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1. Hauptmaske mit Einstiegbild und Cockpit

1.1 Das Cockpit und seine Einteilungen

o) N . sl Tirrie Star - Real Time Marage

N s~ om

g \ UE-; ) Dupliziecen

X Lischen

s
Element+ (3] Exporseren ~
Arboren Bearbesen Drucken

& Personn

S Aatics

& syaem

RTM 9.5 Version 1.0

@ Auswerten Y iy [Erischeliste | Komolete Liste
¥ o SO - N
£ e Vorschau Drucken | .

7 Real Time Start

B
e

Q) Oatentransler sushubren o
[l Tagessize berectner
Benutzerdel
(T3 Monatssbschiues starten 2kbonen -
Erweten Aops

Demo RTM
Donnerstag, 11. April 2016

Mustermann Hans
Arwesend

Mt/ Zoviachez chne EO Xate

R_RTM

Real Time Management

e
I Allgemeines Cockpit I

Allgemeine Anzeigen von Basisdaten
und eine schnell Ubersicht der
s wichtigsten Informationen

Mustermann Benno
Anwese

[ Spez. Cockpit (Allgemein)

Anwese!

Es kdnnen nach Firmenbedurfnissen
Musterfrau Ruth . . .
s weitere allgemeine Anzeigen erstellt
und angezeigt werden.

I Personliches Cockpit I

Verschiedene Abfragen und
Anzeigen konnen nach
Benutzerbedirfnissen individuell

15.04.2016

- meme . erstellt werden.
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1.2 Personen an Cockpit senden

1.2 Untergeordnet Abt. 1 - Real Time Management = E =
Extras =]
% Duplizieren (T3 Auswerten P = [GnfecheListe | Komplette Liste |€| ¢ Datentransfer ausfilhren @
Léschen Suchen e Vorgesetzt Wi . & Stv. =] B Tagessitze berechnen
X . Vorschau Drucken eraesemer erees - - = E Benutzerdef.
Element~ @ Exportieren = Markieren ~ T 1 [ Monaisabschluss starten Aktionen =
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen # || 1.2 Untergeordnet Abt. 1
€i Real Time Start Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniberschrift hierhin
& Ganze Firma
=] ﬁ] ﬁbla'lum Nummer Alternativ Name Vorname Pensum Abteilung Arbeitszeit| Kostenstelle| Vertragsart| Qualifikation
= ﬁ] Abteilung 1
1.1 Untergeordnet Abt. 1
= &) 1.2 Untergeordnet 26t 1 || B 2472 M-25266 Musterfrau Esther 100.00% 135308 100110 1860 115
) 1.2.1 Untergeordnet Abt. || @] 2474 M-25226 Musterfrau Fabienne 80.00% 135308 200110 1860 115
) [ 122 Untergeordnet Abt | FE™ 5735 M-25826 Musterfrau Kathrin 100.00% 135302 120110 1855 120 i
2] 1221 Untergeordne (@ " pr7g M-16485 Musterfrau Ivana 40.00% 135308 200110 1860 115 300
1222 Untergeord
CIOCOrnY & g5 118505 Musterfrau Anna 100.00% 125304 120110 1855 120
1.2.2.3 Untergeordne
1224 Untergeordne | B 1 -1 Mustermann Vorname] 100.00% 135306 100110 1857 110 9999
1225 Untergeorcnel | [ 2481 M-21346 Mustermann Patrick 100.00% 135308 120110 1860 120
B & Abteiiung 2 8 2m M-21426 Mustermann Peter 100.00% 13520 120150 1850 150
21 Unlergeordnet AbL. 2@ 450 M-21746 Mustermann Christian 100.00% 135302 5 120
7 - ustermann ristopl %
22 Untergeorcnet Abt. 2 2437 M-22046 1 Christoph P 100,007 135308 inen 120
[&2] 2.3 Untergeordnet Abt. 2
o Arbeitszeiten 8 =2 M-22806 Mustermann Stephan 100.00% 13520 3 HNew 150
Kostenstellen . 4685 M-23546 Mustermann Philipp 100.00% 135308 ;i_:} Buchungen 120
Vertragsarten . 5348 M-10485 Mustermann Meritz 100.00% 135306 -
R Qualfilationen 8 s M-23526 Mustermann Thomas 100.00% 135208 - e
@ Zutrittszeiten 8 w7 M-23706 Mustermann Roman 100.00% 135308 @ Auswerten Favoriten  »
B e 1-20506 Mustermann Christophe 100.00% 13520 3 Drucken -
B e55 M-21416 Mustermann Thomas 100.00% 135306 120
a e M-22016 Mustermann Matthizs 100.00% 135302 X Lschen 120
8 s M-11425 Mustermann Richard 100.00% 135301 e e 120
‘< L r
(8 Personen j Einsatzplan ﬂ Korrekturen
19 Hemente | TestUser | 09.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Real Time Management

Markieren Sie die gewlinschten Personen
und rufen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmenu auf.

Wahlen Sie ,Senden an” und danach
JStartment”.

Danach erscheinen die markierten

Personen als Kacheln im Bereich ,Meine”
des Cockpits.

Seite 6 von 81



1.3 Auftrdge an Cockpit senden

B Alle Auftrige - Real Time Management — @ =2
| ‘ Start Exiras
{g_=.', o % Duplizieren  §5) Auswerten P 4  [EinfacheListe | In Arbeit |€| &% Datentransfer ausfithren -@
7 E = \ ag,lJ =
_-/é iy ¥ Léschen (2}, Suchen Erledigte |_E|| [ Tagessétee berechnen
Offnen Neues Vorschau Drucken - Benutzerdef
Element~ @ Exportieren ~ [} Markieren - ~ | & | [ Monatsabschluss starten Aktionen *
Altionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Aufirage # | Alle Auftrage
I;BD glekﬂl.ﬂﬂlige iche Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniberschrift hierhin
»ﬁ}.‘ Mandanten und Strukdur Nummer Alternativ Beschreibung Beginn am Termin am
A Kostenstellen
.:i\: Projekte und Kostentrager
Oy Auftragstypen g Verkauf 01012014 31122014
42 Kundendaten = 1 Buchhaltung 01.01.2014 31122014
V¥ Zusatzcodes =l 12 Support 01.012014 31122014
Y Favorten El: Produktion 01.012014 31122014
= 100 Muster AG o 05.07.2014  01.102014
= 101 Muster Gmj finen 01.0620714 15092014
E 102 RTMAG f=3 Neu 01.022014 30092014
‘1_'._1 Buchungen...
Senden an L Startment
& Auswerten Favoriten
=5 Drucken...
X Loschen
m Personen
 Aufirage
? Abfragen
-
-4 Berichie
h_E‘l System
4 il
E] Auftrage jﬁ Planung
7 Elemente | TestlUser | 09.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Markieren Sie die gewlinschten Auftrage
und rufen Sie mit der rechten Maustaste
das Kontextmenu auf.

Wahlen Sie ,Senden an” und danach
JStartment”.

Danach erscheinen die markierten

Auftrage als Kacheln im Bereich ,Meine”
des Cockpits.
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1.4 Abfragen an Cockpit senden

Cj Tagesiibersicht - Real Time Management — = =
| Sen | Exims &
a_=‘ L’;ﬁ % Duplizieren &5 Auswerten \J% @ [ (Standard) ‘E] @ Datentransfer ausfiihren G
2 = p e — F
—/g () X Loschen (2}, Suchen ‘—JM = ‘E] [E Tagesséitze berechnen
Offnen  Neues X . Vorschau Drucken T Benutzerdef
Element ~ @ Exportieren ~ Markieren ~ = f® | (73 Monatsabschluss starten | Aktionen ~
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Abfragen ¥ | Tagesubersicht
% zf;;!:f:nn Abfragefilier S ML Tagessatz ohne Visum MA - Global = =
JE] ) Ergebnisse zeigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutrifft =
M () Tagessatz Datum ist zwischen 21.032014 und 21.03.2014
- [#] () Tagessatz Visum ist kleiner als Mitarbeiter -
T ELER [l () sine der folgenden Bedingungen zutrifft 7
® Tagesibersicht [l () Person Freifelder Mandant jst gleich M3 L
Buchungsliste [} () Berson Freifelder Mandant ist aleich ZH
Zei i [l () Person.Freifelder Mandant st glsich CH
eitviertiste =] () Person Freifelder Mandant st aleich L& -
Planungsliste —
Kontenstatistik
Nummer - Abteilung =
Anwesenheitsliste e 5
Datum Modell | Buchungen Anwesend Sollzeit Istzeit Saldo +/-| Zeitwerte i
4 13520~ 1.2.1 Untergeordnet Abt 12 (2) E—L
# 2483 - Mustermann Peter (1)
21.03.14Fr 120110 01.00 At 8:24 8:24 824 0:00
8:24 8:24 8:24 0:00
# 4620 - Mustermann Stephan (1)
21.03.14Fr 120110 01.00 At 8:24 8:24 824 0:00
8:24 8:24 8:24 0:00
16:48 16:48 16:48 0:00
2 135306- 1.2.2 4 Untergeordnet Abt 122 (1)
2 1- Mustermann Vomame1 (1)
21.03.14Fr 100110 8:24 0:00 -8:24 0824 KD
m Personen 0:00 8:24 0:00 -8:24
= 0:00 8:24 0:00 -8:24
/ Autirige
— 16:48 25:12 16:48 -8:24
iy Abfragen
-
4| Berichie
% System
4 I |
3 Hemente | rtm | 095092014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Real Time Management

Erstellen Sie eine neue Abfrage oder
wahlen Sie eine bestehende Abfrage tber
Vorlagen” aus.

Durch einen Klick auf die Schaltflache
Cockpit wird der Aufruf der Abfrage im
Bereich ,Meine" des Cockpits als Kachel
dargestellt.
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1.5 Kacheln auf dem Cockpit wieder entfernen

(o) Real Time Start - Real Time Management

Start Extras
3 @, Duplizieren  Jy Auswerten LE,;E SRR EEE Komoletie Lisie 2| &Y Datentransfer susfiihren @
&1 . E N

Léschen @) Suchen Vorgesetzier Vorges. & Stv. = Tagessatze berachnen
Ofen News | 2% = Vorschau Drucken || 0 < - B & Benutzerdef
Element~ | [3] Exportieren ~ [} Markieren ~ ~ f (13 Monatsabschluss starten | Aktionen -
Akfionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % | Real Time Start

€ Real Time Start

RTM Demo 9.5

Donnerstag, 11. April 2016

i Vertragsarten
R Qualifikationen
(%, Zutrittszeiten

57 Favorten

Saldos

N Aufirage
|

16:57:24

Wamungen (Altion)

‘?] Berichie Anweserhsiten

JoX:

Krankheiten Vormonat

v
000h
000h

23512h
9224h

Mustermann Christian

0:00h
0:00h
126:00h
126:00h

Musterfrau Kathrin

'
0:00h
0:00h

18547h
18547h

Mustermann Matthias

| TestUser

| 09.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Mit Rechtsklick auf die Kachel welche
geldscht werden soll klicken und die Taste
,Delete” drucken.
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1.6 Favoriten-Gruppe erdoffnen

D
Start
82 o

Offnen Neues

Aktionen

Extras

©y Duplizieren
3 Léschen
Element - Exportieren ~ {7} Markieren ~

& Auswerten \33 L&E’J
J, Suchen

@
Y

Vorgesetzter
Vorschau Drucken

Bearbeiten Drucken

Einfache Liste Kompletie Liste

Real Time Start - Real Time Management

Vorges. & Stv.

Ansicht Erweitert

2| @ Datentransfer ausfishren @
|| E Tagessétze berechnen
= % | (i Monatsabschluss sterten

Benutzerdef
Altionen ~

Apps

Personen

2

Real Time Start

= & Abteilungen
& Abteiung 1
] Abteiung 2
& Arbeitszeiten
¥ Kostenstellen
¥ Veriragsarten
A Qualifikationen
P

RTM Demo 95

Donnerstag, 11. April 2016

b o

F Lemend
 Teamleter

Neue Gruppe  »

©7  Benuizer Gruppe

# Globale Gruppe

‘ s Personen

: Abfragen
] Berichte

L system

09:45:21

106.7%

D

Wamungen (Aktion)

Meine

03

ML Tagessatz ohne
Visum VG

RT™

Musterfrau Anna

03

ML Tagessatz ohne
Visum MA

| 10.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Unter Favoriten” konnen oft
angesprochen Personen oder Auftrage zu
individuellen Gruppen zusammengefasst
werden. Die ausgewahlten Elemente
konnen in mehreren Favoritengruppen
enthalten sein.

Erstellung am Bsp. Personen-Favoriten:
Favoritengruppen konnen als individuelle
Gruppen (Benutzer Gruppe) von jedem
RTM-Benutzer fir sich selbst oder als
globale Gruppe erstellt werden. Globale
Gruppen konnen von allen RTM-Benutzern
eingesehen werden.

Nach der Auswahl . Benutzer Gruppe” /
.Globale Gruppe” wird das Datenfeld zur
Bezeichnungs-Erfassung geoffnet.

%% Zutrittszeiten
SR Favorien
% Lemende
T Teamleiter

5 |Schichtfihrer
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1.7 Personen an Favoriten-Gruppe senden

‘@) 1.2.2.5 Untergeordnet Abt. 1.2.2 - Real Time Management = &= =
| | Start Extras &
aﬁ, it % Duplizieren  (Tr Auswerten _:A 4 [Einfache Lisle | Komplette Liste |i| g% Datentransfer zusfilhren @
=7 il % Laschen %, Suchen LA YBF Ncemer  Vorges 25w, |2 B Tagessatzs berechnen
Offnen  Neues Vorschau Drucken - Benutzerdef
Element= @ Exportieren ~ Markieren ~ * f | [§ Monatsabschluss starten | Aktionen +
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen # | 1.2.2.5UnlergeordnetAbt. 122
i Real Time Start Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spaltenuberschrift hierhin.
& Ganze Firma
ERE] Abteilungen Nummer Alternativ Name Vorname Pensum Abteilung Arbeitszeit| Kostenstelle| Vertragsart| Qualifika.
B [k Abteilung 1
[&) 1.1 Untergeordnet Abt 1
a 2 Untergeordnst Abt. 1 8 un M-25266 Musterfrau Esther 100.00% 135308 100110 1860 115
&z| 1.2.1 Untergeordnet Abt. 1.2 . 2474 M-25226 Musterfrau Fabienne 80.00% 135308 200110 1860 15
= [5) 1.22 Untergeordnet Abt. 1.2 &8 = M-16485 Musterfrau Ivana 40.00% 135308 200110 1860 115 900
Bi; msm”:“:ﬂ }gg g 2= M-21346 Mustermann Patrick 100.00% 135308 120110 1850 20
ergeardn 4 o,
122.3 Untergsordnet A6t 122 8 27 M-22046 Mustermann Christoph P. 100.00% 135308 120110 1860 120
1.2.2 4 Urtergeordnat Abt. 12.2 g 45 M-23546 Mustermann Fhilipp 100.00% 135308 120110 1860 120
’ x| 1.2.2.5 Untergeordnet Abt. 1.2.2 ' B467 M-23706 Mustermann Roman 100.00% 135308 100110 1860 115
= [ Abteilung 2 Offnen
2.1 Untergeordnet Abt. 2 N
2.2 Untergeordnet Abt. 2 | Reu
2 3 Untergeordnet Abt. 2 i@ Buchungen...
i Arbeitszeiten
® Kostenstellen Sendenan  » Startment I
Vertragsarten A
3
R ifilati L Auswerten Favoriten (Stamm)
% Zutrittszeiten = Drucken Lernende
Favoriten .
Lemende X Léschen Meine Mitarbeiter
Meine Mitarbeiter Teamleiter
7% Teamleiter
m Personen
_{ Aufirage
—_—
4] Abfragen
-
. Berichie
[83 Personen E Einsatzplan ﬂ Korrekturen
7 Elemente | TestUser | 10.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

Real Time Management

Markieren Sie jene Personen, die in einen
der erstellten Favoriten-Gruppen zugeteilt
werden sollen.

