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Funktionsbeschreibung

1 Einfuhrung

SPLAN.Next ist funktionsgleicher Nachfolger der Palme2010 Ubersichtskalender fur
Abteilungen und Teams fur eine einfache und
transparente Verwaltung der Abwesenheit und
Erreichbarkeit den Mitarbeitern.

Der Kalender arbeitet mit Tagesauflosung und ermoglicht
schichtgenaue Einsatzplanung: ,,Just in time Personal®.

Die Anwendung ist durch den WEB-Browser von jedem
beliebigen PC im Firmennetz ohne Installation erreichbar.

1.1 Schichtpalnung

Die Anwendung unterstUtzt Funktionen fur die Harmonisierung der fur die Produktion
erforderlichen Personalverflgbarkeiten, als auch den geplanten Verbrauch von dem
Zeitausgleich-Rahmen der einzelnen Mitarbeiter. Diese Erweiterungen dienen in erster
Linie zu der Einsatzplanung der direkten Teilnehmer der Produktion, kdnnen aber auch
fUr Buroarbeiter, in Hinsicht auf die eigenverantwortliche Einhaltung der Vorgaben der
flexiblen Arbeitszeit, nutzlich sein.

Liste der Schichtolanung-Funktionen

e Customizing mit den Daten der Zeitmodellen und Schichtdauern

e Laufende Vergabe des Zeitausgleichsanspruchs fur die Mitarbeiter innerhalb des Jahres (z.B.
pro Tag oder pro Woche) zusatzlich zum oder statt des Jahresanspruchs.

¢ Einstellbarkeit von ,abwesend“/,anwesend” Eigenschaften fur jede Tagartkategorie
¢ Schichtkalenderfunktion, die die gemeinsame Schichteinteilung einer Gruppe darstellt
e Zentrale Pflege von Schichtmustern fir Ubernahme in einzelnen Schichtkalendern

¢ Mehrere moglichen Zeitmodelle innerhalb einer Abteilung, mit automatischer Zuordnung der
Mitarbeiter zum zugehdrigen Schichtkalender innerhalb der Abteilung

e Darstellung der Schichteinteilung der Mitarbeiter im Kalender und automatische Verknupfung
mit der entsprechenden Schichtdauer aus dem zugeordneten Zeitmodell.

e Funktion fir die Ubernahme von Kategorienlegenden zur einfacheren Standardisierung
¢ Neue wahlbare Datenspalten zu den Namenslisten

e Berechnung der Jahresendsaldos fur Zeitausgleich - wahlbar ohne oder mit Berlcksichtigung
des Vorjahres und der Uberstunden

¢ Anzeige der Saldostande am 31.12 je Mitarbeiter auf dem Kalender-Gesamtansicht
e Maoglichkeit von Saldo Bestatigung an einem beliebigen vergangenen Tag

e Personenstand (Nettoanwesenheit) Zeile auf dem Kalender-Gesamtansicht

¢ Schichtzeitgerechte Bertcksichtigung von ganztagiger Abwesenheit in Saldo

« Schichtzeitgerechte Beriicksichtigung von Teilabwesenheiten / Uberstunden in
Nettoanwesenheit

e Export von Nettoanwesenheiten, Saldoablauf und Kalendereintragen laut wahlbaren
Kategorien in MS Excel.
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2 Allgemeine Bedienung

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Starten aus dem WEB

Geben Sie die folgende Adresse in einen Internet-Browser ein, bzw. wahlen Sie sie aus
der Favoritenliste aus: https://rota-int.omwgroup.net/splan

Einloggen automatisch

Dricken Sie BB Taste um automatisch mit |hrem Windows Benutzernamen

einzuloggen. Der eingeloggte Benutzername wird rechts oben, neben dem rotbraunen
Schalter-Symbol &4 immer sichtbar.

Anmeldung

Integrierte Windows Anmeldung

Mit der Integrieren Windows Anme ldung

(WA} kinnen Sie sich dber lhre bersits

erfolgte Windows Anme kdun g au bma isch
anmekden.

R " oo |

—

Kla ssische Anmeldung

Sie konnen sich awch weierhin mit
g~ Mummer und Passwort anmekden:
Benuzer |

q-Mummer:
Passwort

Einloggen mit einem vom Windows-Benutzer abweichenden
Benutzer

Wenn Sie sich mit einem anderen Benutzernamen, als der gerade angemeldete
Benutzer (z.B. auf dem PC eines Kollegen, in Konferenzraum, oder auf ein offentlicher
Terminal) anmelden wollen, dann loggen Sie mit dem gewlnschten Windows
Benutzernamen und Passwort ein.

Benutzernamen ohne Rechnerzulassung

Die Verwendung von SPLAN ist nur fur einen beschrankten Anwenderkreis erlaubt.
Benutzer ohne Windows Rechnerzulassung konnen nicht mehr einloggen.

Beenden

Zum Beenden des Programms klicken Sie ganz rechts auf Logout-Taste mit dem

rotbraunen Schalter-Symbol &4, Alternativ kénnen Sie auch das komplette Browser-
Fenster schlieBen, wenn Sie dieses fur andere Anwendungen nicht mehr brauchen.

29.09.2017 Seite: 4
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2.6 Allgemeine Navigation

Beim ersten Aufruf startet das Programm mit dem folgenden Bild:

[E=%[ECh =X
e' - |1‘ https://rota-int.bmwgroup.net/splan/ O ~ @ & ” A Splan.NEXT | | S a7 Lo
Personen-Suche: Suche & Onlin=-Hilf= | | (U] XK0448 - Logout
2% bt=ilungen
] Projekt=

=
L8 Teams

Standardauzwahl: ZM
“mim Autz-Offnen Element ausgewdhit

Auf diesem allgemeinen Bild kénnen Sie eine beliebige Abteilung oder Arbeitsgruppe
(Team) ahnlich zum Windows Explorer in der linken Baumstruktur mit einem Klick
auswahlen. Auf der rechten Seite erscheinen daraufhin die Mitglieder der gewahlten
Abteilung/Arbeitsgruppe.

Mit einem Doppelklick auf eine Abteilung konnen Sie die Kalender-Gesamtansicht der
Abteilung offnen. Ein Doppelklick auf ein Mitglied 6ffnet die Kalender-Einzelansicht
dieses Mitgliedes.

Der Benutzer hat die Méglichkeit eine Abteilung fur sich als Default-Auswahl nach einer
Login (oder Autologin) zu definieren. (Diese Funktion ist im Rechsklick-Menu erreichbar,
Details dazu finden Sie weiter unten).

Per Rechtsklick auf ein Element im Navigationsbaum oder in der Mitgliederliste offnet
sich ein Kontextmenu mit welchem Sie das ausgewahlte Element bearbeiten kdnnen
(z.B. Neue Person in einer Abteilung anlegen, Teams loschen, ...).

Die Kontext-Menus sind spezifisch fUr den ausgewahlten Objekttyp, die wichtigsten sind
die folgenden:
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Kontextrmend fur Abteilungen:

' ff‘ Abteilung anlegen

5 @ Abteilung dndern

1 Tﬁ Abteilung ldschen

| “% Abteilung verschisben
ﬂ:i Details anzeigen
4 Statistik
| Statistik-Export

.}, Neue Person
" Neue Resource

(= Schichtkalender einfiigen
5 Basiskalender anlegen
£ Summenzeile einfligen

[E Spaltensortierung iibernehmen
€% Legende anpassen
1 Legende Gbernehmen

I Als Standard auswahlen Per default selektiert

Per default gedffnet

Kontextmend fuir Teams:

' F ﬂ'I:eam anlegen
%% Team dndern
§15 Team l6schen
“% Team verschieben
&9 Details anzeigen

o Basiskalender anlegen
£-] summenzeile einfiigen

[F] Spaltensortierung Gbernehmen
'Iﬁv Legende anpassen
"1 Legende (bernehmen

Als Standard ausw3hlen Per default selektiert

Per default gedffnet
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Kontextmenti fur Personen in Abteilungsliste:

| Einzelansicht
., Person dndern
/4 Person loschen
& ® Details anzeigen

# Mitgliedschaft bearbeiten
5 Person verschieben
% Legende anpassen
“yLegende dbernehmen
Per default gedffnet

Bestimmte administrative Funktionen im Kontextmenu sind nur fUr hierfur berechtigte
Benutzer zuganglich.

Fenster ohne OK-Taste sind mit dem rechts oben befindlichem @—Symbol zu
schlieBen. Trotzdem werden alle geanderten Daten gespeichert.

20170101

Bei Dialogen, wo die Angabe einer vorhandenen Abteilung/Arbeitsgruppe erwartet wird,
werden Sie aufgefordert, die Abteilung/Arbeitsgruppe im Navigationsbaum auszusuchen
und anzuklicken, anstatt sie einzutippen, um eine eindeutige Zuordnung zu
gewahrleisten. Durch das Anklicken wird der Name der ausgewahlten
Abteilung/Arbeitsgruppe automatisch im Dialogfeld Gbernommen.

Einstellen der Start-Maske (Defaultansicht bei Login)

Beim erstmaligen Aufruf von SPLAN ist noch keine Abteilung oder Arbeitsgruppe
selektiert. Der Benutzer kann sowohl eine beim Login anzuzeigende Abteilung oder
Arbeitsgruppe, als auch eine beim Login automatisch zu 6ffnende Kalendermaske
einstellen.

Anzuzeigende Abtellung/Arbeitsgruppe wahlen:

Wahlen Sie im Kontextmenu der Abteilung oder Arbeitsgruppe, die sofort nach dem
Aufruf des Urlaubsplaners erscheinen soll, den Menupunkt: ,Als Standard auswahlen®
und markieren Sie die Option ,Per default selektiert”.