Offnen Sie mit einem Rechtsklick das
Kontextment und wahlen Sie , Senden an”
/ ,Favoriten”.

Danach wahlen Sie eine der vorhandenen
Favoritengruppen aus.
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1.8 Die Hauptmaske und lhre Einteilungen

D 211 Untergeordnet Abt. 2.1 - Real Time Management

*.‘]smnams )
& 4 M o % & @ [

Benutzer Kennwort Kalender Zeitcodes Diensteund \Weitere Periodische Verwalten Datenbank Optionen

und Rechte  andern verwalten und Attribute  Einsétze < sichern
Benutzerverwaltung Stammdaten Buchregeln System
Personen ¢ | 2.1.1 Untergeordnet Abt. 2.1

& Real Time Start Einsatzplan ab 03 Scptember 2014 (- - Dawer |1 1=

September 2014
Kw/ 37 K/ 38
10 1 12 13 14 15 16 17 12 19 20

2.2 Untergeordnet Abt. 2
2.3 Untergsordnst Abt. 2 Mustermann Alban
2.4 Untergeordnst Abt. 2

08. September 7 14 - 07. Okiober 2014

K/ 33
2 2z 22 24 25 2 27

Suchen * M Do | Fr | Sa | S | Mo | Di | M |Do| F | S | S Mo Di | M | Do | Fr | Sa

[Ferien| Ferien [ Ferien| Ferien| Ferien|

Hinreise
Riickreise

Dienstreise

o) Extras ~

Real Time Management

Diese Beschreibung gilt fur alle Masken
und Module.

Es werden im System neben der
Hauptmaske maximal 2 Fenster
Ubereinander angezeigt.

Beispiel: Hauptmaske — Personenmaske
— /eitplane

Bildschirmaufteilung

Meni-Baum

Module

Arbeits- und Sortierflache

Spezial-Funktionen (werden nicht in
allen Masken bendtigt)

Abtellng 3 Mustermann Freddy = I 5770 - Mustermann Christoph _ B = Ferien
Exhibitions z
Messe- & Kongresszertren _ | |l Speichern | 5 Allgemein| &7 Ausweise | Anspruch berechnen a Feierta
Abteiung 4 = - ¢
icht augeteit Mustermann Fabio i ¢ Drucken | (7] Einsatzplan [E] Freifelder | Saldovorirag anpassen e [t Reg. Feisrsg
Pebeitszaiten Mustermann Wolfgang schlicssen X Léschen | (& Buchungen i Statusinfo | Umicilungen planen N Altionen ~
Kostenstellen Aktionen Anzeigen Erwigitert Apps . Kompensation
Vertragsarien Musterfrau Birte
2 Qualficationen Persoral ;5770 7 Inaktiv Kurzzeichen O-O- i8] komeensaton ech:
O Zutrittszeiten . .
e Atemativ N M-22825 Katogerie: - 2 Komoensation Reiseacit
. Kompensation Vorholzeit
Anrede: Hemr - Geburtstag: 22 .10. 1968 -
TV Therapic mit Verordnung
Mustermann Telefon: 0621234567
o) Zeitplane und Zeitmodelle e 062 1234567 K Krankheit
| Datei Hilie K80 rankheit 80%
: Mahile: 0791234567 Y
D ANeu @ B X W e 123 K% Krankheit %
i = Beschreibung E-Mail: info@rm.ch AU Arbeitsunfall
Arbeitszeiten a 100... Normalarbeitszeit Vollzeit
o] - BU ., . =
Homalaetszst Volizst | |f, 120, Kader iid wehien SrEEE g0 Absitsunfall 0%
5 gz:z;ahs‘em & 120 Geschafisleitung hformationen FU Freizeitunfall
= e EI|& 200 Normalarbeitszeit Teilzeit Wochensoll -
Nomalarbeitszeit Teilzel Pbteil 211 Ut rdnet Abt. 2.1 - Ereizeitunfall 80%
2 Sid. Lohn - Beschbest {| | |&%  910.. Std. Lohn - Beschbest. fir Aushilfen =l ergeordn 80
& 5id. Lohn - Aushife-MA — || 930_ Std. Lohn - Aushilfe-MA Arbeitszeit.. | Kader - Militér / Zivilschutz
& Teroos .
- &> Temporars % :Zg T_ET“("“: . Kostenstelle.. | M9705-e-Busness Management [ RN
.. nicht zugetei
Anj Vertragsart. Kader -
Hir| Qualifikstion Buchungen lschen -
= AT
ud | [ ] b | Optienen
bid oK Abbrechen | Ubernehmen | 03.09.2014 03.00:30
. = - - - - - - - .
|85 Personen Einsatzplan | ] Korrekturen
7 Eemente | im | 09.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Datensichten der Module abhangig vom
gewdhlten Ment im Meni-Baum

Sicht Stammdaten
Sicht Zukunft
Sicht Vergangenheit
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Die Hauptmaske und lhre Einteilungen

o)
Start
—
& %
Benutzer  Kennwort

und Rechte  dndern

Extras

()

Kalender
verwalten

®

21.1 Untergeordnet Abt. 2.1 - Real Time Management

s %

®» 4L U

Zeilcodes  Diensteund Weitere | Periodische Verwalten | Datenbank Optionen

und Attribute

Crammdstan

Einsdtze = sichern

Richranaln Siratem

Real Time Management

Personen

4 | 2.1.1UntergeordnetAbt. 2.1

€5 Real Time Start
& Ganze Fima
= [ Abteilungen

@ Zutrittszeiten
¢ Favorten

Statusleiste

Links: Anzahl Datensatze
Rechts: Benutzer, Datum erfasst am,
Datum geandert am

m

[85] Personen| [ Einsatzplan

Einsatzplanab 08 September2014 [~ | Dauer |1 [% 08_ September 20
Seplember 2014
K 37 K38 K/ 39 Absenzen
et 0 [ 11 [ 12 [ 13 [ 14| 15[ [ 17|18 18|20 21| 22324252z o H
uehen *| Mi | Do | Fr | Sa | So | Mo | Di Mi | Do | Fr | Sa | So | Mo | Di Mi | Do | Fr | Sa " fineise
R Riickreise
Mustermann Alban | Ferien|[Ferien|| Ferien Ferin | Feren] Diensireise
Mustermann Freddy ald -+~ 5770 - Mustermann Christoph — @3 = F | Ferien
e | - -
astrmannChisoh L) e (3 ] © e s .
Mustermann Fabio ) Drucken | [ T Freifelder | Sald anpassen )
Speichern und - Mavigation Benutzerdef Reg. Feiertag
Mustermann Wolfgang schliessen X Loschen | J Buch i Statusinfo | L planen - oreant
Aktionen Anzeigen Erweitert Apps Kompensation
Musterfrau Birte
Personal N : 5770 [T Inakiv Kurzzeichen: -] - Kompensation Nacht
Alternativ Nr. M-22826 Kategarie: - Kompensation Reisezeit
Kompensation Verholzeit
Anrede: Hemr - Geburtstag: 22 . 10 . 1968 -
TV Therapie mit Vierordnung
Telefon: 0621234567
o/ Zeitpline und Zeitmodelle Fax: 062123 4567 K Krankheit
N ~ = B0 PR
: Datei Hilfe e, 075123 45 67 W Krankheit 80%
PN J B X |~ W - 12 K% Krankheit %
Ordner 5 Beschreibung E-Mail: info@rtm ch AU Arbeitsunfall
) Arbeitszeiten &5 100.. Normalarbeitszeit Vollzeit 58U
Nomaabstszst Vollzet| | | & 120 Kader Bild wahlen. SrmE g0 Arbeitsunfall 80%
b Hader & 120 Geschifisleitung Formaticnen FU Freizeitunfal
Geachiftsisitung L . .
Nomboteat Taizgil || &2 200~ Normalarbeitszeit Teilzeit Wochersall FU om0
Std. Lohn - Beschbest f| || @& S10. Std. Lohn - Beschbest. fir Aushilfen FEEThT 211 Urtergeordnet Abt. 2.1 M g rememmal e
£ Std. Lohn- Aushife-MA || 830.. Std. Lohn - Aushilfe-MA Arbeitszeit Kader - Militér / Zivilschutz
£ Temporire & 530 Tempordre "
{ = Kostenstell Mg 705 - e-B M v || ; i
- & e e PR R ey ostenstelle &-Business Manageme Finene Heirat
Ang Zeitmodelle Vertragsart. Kader -
Hi (% Nomalarbeitstag [
in g) Samstag i Qualifikation.. | Buchungen léschen -
= X -
i | o | i | vl Optionen
D
9 oK Abbrechen | | Ubernehmen | 03.09.201403:00:30

Korrekturen

| 09.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016
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2. Personen-Stammdaten
2.1 Erfassen einer neuen Person

D Real Time Start - Real Time Management

Start Extras

Offne} Neues Vorschau Drucken

[T — earbeiten Drucken Ansicht Erweitert

=] © Duplizieren  (Fy Auswerten @ Enae e Komplette Liste 2 | Y Datentransfer ausfiihren @
o 2 e

X Léschen ("Q Suchen Vorgesetzter Vorges. & Stv. L@ [ Tagessétze berechnen

Benutzerdef

Element~ Exportieren = {_| Markieren - = |4 | [1§ Monatsabschluss starten | Aktionen =

Apps

_ﬁ Neue Maschine % || Real Time Start
[+ Neuer Auftrag |
y— RTM Demo 95

B [ Abteiung 1
[&] 1.1 Untergeordnet Abt. 1 .
@ [z 1.2 Untergeordnet Abt. 1 Donnerstag, 11. April 2016

m
g
I

2]

[&z] Abteilung 2
[ [l Abteilung 3

E] Abteilung 4

&) richt zugetsit )
& Jﬂ ImF ZL,IQE:‘ . Abwesend

 Kostenstellen - Arbeitszet
¥ Vertragsarten Fr, 5. September 2014 0:00
A Qualifikationen

£ Zutrittszeiten
so¢ Favoriten

HEE

Person

E=—1

T e 14:04:28
5] Berichte
L system

Antrage

Wamungen (Aktion)

| tm | 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Diese Startmaske erreichen Sie Uber das
Anklicken des Moduls ,,Personen” und die
Wahl des Menis ,Real Time Heute™.

Violett umrahmt finden Sie das Feld
.Neues Element”, Klicken Sie das Feld
.Neues Element” an und wahlen Sie das
Feld ,Neue Person” aus.
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Erfassen einer neuen Person

= R PersonalForm — = =
| | Person 2]
=l Speichern |,3 Allgemein| e ieice lﬂ ‘-I' [ &) 4 \orheriges Element - @
L—_’i =— S = Lis <@
) = Drucken %] Einsatzplan] | Freifelder - 3] Gehe zu Auswahl
Speichern und . Anspruch Saldovortrag  Umieilungen . Benutzerdef.
schliessen ¢ Loschen [l Buchungen 1/ Statusinfo | berechnen anpassen planen + Nachstes Element ~ Aktionen ~
Aktionen Anzeigen Erweitert Navigation Apps
Personal Mr.: 9959 [C] Inaktiv Kurzzeichen: |:| = l:‘ =
Alternativ Nr.: Kategorie: hd
Anrede: Frau - Geburtstag: 12 .04 . 1968 -
—————————
Nachname: Muster Telefon: 056 /65 43 21
\orname: Monika Fax: 056 765 43 20
Strasse 1: Musterstrasse 10 Mobile: 075 765 43 21
Strasse 2: Intern: 25
PLZ/Ort: 5000 Musterort E-Mail: manika muster@rtm ch|
Land: - Bild wahlen... Sprache: Deutsch -
Mitarbeiter Informationen
Eintrittsdatum: 05 .05 . 2014 - Abteilung... Abteilung 1 -
Austrittsdatum: - Arbeitszeit... MNormalarbeitszeit Vollzeit -
Arbeitspensum: 100.00% - Kostenstelle... CH 850 - Gruppenleitung -
Erfassungstyp: [Zeiterfa.ss ung Y] ‘ertragsart... Vertragsarten Monatslohn -
Pramientyp: [Keine) v| | Qualifikation... -
Vorgesetzter: Musterfrau, Alena - Zutrittszeit... -
Vertreter: - Kalender... -
-
Erweiterte Optionen
| tm | 05.09.2014 14:07:13 | 05.09.2014 14:07:13
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Vorgehen

1. Tragen Sie in die violett umrahmten
Felder die entsprechenden Stammdaten
der neuen Person ein.

2. Werden fiir die Einbindung von
Drittsystemen spezielle Personal-
Nummern benotigt, kénnen diese in das
grin umrahmte alphanumerische Feld
eingegeben werden.

Wichtig! Das Geburtsdatum wird fur die
Berechnung des Ferienguthabens per
Anfang Jahr bendtigt.

Die Datenfelder , Erweiterte Optionen” fur
die Auftragszeit-Erfassung und Pensum
sind im nachfolgenden Kapitel beschrieben.
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2.2 Erfassen einer neuen Person — Startsaldi / Erweiterte Optionen

R PersenalForm - B =
| | Person &
|l Speichern |,3 Mlgemein | €7 Ausweise l";] v (&l # Vorheriges Element ~ @
ot LI
| =4 Drucken ¥ Einsatzplan [Z| Freifelder - m [E] Gehe zu Auswahl
Speichern und . B} i Anspruch | Saldovertrag [ mteilungen . Benutzerdef.
schliessen X Loschen [&l Buchungen i' Statusinfo | berechnen] anpassen planen * Nachstes Element ~ Aktionen ~
Aktionen Anzeigen Erweitert MNavigation Apps
Personal Nr.: 5939 [T Inaktiv Kurzzeichen: l:‘ & l:‘ &
Alternativ Nr.: Saldovortrag anpassen @ -
5| Hier kénnen die Start- und \Vortragawerte der Saldokonten verwaltet werden. Diese Werte
Anreds: Frau I:_J sollten nur von versierten Benutzern angepasst werden. -
Nachname: Muster |
Datum: l P
Yorname: Morika aum IE]
Fremais Musterstrasse| | Zeitcode Text Einheit Saldowert
101 (berstunden-Saldo Stunden 0:00
Strasse 2 102 Uberzeit-Saldo Stunden 0:00
PLZ/Ort: 5000 102 Zeitsaldo Stunden non| fmch
Land: 104 Zeitsaldo geplant Stunden 0:00 - ]
105 Ferien-Saldo Stunden 0:00
106 Ferien-Saldo unverplant Stunden 0:00
Eintrittsdatum: 05 .09 20 |140 Sonntag-Saldo (Zeitzuschlag) Stunden 0:00 -
) 150 Nachtarbeit-Salde (Zeitzuschlag) Stunden 0:00
Austrittsdatum: ; . . M
199 Oberzeit kumuliert Stunden 0:00
Arbeitspensum: 100.00% A
Erfassungstyp: Zeiterfassung -
Pramientyp: (Keine) M
\orgesetzter: Musterfrau, Al — -
Vertreter: Monatsabschluss | 0K | Abbrechen Ubernehmen -
Erweiterte Optionen
| tm | 05.09.2014 14:07:13 | 05.09.2014 14:07:13
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Geben Sie das Ferienguthaben bis Ende
Jahr ein und ergdnzen Sie die Erweiterten
Optionen.