Als Standard auswéhlen Per default selektiert

Per default gedffnet

2017 Seite: 7
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Anzuzeigende Kalendermaske wahlen

Um bei zukunftigen Einstiegen Ihre Kalender Einzelansicht gleich gedffnet anzeigen zu
lassen, markieren Sie in lhrem Personen-Kontextmenu die Option ,,Per default gedffnet”.

* Einzelansicht
/., Person andern
s Person loschen
&9 Details anzeigen

™ Mitgliedschaft bearbeiten
{5} Person verschieben
%% Legende anpassen

" 1Legende ubernehmen

Per default gedffnet

Um bei zukunftigen Einstiegen eine beliebige Kalender Gesamtansicht geoffnet
vorzufinden, wahlen Sie im Kontextmenu der gewunschten Abteilung oder
Arbeitsgruppe den Menupunkt: ,Als Standard auswahlen“ und markieren Sie die Option
»Per default gedffnet”.

; Als Standard auswahlen Per default selektiert
Per default gedffnet

Ahnlicherweise kénnen Sie auch |hren Personlichen Kalender als Default einstellen, in
dem Sie in der Namensliste mit Rechts-Klick das KontextmenU zu lhrem Personlichen
Kalender aufrufen, und dort die Option ,,Per Default gedffnet” markieren.
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3 Benutzung des Kalenders

3.1

SPLAN arbeitet mit einem ewigen Kalender in dem die Feiertage automatisch anhand
der Feiertagsregelung des eingestellten Landes generiert werden. Hier werden die
wichtigsten  Funktionen der verschiedenen Kalenderansichten (Einzel- und
Gesamtansicht) zusammengefasst und ihre Benutzung beschrieben.

Kalender-Einzelansicht

Die Kalender-Einzelansicht ist einheitlich fur Personen, Ressourcen, Schichtkalender und
Basiskalender.

Um die Kalender-Einzelansicht einer der oberen Objekte anzusehen, wahlen Sie zuerst
die betreffende Abteilung/Team im Navigationsbaum aus, und 6ffnen Sie die Kalender-
Einzelansicht mit Doppelklick auf die gewunschte Zeile in der Namensiliste rechts.

Der Kalender-Einzelansicht kann auch direkt durch Doppelklick auf den Namen im
Kalender-Gesamtansicht getffnet werden.

Einzelansicht - Frihwirt Bernhard (®)
12 |32 |4 |5 |6 |7 |8 |2 [10 |11 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 |31
2017 Jénner | H
2017 Februar | F
2017 Marz FIErE
2017 April 1 ¥ 3| 4 2 1 Fr
2017 Mai 3 2 1 J 2
2017 Juni 1 3 o 2 1
2017 Juli 3 2 1 B 3
2017 August i 4 d 4 3 4 4
2017 September 2
2017 Oktober 1
2017 November 1 1 1 1
2017 Dezember 1 1 1
v | Laschen .Z Anwesend Sonderthema
.Z Urlaub v | Gesetzlicher Feiertag .Z Lehrling -Berufschule-Modul Vergrafierte Ansicht
.Z Vollzeit Select Tag " vereinbart arbeitsfrei " Wachenende Prognose per 31.12.
v zG (zZeitausgleichstag) .Z Fenstertag (Aut.Zeitausgleich) 1 | Zeichenauswahl Urlaub: 1[d]
/" | Dienstliche Abw. .Z PU - indiv. abzudecken Tip  Bemerkung ZG: 0.30 [h]
.Z Sonstige Abwesenheit v Risten [ 8, Saldo
V7| Arbeitstag V| eeeremeeees

Die Prognosedaten und Saldo-Taste erscheinen jedoch nur bei Personen und wenn
auch Berechtigung fur Saldoanzeige vorhanden ist.

Um Saldodaten anzuzeigen, mussen Sie Kalender-Besitzer sein, oder in der
Abteilung Assistent oder Manager Rechte haben.

3.1.1 Anzeige und Navigation

Die Kalender-Einzelnansicht wird bei Offnen automatisch auf aktuelle Kalenderjahr
(Janner bis Dezember) positioniert, welche mit Verwendung der Navigationstasten | : |'
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monatsweise bzw. mit Klicken auf hellgrau Zwischenbereich 10 Monateweise
beliebig blatterbar ist.

3.1.2 Eintragung einer Abwesenheit

Wahlen Sie die Farbe (Abwesenheit-Kategorie) die Sie in lhren Kalender eintragen
mdchten und klicken oder ziehen Sie auf/lber die gewlnschten Tage.

.Z Vollzeit Select Tag

v zG (Zeitausgleichstag)

v | Dienstliche Abw.

| Léschen

Um einen Eintrag wieder zu I6schen, wahlen Sie die Kategorie und

klicken oder ziehen Sie auf/lUber die zu andernden Tage.

Die Samstags, Sonntags und Feiertage sind im Allgemeinen fUr Eintragungen gesperrt.
Mit der Kategorie , Arbeitstag” konnen sie jedoch zuerst in Arbeitstage umgewandelt
werden. Nach dieser Umwandlung konnen beliebige andere Kategorien eingetragen
werden.

3.1.3 Pflege eines Schichtkalenders

Ein Schichtkalender ist eine besondere Art von Ressource, wo man in den Datum-Zellen
die Schichtnummer pflegen kann. Zu dem Schichtkalender gehdrt immer ein aktuelles
Zeitmodell, das vorschreibt, welche Schichte am jeweiligen Tag erlaubt sind. Die
Schichtnummer ist immer ein Zeichen von Lange 1, typischerweise 1,2,3,...

1 ]2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 |11 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30 |31

2017 Janner 21210212 1)1 (1)1 (1 313(3(3]3 212102 12]2 1)1 |"
2017 Februar 1)1 (1 313133 ]3 2121210212 101 1 3|3
2017 Marz 3 (313 21210212 1)1 (1)1 (1 313(3(3]3 2 21212
2017 April 1011 313133 ]3 2121212 101 (1)1
2017 Mai 3 [3(31]3 212021212 1011 i 31313 3 21212
2017 Juni 212 1111 31313 3 21210212 1)1 (1)1 (1
2017 Juli 313(31(3]3 212121212 1)1 (11 (1 313(31(3]3 2
2017 August 2121212 101 (1)1 (1 3 31313 2121210212 101 (1)1
2017 September i 3 1313([3]3 212 (21212 i 101 31313([3]3
2017 Oktober 2 22|22 1 101 |1 3(3(3](3 2|2 |2 2 1
2017 November 1 31313 1(3]3 21212 2 10111 1 3 [3(31]3
2017 Dezember 3 2121212 111 (1)1 (1 31313313 2 2 bl

v | Léschen .Z Anwesend Sonderthema
.Z Urlaub " Gesetzlicher Feiertag .Z 3. Schicht
.Z Vollzeit Select Tag v Vereinbart arbeitsfrei v Wochenende

v zG (Zeitausgleichstag) .Z Freizeitblock 1 Zeichenauswahl VergrdBerte Ansicht

" | Dienstliche Abw. .Z PU - indiv. abzudecken Tip Bemerkung

BS V" Lehrwerkstatt/Berufschule v/ Abwesend [ 4
v Arbeitstag .Z Sonstiges 2
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il Zeichenauswahl

FUr die Eintragung der Schichtnummern wahlen Sie mit der
gewunschten Schichtnummer aus der Legende und klicken oder ziehen Sie auf/Uber die
gewunschten Tage. Nur die im Zeitmodell definierten Schichtnummern konnen
eingetragen werden.

Sollte auf Samstag, Sonntag oder Feiertag einer Schicht gelegt werden, muss dieser Tag
auf Arbeitstag umgewandelt werden. Verwenden Sie dazu die Kategorie

VT arbeitsta |y das LV Leschen | g rlickgdngig machen. Beide Aktionen
werden automatisch auf alle Personen Ubertragen, welche am jeweiligen Tag zum dem
Schichtkalender durch den Zeitmodel zugeordnet sind.

2121212 |2 11 ]1 )11 212121 ] 1111 ]1]1]1
313131313 111|3|3|333

Zusatzschicht

Entfallschicht, Wartung Stromverteiler

Tip Bemerkung

Die Besonderheiten, z.B. Entfall- und Zusatzschichte, kdbnnen Sie mit
Gekennzeichnet werden.

AufBer der obig beschriebenen ist die Verwendung von ﬁl erlaubt. , alle

anderen Kategorien durfen bei einer Schichtkalender nicht angewendet werden.

3.1.4 Eintragung geplanter Teilabwesenheiten und Uberstunden

Klicken Sie auf gewunschten Tag mit rechter Maustaste und wahlen Sie die ,Arbeitszeit-
Abweichung” aus Kontext-Menu:

(TN Y Sy N (R (R N
- @ Zeitsaldo-Bestatigung

B @ Arbeitszeit-Abweichung 1

Die Teilabwesenheit- bzw. Uberstundedauer ist in Stunden :Minuten einzugeben oder
andern.

Arbeitszeit-Abweichung
Aktueller Tag: 05.04.2017
Abweichung: 4 - [h]: | 20 - [m]

Tvo

Uberstunden @ Teilabwesenheit Standard

+ Saldo-Relevant

Andern Abbrechen
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Teilabwesenheit wird im Kalender grafisch mit einer Minus ]:L Uberstunde mit einem
Plus J:[ Symbol markiert. Eine Arbeitszeitabweichung, welche nicht als Saldo-Relevant
markiert ist, wird mit einem dunneren Symbolen J:[ bzw. ]:[ markiert.

Wenn der Mauscursor im Kalender Uber einen + oder — Symbol stehen bleibt, wird die
eingetragene Zeit vorzeichengerecht angezeigt:

I Arbeitszeitabweichung: -04:20 [h] |

3.1.5 Eintragung von Info-Zeichnen

Fur die Kennzeichnung und Eintrag von Schicht- und Bereitschaftskennung kénnen nun
mit der Zeichenauswahl Zahlen zwischen O und 30 oder ein beliebiges Zeichen
eingetragen werden.

B Zeichenauswahl| g [g

3.1.6 Hakchen (Bestatigung) setzen

Mit dem Hakchen wird markiert, dass die jeweilige Abwesenheit genehmigt, bzw. in das
Mitarbeiterzeitkonto eingetragen wurde. In diesem Zustand ist die Eintragung nicht mehr
veranderbar. Ist doch eine Anderung erforderlich, muss die Bestatigung zuerst
zuruckgenommen werden.

Um Bestatigungsstatus zu andern, brauchen Sie Assistant Rechte bei der
Abteilung.

In der Bestatigungsauswahl stehen Hakchen und ein weiteres Symbol (Lupe) zur

VerfUgung.
Y I .

3.1.7 Eintragung von Bemerkungen

Um zu einem bestimmten Tag ein Kommentar (Bemerkung) zu vermerken, markieren
Tip Bemerkung

Sie in der Agenda das Feld und klicken Sie anschlieBend auf das zu
kommentierende Tagesfeld. Im erscheinenden Dialogfenster kdnnen Sie den Text Ihrer
Bemerkung eingeben:
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Tooltip @

Text:

Seminar in Frankfurt

Anlegen Abbrechen

Ein kleines Dreieck in der Kalenderzelle zeigt, dass eine Bemerkung zu einem Tag
vorhanden ist.

Weilt der Mauszeiger langer Uber der Zelle, wird der Bemerkungstext in einer gelben
oder schwarzen Tool-Tip-Box angezeigt.

Seminar in Frankfurt

Hinweis: Die Anzeigefunktion funktioniert nur im aktiven Fenster (erkennbar
an der blauen Titel-Leiste). Um das Fenster zu aktivieren ist auf eine beliebige
Stelle des Fensters zu klicken.

Zum Loschen einer vorhandenen Bemerkung ist der Dialogfenster fur die Bemerkung
wie oben beschrieben aufzurufen. Wenn eine Bemerkung an dem gewahlten Tag bereits
eingetragen ist, wird auch das Loschen der Bemerkung angeboten:

Speichern Laschen Abbrechen

3.1.8 Anzeigen Zeitsaldo fiir beliebigen Tag

Eine Zeitsaldo-Prognose per Mauszeiger ist nicht mehr unterstutzt.

Zeitsaldo-Prognose wird bei entsprechende Berechtigung Uber Saldo Taste auf
Einzelansicht ngezeigt.

Um ein Uber die Jahrgrenze hinaus kumulierte Zeitsaldo angezeigt zu bekommen, muss
im Kalender zumindest ein Zeitsaldo-Bestatigung in der Vergangenheit (relative zur
betrachteten Datum) vorhanden sein. Das Zeitsaldo wird ab dem Datum der letzten
Zeitsaldo-Bestatigung laufend, auch Uber Jahresgrenzen hinweg kumuliert, das hei3t im
jeweils folgenden Jahr das Vorjahrsaldo Ubergenommen. Ohne eine Zeitsaldo-
Bestatigung wird nur innerhalb vom aktuell betrachteten Jahr kumuliert ausgehend von
einem 0 Saldo am Jahresanfang.
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Bei der Prognose werden die eingetragene Zeitausgleichstage, die Saldorelevant
gekennzeichnete Arbeitszeit-Abweichungen und auch die Jahrliche bzw. periodische
ZG-Saldo Gutschriften bertcksichtigt.

3.1.9 Start-Zeitsaldo Bestatigung

Sie konnen den im Kalender berechneten Zeitsaldo mit einem offiziell registrierten
Zeitsaldo an einem Tag manuell bestatigen. Die Bestatigung kann alternativ auch durch
die SAP Schnittstelle erfolgen.

Das Vorhandensein einer Start-Zeitsaldo Bestatigung wird in linker oberen Ecke des
Kalendertages mit einem kleinen Quadrat visualisiert:

2017 Mérz
2017 April

217 Mai

Um eine manuelle Zeitsaldo-Bestatigung im Kalender (Einzel- oder Gesamtansicht)
einzutragen, klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Tag und wahlen Sie ,Zeitsaldo-
Betatigung“ aus dem Kontextmenu:

ﬁ Zeitsaldo-Bestatigung

{“) Arbeitszeit-Abw eichung

Auf dem Eingabedialog wird der prognostizierte Saldo fur den Vortag zur Information
angezeigt, und die Ist-Saldo kann ins Eingabefeld darunter eingegeben werden:

Zeitsaldo-Bestadtigung
Stichtag 06.06.2017
Prognose am Vortag: 63.6

Start ZG-5aldo am Stichtag: | 32.5

Speichern Abbrechen Lischen

Die Loschen-Taste wird nur aktiv, wenn eine Bestatigung bereits vorhanden ist.

3.1.10 Manuelle Eingabe von Urlaub- und Zeitausgleich-Anspruch

Die Urlaub-/Zeitsaldo Jahrestibersicht kann Uber den Druckknopf | S@de

auf der Kalender-Einzelansicht oder (iber das Kontextmen( | ‘= Urlaubssaldo
Kalender-Gesamtansicht aufgerufen und verandert/bestatigt werden.

in der

Um Saldodaten anzuzeigen, missen Sie Kalender-Besitzer sein, oder in der
Abteilung Assistent, oder Manager Rechte haben.

29.09.2017 Seite: 14



SPLAN.Next-WEB URLAUB- und SCHICHTPLANER
Funktionsbeschreibung

Wenn ¥ Verwaltung nur zentral maglich in  Abteilung-Berechtigungen
eingeschaltet ist, kann der Kalender-Besitzer nur Anzeigen und keine
Anderung vornehmen.

Kalenderjahr: | 2017 -

r
Andern Resturlaub Vorjahr [d]: 0

Andern Anspruch K1 [d]: 30

Verbraucht bis heute [d]: 5
Werbraucht und geplant in KJ [d]: 5

Offen in Kalenderjahr [d]: 25

Urlaubsanspruch Stichtag: 1.1

Andern ZG Anspruch [h]: 150.50

Zeitsaldo-Prognose per 10.10. [h]: 32.50
Per Ende KJ [h]: 19.87

SchlieBen

Der noch offene Urlaub und der Zeitsaldo per Jahresende werden direkt auch in der
Kalender-Einzelansicht angezeigt:
Prognose per 31.12.

Urlaub: 25 [d]
Z6G: 15.87 [h]
Saldo

Ohne Berechtigung bleibt dieser Block unsichtbar:
Die Verwaltungsdialoge fur Resturlaub Vorjahr, Anspruch KJ und ZG Anspruch KJ

kdnnen durch entsprechende Andem | Taste aktiviert werden.

Bitte tragen Sie hier den Urlaubssaldo vom Dezember des Vorjahres ein:

Resturlaub per 31.12.2016 [d]

Andern Abbrechen

Der Resturlaub vom Vorjahr muss auch beim ersten Aufruf der Urlaubssaldo-Ubersicht
angegeben werden.

Zum Berechnen des laufenden Urlaubsaldos ist unbedingt die Angabe des
Urlaubsanspruches erforderlich. Beim ersten Aufruf der Saldo-Jahresubersicht wird die
Angabe des Urlaubsbereiches (Urlaubsverrechnungsjahr) sowie des Urlaubsanspruches
verlangt:
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Urlaubsanspruch-Bestitigung:
im Jahr | 2017

ab:2017.01.01 | 30

[d]

Andern

Sonderperiode

Abbrechen

Sonderperiode

Ab: | Dp1.01.2018

ZG:

22

11

Speichern

[d]

Bis:

v Abschluss

Abbrechen

30.05.20138

Zum Berechnen des laufenden soll-ZG und ZG-Prognose ist unbedingt die Angabe des
ZG-Anspruches erforderlich. Voraussetzung, dass der Urlaub-Anspruch fur dieses Jahr

bereits bestatigt ist (kein-Fragezeichen-neben-Anspruch-Kd-bei-Uraub):

Zeitausgleich bestatigen

ab:2017.01.01

156

[h]

Andern

Abbrechen

,2G Anspruch”: wird an das laufende Zeitsaldo der Person fUr das Kalenderjahr am
01.01 des Jahres gutgeschrieben.

ZG-Anspruch kann erst nach Bestatigung des Urlaub-Anspruches in selben
Kalenderjahr gepflegt werden.

Resturlaub Vorjahr [d]: 3

anspruch KJ [d]: 30

Das Fragezeichen verschwindet, wenn die Andern-Taste einmal bestatigt wird.

3.1.11

Automatische Dateneingabe

Sofern die SAP Schnittstelle aktiviert ist, konnen

e Urlaub-Vorjahr,
e Urlaub-Anspruch,
e Zeitsaldo-Bestatigung und

29.09.2017
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e Zeitausgleich-Anspruch

durch SAP-Schnittstelle periodisch aktualisiert werden.

3.1.12 VergroBerte Ansicht

Um Eintragungen zu erleichtern, gibt es eine fur die Kalenderansichten eine optionale
VergréBerte Ansicht”, welche mit dem Schalter v/ VeraréBerte Ansicht gin_jasgeschaltet

werden kann.

3.2 Kalender-Gesamtansicht

Um eine Kalender Gesamtansicht einer bestimmten Abteilung oder Arbeitsgruppe
(Team) einzusehen, suchen Sie zuerst die betreffende Abteilung/Arbeitsgruppe im
Navigationsbaum und 6ffnen Sie die Gesamtansicht mit einem Doppelklick auf die
gewunschte Abteilung/Arbeitsgruppe.