Startsaldi

1. Klicken Sie auf den Button
.Saldovortrag”, um die Saldovortrdge
anzeigen zu lassen.

2. Geben Sie Im Vortrag des Eintrittes das
Ferienguthaben — gegebenenfalls pro
Rata sowie allfdllige Gleitzeit und weitere
Saldi ein.

Erweiterte Optionen
Freifelder Hier kdnnen Sie zusatzliche
Daten eingeben.

Terminals an denen die Person berechtigt
Ist zu stempeln.

- Kein Hakchen = alle Terminals

- Hakchen = Die Person darf nur an den
markierten Terminals stempeln.
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Real Time Management

Erfassen einer neuen Person — Startsaldi / Erweiterte Optionen

B A PersonalForm - @ ==
| | Person a Optionen
W, . B @ .
| Speichern |,3 Algemein| &9 Ausweise :i] ‘-j': (&l + Vorheriges Element ~ @ SO” Pensum PenSUm In % 9|n99ben-
g =T &I
e . = Drucken % Einsatzplan [Z| Freifelder . - o sacoon I ? [E] Gehe zu Auswahl Bt et
peichern un Ansprucl aldovortrag [Pmteilungen nutzerdef. . . . ..
schliessen X, Ldschen [+ Buchungen i} Statusinfo | berechne] anpassen planen + Nachstes Element ~ Aktionen = MaX. aktlve AUftrage Wll’d nur ]cUr
Aktionen Anzeigen Erweitert Navigation Apps Mehrfachauftrag Verwendet
Personal Nr.: 9559 [7] Inaktiv Kurzzeichen: D = I:‘ = ) . ; o
P Saldovortrag anpassen == - Kein Export |st diese Option aktiviert,
[+ Hier kénnen die Start- und Vortragswerte der Saldokonten verwaltet werden. Diese Werte Werden Zeltdaten dleser Pers_on mCht n
Anrede: Frau I:J sollten nur von versierten Benutzern angepasst werden. - a”fa”lge Dr|ttsysteme exportlert.
Nachname: Muster
- Datum:
Vorname: Monika
Frea - Musterstrazse| | Zeitcode Text Einheit Saldowert
101 Oberstunden-Salda Stunden 0:00
Stissse 2 102 Oberzeit-Saldo Stunden 0:00
PLZ/Ort: 5000 103 Zeitsaldo Stunden o:00| fmeh
Land: 104 Zeitsaldo geplant Stunden 0.00 - ]
105 Ferien-Saldo Stunden 0:00
106 Ferien-Saldo unverplant Stunden 0:00
Eintrittsdatum: 05.09.20] 140 Senntag-Saldo (Zeitzuschlag) Stunden 0:00 -
) 150 Nachtarbeit-Saldo (Zeitzuschlag) Stunden 0.00
Austrittsdatum: . . - -
159 Oberzeit kumuliert Stunden 0:00
Arbeitspensum: 100.00% -
Erfassungstyp: Zeiterfassung -
Framientyp: (Keine) -
Vorgesetzter: Musterfrau, Al — -
Ve Meonatsabschluss | oK | Abbrechen Ubernehmen -

Erweiterte Opticnen

| tm | 05.03.2014 14:07:13 | 05.03.2014 14:07:13
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2.3 Neuen Ausweis erfassen

i+

PersonalForm

=
| | Person
|= Speichern | 5 Allgemein m j I‘ 4+ \orheriges Element - @
| = Drucken %) Einsatzplan Freifelder - W [E] Gehe zu Auswahl
Speichern und . Anspruch  Saldovertrag  Umteilungen . Benutzerdef.
schliessen ¥ Léschen [ Buchungen i Statusinfo | berechnen anpassen planen + Machstes Element ~ Aktionen ~
Aktionen Anzeigen Erweitert MNavigation Apps
Anzeigen: Alle Ausweise
Nummer o 1 - Ausweis @ Gesperrt

Datei  Hilfe

S New ;@ =5 X |+ @ -

Ausweis
J Informaticnen und ErklZrungen zu Ausweisen mussen hier noch erfasst und eingetragen werden.

RTM 9.5 Version 1.0

Ausweis Nr.: 94562157 Mediumart: I RTMCID - I
Beschreibung: Unbenannt

Gilltig von: 05.109. 2004 ~| Giltig bis: . -
Ausweistyp: Personalausweis =
Personal Nr.: Muster, Monika -
Zutrittszeit Nr.: 0 -
Arbeitszeit Nr.: M
Abteilungs Nr.: 0 -
Kasten Nr.: 0 -
[ Gesperrt 0K Abbrechen Obernshmen
Laschen

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Erfassen eines neuen Ausweises.

Vorbereitung
1. Ausweisnummer am Terminal auslesen.

Vorgehen
2. Personenmaske aufrufen und zur
Ansicht , Ausweise” wechseln.

3. In der Ausweisanzeige auf die
Schaltflache ,Neu" klicken.

=>» Die Erfassungsmaske erscheint.

Ausweis Nr. Geben Sie die
Ausweisnummer ein.

Mediumart Wahlen Sie RTMCID aus.

Beschreibung Geben Sie die gewiinschte
Beschreibung ein.

Giiltig von Geben Sie ein Datum, z. B. das
Eintrittsdatum der Person, ein (

der Batch funktioniert erst ab dann — fur
Tests das heutige Datum setzen).
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Neuen Ausweis erfassen

@ lid=+-v-
| |F'erson

u i’ |l Speichern 5 Allgemein |§_.1 Ausweise

1 = Drucken | %) Einsatzplan [£] Freifelder
Speichern und

PersonalForm

T 3

Anspruch Saldovortrag  Umiteilungen

4 \orheriges Element - @
[H] Gehe zu Auswahl

Benutzerdef.

S New gl | X |+ ¥

=

Ausweis
J% Infermationen und Erklarungen zu Ausweisen missen hier noch erf

schliessen X Léschen [ Buchungen i! Statusinfo | berechnen anpassen planen + MNachstes Element - e
Aktionen Anzeigen Erweitert Navigation Apps
Anzeigen: Alle Ausweise -
Nummer o= 1 - Ausweis : Gesperrt
Datei  Hilfe

asst und eingetragen werden.

Ausweis Nr: 54562157 Mediumart: RTMCID -
Beschreibung: Unbenannt

Giiltig von: 05.09. 2014 - Giiltig bis: -
Busweistyp: iPerSOn.a.lau.sweis -
Personal Nr.: Muster, Manika -
Zutrittszeit Nr.: 0 -
Arbeitszeit Mr.: 0 -
Abteilungs Nr.: 0 -
Kosten Nr.: 0 -
(| Gesperrt OK Abbrechen Obernehmen

|L Loschen

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

Ausweistyp Personalausweis

Personal Nr. Es wird die erfasste
Person in der Auswahl angezeigt.

Die griin umrahmten Daten sollten -
ausser in speziellen Fallen - nicht
eingegeben werden.
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2.4 Ausweis einer Person zuteilen

B Ausweise - Real Time Management - =
‘ | Start Extras
a_=4 s_Fij & Duplizieren T Auswerten e b [iStendard) |€] '@ Datentransfer ausfiiren @
87 M | 3¢ |gschen (2}, Suchen (M, = |E] [ Tagessatze berechnen
Offnen Neues Vorschau Drucken — Benutzerdef
Element~ | [2] Exportieren arkieren ~ ~| @ | [ Monalsabschluss starlen | Aktionen -
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
System || Ausweise
8§ Temnals Um niach iner Spalte zu aruppieren, zihen Sie die Spalteniberschrif hierhin
I % Ausweise I Mummer Mediumart B il istyp Zuteilung Gesperrt
= (8]
B 94562157 RTMCID Unbenannt I PERSON 9999
o2 94562157 - Ausweis * ===
Datei Hilfe
Shes id S X +w
Ausweis
J% Informationen und Erklarungen zu Ausweisen miissen hier noch erfasst und eingetragen werden
Ausweis Nr.: 94562157 Mediumart: RTMCID )
Beschreibung: Unbenannt
Giiltig von: 05 .09 . 2014 ~  Giiltig bis . -
[Fer o)
Personal Nr. [z
Zutrittszeit Nr.: D Text i
7935 Musterfrau, Melanie
A .
Arbeitszeit Nr.: 7338 Musterfrau, Anninz
Abteilungs Nr.: 7937 Mustermann, Dario
7938 Mustermann, Robert
Kosten Ir.: 7938 Musterfrau, Sina
& reraonen o 7340 Musterfrou, Giuliana
-, Gospet |pg A R =
L GTIED 299992995 Musterfrau, Time Repert-Ubsrirag -
¥ Abfragen
r
‘5| Berichie
L4 syetem I
1 Elemerts tm | 05.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Der Ausweis ist bereits erfasst und kann
nun via Ausweisverwaltung einer Person
zugeteilt werden.

Vorgehen

1. Begeben Sie sich ins Modul ,System”
und wahlen Sie das Menii , Ausweise”
aus.

Im Hauptfenster der Applikation werden
nun alle erfassten Ausweise angezeigt.
In der Spalte ,Zuteilung” werden die
Personal-Nummern angezeigt.

Ausweise ohne Zuteilung weisen in der
Spalte Zuteilung die Zahl 0 auf.

Wahlen Sie einen Ausweis aus, den Sie
zuweisen wollen.

2. Mit Doppelklick gelangen Sie in die
Erfassungsmaske.

3.Im Feld ,Personal Nr." kénnen Sie nun
die gewinschte Person auswahlen.
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2.5 Aufrufen der Stammdaten Variante 1

Vorgehen

1. Wahlen Sie das Modul ,,Personen” an
und wahlen danach

A) das gewiinschte Men
- Abteilungen

- Arbeitszeiten

- Kostenstellen

- Vertragsarten

- Qualifikationen

Mit Doppelklick in der Arbeitsflache rufen
Sie die entsprechende Maske auf.

oder

B) das Menu "Ganze Firma" aus.
Rufen Sie dann eine Person auf

In der Personenmaske, kdnnen Sie mittels
Button die entsprechende Maske aufrufen|

D Abteilungen - Real Time Management - =
| || ser | Edes
§7 8 | & Dwizieren O Auewerien B (2 [Grechelisk ] Kompleteliste | [2] @ Datenansfer ausfihren @
OF B | o Lsechen Suchen L B i Vo 65| [ [ Togsion i
Offnen  Neues Vorschau Drucken —= Benutzerdef
Element~ E Exportieren Markieren - * M [y Monatsabschluss starten BAktionen
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen B Abteilungen
Um nach einer Spalte zu gruppieren, ziehen Sie die Spalteniberschrift hierhin.
& Ganze Fira
- | Mummer Beschreibung
= [ Abtsiung 1 ——
[ 1.1 Untergeordnet Abt. 1 i :
[ 12 Untergeordnet At 1 15 Abteilung 1 G-+~ 9999 - Muster Monika - =
&) Abteiung 2 = 1 1.1 Untergeordffet Abt. 1
(&) 21 Untergeordnet Abt. 2 W] 4 13 1.2 Untergeordfiet Abt. 1 J || Person
;ingz;g:zﬁ ; i) 13520 121 Untergeofnet Abt 12 [l Speichem [ & Allgemein| £ Ausweise Eb] y-r " @
= . L_j e e - Lrd
@) 24 Untergeoranet At 2. |2 < 1380 12.2 Untergeofinet Abt. 1.2 oy | & Drucken | (%) Einsotzplon [E] Frefelder y s . a
. = " A ichern un Anspruc aldovortrag  Umteil
Abteilung 3 &] 135201 1:221 Uniergegrdnet Abt. 1,22 'i:muessen X, Léschen | {3 Buchungen i Statusinfo bere'::hnen anpasseng planen ° Aktionen
&) Abteiung & = 138y 1 | Ak 1 Ermeitert e
& nctngetst [ ad Abteilungen v = a= B
Datei  Hilfe Kurzzeichen: I:‘
|
[Ga 5% + v s o
| =)
Ordner & i
g Abteilung - Geburistag: 12 . 04 . 1968
1% S Informationen und Erklarungen zu Abteilungen missen hier noch erfasst und =
. eingetragen werden Telefon 056 765 4321
Fax: 056 765 43 20
Abteilungs Nr 2 1 ;[ Unsichtbar Mabile: 073 765 4321
[zl nicht zugeteit Beschreibung: Abteilung 1 o %
Ubergeocrdnet v E-Mail monika muster@rtm.ch
1 T v Bdwen. | Spracne
rarbeiter Informationen
P
< Abteilung... Abteilung 1
- Arbeitszeit... MNomalarbeitszeit Vollzsit
- Kostenstelle CH 850 - Gruppenleitung
- Vertragsart Vertragsarten Monatsiohn
B Fersonen =
. Qualifikation. .
A hutrige - Zutitiszeit.
— -
¥ Abfragen - Kalender...
—~ Allgemein | Leiter
44 Berichie Eommire—
1 oK Abbrechen Obernehmen
h_.é System | ttm | 05.09.2014 14.07:13 | 05.09.2014 14:11:47
= 4 42450 Sales, KAM & Partner
& 424502 750 | Sales Fach- & Publikumsmessen
172 Bements | tm | 05.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

2. Mit dem Button ,Neu" oben links rufen
Sie eine neue Erfassungsmaske auf.
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2.6 Vertragsarten erfassen

O
| | Start Extras

Offnen  Neues

‘g_=l _}ﬁ 4 Duplizieren %y Auswerten
—.JA e

X, Loschen (3}, Suchen

Stammdaten - Real Time Management

9'\, H."_;';J | (Standard)

Worschau Drucken

Element~ | %] Exportieren ~ {} Markieren +

|a & Datentransfer susfithren @

|E] [E] Tagessétze berechnen

Benutzerdef.

= |4 ) Monatsabschluss starten | Aktionen ~

Alktionen Bearbeiten Drrucken Ansicht Erweitert Apps
System & || Stammdaten
H Teminals
() Schaltzeiten m Personen
I ] Stammdaten I - Abteilungen = Arbeitszeiten - Kostenstellen - Vertragsarten = Qualifikationen
= Bewilligungsarten = Visumsarten
- ; o' Vertragsarten EI-EI @
‘3‘;) Maschi .
Datei Hilfe L
» Gruppe . E
SN N =] A
_ .. | | Ordner 5
/  Auftrig o vor Vertragsart
- Auft = ragsarten & Informationen und Erklarungen zu Vertragsart mitssen hier noch erfasst und
= Auftrags 4l Vertragsarten Manatslohn eingetragen werden.
» Kostens ¥ Verragsarten Stundenlohn
¥ Temporare <
¢ nicht zugeteitt Vertrags Nr.: 10 * [0 Unsichtbar
Zutritt Beschreibung: Wertragsarten Monatslohn
* Zutrittszy Ubergecrdnet: -
"{AI System Vertragstyp [Vollzewtkraﬂ -
* Kalendg Pensum: Auf Tagessollzeit anwenden
= Optione
Jahresabschluss:  31. 12 -
m Personen :
-/ LriET Allgemein = Vorgsben  Transfer
=
KLY | EbiEaen oK Abbrechen Ubernehmen
I &
&1 Berichie
% Sysiem I
4| 1
| tm | 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Die Vertragsarten werden fiur das
hinterlegen des Ferienanspruches sowie
fur die Definition des Jahresabschlusses
benotigt.