Gesamtansicht - ZM-24-2 dreischichtig

|2017 Oktober 2017 N«
s| Arbpl — e | © o= alalsc-lllv_vlo_sclhelj‘JDsl-IaIa_vli:lﬁgllillu|14|1:I%Ii:lﬁélﬁ_lsol‘]|“|ﬁ|i::|r,._;|::|{.|,_5|,_9|‘_:,%&|h,e|&‘|1_;|4
11 PE Aktivititen 0.0
11 PD Aktivititen 0.0
1w Buchinger Hermann 300257 |0 |-11.0 | W HN
All SCHICHTKALENDER A 101 R ERERERE] R ENE] ] 2|2 2|2 |
A |PD1 Forster Horst 301884 |5 |-36.7]

A |PD Forster Eva 409667 |2 |-7.0

A |PD Mader Markus 300621 1 -22.4

a|PD Pfaffenader Karl 0243¢ |1 |-a3.

A |PD Steinmetz Christoph 300568 |1 |-31.7]

A |PD Treml Horst 302106 |0 |-14.0]

A|PD_LP  |Weinzirl Michael 304154 |1 |-10.0]

A it A

B(1 SCHICHTKALENDER B R k] 2z |2z |2 21z |2 2 11 11
B |PD1 Frithwirt Bernhard 209999 (1 |o.o0 [IOJI | | 1

B [FD1 Staudenmayer Giinter 301786 1 -11.4

B |PD Brandstatter Otto 302297 |1 |-13.3

B |PD Kdllnreitner Andreas 302256 11 |-14.2

B |PD Mader Thomas 302521 31 |-7.8

B|PD Rohrauer Julius 302483 |2 |-11.6 H»

B |PD Schnurpfeil Dietmar 300810 |1 |-10.4 || N | I

| Laschen

.Z Urlaub
.Z Vollzeit Select Tag

| Dienstliche Abw.
.Z Sonstige Abwesenheit " Risten
v | Arbeitstag LV I

“

v Vereinbart arbeitsfrei

.Z Anwesend Sonderthema

v | Gesetzlicher Feiertag

.Z Lehrling -Berufschule-Modul

V7| Wochenende

v ZG (Zeitausgleichstag) .Z Fenstertag (Aut.Zeitausgleich) 1 | Zeichenauswahl

.Z PU - indiv. abzudecken

Tip Bemerkung

<N

VergriBerte Ansicht

PDF-Export

3.2.1 Anzeige und Navigation

Die Kalender-Gesamtansicht wird bei Offnen automatisch auf den aktuellen Tag
positioniert. Die Kalenderansicht kann mit Verwendung der horizontale Scrollbalken
beliebig verschoben werden. Eine Verschiebung in Tagesschritten ist mit den Pfeiltasten
auf dem Scrollbalken maoglich, inklusive Dauerdruckfunktion. Eine wochenweise
Verschiebung ist mit Mausklick auf jeweilige Seite neben dem Schieber des
Scrollbalkens maglich. Eine Schnellverschiebung in gréBeren Zeitschritten ist mit dem
Ziehen des Schiebers im Scrollbalken moglich.

Das Vertikale Scrollbalken ermdglicht das Positionieren in der Namensliste.
Doppelklick auf Namen 6ffnet das Einzelansicht der Person bzw. Objekt.

29.09.2017
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Bei Personen steht | o5 Urlaubssalde
Zeitsaldo - Jahresubersicht aufzurufen.

Kontextmenu zur Verfugung, um die Urlaub /

3.2.2 Eintragungen in Kalender

Eintragungen sind nun auch in der Gesamtansicht moglich (in den Zeilen, wo der
Benutzer auch in der Einzelansicht die Berechtigung dazu hat). Die Vorgangsweise ist
gleich mit der in der Einzelansicht. Siehe 3.1.2 - 3.1.8.

3.2.3 Summenzeilen fiir Nettoanwesenheit

Eine oder mehrere Summenzeilen kénnen in einer Abteilung definiert werden.

Die Berechnung der Nettoanwesenheit berlcksichtigt den anwesend / abwesend Status
der eingetragenen Kategorien. Teilabwesenheiten werden proportional zu der jeweiligen
Schichtdauer berechnet und nach Summierung kaufménnisch gerundet und in
Manntagen angezeigt.

Die Summenzeilen konnen wahlweise zwischen den Namen sortiert, oder fix am
Tabellenende stehen:

I ) T I T T TN NI TN TN TN S S A N Y A [N (S N Y N AT I A O N
Kaverarkus ___123#5e| _[188 (00 [ [ { [ [ { [ WL TP
|Nennanwesenhen | | | | I1D|D|D|1D|‘1D|1D|1D|Q|D|D|1D|1D|Q|Q|Q|D|D|Q|Q|1D|1D|'1D|D|D|1D|1D|1D|‘1D|1D|D|D|1D|‘1D|1D|
| 1
B [PD_LP Kovacevic Jasmin 302891 -3 -29.1

B Nettoanwesenhsit B

Statuszuordnung von anwesend/abwesend fUr die einzelnen Kategorien ist auf
Abteilungsebene im Abteilung Kontextmenu W Legende anpassen moglich:

Status: | abwesend s

anwesend

abweszend

Die global gultige Anpassung ist im Administrationsmenu links oben unter dem Punkt
Verwaltungszentrale maoglich.

3.2.4 Saldospalten

Eine oder mehrere Saldospalten kénnen in einer Abteilung definiert werden. Die
Spaltenkonfiguration kann von einer Musterabteilung Ubernommen  werden.
(Customizing von Musterabteilungen kann nur durch [T-Spezialisten durchgefuhrt

werden.)
2!:] 17 Oktober
1 19 30 2]3fafsls]7]
5| Arbpl. Name PersHo U |sze & WDCI’IE a0
B |PD1 Friihwirt BEernhard 309599 1 0.0
B |PD1 Staudenmayer Giinter 301786 1 -11.4
B |PD Brandstatter Otto 302297 1 -13.23
B [PD K&llnreitner Andreas 302256 11 |-14.2
B [PD Madar Thomas 302521 31 |-7.8
B [PD Rohraver Julius 302483 2 -11.4
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Die Saldospalten werden jedoch nur dann ausgefullt, wenn der Benutzer bei den
jeweiligen Personen Saldoanzeige Berechtigung hat.

Um Saldodaten anzuzeigen, muissen Sie Kalender-Besitzer sein, oder in der
Abtellung Assistent, oder Manager Rechte haben.

Neue Spalten:

U: Jahres Urlaubanspruch - geplante Urlaub Verbrauch im Jahr.

sZG:  Jahres Zeitausgleich-Anspruch - geplante Zeitausgleich und Teilabwesenheit
Verbrauch im Jahr.

ZG: Saldo Prognose am 31.12 auf Tag umgerechnet. (Vorjahr-Saldo, Saldorelevante
Uberstunden und unterjahrliche Saldobestatigungen sind berticksichtigt).
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4 Verwaltung der Abteilungsstrukturen und Personen

Die hier folgenden Funktionen sind selten, d.h. nur fur die Anfangskonfiguration bzw. bei
Anderungen in der Organisation erforderlich. Diese Funktionen sind nur fur Benutzer mit
Administrationsrechten zuganglich.

4.1 Neue Abteilung anlegen
Selektieren Sie die Abteilung, in der eine neue Abteilung erstellt werden soll und wahlen
Sie aus dem Kontext-Men(i 2 Abteilung anlegen

Um eine neue Abteilung anzulegen, brauchen Sie Assistant Rechte bei der
ubergeordneten Abteilung.

£% Meue Abteilung anlegen ES | Abteilung anzeigen
Mame:

Name:
{7h-123
Manager: | Zm123 |
I Manager:

Beschreibung:

Beschreibung:

Basiscalender:

I auswahlen Basiskalender:

Eerechtigungen auswdhlen

Berechtigungen

(] Abhrechen
ak Abbrechen

o

Berechtigungen

Manager:

Assistant: QT123456,0Te54321
Verwaltung nur zentral maalich

QK Abbrechen

Es muss mindestens der Name fur die neue Abteilung eingetragen werden. Mittels der

Taste Rercchiiounacn kénnen die Berechtigungen zur neuen Abteilung
erteilt werden:

~Manager”: darf die Saldodaten fUr alle Mitarbeiter in der Abteilung anschauen und
Exportieren.
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Assistent™ darf Personen aufnehmen, Léschen, Andern, Bestatigungshakchen setzen
und zurlcknehmen und Saldodaten fur alle Mitarbeiter anschauen und
Exportieren.

In den entsprechenden Feldern sind die User-IDs der berechtigten Personen durch
Kommas getrennt aufzulisten. Bei gesetzter Option ,Verwaltung nur zentral moglich®
kann kein Mitarbeiter selbststandig Kalendereintragungen und Personaldaten andern,
sondern nur der Abteilungszeitbeauftragte (Assistent).

4.2 Neue Personen aufnehmen

Um Personen in eine Abteilung aufzunehmen, selektieren Sie die entsprechende

Abteilung und wahlen Sie aus dem Kontext-Men(j <i:MeuePerson Eg m(issen
mindestens Vorname, Nachname und Personalnummer angegeben werden.

Um eine neue Person anzulegen, brauchen Sie Assistant Rechte bei der

Abteilung.
Person anlegen
Vorname: | Helmut Nachname: | Weber
PersMo: | 127326 QT-Mummer: | Q222222
Tel-Nummer: UserFLG3:
Abrechnungstag: | 01 o1 Basiskalender: auswihlen
SummenkKennZ.: | S Berechtigungen
oK Abbrechen

Nach Eingabe eines Namens fur die neue Person mussen Sie diese zuerst mit OK
bestatigen (oben), erst dann wird die Zeitmodelleingabe freigegeben (unten).

Person anlegen
Vorname: | Helmut Nachname: | Weber
PersMNo: 127326 QT-Nummer: | Q222222
Tel-Mummer: UserFLG3:
Abrechnungstag: | 01 01 Basiskalender: ungesetz auswiahlen
SsummenkennZ.: | s Berechtigungen
Zeitmedell
oK Abbrechen
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UserFLG1-3 sind frei verwendbare Felder, die auf Personenlisten als Spalte mit
beliebiger Uberschrift parametrisierbar sind (Siehe Spaltensortierung Ubernehmen und
Customizing).

Das Summenkennzeichen dient zur Zuordnung der Person zu einer Summenzeile
innerhalb der Abteilung.

Die Taste Zeiunodel aktiviert den Zeitmodell Zuordnungsdialog:
Weber Helmut ist Mitglied in:
|SCHMODO1 20170101 |
B_0132 20170901 |
B 0132 v Giltig ab: | 20170901
Hinzufiigen Laschen

Hier kann man einer Person ein Zeitmodell mit ,GUltig ab®“ Datum zuordnen, somit kann
das Zeitmodell einer Person datumabhangig definiert werden.

Das Zeitmodell enthalt Arbeitszeitplan Informationen, wie Anzahl und Dauer der
Schichten. Das Zeitmodell ist auch das Basis der Zuordnung einer Person zum
jeweiligen Schichtkalender innerhalb der Abteilung, welche dasselbe Zeitmodell hat.

Es kann jedes der vordefinierten Zeitmodelle, dem Person zugeordnet werden, z.B.:

B_0132 v

B_0000
B_0132
C_0000
L_003

SCHMODO1

Es kdnnen beliebig viele Zeitmodelle definiert werden. Das Hinzufligen und Customizing
von Zeitmodelle kann nur zentral durch IT-Spezialisten durchgefihrt werden.

Das Zeitrmodell enthalt folgende Farameter:
e Anzahl der Schichten: ein oder mehrschichtigkeit, erlaubte Schichtnummern
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Schichtdauer der einzelnen Schichten

Durchschnittliche Arbeitszeit fur Umrechnung von Arbeitsstunden auf Tagen
Regel fur die Gutschrift des Zeitausgleich-Anspruches

Wert des pro Periode automatisch gutzuschreibenden Anspruches

4.3 Schichtkalenderfiir eine Abteilung/ Gruppe

Der Schichtkalender dient fUr die gemeinsame Verwaltung der Arbeitsordnung von der
zugehorigen Abteilung oder Gruppe. Zum Hinzufliigen eines Schichtkalenders wahlen
Sie aus dem Kontext-Menu der entsprechenden Abteilung das ,Schichtkalender
einfugen” Menupunkt.

’\ Abteilung anlegen

*?: Abteilung &ndern

’:‘, Abteilung loschen

“¥ Abteilung verschieben
&9 Details anzeigen

X Statistik

{7 Statistik-Export

J Neue Person

.. Neue Resource

’ Schichtkalender einfligen

~ Basiskalender anlegen
@ Summenzeile einfigen

)| Spaltensortierung Ubernehmen
'\'} Legende anpassen
_ " Legende ibernehmen

Als Standard auswahlen »

Es erscheint folgender Dialogfenster. Zuerst mussen Sie einen Schichtkalendernamen
festlegen, und als zweiter Schritt muss ein Zeitmodell angegeben werden. Alle anderen
Angaben sind optional.
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Schichtkalender anlegen Q-) Schichtkalender andern
Mame: Mame:
| SCHISCHTKALENDER. B | SCHISCHTKALENDER B

Beschreibung Beschreibung

Basiskalender: Basiskalender:

auswihlen auswahlen
Berechtigungen Berechtigungen Zeitmodell
0K Abbrechen Ok Abbrechen

Nach Eingabe eines Namens fur den neuen Schichtkalender missen Sie diesen zuerst
mit OK bestatigen (links), erst danach bei Andern wird die Zeitmodelleingabe

freigegeben (rechts).

Durch Drlcken der Zeitmodelltaste kommen Sie zur Zeitmodell Zuordnungsdialog:

®
¢ isk Mitglied in:
SCHMODO1 20170101
B_0132 20170901
B_0132 - Giiltig ab; | 20170901
Hinzufiigen Laschen

Hier kann man das Zeitmodell mit ,,Gultig ab“ Datum zum Schichtkalender zuordnen.
Es kann jedes der vordefinierten Zeitmodelle, dem Schichtkalender zugeordnet werden,
zB.
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B 0132

B_0000

B_0D132
C_0000

L_003

SCHMODO1

Das dem Schichtkalender zugeordneter Zeitmodell dient zusatzlich als Referenz fur die
Zuordnung der Personen einer Abteilung/Gruppe zu diesem Schichtkalender. Die
Person-Schichtkalender-Zuordnung erfolgt nur innerhalb einer Abteilung, und wird fur
jeden ,Kalendertag” (Zeitraum) individuell bestimmt. Der Basis und gleichzeitig auch die
Voraussetzung der Zuordnung ist in erster Linie die Gleichheit des Zeitmodells von der
Person und den Schichtkalender im betrachteten Zeitraum.

Falls es innerhalb einer Abteilung/Gruppe mehrere Schichtkalender mit verschiedenen
Zeitmodellen gibt, gehdren die Mitarbeiter zu jenem Schichtkalender, der in dem
betrachteten Zeitraum dasselbe Zeitmodell hat, das bei dem Mitarbeiter aktuell gultig ist.
Also die Schichtkalender Zuordnung kann datumsabhangig sein.

Wenn innerhalb einer Abteilung mehrere Schichtkalender mit gleichem Zeitmodell
vorhanden sind, wird die Zuordnung entsprechend der Gruppierung anhand des
Sortierkennzeichens versucht. Es wird aber fur Eindeutigkeit empfohlen fUr jeden
Schichtkalender innerhalb einer Abteilung ein eigenes Zeitmodell (Namensreferenz)
zuzuordnen, auch bei sonstiger Gleichheit des Zeitmodels.

Der Schichtrhythmus kann dann an Einzel- oder Gesamtansicht im Schichtkalender
durch Zeicheneingabe gepflegt werden. Alternativ kann der Schichtrhythmus auch von
einem Basiskalender ubernommen werden:

Schichtkalender andern

Mame:

| SHICHTKALENDER | |

Beschreibung

Basiskalender:
auswahlen
Berechtigungen Zeitmodell

OK Abbrechen
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Mehrere Schichtkalender konnen sich auf demselben Basiskalender beziehen. Diese ist
praktisch wenn z.B. mehrere verschiedene Abteilungen denselben Arbeitsrhythmus bzw.
Schichtrhythmus haben. Die Anderungen im zugeordneten Basiskalender werden
automatisch in alle referierenden Schichtkalender Ubernommen, diese kdnnen aber in
einzelnen Schichtkalendern lokal tageweise Ubersteuert werden.

Die Basiskalenderfunktion ist auch fur Personen-Kalender verflgbar.

Summenzeilen definieren

Bei der gewlnschter Abteilung wahlen Sie aus dem Rechts-Klick Kontext-Menu

El Summenzeile einfigen

Sep.Text: Mettoanwesenheit
Positionierung: Tabellenende v
Mamen Spalte:

Rolle Spalte:

SortG Spalte:

SummenkennZ.: 5

GesammtSummenkZ.:

Ok abbrechen

In Namenspalte der Personenliste wird der im Feld ,Sep.Text“ eingegebene Text z.B.
,Nettoanwesenheit” erscheinen.

Im Auswahlliste ,,Positionierung” sind die folgende Optionen wahlbar:

abellenendd v

Gruppenanfang

Gruppenende

Tabellenende

Wenn die Option ,Tabellenende® gewahlt ist, wird die Summenzeile fix unter dem
Personenkalendern auBBerhalb vom Scrollbereich immer sichtbar positioniert.

Die Optionen ,,Gruppenanfang“ und ,Gruppenende” beziehen sich auf die Gruppe, die
in Feld ,SortG Spalte” definiert ist.

Das Summenkennzeichen (,SummenKennZ®) verknlpft die Summenzeile mit den zu
summierenden Personenkalendern, das hei3t nur die Personenkalender, welche durch
das selbe Summenkennzeichen markiert sind (siehe Personendaten), werden in dieser
Summenzeile berlcksichtigt.
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Es konnen mehrere Summenzeilen mit unterschiedlichen Summenkennzeichen
eingefugt werden.

Mehre Summenzeilen kdnnen auch in einer Gesamtsummenzeile summiert werden.
Das im Feld ,GesamtSummenKZ“ eingegebene Summensymbol dient fir Zuordnung
einer  Summenzeile zu einer Gesamtsummenzeile. Bei  Anlegen  der
Gesamtsummenzeile soll dasselbe Summensymbol in Feld ,SummenKennZ* stehen.

Trennlinie einfliigen

Zur optischen Trennung von Gruppen kdénnen Summenzeilen ohne Rechenfunktion
verwendet werden. Fur diese Anwendung sollen die Felder ,SummenKennZ" und
,GesamtSummenKZ“ leer beliben. In Namenspalte der Personenliste wird der im Feld
,Sep. Text" eingegebene Text zB. ,,----------- “erscheinen.

Neue Ressource aufnehmen

Manchmal ist es erwlnscht nicht nur Personen sondern auch andere Ressourcen in
einer Abteilung zu verwalten, wie z.B. ein Abteilungsfahrzeug. Um eine Ressource
hinzuflgen, selektieren Sie die entsprechende Abteilung und wahlen Sie aus dem

Kontext-Men( - Neue Resource E5 muss nur eine Name angegeben werden, die anderen
Einstellungen sind optional. Die Basiskalenderfunktion ist auch fur Ressourcen verflugbar.