Mit dem Monatsabschluss vom 31.12. wird
automatisch der Jahresabschluss
ausgefuhrt und die hinterlegten Ferien
vargetragen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie das Modul ,System™ an
und wahlen danach das Menii
“Stammdaten” aus.

2. Wahlen Sie den Eintrag , Vertragsarten®
in der Arbeitsflache aus.
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Vertragsarten erfassen

D

| | st
&3 o
Offnen Neues

Element -
Aktionen

System

H Teminals
(%) Schatzeiten
= .

Extras

) Duplizieren  (Jy Auswerten

X Léschen (3}, Suchen

PoY

| S

@ Exportieren = | | Markieren =

Bearbeiten

I ﬁ Stammdaten

Stammdaten - Real Time Management

H'I._—;r,h | (Standard)

|a l¢Y Datentransfer ausfiihren @

= Qualifikationen

[E=1 BB =)

|E [E] Tagessétze berechnen
Verschau Drucken — = Benutzerdef.
+ |4 | "% Monatsabschluss starten | Aktionen -
Drucken Ansicht Erweitert Apps
% || Stammdaten

&L Personen

= Abteilungen = Arbeitszeiten = Kostenstellen = Vertragsarten

= Bewilligungsarten = Visumsarten

A | 8 Vertragsarten
‘_:_“;} Maschi o
Datei  Hilfe
= Gruppe . 1
ELT I A A .
7 Auftrag 2 # g Vertragsart

= 8 Verlragsarten ; Informati d Erkl Verlragssrt miissen hier noch erfasst und

- Auftra FI— V qu \‘; ntorma IOFIE.I'\ ur rklarungen zu Vertragsart mussen her noch erasst un

£utradg erragsarten Monatslohr eingetragen werden.

» Kostensl Vertragsarten Stundenlohn

Temporare <
L nicht zugeteit Vertrags Nr.: 0 + [0 unsichtbar

Zutritt Beschreibung: Vertragsarten Monatslohn

- Zutitiszy Ubergeordnet
h-_é‘ System| Vertragstyp [Vo\lzeltkraﬂ

- Kalendg Pensum: Auf Tagessollzeit anwenden

= Optione

Jahresabschluss:

Allgemein

312

“orgaben  Transfer

0K Abbrechen

»

Ubernehmen

1

| tm

| 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

3. Mit dem Button ,Neu" oben links rufen
Sie eine neue Erfassungsmaske auf.

Vertrags Nr, Geben Sie eine
Vertragsnummer ein.

Beschreibung Geben Sie eine
Beschreibung ein.

Vertragstyp Wahlen Sie einen Vertragstyp
aus.

Jahresabschluss Geben Sie das Datum

des Jahresabschlusses in Tagen und
Monaten ein.
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2.7

O

| || st

83 5

Offnen

MNeuves
Element ~
Aktionen

System

H Teminals
(%) Schattzeiten
& Ausweise
ﬂ Stammdaten

m Personen
_/ Auftrage

=
iy Abfragen
I &

| Berichie

d|
= System

Ferienvorgaben zu Vertragsarten erfassen

Stammdaten - Real Time Management

Extras
@, Duplizieren  (§y Luswerten Pay % [(Stendard)
3 Léschen (3}, Suchen L\ =
Worschau Drucken
@ Exportieren ~ §_§ Markieren -
Bearbeiten Drucken Ansicht

% || Stammdaten

s Personen

= Abteilungen
= Bewilligungsarten

= Arbeitezeiten

= Visumsarten

EX % Datentransfer susfithren

[El| B Tagesstze berechnen
~ | @ | [*@ Monatsabschluss starten

Erweitert

= Kostenstellen

» Vertragsarten

®

Benutzerdef.
Aktionen =

Apps

» Qualifikationen

o' Vertragsarten

_\}) Maschi

Datei  Hilfe
e S
SR e W 5 X |~ w [
/ Auftrig Ordner i

o EQ{ Vertragsarten

Jahresvorgaben verwalten

=N B =3

Hier kénnen die Jahresvorgaben der jeweiligen Vertragsart definiert werden

[Einfache “Jorgaben

.I:t;bensjahr

» Auftrags Vertragsaten Monatslohn
= Kostend| Vertragsaten Stundenlohn
Temporare
nicht zugeteitt
Zutritt
= Zutrittsz:

-_él System
= Kalendq

= Optione

Lllgemein Transfer

OK

Abbrechen

Ubernehmen

T

| tm

| 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Hinterlegen Sie pro Vertragsart die
Vorgabewerte des Ferienguthabens.

Vorgehen
1. Die Ansicht , Vorgaben™ anwahlen.

2. In der Arbeitsflache die erste. Zelle
Klicken und folgende Daten eingeben.

Zeitcode Standardmassig wird hier der
Saldo-Code 105 — Feriensaldo verwendet.

Jahresart Auswahl zwischen
- Lebensjahr
- Dienstjahr

Lebensjahre und Dienstjahre kdnnen nicht
miteinander in Abhangigkeit gebracht
werden.

Ab Jahren Geben Sie die Schwelle in

Jahren ein, ab welcher die Vorgabewerte
gelten sollen.
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Ferienvorgaben zu Vertragsarten erfassen

D
| | st

87 am

Offnen  Neues
Element ~

Aktionen

System

H Teminals
() Schaltzeten
1 Ausweise
£] Stammdaten

m Personen
-/ Auftrige
? Abfragen
-

= 1 Berichie

I-_E‘L System

Extras

% Duplizieren {4y Auswerlen

. Loschen (@), Suchen

@Expcmeren = {1 Markieren -

Bearbeiten

_jt» *34 [(Standara)

Worschau Drucken

& || Stammdaten

Stammdaten - Rezal Time Management

|€| k}‘ﬁ Diatentransfer ausfihren
ug“ [ Tagessstze berechnen

~ | | 3§ Monatsabschluss starten
Drucken Ansicht Erweitert

o

Benutzerdef.
Aktionen *
Apps

&L Personen
= Abteilungen = Arbeitszeiten = Kostenstellen = Vertragsarten » Qualifikationen
= Bewilligungsarten = Visumsarten
; | 42! Vertragsarten E=5 HoH <)
‘_:}J Maschi
Datei  Hilfe
= Gruppe . —n
Shew i | X |+ % |[d.
i’ Auftrig Dl & Jahresvorgaben verwalten
= =+ Vertragsarten . . . N .
A Hier kénnen die Jahresvorgaben der jewsiligen Vertragsart definiert werden.
= Auftrags ¥ Vetragsarten Monatslohn
= Kostenal & Vetragsarten Stundenlohn [E\nfacheVorgaben v]
Temporare
# nicht zugeteitt " i — —— i . |
Zutritt | i Lebensiahr 20 20.00 v |
= Zutritts=y
'-I-;ii System|
» Kalendg
= Optiong|
Allgemein Transfer
0K Abbrechen Ubernehmen
11
| tm | 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Bel den Personalien muss das
Geburtsdatum hinterlegt sein, damit das
Ferienguthaben korrekt vorgetragen wird.

Vorgabewert Anzahl Ferientage
(Ferienguthaben) fur das ganze Jahr.

Bestdtigen Sie die Eingaben mit der Taste
JEnter”.
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RTM

Real Time Management

2.8 Abteilungen, Kostenstellen und Qualifikationen erfassen

B Stammdaten - Real Time Management - = =
| | sen | Exas @ In dieser Maske konnen die Abteilungen
8_=-'. fn & Duplizieren ® Auswerten P % (Sandarg) | |a @Y Datentransfer ausfilhren 7 erfasst Wel’den
[;fﬁl Nﬁl X Loschen (2}, Suchen \.l'orfﬂkcmau D:%rl'in |E [ Tagessatze berechnen Beng‘lef
Element = @ Exportieren - J Markieren - ~ | 4% | [ Monatsabschluss starten Aktionen * .
Altionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps Da d|e Erfassung der KOSteﬂSteHeﬂ Und
System % || Stammdaten Qualifikationen ahnlich ist wie die der
o Teminals I | 1
O St & _personsn Abteilungen, werden die Beschreibungen
g Stammdaten I gen = Arbeitszeiten = Kostenstellen = Vertragsarten = Qualifikationen Zusammengenommen
= Bewilligungsarten = Visumsarten
5 p—— Vorgehen
as Abteil =] aq . “
o 1. Wahlen Sie das Modul , System"” und
(G e (] danach das Menu “Stammdaten” aus.
T %! & Abteilung ) , , , )
% Informaticnen und Erklarungen zu Abteilungen missen hier noch erfa 2 Wah|8ﬂ S|e deﬂ Elﬂtl’ag ,,Abte”Uﬂgen
-5 - eingetragen werden. Pramienart
= » Pramienarten
-] Abteilung 3 . . .
j sbreing & Pbteilurgs Nr: ] 2 [ Unsichtbar 3. Mit dem Button ,Neu" oben links rufen
et et Beschrcibung:  Abteng 1 Sie die Erfassungsmaske auf.
Ubergeordnet: -
= Benutzer
m Personen )
_.!/ Aufirage Allgemein | Leiter
LY | s 0K Abbrechen Obernehmen
Lﬂ\ Berichie
i_-él System I
< il b
| im | 05.09.2014
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Abteilungen, Kostenstellen und Qualifikationen erfassen

B Stammdaten - Real Time Management
‘ | Start Extras
85, &E % Duplizieren ® Auswerten _:A L [ {Standard) |E| &% Datentransfer ausfiihren @
- (] X, Loschen (2} Suchen L =) |_E|| [E Tagessétze berechnen
Offnen  Neues . . Worschau Drucken = Benutzerdef.
Element~ @ Exportieren = || Markieren - ~ 4 | [ Monatsabschluss starten Aktionen =
Aktionen Eearbeiten Drrucken Ansicht Erweitert Apps
System % || Stammdaten
H Teminals
(%) Schaltzeiten m Personen
Eﬁ Ausweise
Q Stammdaten = Abteilungen = Arbeitszeiten = Kostenstellen =\erragsarten
= Bewilligungsarten = Visumsarten
o Abteilungen EI@
Datei  Hilfe
e il S % |« [
1. . 5 Abteilung
BE] Abteilungen J’% Informationen und Erklarungen zu Abteilungen missen hier noch erfa:
Abteiung 1 " eingetragen werden.

Abteilung 2
Abteiung 3 -
Abteilung 4 Abteilungs Mr.: 1 - |1 Unsichtbar

z| nicht zugeteilt Beschreibung: Abteilung 1

Ubergeordnet: hd

m Personen il

_l../ Aufirage Allgemein | Leiter

] Abfragen oK Abbrechen [bernehmen

-

| Berichie

“I
. System

» Qualifikationen

» Pramienarten

» Benutzer

| 05092014

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Abteilungs- Nr. Geben Sie eine
Abteilungsnummer ein.

Beschreibung Geben Sie eine
Beschreibung ein.

Ubergeordnet Geben Sie hier ggf. die
Ubergeordnete Abteilung ein.

Leitung Wahlen Sie einen Leiter aus.

Vertreter Wahlen Sie eine Vertretung aus.
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| | st

83 iy

Offnen

Neues
Element~

Aktionen

System
H Teminals
(%) Schaltzsiten
@) Ausweise
ﬂ Stammdaten

Extras
% Duplizieren
3, Loschen
[38] Exportieren ~ §

Bearbeiten

@ Auswerten

)]
2}, Suchen

2.9 Kosten zu den Kostenstellen erfassen

Stammdaten - Real Time Management

Drucken

% | Stammdaten

&L Personen
= Abteilungen

= Bewilligungsarten

A i [(Standard)

Worschau Drucken

Ansicht

= Arbeitszeiten

= Visumsarten

|€| k‘;ﬁ Diatentransfer ausfiihren
UE“ [E Tagessitze berechnen

@

— Benutzerdef.
* 4 | [1§ Monatsabschluss starten Aktionen =
Erweitert Apps

= Kostenstellen

= Vertragsarten

= Qualifikationen

[

RTM 9.5 Version 1.0

o Kostenstellen EI@
Datsi Hilfe L
ST IER I e \
Oraner & Kostensatze verwalten
=-## Kostenstellen
 Verkauf ‘wzhlen Sie die gewlnschte Kostensatzgruppe oder erstellen Sie eine neve.
= Pramienarten
Buchhaltung [ ‘] E]
Produlion
EeFak’:witren Kostensatz Giiltig ab Ansatz
52 Projektleitun
el . 1 05.09.2014 0
= Benutzer
m Personen
_{ Auftrage
=
iy, Abfragen oK Abbrechen Ubernehmen
-
4| Berichie
d, System
] 1 b
| tm | 05.09.2014
15.04.2016

RTM

Real Time Management

Hinterlegen Sie die Kostensatze der
Jewelligen Personal-Kostenstellen.

Vorgehen
1. Wahlen Sie die Ansicht , Kostensatze”
aus.

2. In der Arbeitsflache in der 1. Zeile klicken
und die folgenden Daten eingeben.

Kostensatz Unterscheidung

- Interne/Externe Ansatze

- Brutto-/Netto-Lohn

-- es konnen bis 99 Ansatze erfasst
werden.

Giltig ab Giltigkeit des Kostensatzes.
Von Zeitcode / Bis Zeitcode
Einschrankung der Zeitcodes als
Geltungsbereich fur den Kostensatz.

Ansatz Ansatz in CHF

Bestdtigen Sie die Eingaben mit der Taste
JEnter”.
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2.10 Aufbau der Struktur der Arbeitszeiten

D

| || start

82 uf

Offnen

Neues
Element ~
Alktionen

System

B Teminals
(%) Schaltzeiten
1 Ausweise
ﬁ Stammdaten

m Personen
_/ Auftrage
:. Abfragen
I &

i Berichie

|
'E System

Stammdaten - Real Time Management

Extras
% Duplizieren () Auswerten Pt — [ (Standard) |€| g% Datentransfer ausfihren
3 Loschen (@}, Suchen —J'V = |JE|| [ Tagessatze berechnen
Vorschau Drucken
@ Exportieren ~ { | Markieren - = | % | [5§ Monatsabschluss starten
Bearbeiten Drucken Ansicht Enweitert
# || Stammdaten
&L Personen

» Abteilungen » Arbeitszeiten » Kostenstellen

)

Benutzerdef
Aktionen -
Apps

» Vertragsarten

» Qualifikationen

u:! Zeitplane und Zeitmodelle EI@
Datei  Hilfe
Ane 1l S & X [« w .
Ordner & Wochenplan definieren
=4 Arbeitszeiten
% Momalarbeitszeit Vollzeit ‘wochentag: [[Markierte) ']
Kader -
Geschafslatung Zeitmodell: [100110 - Normalarbeitstag -] .
Mommalarbettszeit Teilzet We | Parameter [Ohne Auftrag v] [ Eintragen ] pienarten
Std. Lohn - Beschbest. fir A
5td. Lohn - Aushife-MA \wlochenplan giiltig ab 01.01.2013 -
Temporare
& nicht zugeteit ‘wochentag Zeitmodell Parameter
; Zeitmodelle : .
(% Nomalarbsistag Montag 100110 - Normalarbeitstag Mit Auftrag
Samstag . - A
Sonntag Dienstag 100110 - Normalarbeitstag Mit Auftrag e
Frei Mittwoch 100110 - Mormalarbeitstag Mit Auftrag
Kader
Kader Samstag Donnerstag 100110 - Normalarbeiistag Mit Aufirag
Kader Sonntag
Std. Lohn - Beschbest. fir 4 Freitag 100110 - Normalarbeitstag Mit Auftrag
Std. Lohn - Beschbest. fir A
Std. Lohn - Aushiffe-MA Samstag 1009896 - Samstag Mit Auftrag
Std. Lohn - Aushiffie-MA frei
Temporar Sonntag 100357 - Sonntag Mit Auftrag
% Backup Std. Lohn - Beschh
v = vl T “Wachenpl Ausnah
oK Abbrechen Ubernehmen
| tm | 05.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Links
Anzeige der erfassten Arbeitszeiten.