Ressource anlegen )

MName:

Abteilungs-Fz

Beschreibung

Baziskalender:
auswihlen
Berechtigungen

Ok Abbrechen

Neuen Basiskalender aufnehmen

Um einen Basiskalender aufzunehmen, selektieren Sie die entsprechende Abteilung und

wahlen Sie aus dem Kontext-Men( & Basiskalender anlegen  Eo my;55 nur eine Name
angegeben werden, die anderen Einstellungen sind optional.
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Basiskalender anlegen
Name:

Sch-Rhytm 321

Beschreibung

Berechtigungen

Ok Abbrechen

In den Kalendern, die mit einem Basiskalender verknUpft sind, werden die aktuellen
Eintragungen des Basiskalenders automatisch Ubernommen, diese kdnnen aber lokal im
Kalender Uberschrieben werden. Die Ubersteuerten Eintragungen sind lokal fixiert und
sie decken den originalen Eintrag des darunter liegenden Basiskalenders ab.

Ein Basiskalender kann sowohl Personen, Ressourcen, und Schichtkalendern
zugeordnet werden.

Achtung: Ein Basiskalender kann zwar fur Schichtkalender verwendet werden, aber fir
die Eintragungen ins Basiskalender erfolgt keine Schichtkalender-spezifische Prifung,
z.B. ob die eingetragene Schichtnummer gultig ist, da der Basiskalender Zeitmodell
neutral ist.

Ein neues Team anlegen und Personen zuordnen

Um ein neues Team (Arbeitsgruppe) anzulegen, gehen Sie analog vor wie beim Anlegen
einer neuen Abteilung (siehe oben).

Um einem Team neue Mitglieder zuzuordnen, selektieren Sie die gewulnschte Person,
Ressource oder Schichtkalender (in ihrer eigenen Abteilung oder in einem anderen

Team) und wéahlen Sie im Kontextment den Punkt = Mitgliedschaft bearbeiten

Um einer Person eine Mitgliedschalt zuzuordnen, brauchen Sie Assistent
Rechte beim Ziel-Team.

Im Mitgliedschaftsdialog werden die Abteilungen und Teams aufgelistet, in denen diese
Person bereits Mitglied ist.
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Zuweisungsverwaltung

Wild Susanne ist Mitglied in:

Gruppe Rolle Sort

ZM-26-ALLE
EZM—z—WKZ_Technologen
Mzm-26-0

Hinzufiigen

Um die Person einem weiteren Team zuzuordnen, driicken Sie ,Hinzufligen®. Im neuen
Fenster werden Sie aufgefordert das entsprechende Team aus dem Navigationsbaum zu
selektieren.

Meue Mitgliedschaft

Bitte im Baum mitgliedsgruppe selektieren...

Ausgewdhltes Gruppen-Mitglied: Wild Susanne

Ausgewdhlte Gruppe

Rolle:
SortG Spalte:

[o]% Abbrechen

4.9 Person in eine andere Abteilung verschieben
Um eine Person einer anderen Abteilung zuzuordnen, selektieren Sie die Person und
wihlen Sie aus dem Kontextmen(i i Person verschieben
Hierfdr brauchen Sie Assistent Rechte bei der Quell- und Ziel-Abteilung.

Auf diese Weise werden alle Kalendereintragungen und Anspruchsdaten der
verschobenen Person beibehalten.

ACHTUNG: Wenn Sie versuchen, die Person in der alten Abteilung zu léschen, und
dann in der neuen Abteilung nochmals anzulegen, gehen die Eintragungen verloren!
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TIPP: Verwenden Sie eine Zwischenabteilung, welche fUr alle frei geschaltet ist
(Assistant=,,ANY*), wenn gleichzeitige Berechtigung in Quell- und Zielabteilung fehlt.

4.10Basiskalender oder Ressource verschieben

Das Verfahren ist analog, wie bei Personen.

4.11Abteilung oder Arbeitsgruppe in der Hierarchie verschieben

Selektieren Sie die Abteilung/Arbeitsgruppe und wahlen Sie aus dem Kontextmenu
“#% Abteilung verschieben

Hierftr brauchen Sie Assistant Rechte bei der Quell- und Ziel
ubergeordneten Abteilung.

TIPP: Verwenden Sie eine Zwischenabteilung, welche fur alle frei geschaltet ist
(Assistant=,,ANY*), wenn gleichzeitige Berechtigung in Quell- und Zielabteilung fehlt.

4.12Rolle und Sortierung innerhalb einer Abteilung oder Arbeitsgruppe

Durch ® Mitgliedschaft bearbeiten g5 dem  Kontextmen(i einer Person kdénnen Sie
Mitgliedschaften hinzuflgen und bearbeiten. Hierbei stehen zu jeder Mitgliedschaft je
zwei zusatzliche Datenfelder zur VerfUgung, die zur Sortierung und/oder Anzeige
innerhalb einer Abteilung oder Arbeitsgruppe dienen. Drucken Sie dazu im Dialogfeld
,2Mitgliedschaft bearbeiten auf ,Hinzuflgen“ oder selektieren Sie eine bereits
zugeordnete Abteilung oder Arbeitsgruppe (Team) und drucken sie ,Andern®;

Neue Mitgliedschaft
Bitte im Baum mitgliedsgruppe selektieren...
Ausgewidhltes Gruppen-Mitglied: Aigner Hannes
Ausgewdhlte Gruppe ZM-263
Rolle: AFOO030
0K Abbrechen

Die beiden zusatzlichen Felder sind frei verwendbar; z.5.:

o Rolle”(max. 25 Stellig) als Einsatzbereich, Arbeitsplatz,
o ,SortG"(max 3 Stellig) Sortierkennzeichen zur Gruppierung oder Reihung der Personen.
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4.13Spalten- und Sortierungsvariante ilbernehmen

Bei der Installation von SPLAN werden mehrere Spalten- und Sortierungsvarianten in
Customizing festgelegt. Der berechtigte Benutzer kann fur seine Abteilung oder
Arbeitsgruppe aus einem Muster oder bei einer anderen Abteilung/Arbeitsgruppe
sichtbare Spalten- und Sortierungsvariante Ubernehmen, indem er die zu andernde
Abteilung/Arbeitsgruppe markiert und aus dem Kontextmenu
_§|5palten5{:-rtierung ibernehmen wahlt.

Sle brauchen Assistent Rechte bei der zu andernden Abteilung.

4.14Legende von einer Musterabteilung libernehmen

Die Standard-Legende ist auf Abteilungs-Ebene individuell anpassbar bzw. ist es ist
moglich Uber das Kontextmenu ,Legende Ubernehmen® ein bestimmtes Legende von
vordefinierten Muster oder anderen Abteilungen/Teams zu Ubernehmen (bendtig eine
Berechtigung).

Wahlen Sie dafur ,,Legende ubernehmen® bzw. ,Legende anpassen® aus Kontextmenu.
Sie brauchen Assistent Rechte bei der zu andernden Abteilung/Team.

_El Spaltensortierung Gbernehmen
‘@9 Legende anpassen

_ Legende dibernehmen

Die Neue Funktion ,Legende ubernehmen® unterstitzt die Standardisierung in
Unternehmensbereiche.
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5 Berechtigungssteuerung

Das SPLAN.Next System besteht aus Hierarchie-Knoten und zu Knoten zugeordnete

Objekten und Benutzern.

Hierarchie Knoten
Es gibt folgende Knotentypen:

’?‘ Abteilungen
Projekte
,!-_‘Et Teams

Die Hierarchie-Knoten sind in hierarchischen Baumen organisiert, z.B.:
7y ZM-2
8% Archiv ZM-2
7 Ta-133
% 7M-20
7y zm-21
Ny zM-24
% 7M-25
7y ZM-26
7 ZM-26-0
7Y ZM-26-14/B
7y ZM-26-1 A
% ZM-26-1 B
#% 7M-26-1 Lehrlinge
#% 7M-26-1 Optiteam

Objekttypen
Objekte mit Kalendern sind Personen, Ressourcen, Schichtkalender, Basiskalender

Name Persho |

£ Basiskalender

2L Musterrmann Max 1234567

Y Ressource

) Schichtkalender

Summenzeile

Das Summenzeile-Objekt hat kein Kalender, daher auch kein Berechtigungserteilung.

29.09.2017 Seite: 32



SPLAN.Next-WEB URLAUB- und SCHICHTPLANER
Funktionsbeschreibung

Benutzertypen

Ein Benutzer kann als eine der folgenden Benutzertypen eingestuft sein:
e Administrator (Superuser)

PalmeUser (allgemeine Benutzer: Mitarbeiter, Assistant, Manager)

e WorldUser  (Gast-User: nicht mehr moglich)

Autologin ist nur fur Benutzertyp ,PalmeUser” und bereits im SPLAN Anwendung
registrierten Benutzer moglich. Fur Administratorzugang ist ein expliziter Login mit
Benutzernamen und Passwort notig (Rechtsklick auf Logout Taste).

€'¥ Yerwaltungszentrale

Userverwaliung I Legendenversaliung |
Verfilghare Palme User:

Hame
AUMRP Administratar
ERAGOSYS Palmelser
SR PALNME Falmallsar
ERTEST Palmelser
'ﬁ'default Falmelser
M MUSTERMANG@GEMAIL WorldUser

Berechtigungen

In SPLAN.Next System konnen Berechtigungen

e auf System Ebene

e zu Hierarchie Knoten (Abteilungen, Projekte, Teams) und

e zu Objekten mit Kalender (Person, Ressource, Schichtkalnder, Basiskalender)
erteilt werden.

5.1 Berechtigung auf System Ebene

Die Grundberechtigungen sind nur von Benutzertyp abhangig, dazu ist keine Weitere
Pflege notig.