Rechts
Anzeige der Arbeitsflache.

Unten
Datensichten

Aufbau/Struktur

In den Arbeitszeiten wird der Wochen- oder
Schichtplan fir eine bestimmte Gruppe
von Personen definiert.

Es wird jeder Tag der Woche durch ein
Zeitmodell definiert.

Oben wird das gewtnschte Zeitmodell
ausgewahlt sowie der Parameter mit und
ohne Auftrag und mittels Button
.Eintragen” in die markierten Tage des
Waochenplans eingetragen.
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2.11 Aufbau der Struktur der Arbeitszeiten - Allgemein

o' Zeitpline und Zeitmodelle
Datei  Hilfe

Shew il (DB X~ v [

COrdner

..... &

i

#
..... )
gy
..... e

RTM 9.5 Version 1.0

%

(]

Momalarbeitszeit YVollzeit
Kader

, Geschaftsletung

, Nomalarbeitszett Teilzeit We
, 5Std. Lohn - Beschbest. fir £
y Std. Lohin - Aushife-MA

, Temporare

, nicht zugeteit

=~ Zeitmodelle

..... ) Nomalarbeitstag

) Samstag

Sonntag

Frei

Kader

Kader Samstag

Kader Sonntag

Std. Lohn - Beschbest. fir £
Std. Lohn - Beschbest. far £
Std. Lohn - Aushilfe-MA
Std. Lohn - Aushilfe-MA frei
Temporar

Backup 5td. Lohn - Besch

I F

- -

Maodell Mr..

Texte:

Sollzeit:
Vorholzeit:

Flanzeit:

Allgemein

BN [ECR =

Zeitmodell

Das Zeitmodell definiert die Arbeitszeitregelungen sines Tages flr eine bestimmte
Gruppe von Mitarbeitern.

100110 [C] Unsichtbar 01 .01 . 2009 -
Text Kurzzeichen Sprache

Journée de travail MNO Francais
Maormalarbeitstag MO Deutsch

08.24 v Tagestyp |Arbeitstag v |
00.00 *  Hintergrundfarbe: D (Standard) -
00.00 *  Textfarbe: [] (Standard) -

Intervalle  Buchregeln Erweitert

oK Abbrechen bernehmen

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Links
Anzeige der erfassten Zeitmodelle

Rechts
Anzeige der Arbeitsflache

Unten
Datensichten

Tagestypen

Gleittag Kann kompensiert werden ohne
Vermerk ,Blockzeitverletzung”, Absenzen
werden eingetragen.

Arbeitstag Normaler Arbeitstag
Arbeitsfrei Arbeitsfreier Tag

Geplante Absenzen werden nicht
eingetragen.

Sollzeit Tages-Soll bei 100% Pensum

Planzeit Wie viel Zeit darf pro Tag verplant
werden.
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Aufbau der Struktur der Arbeitszeiten - Allgemein

- Zeitpline und Zeitmodelle

Datsi  Hilfe
ENEUH-ﬂ%X-‘.‘*“E“;
Ordner &

=--4% Arbeitszeiten
----- &% Momalarbeitszeit Vollzeit
..... & Kader
----- 4= Geschaftsleitung
----- &% Momalarbeitszeit Teilzet W | Modell Nr.:
----- &% Std. Lohn - Beschbest fiir £
----- 5 Std. Lohin - Aushilfe-MA
----- 4% lemporars
----- &= nicht zugeteit
=% Zeitmodelle

----- )
----- i* Samstag
Sonntag
Frei Vorholzeit:
Kader
Kader Samstag Planzeit:
Kader Sonntag
Std. Lohn - Beschbest. fir £
Std. Lohn - Beschbest. fir 4
Std. Lohn - Aushiffe-MA

Std. Lohn - Aushiffe-MA frei

----- % Temporar
----- i% Backup Std. Lohn - Beschb

-

Teute:

Sollzeit:

N
)

-
L

<)

o

<

o

r

i) i) ) i

o

&

o
A

o

&

-

'l T 3 Allgemein

RTM 9.5 Version 1.0

Zeitmodell

Das Zeitmodell defimert die Arbeitszeitregelungen eines Tages fir eine bestimmte
Gruppe von Mitarbeitern.

100110 [] Unsichtbar 01 .01 . 2009 -
Text Kurzzeichen Sprache
Journée de travail MNO Francais
Maormalarbeitstag NO Deutsch
08.24 v Tagestyp: \Arbeitstag -
00.00 *  Hintergrundfarbe: |:| (Standard) M
00.00 v Textfarbe: [ ] (Standard) -

Intervalle  Buchregeln Erweitert

oK Abbrechen [bernehmen

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Vorholzeit Die Vorholzeit wird immer als
erstes der Arbeitszeit abgezogen und auf
ein Saldo-Konto (Code 124) gebucht.

Im Einsatzplan Datensicht ,erweitert”
anzeigen Das Zeitmodell kann wie eine
Schicht im Einsatzplan geplant werden.

Kurzzeichen und Farben werden im

Einsatzplan und auf der Zeitabrechnung
verwendet.
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2.12 Aufbau und Struktur der Zeitmodelle — Intervalle

! Zeitpline und Zeitmodelle
: Datei Hilfe

CaNes W S B X ~w .

Ordner &

, Nomalabeitszeit Vollzeit

, Kader

, Geschaftsleitung

, Nomnalarbeitszeit Teilzeit Woch
, Std. Lohn - Beschbest. fir Ausl
&% Std. Lohn - Aushilfe-MA

- &% Temporare

- & micht zugeteit

|- Zeitmodelle

(% Nomalarbeitstag

(%) Samstag

(\'ﬂ} Sonntag

gy Frei

......:C;) Kader

(% Kader Samstag

ﬁ:ﬁ:fj) ‘:,:r ;,:n ‘:,:r ;,:n

Intervalle definieren

Intervalltyp:

Blockzeit

Startzeit: 00.00

Zeitintervall
=l ] Zeitintervalle
= @ Blockesit
0:00 - 0:00
= ] Gleitzeit
£:00 - 23.00
=l |£] Spenzeit

. = :"HTﬂgespatme

¥ Endezeit:

Parameter

0:00

Parameter

[E=5E=E =
x)
w0 -
Parameter Paramster
0

(% Kader Senntag 0:00 - 24.00 | Pausenlicks §0:15 £4
g Std. Lohn - Beschbest. fir Aus| 0:00 - 24:00 7:01 PausenLiicke §0:30 64
(% 5td. Lohn - Beschbest. fr Ausl .
e 0:00 - 24.00 901 P Liicke §1:00 64
(% Std. Lohn - Aushifie-MA e e
(%) Std. Lohn - Aushiffe-MA frei & i Zeitcode
(% Temporar 0:00 - 24:00 404 IstHeuteFTIIS
(% Backup Std. Lohn - Beschbest 0:00 - 6:00 A05
20:00- 23.00 2
23:00- 30:00 455
24:00- 30:00 404 IstMorgenFT|
Zeitintervall anpassen
Start: Ende: Mittag: Abschluss:  fParameter:
0000 -~ 3000 ~ f1zo0 ~j1700 ~ | - =]
4 1 3 Allgemein | Intervalle | Buchregein Erweitert
0K Abbrechen Obernehmen
15.04.2016

RTM 9.5 Version 1.0

RTM

Real Time Management

Zeitintervalle, die sich nicht Uberschneiden
dirfen!

> Wenn Zeitcode-Intervalle sich selber
oder andere Zeitintervalle Uberlagern,
werden die Uberlagerten Zeiten auf den
verschiedenen gesammelt.

In einem Zeitmodell mussen mindestens
24 Stunden ltickenlos definiert werden.
Falls der Tag langer als 24 Stunden dauert,
muss er bis zur entsprechenden Sperrzeit
definiert werden.

Blockzeit: Zwingende Anwesenheit. Eine
Verletzung wird jewelils fir den Mitarbeiter
am Terminal sowie fir den Administrator in
der Datensicht Korrekturen ersichtlich.
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RTM

Real Time Management

Aufbau und Struktur der Zeitmodelle — Intervalle

al Zeitplane und Zeitmodelle EI@
| Datei Hilfe Buchzeit: Die Stempelzeit wird im
P3N S & X |+ w ([H. definierten Zeitraum auf die im
Ordner & Intervalle definieren . a.ngegebene Zelt gebUCht'
" § Arbaitszciten . sofern die Bedingung im
4"::3 E:;Z?Iarbenszeﬂ Vollzeit Intervalltyp: Blockzeit v] il it (ZB Nur
E Geschaftsleitung Startzeit: oo.oo T Endezeit o000 e Kommen).
- & Nommalabeitszeit Teilzeit Woch | _
&% Std. Lohn - Beschbest. fiir Aus] Zeitintervall Parameter Parameter Parameter Parameter ) o o o
8 Std. Lohn - Aushife-MA £l i) Zeitintervalle Gleitpause: Zeitintervalle die im definierten
& Temorse = &) Blockzeit Zeitraum gestempelt werden, werden als
- g nicht zugetei X | X . ; . . .
) Zetmodelle foo-00m oo 000 0 Arbeitszeit gezahlt, sofern die minimale
o - = -] Gleitzeit . . L. .
(% Nomalarbetistag = definierte Pause im definierten Zeitraum
(% Samstag 6:00 - 23:00 . . . . .
() Sonrtag = ] Spemzeit eingehalten wird. Die minimale Pause wird
(g Fre — im definiert.
(% Kader . ST
(% Kader Samstag i) | agespause . . . .
(@ Kader Sonrtag 0:00- 24:00 531 PausenLiicke | 0:15 264 Wird die Pause zu kurz gestempelt, wird die
-3 Std. Lohn - Beschbest. fir Ausl 0:00 - 24:00 7:01 PausenLicke | 0:30 264 Differenz zum Minimum
(% Std. Lohn - Beschbest. fir Ausl ) . ) . i o
:3 o Lo poee a8 000-2600 501 PausenLiicke | 1:00 264 der Ist-Zeit abgezogen und auf
(% Std. Lohn - AushifeMAfrei || (] Zeitoode dem Korrektur-Code 252 ausgewiesen.
(%) Temporar 0:00 - 24.00 404 IstHeuteFTII%
(% Backup Std. Lohn - Beschbest -00 - & : : 2 2 2
¢ Bockup 519 Lo - Beschbe poo-e0m o Wird die Pause nicht gestempelt, wird die
20:00-22:.00 2 . d f . t Z t d
2200 2000 s in Par: efinierte Zeit der
2400 30:00 e IstMorgenFT Ist-Zeit abgezogen und auf dem Korrektur-
Code 252 ausgewiesen.
Zeitintervall anpassen
Start: Ende: Mittag: Abschluss: Parameter:
00.00 ~ 3000 ~ §1200 ~ 17.00 i1 - [Q
I P T— b Allgemein | Intervalle = Buchregeln  Erweitert
OK Abbrechen Ubernehmen
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Aufbau und Struktur der Zeitmodelle — Intervalle

! Zeitpline und Zeitmodelle
: Datei Hilfe

CdNes W S B X~ W .

Ordner %
- &% Nommalarbeitszeit Vollzsit

8 Kader

- &% Geschiftsleitung

- &% Nomalabeitszeit Teilzeit Woch
- &% Std. Lohn - Beschbest. fiir Aus|
& Std. Lohn - Aushilfe-MA

- &% Temporre

- i micht zugeteitt

|-i%) Zeitmodelle

(% Nommalarbeitstag

(i‘; Samstag

(% Sonrtag

(_;) Frei

(% Kader

(% Kader Samstag

(% Kader Sonntag

(% Std. Lohn - Beschbest. fiir Aus|
(% Std. Lohn - Beschbest. fir Aus|
(% Std. Lohn - Aushife-MA

% Std. Lohn - Aushilfe-MA frei
(%) Temporar

(% Backup Std. Lohn - Beschbest

[E=5E=E =
Intervalle definieren
Intervalltyp: Blockzeit - ]
Startzeit: 00.00 ~  Endezeit: 00.00 ha
Zeitintervall Parameter Parameter Parameter Paramster
=[] Zeitintervalle
= & Blockesit
0:00 - 0:00 0:00 0.00 0
= ] Gleitzsit
6:00 - 23.00
= ﬂ Spemzeit
B 17:00
= Q Tagespause
0:00 - 24:00 EN Pausenlicks §0:15 264
0:00 - 24:00 IR Pausenlicke § 0:30 264
0:00 - 24.00 901 Pausenlicke § 1:00 264
&[] Zeitcode
0:00 - 24.00 A04 IstHeuteFTI|¢
0:00 - 6:00 405
20:00 - 23:.00 2
23:00 - 30:00 455
24:00- 30:00 404 IstMorgenF T
Zeitintervall anpassen
Start: Ende: Mittag: Abschluss: Parameter:
o0~ 3000 ~ fi200 ~li17o0 ~[H1 - =]
Allgemein | Intervalle = Buchregeln Erweitert
OK Abbrechen Obernehmen

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Gleitzeit: Freies Kommen und Gehen, zahlt
als Arbeitszeit (Code 0).

Pause: Die im

angegebene Zeit wird im definierten Zeit-
intervall fix der Ist-Zeit abgezogen und auf
dem Pausen-Code 253 ausgewiesen.

Rundung: Wahrend des definierten
Zeitintervalls wird auf die in der

angegebene Zeit gerundet
(zB. auf jede % Stunde) und verhdlt sich
gemdss dem (zB.
AufAb: beim Kommen wird aufgerundet,
beim Gehen wird abgerundet.)