Administrator

Die Benutzer mit Benutzer-Kategorie ,Administrator haben folgende Objekt und
Hierarchie-Knoten Ubergreifenden Zusatz-Privilegs:

29.09.2017

hierarchie- und objekt-ibergreifende Anderung der Hierarchiestruktur
hierarchie- und objekt-Ubergreifende Anderung der Berechtigungen,
Zugang zur Verwaltungszentrale mit folgenden Funktionen:

Zentrale Userverwaltung

Verwaltungszentrale

User-Verwaltung Legende

Verwaltung der zentralen Legende flr Abwesenheitskategorien
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Die Benutzer mit Benutzer-Kategorie ,Administrator® haben automatisch keine
Berechtigung fur Saldos und Eintragungen in Kalender.

PalmeUser

Die bereits registriete Benutzer mit Benutzer-Kategorie ,PalmeUser” haben
Grundberechtigungen flr Anzeige aller Kalender und automatisches passwortloses
Login mit PC Benutzername (IWA AutolLogin Funktion).

Normalerweise gehdren alle eigenen Mitarbeiter einer Firma in dieser Kategorie.

WorldUser
Nicht mehr moglich

5.2 Berechtigung auf Hierarchie Knoten Ebene

»,Manager® und ,Assistent” sind unterschiedliche Rollen bei Hierarchie-Knoten mit
verschiedenen Berechtigungen.

Zu allen 3 Hierarchie Knotentypen kann ein oder mehrere ,Manager” und , Assistent”
zugeordnet werden.

Um Berechtigungsdaten des Knotens zu andern, wahlen Sie in Kontextmenu des
jeweiligen Knotens 2% Abteilung andern g5 Projekt andern | pzw, £k Team sndem ng dann

die Taste Berechtigungen .

Berechtigungen

Manager:

Assistant: QT12345,QT11111

aK Abbrechen

Mehrere Benutzer konnen mit Inrem Benutzernamen durch Komma getrennt aufgelistet
werden.

Berechtigungen

Manager: qt32152, super,qt11400,qt00122,qt15424,QT11384,QT15610,QT15657, qt15337
Assistant: qt15873,super,qt92875,qt03767, qt11285, qt32152, qt03618, qt02105,qt18125, qt15345,qt01102, qt15639,QT01102,qt16109, gt15407, gt15337, qt87096, qt38542,qt38452
v/ Werwaltung nur zentral maglich

OK Abbrechen

Mit dem Spezialeintrag ,ANY* kann der Berechtigungsschutz ausgeschaltet werden,
womit automatisch alle Benutzer fur den Knoten die Berechtigung erhalten.

Die Rolle ,Manager” hat Zusatzberechtigung nur fur
e Anzeige der Saldodaten fUr alle zu Abteilung zugeordneten Personen,
e Exportieren der Saldodaten fur alle zu Abteilung zugeordneten Personen.

Die Rolle ,Assistent” hat die Zusatzberechtigung fur
 Objekte und Unterknoten zu Hierarchie-Knoten Anlegen, Andern und Ldschen,
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e Objekte und Unterknoten Verschieben, wenn der Benutzer auch bei Zielknoten ,Assistent”
ist,
o Andern der Berechtigungen des eigenen Knotens,
e Beflllen der ,Besitzer” Rolle in zugehdrigen Objekten, wenn sie leer ist,
e - Beflllen die ,Assistant” Rolle in zugehorigen Unterknoten, wenn sie leer ist,
e - Anzeige der Saldodaten fur alle zu Abteilung zugeordneten Personen,
e - Exportieren der Saldodaten fur alle zu Abteilung zugeordneten Personen,
e - Andern die Saldo Ansprtiche fiir alle zu Abteilung zugeordneten Personen,
- Andern die Bestatigungsstatus (Hackchen) fiir alle zu Abteilung zugeordneten Personen,
« - Andern die Legende, Spalten und Sortierung des eigenen Knotens.
El Spaltensortierung dbernehmen
'l£5’ Legende anpassen

_Legende dbernehmen

Ist der Schalter V| Verwaltung nur zentral méglich oingagchaltet, hat die Rolle ,,Assistent” als
weitere Zusatzberechtigung:

e - alle Rechte der ,Besitzer” Rolle bei allen zum Knoten (Abteilung) zugeordneten Objekten.

VORSICHT: Wenn der Benutzer sich selbst aus Rolle ,,Assistent” ausloscht,
kann nur ein ,,Assistent” Kollege oder wenn ,,Assistent” Feld leer ist, nur der
LAssistent” der tubergeoraneten Abtellung helfen!

VORSICHT: Ist ,ANY" als ,,Assistent” oder ,,Manager” eingetragen, so sind zu
der jewelligen Rolle gehorige Berechtigungen fur alle unbeschrankt gultia.

Berechtigung auf Objekt (Kalender) Ebene

,Besitzer” ist eine Rolle bei Objekten mit Kalender.

Zu allen 4 Objekttypen mit Kalender kann ein oder mehrere Besitzer zugeordnet werden.
Anzeige der Saldodaten, Kalendereintragungen, Anderungen der eigenen Daten, der
Saldoanspriiche und des Berechtigungsfeldes ,Besitzer® sind grundsatzlich auf den
Besitzer des Kalenders beschrankt.

Um ,Besitzer” des Objektes zu andern, wahlen Sie in Kontextmenu des jeweiligen

Objekts 4, Person andern ’ /i Resource dndern , Schichtkalender &ndern | bzw. £ Basecal andern
die Taste Berechtigungen .
Berechtigungen
Besitzer: | QT12345¢] |
Sekrt. darf
oK Abbrechen
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Mehrere Benutzernamen konnen mit Komma getrennt aufgelistet werden.

Mit dem Spezial-Besitzer ,ANY* kann der Berechtigungsschutz ausgeschaltet werden,
womit Eintragungen im Kalender fur alle User unbeschrankt moglich sind.

Mit der Option ,Sekrt. darf” bekommen die in Abteilung eingetragenen Assistenten alle
,Besitzer“-Rechte (in dieser Version ist fix eingeschaltet, wenn ,zentrale Verwaltung® fur
die Abteilung aktiviert ist).

Die Rolle ,Besitzer” hat immer die Zusatzberechtigung fur:
e - eigene Saldodaten Anzeigen.

Wenn in Ubergeordneter Abteilung die Verwaltung nur zentral moglich oyt
eingeschaltet ist hat die Rolle ,Besitzer” noch die Zusatzberechtigung fur:

e - Eintragungen in eigenen Kalender,

e - Andern die eigenen Objekt Daten (Bei Personen zB. Name, Personalnr,..),

e - Andern die Saldo Anspriiche,

e - Andern des eigenen Berechtigungsfelds ,Besitzer” (zB weitere Besitzer zufiigen).

VORSICHT: Wenn der Benutzer sich selbst aus Rolle ,Besitzer” ausloscht,
kann nur ein ,,Besitzer” Kollege oder wenn ,Besitzer” Feld leer ist, nur der
LJAssistent” der tubergeoraneten Abteilung helfen!

VORSICHT: Ist ,ANY" als ,Besitzer” eingetragen, so sind Eintragungen im
Kalender (auBBer, wenn ,Verwaltung nur zentral moglich” aktiviert ist) und
Saldoanzeige Tir alle unbeschrankt moglich.
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6 Statistiken und Datenexport

6.1 Anzeige Urlaub und Zeitsaldo Statistik
Wahlen Sie die Abteilung, deren Statistik angezeigt werden soll und wahlen Sie aus dem
Kontext-Menu das MenUipunkt ‘3 Statistik

Um Statistik anzuzeigen, brauchen Sie Manager, oder Assistent Rechte bei
der Abteilung.

)
~

g &
Gesamte Hirarchie anzeigen Statistik anzeigen fir Jahr: 2017

o ¥ |E - @ = . =
2243 aeischichii ils 555§ gegE | . gy 8 2
Jahr2017 ELES gggr_‘ﬁ | g&% 5 2 _ g g g &5 E
oo w22 52 g ZBlo¥ £ o Y T _| = ol A
ereve | 285cl8228 5 Bge 8 8 2 g 3 55 3 & 5 2 8
Blumelhuber Rene 363284 2| 25| 30| 33| 3| B -B 0 0 11 0 ] 0 11 g8 0 0 0 3
Braml Andreas 3202856 21| 30| 18| 18| 33| 23| 12 1 2 0 0 ] 9 1 4 1 0 0 0
Brandner Markus 3240450 0 26| 16| 26| 10 0 4] 0 1 2 1 [} 4 1 ] 1 3 7 0
Brandstatter Otto 302297 0 30| 27| 29 1 1 ] 3 8 1 ] 3 4] El 1 2 0 0
Buchinger Hermann 3200257 0 30| 24| 30 6 0 4] 0 0 0 El [} 0| 10 9 0 2 1 3
Dobringer Helmut 302370 0 35| 26| 29 9 [ [ 0 0 0 0 32 0 11| 12 0 0 0 3
Eder Andreas 304122 0 25| 13| 18| 12 7 7 2 0 0 0 1 10 4] 0 0 0 4 1
Eder Thomas 398695 4] 0 4] 0 0 0 0 [} 0 4] 0 0 0 0 0
Erlebach Mara 326236 1 26| 22| 26 El 1 4] 0 4 2 0 [} 1 2 9 4 1 0 3
Fachberger Gerhard 302299 0 30| 26| 29 4 1 1 El 0 0 0 ] 6 10 0 El 0 0 3
Forster Eva 409667 -2| 25| 21| 21 2 2 4 0 0 1 1 ] 1 5| 13 0 0 0 0
Forster Horst 301884 0 30| 21| 25 9 El 5 0 1 1 2 2 0 5| 10 0 0 0 4
Freilinger Christian 241134 2 25| 20| 20 7 7 5 1 0 El 0 1 0 4 9 0 0 0 0
Freimuller Sebastian  |301238 1| 27| 22| 22| 6 & 5 4 o0 1| 0 1| 0 & 5 5 0 0o 0
Frihwirt Bernhard 309999 1 30| 14| 30| 17 1 4] 1 1 0 0 [} 0 1 4 7 El 0 11
Gattermayr Roland 200608 0 30| 25| 25 El El 5 0 0 0 0 4 0 1| 10| 10 0 0 0
Gollnhuber Manfred 302481 0 30| 14| 25| 16 El 5 0 0 0 0 2 4 2 3 2 1 2 g

@ Urlaubs-Statistik ZG-Statistik SchlieBen

Die Liste kann mit Maus-Rad oder Scroll-Balken gescrollt werden. Das Scroll-Balken
wird erst sichtbar, wenn der Mauscursor dartber ist.