Sperrzeit: Definiert das Tagesende.
maximal kénnen 48 Stunden-Tage definiert
werden. Nach der definierten Zeit schliesst
das System automatisch jeden Mitarbeiter,
welcher den Status Anwesend aufweist,
auf die in definierte
Zeit ab und weist das Zeitintervall auf dem
Code 251 (Fehleralarm) in der Datensicht
Korrekturen aus.
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Aufbau und Struktur der Zeitmodelle — Intervalle

as! Zeitplane und Zeitmodelle
© Datei Hilfe

EENEUHHﬁ%xN‘*JE;

Ordner %
& Nomalarbeitszeit Vollzeit

o i Kader

& Geschaftsleitung

& Nomalarbeitszeit Teilzeit Woch
- &% Std. Lohn - Besch'best. fiir Aus|
< &% Std. Lohn - Aushifie-MA

- g% Tempordre

o i micht zugeteitt

...:‘) Zeitmodelle

Q‘;) Nomalarbeitstag

(%) Samstag

(%) Sonntag

(\?) Frei

(g Kader

(% Kader Samstag

Intervalle definieren

Intervalltyp:

Blockzeit

Starizeit: 00.00

Zeitintervall
= |£] Zeitintervalle
= & Blockzeit
0:00 - 0:00
= £] Gleitzeit
&:00 - 23:00
=[] Spemezsit

= ﬂ Tagespause

¥ Endezeit:

Parameter

Parameter

00.00

=

Parameter

Parameter

(% Kader Sonntag 0:00 - 24:00 53 PausenLicke § 0:15 264
(g Std. Lohn - Beschbest. fir Aus| 0:00 - 24:00 701 PausenLiicke | 0:30 264
(% S5td. Lohn - Besch'best. fir Ausl ) ) ) ) .
A 0:00 - 24:00 9:01 P; Liicke § 1:00 264
(%) Std. Lohin - AushifieMA o B ek
(%) Std. Lohn - Aushiffe-MA frei & ] Zeitcode
(% Temporar 0:00 - 24:00 404 IstHewteFT]|
(% Backup Std. Lohn - Beschbest 0:00 - 6:00 A05
20:00 - 23.00 2
23:00 - 30:00 455
24:00- 30:00 404 IstMorgenF T
Zeitintervall anpassen
Start: Ende: Mittag: Abschluss: Parameter:
o o~ 3000 v f1zo0 ~f 1700 <[ - =]
| [T 3 Allgemein | Intervalle = Buchregein Erweitert
OK Abbrechen Obernehmen
15.04.2016

RTM 9.5 Version 1.0

RTM

Real Time Management

Tagespause: Gemdss den definierten
Schwellenwerten, welche in

definiert sind, werden die in
Parameter 3 (Pause) definierten
Mindestpausen abgezogen. In

wird definiert, ob die

gestempelten Pausen berticksichtigt
werden oder nicht. Der Abzug, respektive
die Differenz zu dn gestempelten Pausen
wird auf dem in Parameter 4 (Zeitcode)
definierten Code 254 ausgewiesen.

Zeitcode: Die definierten Zeitintervalle
werden auf die angegebenen Zeitcodes in
gebucht.

/eitcode-Intervalle konnen sowohl
Gleitzeiten und Blockzeiten als auch sich
selbst tberlagern.
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Real Time Management

2.13 Personalzeit Buchungsmaske (Tagessatz und Buchungen)

:.; | * -+~ 6225 - Musterfrau Anna = = 3
| Person & Im Tagessatz werden hinterlegte
M |l Speichern | & ,i'd.lgemem ;j Aus.wewse ';,r II‘." \;; 4 Vorheriges Element ~ @ Stammdaten am ausg eWahH’_en Tag
| = Drucken "% Einsatzplan [Z] Freifelder - [E Gehe zu Auswahl i ;
Speichern und . . . Anspruch  Saldovortrag  Umteilungen i Benutzerdef. angeze|gt Zudem Werden Ausnahmen, d|e
schliessen 3 Loschen |I3 Buchung i fo | berech planen + Nachstes Element - Aktionen ~ .
Adionen — Aweigen e e Apps entweder geplant oder eingegeben wurden,
Kalender 7 K 3 sichtbar.
e e | New | = | & E3 § | Mle Buchungen BN - &
O Rl 120110 Kacer - | 120110 - Kader - JlT=2 s Im Beispiel wurde das Zeitmodell auf
MDMDFSS | e oy 100110 - Gleitzeit-Modelle gesetzt und
Sfane7asmn || Mtmwech3 Soptersher 24" + ctoet eash wird deshalb blau markiert. Gemass den
@(1112131415 16 17 # Personatzsit ™ Tagesseldo 017h Vorgaben des Zeitmodells betrdgt die
241819202122 23 24 . Zeitinte.. 03.09.2. 07:50- 1215 Arbeitszeit 425 B ecbeitezsi en P .
252627282930 31 _ . — Arbeitszei 7 Sollzeit fur die markierten 3 Tage 24.00 h.
. Zeitinte.. 03.09.2.. 13:00- 17:30 Arbeitszeit 4:30
September 2014 & Auft it
M DD S 5
a1 E 7 BT Zeitinte.. 03.09.2.. 07:50- 1215 1857/9%8 Corporate.. 4:25 B = .
2;12\15113152; ;‘14 a6 Zeifinte. 0309.2. 1300- 17:30 47551999 Auslands.. 430 Fur manuelle Anderungen In mEhrere_n
25(22 23 24 25 26 27 28 4" Donnerstag. 4. Scpicmber 2014* Tagessétzen, konnen mehrere Tage Im
o + Personalzsit Kalender markiert werden.
. Zeitinte.. 04.09.2_. 08:00- 12:00 Arbeitszeit 4:00 | '
Keine Bewiligung - Kein Visum -
Planungen Information
Details A
Feld ‘wert -
Kostenstelle CH 855 - Stabe der Gruppenleitung
Vertragsart Kader E|
Cualifikation
Kostensatzgruppe K2
Zeitmodell
Sollzeit
5 Buchungen S J . - Beschbest. fur Aushilfen E
510899 Std. Lohn - Besch'best. fiir Aushilfen frei fr
530110 Std. Lohn - Aushilfe-MA EE
930899 Std. Lohn - Aushilfe-MA frei fr =
550100 Temporar Temp.
999999 Backup Std. Lohn - Besch'best. fir Aushilfenfrei  fr -
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016 Seite 36 von 81



RTM

Real Time Management

2.14 Farbcode und Stati der Buchungen

Erklarung der Kiirzel zu den Buchungen
> ersichtlich auf den Ausdrucken und in den Buchungen

I S=  System > Die Buchung wurde vom System generiert. ZB.: Code 999 - Grund unbekannt, wenn er bel
Blockzeitverletzungen nicht quittiert wird oder fiir den Mitarbeiter Ferien / Feiertage mittels Einsatzplan geplant wurden.

I M= Missing > Die Buchung wurde durch den Tagesabschluss erzeugt, welcher vom System automatisch ausgefiihrt wird.
Beispielsweise ein Mitarbeiter hatte arbeiten sollen, jedoch nicht gestempelt hat. Dann wird die Zeitmenge der Sollzeit
auf den Code 999-Grund unbekannt gebucht.

I= Insert > Die Buchung wurde manuell eingefiigt == es ist ersichtlich, welcher Benutzer (Benutzername) wann (Datum) die
Buchung eingefligt hat. Anzeige unten rechts im Fenster.

C= Corrected > Die Buchung wurde manuell korrigiert == es ist ersichtlich, welcher Benutzer (Benutzername) wann (Datum)
die Buchung korrigiert hat. Anzeige unten rechts im Fenster.

0= Original > Die Buchung ist eine Originalbuchung, welche am Terminal gestempelt wurde.
Erklarung zu den Farben des Buchungstextes
> ersichtlich in der Buchungsmaske
Schwarz= Standard-Textfarbe, die Buchung ist normal. Sind Schnittstellen zu Drittprogrammen (Lohn, ERP) im Einsatz,
bedeutet eine schwarze Buchung, dass diese noch nicht Ubertragen wurde.

Blau= Die Daten wurden ins Drittsystem (Lohn, ERP) Ubertragen.

Rot = Fehler = Diese Buchung muss korrigiert und die Zeitcodes entsprechend richtig gesetzt werden.
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2.15 Eintritt, Austritt und Pensums-Wechsel — Saldoanspruch berechnen

6225 - Musterfrau Anna

alid+-+- = 3 =
| Person &
m \al Speichern |m & Ausweise Eﬂﬂ II‘."’ (B 4+ \lorheriges Element = @
Speichern und = Drucken [ Einsatzplan [ Frefflder Ans.pruch Faldovortrag Ummen F] Gehe zu Auswa Benutzerdef.
schliessen % Loschen i 3 Buchungen i’ Statusinfo § berechnen || anpassen planen + MNachstes Element - Aktionen =
Aktionen Anzeigen Erweitert Mavigation Apps
Personal Nr.: 6225 Anspruch berechnen @ |:| - |:| -
Alternativ Nr.: M-18505 Hier kénnen die Ferienanspriiche pro Rata bei Eintritt, bei Soll-Pensum wechsel oder bei M
E‘J Lustritt berechnet werden.
Anrede: Frau -
Nachname: Musterfrau 1. Wahlen Sie die gewinschte Berechnungsmethode aus.
Worname: Anna I @) Bei Anstellung oder Eintritt I
Strasse 1: Musterstrasse| - ) Bei Soll-Pensum wechsel
Strasse 2 (©) Bei Kiindigung oder Austritt
PLZ/Ort: 5000
Land: Schweiz :]v
Eintrittsdatum: 01 .11 .20 -
Austrittsdatum: -
Arbeitspensum:  100.00% -
Erfassungstyp: @ hd
Pramientyp: @ | Wieiter Abbrechen v
\orgesetzter: Mustermann, A
Wertreter: - Kalender... -
Erweiterte Optionen
| tm | | 05.08.2014 11:15:29

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Der Feriensaldo wird pro rata bei Eintritt,
Austritt und Pensums-Wechsel berechnet.

Vorgehen
1. Rufen Sie die Personenmaske auf.

2. Wahlen Sie unter Aktionen die Funktion
. Saldoanspruch berechnen”.

3. Wahlen Sie die gewtinschte
Berechnungsmethode aus.
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Eintritt, Austritt und Pensums-Wechsel - Saldoanspruch berechnen

Anspruch berechnen @I

Hier kénnen die Ferienanspriiche pro Rata bei Eintritt, bei Soll-Pensum wechsel oder bei
& Austritt berechnet werden.

2_Wahlen Sie die gewinschten Angaben fur die Berech aus.
Eintrittsdatum 01.09. 2014 -

I Jahresanspruch 200.00 h Stunden (1007%) I

—

Soll-Pensum 100.00% -
Aktueller Saldo 151.12 per 01.09.2014
Saldoanspruch j66.51] v Stunden
Neuer Saldo 21803 per 01.09.2014

Zuriick weiter Abbrechen

Anspruch berechnen @

Hier kénnen die Ferienanspriche pro Rata bei Eintritt, bei Soll-Pensum wechsel oder bei
& Austritt berechnet werden.

2. W3hlen Sie die gewunschten Angaben fur die Berech aus.
I Pensum wechsel ab 01.09.2014 - I

Jahresanspruch 200.00 A Stunden (100%)

Altes Soll-Pensum 100.00% -

Meues Soll-Pensum 80.00% - I

Lktueller Saldo 218.03 per 01.03.2014

Saldoanspruch 1322 A Stunden

MNeuer Saldo 204.41 per 01.09.2014

Zuriick Weiter Abbrechen

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Eintritts-, Austrittsdatum

Geben Sie hier das Eintritts- und
Austrittsdatum ein.

Der Wert |, Jahresanspruch” ist der in der

betreffenden Vertragsart hinterlegte
Vorgabewert.

Soll-Pensum Wechsel
Geben Sie hier das gewtnschte Datum bel

.Pensum Wechsel ab” ein und das neue
Soll-Pensum.
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2.16 Abteilung, Arbeitszeit, Soll-Pensum etc. — Umteilung Planen

Side-v-

| Person

H Speichern |,3 AIIgerr'ein' £ Ausweise

Speichern und

=4 Drucken

=

¥ Einsatzplan

6225 - Musterfrau Anna

AL

~| Freifelder

= ~
Anspruch  Saldovortrag JUmteilungen || Navigation Benutzerdef.

schliessen
Aktione:
Persaonal Nr.:

Alternativ Nr.:

Anrede:
Nachname:
Vorname:
Strasse 1:
Strasse 2:
PLZ/Ort:
Land:

Eintrittsdatum:
Austrittsdatum:
Arbeitspensum:

Erfassungstyp:

Umnteilungen planen

a )

(e

Hier konnen Umteilungen geplant werden, um Personen zu einem vorgegebenen Zeitpunkt in
eine neue Abteilung oder Arbeitszeit u.a. umzuteilen.

Zeitpunkt

Umteilung Meuer wert Memao

:08.09.2014

Arbeitspensum A

Legende:

Umzuteilen

Umgeteilt  Fehler 0K Abbrechen Obernshmen

=1
ps

00~

-

ng A

Pramientyp:

Vorgesetzter:

Wertreter:

Mustermann, Walter

hd Zutrittszeit...
v Kalender...

Erweiterte Optionen

| tm | | 05.09.2014 11:15:29

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Umteilung einer einzelnen Person auf ein
zukunftiges Datum in eine neue Abteilung,
Arbeitszeit, Soll-Pensum etc.

Vorgehen
1. Rufen Sie die Personenmaske auf.

2.Wahlen Sie unter Aktionen die Funktion
.Umteilungen planen”.

3. Geben Sie dann in der Tabelle die
folgenden Daten ein:

Zeitpunkt Geben Sie hier das
Umteilungsdatum an.

Umteilung Wahlen Sie aus der
Auswahlliste das Umteilungsobjekt.

Neuer Wert Wahlen Sie aus der
Auswahlliste den entsprechenden neuen
Wert.

Speichern Sie die Daten mit der OK-Taste.
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2.17 Personenstatus anpassen

6225 - Musterfrau Anna

&l +-+-| = [E =
| Person 2]
u i l=l Speichern 5 Allgemein & Ausweise Ej T-I. m 4 Vorheriges Element ~ @
B T
1 4 Drucken | %) Einsatzplan [=| Freifelder . m [E] Gehe zu Auswahl
Speichern und B - m . Arspruch  Saldovortrag  Umiteilungen B Benutzerdef.
schliessen X Léschen {= Buchungen | i/ Statusinfo || berechnen anpassen planen + Nachstes Element ~ Aktionen ~
Aktionen Anzeigen Erweitert Mavigation Apps
Personensialus A
T3 - Gest
Status/Terminal: [Anwesend |0 - e
Text wert
Letzte Buchung: 02 . 09 . 2014 > 2400 - = Zeitezldo 000 h
Medell/Zeitcode: 0 0 = || =5 Zeitsaldo gepla.. 0:00 h
Letzter Zutritt: - 00.00 A res Ferien-Saldo 218:03 h
RaumzenelTiire: 0 0 % || Ferien-Saldou. @ 218:03h
Auftr it =& Sonntag-Saldo... 0:00 h
s Machtarbeit- Sal . 0:00 b
Auftrag Arbeitsg . | Kostenst . | Aufragsc_.. | Wertung | Terminal | Datum Zeitpunkt | Maschi_. acharbe

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM
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Andern des Aktuellen Personen-Status.

Vorgehen
1. Rufen Sie die Personenmaske auf.

2. Wahlen Sie die Sicht ,Statusinfo” aus.

3. Wahlen Sie mittels des Drop-down
Mens den Status aus und geben Sie bel
Terminal die Nummer 101 ein.

Geben Sie unter . Letzte Buchung” den
Zeitpunkt der gewiinschten
Statusdnderung ein. Setzen Sie das
richtige Zeitmodell und den gewtinschten
Code.

Bitte speichern Sie die Angaben!
Speichern Sie die Daten mit der OK-Taste.
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2.18 Personalzeit-Buchungen erfassen (Zeitmenge)

@ d - ¥~

| | Person

Speichern und
schlieszen

Altionen
Kalender

o T T

4 September 2014

MDMDTFSS
35
1234567
27 8 910111213 14
381516 17181520 21
38|22 23 24 25 26 27 28
40|29 30

Planungen

1 Buchungen

|l Speichern
=4 Drucken
X Léschen

k

& Allgemein

%] Einsatzplan [£] Freifelder

& Ausweise

6225 - Musterfrau Anna

S

+ Vorheriges Element ~ @

[ Gehe zu Auswahl

("% Montag, 8. September 2014
4 Personalzeit

i ) Anspruch Saldovertrag Umteilungen B Benutzerdef.
|,J Buchungen | i/ Ststusinfo | berechnen anpassen planen + Nachstes Element ~ Aktionen
Anzeigen Erweitert Nawvigation Apps
Kontowerte
P Neuw | =l = | & 3 Y | Alle Buchungen - x| R i )
120110 - Kader - 120110 - Kader Text
AN A d
Tagessatz (1) fmuesen

Istzeit
5 Sollzeit
= Tagessaldo
8241 B aveitszsit

GO F7iAZ-Differenz

Information

. Zeitmen. 080920 Ganztagig  Arbeitszeit
Keine Bewiligung - Kein Visum
Details
Feld Wert
Tagesdatum Montag, & September 2014
IDauerart Ganztagig -
Zeitmenge éeitrr‘.e_,_ng_e
. anztagig
Zeitcode ormittag
ariante Na_chmittag
Dokument Zeitmenge
Terminal 0

Wert
B:24h
B:24h
B:24h
0:00 h
B:24h

-824h

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

1. Rufen Sie die Personenmaske auf.

2. Wahlen Sie die Sicht ,Buchungen” aus.
3. Klicken Sie in der Personenmaske mit
der rechten Maustaste und wahlen Sie aus
dem Meni , Neue Personalzeit” »
.Zeltmenge" aus.

4. Geben Sie dann in der Tabelle die
folgenden Daten ein:

Zeitmenge Geben Sie die gewlnschte
Zeitmenge ein.

Dauerart Wahlen Sie zwischen Ganztagig,
Vor- oder Nachmittag und Zeitmenge aus.

Zeitcode Geben Sie den gewlnschten
Zeitcode ein. Standardmadssig wird Code 0
vorgeschlagen.

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol, um einen
Code aus der Auswahlliste auszuwahlen.

Memo Geben Sie zur besseren
Nachvollziehbarkeit der Mutation einen
Grund/Erlauterung zur Buchung ein.

Speichern Sie die Daten mittels
Button/Taste F2.
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2.19 Personalzeit-Buchung erfassen (Intervalle)

&l +-+-

| | Person

H =l Speichern
=4 Drucken

Speichern und .
schliessen ¢ Loschen

Aktionen

Kalender

A

4 September 2014  »
MDMDFSS
35
s 1234567
37 8 91011121314
2151617181520
35222324 25 26 27 28
4029 30
Olctober 2014
MDMDFSS
40 12345
416 7 8B 5101112
42(13 141516 17 18 19
432021222324 2526
427282930
45

Planungen

1 Buchungen

%

6225 - Musterfrau Anna —

5 Algemein & Ausweise = 1 M # Vorheriges Element - Fr .

. ; - : HH Lp = b

¥ Einsatzplan [£] Freifelder : [3] Gehe zu Auswahl

) ) Anspruch  Saldovortrag  Umteilungen . Benutzerdef.
||\.n| Buchungen | i’ Statusinfo | berechnen anpassen planen # Nachstes Element - Akticnen *
Anzeigen Erweitert MNavigation Apps
Kontowerte
# Neu i o | % 23 B | Alle Buchungen N R P

Text

120110 - Kader - 120110 - Kader
Tagessatz (1/1)

4" Dienstag, 9. September 2014

anw Anwesend
Istzeit
s Sollzeit
15 Tagessaldo
4001 B abeitszeit
Bl Fziz Differenz

4 Personalzest
. Zeitinter.. 03.0320.. 08:00-12:00 Arbeitszeit
Meue Personalzeit 4 Zeitintervall  Ctrl+1
Meue Auftragszeit » Zeitmenge  Cirl+2
Persconal- & Auftragszeit  »
Ausschneiden
2y Kopiersn
[} Einfiigen
Keine B Gruppe reduzieren - Kein Visum
Gruppe erweitern letails
Feld 3 Léschen Wert
Tagesdatum DIerstan. o SErIEner 20 .
Startzeit 08:00 N
Endezeit 12:00
Zeitcode Arbeitszeit
Variante
Dokument Keines
Terminal 0
Memo

wert
4:00 h
4:00 h
8:24 h
-4:24 h
400 h
-4:00 h

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Fihren Sie manuelle Intervall-Buchungen
wie im Folgenden beschrieben aus.

Vorgehen

1. Rufen Sie die Personenmaske auf.

2. Wahlen Sie die Sicht ,Buchungen” aus.
3. Klicken Sie in der Personenmaske mit
der rechten Maustaste und wahlen Sie aus
dem Menu ,Neue Personalzeit” >
JZeitintervall” aus.

4. Geben Sie dann in der Tabelle die
folgenden Daten ein.

Startzeit/Endzeit Geben Sie die ge-
wlnschte Start- sowie Endzeit ein.

Zeitcode Geben Sie den gewlnschten
Zeitcode ein. Standardmadssig wird Code O
vorgeschlagen.

Klicken Sie auf das Symbol -, um
einen Code aus der Auswahlliste
auszuwahlen.

Memo Geben Sie zur besseren
Nachvollziehbarkeit der Mutation einen
Grund/Erlauterung zur Buchung ein.

Speichern Sie die Daten mittels
Button/Taste F2.
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3. Zeitcodes und Attribute
3.1 Zeitcode

P

RTM

Real Time Management

Nummer: Nummer des Zeitcodes

Text: Text in den verschiedenen Sprachen

Typ:

- Standard: Normaler Zeitcode

- Fehlzeit: Wird im Einsatzplan als
planbare Absenz angezeigt.

- Andere: Kann in Buchungsmaske nicht
ausgewahlt / gebucht werden.

Finheit: Einheit des Zeitcodes

Hintergrund: Hintergrundfarbe des Icons
(Kontowerte, Buchungsmaske)

Textfarbe: Textfarbe des Icons
(Kontowerte, Buchungsmaske)

ol Zeitcodes und Attribute =RRCl X
() Zeitcodes und Attribute
Infermaticnen und Erklarungen zu Zeitcodes und Attribute missen hier noch erfasst und eingetragen werden.
b
Nummer Text i Nummer: 0 |
S Teut: Text Kurzzeichen Sprache

L Arbetiszeit Arbeitszeit Pz Deutsch
! Arbettstag Vorking time Wt English
2 Abendarbeit Temps de travail TT Francais _
3 Samstag - y - e
4 Sonntag 4] Il | 3
5 Machtarbeit Typ: [Stamiard - ]
& Pikett
g Reisezeit IM |Stunden '[I
9 Dienstreise Hintergrund: . Bright Green -
10 Ferien
11 Vorfeiertag I Texifarbe: D (Standard) " I
12 Feiertag Standard Arbeitzeitcode. Dieser Code darf nicht geloscht werden.
13 Ruhetag
14 Kompensation
17 Kompensation Nacht
18 Kompensation Reisezeit
19 Kompensation Vorhaolzeit
20 Arztbesuch
30 Krankheit
31 Krankheit 80%
32 Krankheit %
35 Betriebsunfall - i Zeitcode ;| Erweitert | Aftribute | Zahlen | Regeln

Neu Leschen 0K Abbrechen Ubernehmen

| %
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016
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3.2 Erweitert

-

ot Zeitcodes und Attribute

RTM

Real Time Management

(e Zeitcodes und Attribute

Informationen und Erklarungen zu Zeitcodes und Attribute missen hier noch erfasst und eingetragen werden.

e [

Kategorie: Mdgliche Kategorisierung /
Gruppierung von Zeitcodes (wird selten
benotigt).

Eintrageart: Ob der Zeitcode als
Zeitmenge oder als Zeitintervall
eingetragen soll (letzteres sofern der
Zeitcode als Intervall geplant wurde).

Prioritat: Prioritat, in der das System die
/eitcodes berechnet. Zeitcodes mit
derselben Prioritat werden in der
Reihenfolge der Zeitcode-Nummerierung
berechnet.

Status: Fall Zeitcode in Qutlook exportiert
wird, welchen Status (frei, beschaftigt oder
abwesend) soll der Outlook-Eintrag haben.

Nummer Text - Erweitert
Kategorie: -

0 Arbeitszeit I = I
1 Arbeitstag Inhaber: Person & Maschine v]
2 Abendarbeit Eintragenart:  |Zeitmenge |L|
3 Samstag R
4 Sonntag Prioritat: 10 -
B Nachtarbeit I Status: ul
B Pikett
g Reisezeit ¥ Im Einsatzplan anzeigen Dauer ubersteuern erlauben
9 Dienstreise hé
10 Ferien Berec
11 Vorfeiertag Buchungen Planungen
12 Feiertag Anzeigen: 10 10
13 Ruhetag )
14 Kompensation Bearbeiten: 30 30
17 Kompensation Nacht Laschen 30 30
18 Kompensation Reisezeit
15 Kompensation Vorholzeit
20 Arzthesuch
30 Krankheit
31 Krankheit 80%
32 Krankheit % . -
15 Betriebsunfall - Zeitcode |: Attribute | Zahlen Regeln

Neu Laschen oK Abbrechen Ubernehmen

bL.
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Im Einsatzplan Anzeigen: Erscheint nicht
im Einsatzplan, wenn der Haken entfernt
Ist.
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Erweitert

.

ot Zeitcodes und Attribute

RTM

Real Time Management

(e Zeitcodes und Attribute

Informationen und Erklarungen zu Zeitcodes und Attribute missen hier noch erfasst und eingetragen werden.

N

Berechtigungen: Aber welcher
Berechtigungsstufe soll der Zeitcode beli
den Buchungen (Spalte 1) respektive bei
den Planungen (Spalte 2) Uberhaupt
angezeigt werden (Zeile 1), auswahlbar
oder bearbeitbar (Zeile 2) oder l6schbar
(Zeile 3) sein.

FY
Nummer Text Erweitert
Kategorie: hd

0 Arbeitszeit I : I
1 Arbeitstag Inhaber: Person & Maschine ']
2 Abendarbeit Eintragenart: | Zeitmenge ||
3 Samstag R
4 Sonntag Prioritat: 10 -
5 Machtarbeit e =] I
[ Pikett
2 Reisezeit ¥ Im Einsatzplan anzeigen Dauer ubersteuern erlauben
9 Dienstreise .
10 Ferien Henochin
11 Vorfeiertag Buchungen Planungen
12 Feiertag Anzeigen: 10 10
13 Ruhetag )
14 Kompensation Bearbeiten: X 0
17 Kompensation Nacht Laschen 30 30
18 Kompensation Reisezeit
15 Kompensation Vorholzeit
20 Arztbesuch
30 Krankheit
3 Krankheit 80%
32 Krankheit % -
15 Bietrichs unfall - Zeitcode || Attribute | Zahlen Regeln

Neu Laschen 0K Abbrechen Dbernehmen

b
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016
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3.3 Attribute

ot Zeitcodes und Attribute

Nummer

[==TE0 = s B IR - PR (N Y ]

Lael

MNeu

(~ Zeitcodes und Attribute

Informationen und Erklarungen zu Feitcodes und Attribute miissen hier noch erfasst und eingetragen werden.

Text

Arbeitszeit
Arbeitstag
Abendarbeit
Samstag

Sonntag

Nachtarbeit

Pikett

Reisezeit
Dienstreise

Ferien

Yorfeiertag

Feiertag

Ruhetag
Kompensation
Kompensation Nacht
Kompensation Reisezeit
Kompensation Vorholzeit
Arztbesuch
Krankheit

Krankheit 80%
Krankheit %
Betrigbsunfall

Loschen

R

.

Allgemen
Blocksoll ¥ Gleitpausenabzug
v Pausenabzua Auffillen
Kurzabsenz Durchgehend
Pausencods ¥ Terminalcode
Alarmcode
Unsicht_bar Gleittag
Mailcode Vorkalkulation
Privat Exchangecode
Saldocode

Bei Monatsabschluss vortragen

Position: 0

Text:

Zeitcode | Erweitert | Afribute |

Zahlen Regeln

Abbrechen Ubernehmen

RTM

Real Time Management

Pausenabzug: Hier wird ein Pausenabzug
(Tagespause) generiert.

Kurzabsenz: Bei Terminal-Code
=max 1 Tag

Pausencode: Wird bei Tagespause
berlicksichtigt.

Warncode: Zeitcode ist ein Warncode
(Cockpit, Korrekturplan).

Unsichtbar: Zeitcode ist versteckt und
kann mit dem ,Auge” (Auge-Icon)
eingeblendet werden. Wird z. B. fir Hilfs-
/Zeitcodes verwendet, die einer
Berechnung dienen aber nicht primar
sichtbar sein mussen / sollen.

b

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

Mailcode: Wird fur Mailfunktionen
bendtigt (Hinweis: Mailfunktion(en)
mussen lizenziert und eingerichtet sein).

Privat: Falls Zeitcode in Exchange

Ubermittelt wird: Kalendereintrag als
Privat kennzeichnen
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Attribute

ot Zeitcodes und Attribute

% Zeitcodes und Attribute

Informationen und Erklarungen zu Zeitcodes und Attribute miissen hier noch erfasst und eingetragen werden.

ERES | BesmesiE

RTM

Real Time Management

Gleitpausenabzug: Gleitpause wird von
Code abgezogen.

Durchgehend: Geplante Zeitcodes (z. B.
Feiertag) wird auch an Wochenenden und
arbeitsfreien Tagen eingetragen.

Alarmcode: Zeitcode st ein Alarmcode
(Cockpit, Korrekturplan)

Vorkalkulation: Zeitcode wird unabhangig
von der Prioritat vor allen anderen Werten
berechnet.

Exchangecode: Zeitcode wird an Exchange
ubermittelt (Hinweis: Die Exchange-
Schnittstelle muss lizenziert und
eingerichtet sein).

Bei Monatsabschluss vortragen: Zeitcode
gilt als Saldocode

Position: Position, an dem der Zeitcode
auf dem Terminal angezeigt wird (Zeitcode
muss Saldocode sein). 0 = wird nicht
angezeigt.

Nummer Text & Allgemein
0 Arbeitszeit Blocksall W Gleifpausenabzug
1 Arbeitstag ¥ Pausenabzug Auffillen
2 Abendarbeit Kurzabsenz Durchgehend
3 Samstag Pausencode ¥ Terminalcode
4 Sonntag ‘Wwarncode I&arrm:ode |
5 Nachtarbeit Unsichtbar Gleittag
s Pikett Mailcode Frorialkuistion |
H Reisezeit
g Dienstreise Privat Exchangecode
10 Ferien Saldocode
11 Vorfeiertag "
13 Feiertag Bei Monatsabschluss vortragen
b |13 Ruhetag Pesition: 0
14 Kompensation
Wil ks Kompensation Macht Iﬁ I
18 Kompensation Reisezeit
15 Kompensation Vorholzeit
20 Arztbesuch
30 Krankheit
k3| Krankheit 807%
12 Krankheit %
a5 Betrichsunfsll - Zeitcode | Erweitert Zahlen | Regeln
MNeu Loschen 0K Abbrechen Ubernehmen
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Text: Text fiir Anzeige am Terminal
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3.4 Zahlen

-

al Zeitcodes und Attribute

RTM

Real Time Management

(o Zeitcodes und Attribute

Informationen und Erklarungen zu Zeitcodes und Attribute midssen hier noch erfasst und eingetragen werden.

st | (BeenseisiEn

Istzeit: Zeitcode gilt als Istzeit (Istzeit wird
gerechnet)

Anwesend: Zeitcode gilt als anwesend
(Anwesenheitszeit wird gerechnet).