Mit der Auswahl im unteren Bereich des Statistikfensters kann die Anzeige zwischen
Urlaub- und soll-ZG Statistik umschaltet werden:

Gesamte Hirarchie anzeigen Statistik anzeigen fur Jahr: | 2017
ROTMTELITEr Arureas SUZZTT uu uu uy L 4] L7 39 - L7 uE U U U oy
Kovacevic Jasmin 302891 0.0]-29.1 0.0 0.9 0.0 00| 56| 09| 75 7.8 65 00 00 0.0
Mader Markus 300621 0.0 0.0 6.5 0.0 11 00| 32| 09 11 5.4| 00| 43| 0.0 0.0
Mader Thomas 302521 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00| 35| 09 00 35 00 00 0.0 0.0
Maier Bernhard 374786L 0.0/ -6.0 0.0 1.0 0.0 1.0/ 00| 1.0( 30( 0.0 0.0 00| 0.0 0.0
Mayr Roland 302412 0.0 0.0 0.0/ 00| 00 00/ 0O0f 0O0f 11| 54| 00/ 00| 00| 00
Muhlberghuber Siegfrie| 302058 0.0]-10.4 0.0 0.0 0.9 09| 35 35| 00f 09 00 09 00 0.0
P8 Aktivitaten 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00| 00| 00| 00f 0.0 0.0 00| 0.0 0.0
PD Aktivitaten 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00| 00| 00f 00f 00 00 00| 0.0 0.0
Pfaffeneder Karl 302434 0.0 0.0 3.2 3.2 11 28| 43| 39| 65| 86| 00 32 2.2 4.3
Rohrauer Julius 302483 0.0| 0.0 22| 00| 32| 54| 00 09 00/ 00/ 00| 00| 00| 00
Scheucher Johannes 363418 0.0]-15.0 1.0 0.0 2.0 1.0/ 70| 40( 00f 0.0 00 00| 0.0 0.0
Schnurpfeil Dietmar 300810 0.0 0.0 0.0/ 00| 00/ 00| 52 09 00/ 45 00/ 00| 00| 00
Sensenberger Christiar| 408431 0.0l 60/ 00| 00/ 10 00 20 1.0/ 00| 1.0/ 00| 00 00 00
sSmeschnik Daniel 409609 -28.4 0.0]-30.4 0.0 0.0 0.0 0ol 1.0f 1.0( 00f 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
Staudenmayer Ginter | 301786 0.0 0.0 0.8/ 00| 09 00/ 35 17 00l 35 00| 00| 11| 00
Steinmetz Christoph 300568 0.0 0.0 1.1 3.0 4.3 00| 28| 54| 65| 65 1.1 0.0 1.1 0.0
Treml Horst 302106 0.0/-140| 43 00| 00 22 35 19 11| 11| 00| 00| 0.0 00
Weinzirl Michael 304154 0.0]-10.0 0.0 0.0 0.0 00| 10| 20f 10f 60/ 00 00 0.0 0.0
Zeilinger Manuel 301306 0.0/ -8.9 0.0 0.0 0.0 00| 35| 19| 00 35| 00 0.0 0.0 0.0
Summe -41.5| 27.0/258.0| 41.0| 27.7| 31.3| 2541061 | 626 46.8|115.7| 10.3| 261| B.6( 654
Durchschnitt -2.2 0.7]-10.3 1.0 0.7 0.8 06| 26| 1.5 1.1 2.8| 03| 06| 0.2 0.2

Urlaubs-Statistik @ ZG-Statistik SchlieBen
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Wenn ,,Gesamte Hierarchie anzeigen® angekreuzt wird, werden auch die Personen aus
Unterabteilungen angezeigt, falls die Berechtigungseinstellungen dies erlauben. Um die
Gesamte Hierarchie anzuzeigen, muss der anzeigende Benutzer ,Manager” oder
»#Assistent” Rechte auch fur alle Unterabteilungen haben.

6.2 Datenexportin Excel-2003 Format

Selektieren Sie die Abteilung, deren Statistiken exportiert werden sollen und wahlen Sie
aus dem Kontext-Men [ statistik-Export

Um Statistik-Export durchzufidhren, brauchen Sie Manager, oder Assistent
Rechte bei der Abteilung.

Datumsbereich:
Jahr: Woche
von: 2017 - 9 =
Bis: 2017 . 10 -
Einstellungen:
Zeit-Aufldsung: | Woche v | Export-Datenart: | soll-ZG

Typ
Unterstrukturen inkludieren
saldo / Verbrauch

Wahlbare Kategonen:

.:I Urlaub - .:I PU - indiv. abzudecken
.:I Veollzeit Select Tag .:I Anwesend Senderthema .:I Sonstigel
ZG (Zeitausgleichstag) Vereinbart arbeitsfrei Sonstige2
Dienstliche Abw. .:I Fenstertag (Aut.Zeitausgleich) Sonstige3
Expertieren Abbrechen

Wahlen Sie die gewlnschte Zeit-Aufldsungsperiode, Tag/Woche/Monat, aus:

Zeit-fuflésung: | [TREE v

Monat

Wache

Tag

Die Eingabefelder fur von-bis Zeitraum werden entsprechend der gewahlten Zeit-
Auflésung angepasst. Selektieren Sie den gewtinschten Zeitraum.

Wahlen Sie die exportierende Datenart aus:
¢ Nettoanwesenheit,
e Soll-Zeitausgleich,

29.09.2017 Seite: 38



SPLAN.Next-WEB URLAUB- und SCHICHTPLANER
Funktionsbeschreibung

e Urlaub, oder
e \Wahlbare Kategorie.

50 & b

Wahlbare Kategorie
soll-ZG

Mettoanwesenheit

Urlaub

Typ

@ Saldo ! Verbrauch
Bei soll-Zeitausgleich kdnnen Sie wahlen zwischen

Bei anderen Datenarten hat diese Auswahl keine Wirkung.
Bei ,Wahlbare Kategorie“ ist ein oder mehrfache Selektion maglich.

Nach dem Drlicken der Taste Exportieren

Export.
Mit folgende Download Balken kénnen Sie das Ergebnis Offnen oder Speichern:

startet die Verarbeitung der Daten fur Excel-

Machten Sie  statistic_export.xls” (17,5 KB) von , rota-int.bmwgroup.net” 6ffnen oder speichern? Offnen Speichern - Abbrechen
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Funktionsbeschreibung

Mindestens ein Administrator muss definiert werden, um Systemeinstellungen zu
andern und Sonderfalle zu behandeln. Bei neuer Installation hei3t dieser Benutzer

»SUPER", und das dazugehdrige Initialpasswort ist ,jinitia

. Dieses Passwort muss nach

erfolgter Installation sofort geandert werden. Anmeldung als Administrator mit
Rechtsklick auf die Logout-Taste maglich.

7.1 User-Verwaltung

Um zur Verwaltungszentrale zu gelangen, wahlen Sie aus dem Menu links oben
ka”Administratinn ]

Verwaltungszentrale
User-Verwaltung | Legende
Available Palme Users:

Name

QT00024
QT00030
QT00035
QT00042
QT00045
Q00046
QTooo4s
QT00053
QT00055
QTo0057
QT0006E
QT00077
QT00082
QT00084
QT0008S
QT00089
QT00091
QT00054
QT000SS
QT00096
QTo00S9

0 ®

Der Administrator kann unter User-Verwaltung die Liste bereits angelegter Benutzer
einsehen, weitere Benutzer mit Administrator, PalmeUser User Level anlegen.
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7.2 Agenda Customizing

Unter Agendaverwaltung kann der Administrator die Bezeichnung, Reihenfolge, Farbe
und andere Eigenschaften der An-/Abwesenheiten (Farben) auf der Agenda dem
Firmenbedarf anpassen.

Verwaltungszentrale @ ®
User-Verwaltung = Legende

DayStates:
Translations
unbekannt

Léschen English

Urlaub Deutsch

Name: | Urlaub

Description:
Vollzeit Select Tag

Urlaub

ZG (Zeitausgleichstag)
Dienstliche Abw.

Arbeitstag

Anwesend Sonderthema
Gesetzlicher Feiertag
Vereinbart arbeitsfrei
Fenstertag (Aut.Zeitausgleich)
PU - indiv. abzudecken Speichern Léschen
Sonstigel

Sonstige2

Properties
Sonstige3

Wochenende Transparent

Short: Position: 2

Status: | abwesend v Typ: | Spez. Urlaub
v/ overwriteable v selectable

v show marker

Neu Speichern Léschen

7.3 Neue Spalten- und Sortierungsvarianten erstellen

Die Spalten- und Sortierungsvarianten sind wahrend der Installation zu erstellen. Um
eine neue Variante zu erstellen sind die SQL-Scripts auf der Insallations-CD sowie
Server Administrationsrechte erforderlich.

Fur Ruckfragen kdnnen Sie sich jederzeit gerne an uns wenden. Sie erreichen uns am
besten unter:

AGOSYS

Software Solutions
WWW.agosys.com
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