Blockcode verwenden: Wenn Blockzeiten
vorhanden und Tagescode, wird bei einer
Blockzeitverletzung der Blockcode
verwendet.

Vorholzeit kompensieren: Soll bei dieser
Absenz (z. B. Krankheit) die Vorholzeit
(sofern im Zeitmodell hinterlegt)
angerechnet werden.

Zeitcode: Zeitcode des Vorholzet-Saldos.
Standard: 124

Unbedingt: Zeitcode wird immer
hinzugebucht. Wenn der Haken entfernt
ist, wird die Vorholzeit nur gutgeschrieben
wenn der Wert tber der Sollzeit liegt.

Nummer Text = Tag "
| o Arbeitszeit R haizch |
il | Arbeitstag A=

2 Abendarbeit Mormalstunden

3 Samstag Blockeod

4 Sonntag

5 Machtarbeit || Blockcode verwenden |

6 Fikett

a Reisezeit Zeitcode: 51

9 Dierlstreise Vorholesit

10 Ferien

1 Worfeiertag ¥ Vorholzeit kompensieren

12 Feiertag -

13 Ruhetag Zeitcode: 124

14 Kompensation

17 Kompensation Nacht

18 Kompensation Reisezeit

19 Kompensation Vorholzeit

20 Arztbesuch

30 Krankheit

R} Krankheit 807

12 Krankheit %

5 Betriebsunfall - ZFeitcode | Erweitert | Aftnibute Regeln

Meu Lé=chen OK Abbrechen Ubernehmen

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016
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RTM

Real Time Management

Buchregeln: Buchregel, die beim Buchen
der Absenz durchgefuhrt wird.

Planregeln: Planregel, die beim Planen der
Absenz durchgefihrt wird.

3.5 Regeln
[ a5 Zeitcodes und Attribute bt [ =NRCY éj
) Zeitcodes und Attribute
Informationen und Erkldrungen zu Zeitcodes und Attribute missen hier noch erfasst und eingetragen werden.
-
FY
hummer Text Euchregeln F]
uchregeln
0 Arbeitszeit lanregeln
1 Arbeitstag
2 Abendarbeit
3 Samstag
4 Sanntag
B Machtarbeit
6 Pikett
a Reisezeit
9 Dienstreize
10 Ferien
11 aorfeiertag
12 Feiertag
13 Ruhetag
14 Kompensation
17 Kompensation Nacht
18 Kompensation Reisezeit
19 Kompensation Vorholzeit
20 Arztbesuch
30 Krankheit
N |31 Krankheit 80%
32 Krankheit %
"l |35 Betriehsunfall - Zeitcode | Erweitert | Attribute | Zshlen | Regeln
MNeu Loschen oK Abbrechen Obernehmen
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016
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4. Einsatzplan
4.1 Der Einsatzplan

und seine Einteilungen

RTM

Real Time Management

Ej 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management = [ =
| Sert | s = & Der Einsatzplan ist im Wesentlichen
=4 fix @3 Duplizieren (% Auswerten P { [Einfache Liste | Komplette Liste || @ Datentransfer ausfihren I7 unterteilt in die Bereiche:
E?)/ﬂ LE . Loschen '-E'Q Suchen ;‘J"' ; Vorgesetzter Vorges. & Stv. |E] [El Tagessatze berechnen @ -
finen  Neues i . Vorschau Drucken — = Benutzerdef.
Element~ @Expomeren * {__| Markieren ~ L E’}.‘J Maonatsabschluss starten Lktionen = : :
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps Mltte Planunngel'elCh
Personen 2 || 2.3 Untergeordnet Abt_2 Planen von Absenzen, Diensten oder
ggﬂ:ﬂnﬁa‘ Einsatzplanab  01. September2014 [~ Dauer || | [Monate ~|Scptember2014-30. Sepiember2014 | &} Extras - Zeitmodellen.
= ] Abteilungen September 2014 | Explorer X
] Abteilung 1 Kinl 36 Kinl 37 Kial 38 K/ 39 E Absenzen T
B 2 e e g5+ el [ EEISIER IR R SRR | v [ e .
B &g 2 ergeordn -2 T lo Di | Mi r o Di  Mi r o Oi  Mi r|¢ -
(&2l 22 Untergeordnet Abt. 2 Musterfrau Jeannetie v N Dierste Unten: Detallansmhten _
2] 23 Untergeordnet Abt. 2 : sufrige Es kann hier zwischen Summierungen der
s fo oy T T Typen Zeitmodelle, Dienste
":j] Abteilung 3 Zeitmodelle , ,
E]Ab‘lei\unid e ovs l........... .......I F Markierung Dyp tk t . d Ab d d
5] richt zugetsit T — _ ) lenstkategorien un Senzen oaer aen
{5 Arbeitszeiten ontowerte 1 )
% e Master e Boil KKK ‘ — Tagesdetails ausgewahlt werden.
A mm ustermann ri unte
Fn\ g.j‘diﬁkﬂionen : t :aIG ! . I8 Reg. Feiertag
&l rittszeiten ustermann Max
¢ Favoriten Kompensation R |
Mustermann Max OOOEE  OOoodd @ oooon o — Rechts: Auswahlbereich .
Mustermann Peter | Nacht Auswahl von Absenzen-Codes, Diensten,
< 2k I Romm "~ Zeitmodellen und Markierungen. Zudem ist
& rersonn Dmsict summicnnger LDp ocrcc A die Anzeige von definierten Kontowerten
7 s Hinreise 00 of@o oo o0 o0 o0f@oo0o0O00O0fM@O0O0O0O0O0 IIA mO’inch. (siehe folgende Seite).
= == Riickreise o0 of@oooo0o0o0f@oo0000O0M@O0O0O0OD0O0 I
| Abfragen Dienstreise 00 of@o oo o0 o0 o0f@oo0o0O00O0fM@O0O0O0O0O0
L‘:B,rm Ferien 56 101|443 3 4114/77 67611 455T%5§5
~ - Vorfeiertag 00 0f0fo 0000 o0f@foccooof@oooo00
4 | 1 3
%= Perscnen rﬁ Einsatzplan g Korrekturen
117 Eemente | tm | 08.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016
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4.2 Anzeige Kontowerte

) 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management

| Start Extras

87 o

Offnen Neues

% Duplizieren €5 Auswerten
X Léschen @

Element~ | [38] Exportieren + Markieren =
Aktionen Bearbeiten
Personen

& Real Time Start

i

o &
Suchen ;‘J'\' HE‘J

Worschau Drucken

Drucken

% || 2.3 Untergeordnet Abt. 2

Vorgesetzter

| Einfache Liste Komplette Liste

orges. & Stv.

Ansicht

|a @lﬁ Datentransfer ausfihren

|E [E Tagesstze berechnen

* | f® | [§ Monatsabschluss starten

Erweitert

®

Benutzerdef.

Aktionen ~

Apps

&

@ Goe Einsatzplanab 01.Sepiember2014 [~ | Dauer 1 [+] [Moncte | September2014-30. Seplomber 2014 <3 Extras -
anze nma
= [ Abteilungen September 2014 - x
] Abteiiung 1 Kw 36 Kw 37 K 38 kw3 ] | Kontonere -
& [ Abteiung 2 i 4(5[6[7[8]9]101112/13[14]15/161718[19(20(21[22(23[24|25[26'"]  Ferien-| Ferien| o .
[z 2.1 Untergeordnet Abt. 2| =H=n=n * Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Saldo| unverp.
[52] 2.2 Untergeordnet Abt. 2 | pysterfrau Jeannette e 0:00 0:00 0:00
x| 2.3 Untergeordnet Abt. 2
(&3] 2.4 Untergeordnet Abt. 2 | Musterfrau Ruth Maria 0:00 0:00 0:00
B s HEEREEEEEERERENNENENEEN | «~ wx  2e
%) Abteiung 4 Musterfrau Maya X X -
2| nicht zugeteitt Musterfrau Mariann 0:00 0:00 0:00
&5 Arbeitszeiten
¥ Kostenstellen Mustermann Basil ... K 24:00 24:00 -0:18
i/ Verragsarten Mustermann Karl Gunte . 724 7124 -1648
R Qualifikationen
Mustermann Max 0:00 0:00 0:00
— OOOOD | OODDD | COOEE | oo oo o
Mustermann Peter 0:00 0:00 -42:00
4 [ (I | [ + 4 | I +
m Pers Ansicht: Summierungen - Typ: Absenzen -
Hinreise c0oO0f@@0O0O0OOOOMNMOTOTOODTOTCOMOTOTOTO0OTO0®™*
/ Aufirige B [
Riickreise 00O 0O@O0O0OCOOOfO0OOO0OO[@ 00000
i/ Abfragen Dienstreise 00O 0O@O0O0OCOOOfO0OOO0OO[@ 00000
_';:B,,,m Ferien 56 1/1/4 4 3 3 4 11|77 676 1[14555F5
= Vorfeiertag 00O 0O@O0O0OCOOOfO0OOO0OO[@ 00000
= System -
4 | 1 L2
&= Personen :ﬁ Einsatzplan ﬂ Korrekturen
117 Blemente | tm | 08.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Anzeige von definierten Kontowerten.
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4.3 Anzeige Markierungen

) 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management — = 53
| Start Extras [
8=!‘ _"‘E % Duplizieren £y Auswerten Py f _b| | e i Komplette Liste |a Qﬂ Diatentransfer ausfihren @
B e N K .
—.A | X Léschen (24, Suchen —J'V = Vorgesetzter Vorges. & Stv. |E| [E Tagessitze berechnen
Offnen  Neues ) ) Worschau Drucken — Benutzerdef.
Element~ @ Exportieren - Markieren - Sk ﬁ’;‘.} Menatsabschluss starten Altionen =
Aktionen Eearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % || 2.3 Untergeordnet Abt. 2
€ Real Time Start Einsatzplan ab  01.Sepiember 2014 [~ | Dauer 1 [+] [Monate | September2014-30. Sepiomber2014 (i Exiras -
& Ganze Firma
& [ Abteilungen Genlemhe 20 e
5] Abtsiung 1 K 36 K 37 K 38 K 33 E Markierung -
= [l Abtelung 2 il 45678 9/10(1112/13/14(15/16 1718 |19 20|21 |22 |23 24|25 26| 08.09.2( Absenzen
21 Untergeordnet Abt. 2| =U°nen * |Do|Fr Sa So|Mo|Di Mi Dol Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di | Mi|Do|Fr T
2.2 Untergeordnet Abt. 2 | \usterfrau Jeannette \&l age Dienste
2.3 Untergeordnet Abt. 2 Summe .
) Pasft
) 2.4 Untergeordnet Abt. 2 | Musterfrau Ruth Maria Geplant. HU. rage
[z Abteilung 3 Musterfrau Maya Zeitmodelle
] Abteilung 4 b Element -
: ) § v | Markierung
ﬁ] nicht zugeteit Musterfrau Mariann . Komp
& Arbeitszeiten Kontowerte
o e EEEENNRNNNERNNE PR
¥ Vertragsarten Mustermann Karl Gunte e Mormalarbeitst 120
R Qualifikationen
Zutrittszeiten Mustermann Max s» Samstag 20
"7 Favoriten so Sonntag 20

Mustermann Max

Mustermann Peter

4 | i (3 Kl | i b
. : . . A .
m Pers Ansicht: Summierungen Typ: Absenzen
- Hinreise coo@o0O0OOCQOOOWMOTODOOOOMOMODOOTO0OO ™~
{ Auftrage . . [
= Riickreise c oo o0O0OOCOOOMOOCOTOOOMO OO0TO0O
i/ Abfragen Dienstreise coo@o0O0OOCOOOMDMOODOOOO@OOO0TO0O
_';‘:B,,rm Ferien 56 1[1/4 433 4101|776 76 1/1|2455%5F5
- Vorfeiertag coo@o0O0OOCOOOMDMOODOOOO@OOO0TO0O
Y System i
™
4 | i b
%= Personen :ﬁ Einsatzplan g Korrekturen
117 Elemente | itm | 08.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Real Time Management

Vorgehen

1. Wahlen Sie unterhalb des Explorers das
Kriterium ,Markierung".

2. Markieren Sie die gewtinschte Periode
der auszuwertenden Person.
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4.4 Absenzen eintragen

B 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management — = 52
| | Start Extras ]
8={ ﬁ % Duplizieren ¢T3 Auswerten PEy — [ Einfache Liste Komplette Liste ‘E] % Datentransfer ausfithren @
o e N \ # ngl' —
T’}A I} 3 Léschen (2, Suchen - Vorgesetzier Vorges. & Stv. ‘E] [ Tagessatze berechnen
Offnen  Neues X Vorschau Drucken - Benutzerdef.
Element = @ Exportieren ~ {_| Markieren ~ ~ |4 | (7§ Monatsabschluss starten Aktionen =
Lktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Lpps
Personen # || 2.3 Untergeordnet Abt. 2
G e e Ei S '
insatzplan ab  07. September 2014 *  Dauer 1 = 01. 2014-30. 2014 <) Extras ~
G o p pi E] Monte v 2
= & Abteilungen September 2014 B
k) Abteiiung 1 R Kw 37 Kiwi 38 Kol 39 = | Absenzen -
Bl [l Abteiung 2 Lot 1(2737a(5[6[7[8[9[10]112[13[14(15[16[17[1819[20 21 |22 [23[2a[25[2s[27 [0, -
] 2.1 Untergeordnet Abt. 2 | =-="=" * |Mo|Di Mi Do|Fr |Sa|So|Mo|Di | Mi| Do Fr Sa So|Mo|Di Mi|Do|Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr|Sa ronnrese
2] 2.2 Untergeordnet Abt. 2 B Rickreise
| = Planungen — = 5z E
Dienstreise
‘ | Eintragen 2] | 4
- F  Ferien
" i’ wy ¥ Montag | Donnerstag Sonntag |Uberschreiben @ W
[ i W| Dienstag W Freitag B Verfeiertag
& | Speichern und Benutzerdef .
o | schliessen W Mittwoch Samstag Aktionen * Feiertag
I ALktionen \wlochentage Optionen ALpps .. ™ Reo Feicriag
= |[e 10 < Ganziagis ]
K
. . Kompensation Macht
Eompen;ation
eisezeit
B8 Kompensation |z| Dauer Ganztagig |z| 01.00 Kompensation
Anm SPARnnm - S o
e L - _Therapie mit 2
¢
c0o0O0O@QO0OOQO0O0OO0)"
- |
000 OFNOO0OO0O0 O]
Bewilligung Keine 000D D 000D D
G 07 03 08 A0 41 .42 13 .44 18 6. 7. 18, 18 20 . 21 A ¢ MEEIRE
Intenvalle e i
; pooofBloooooo
0 0CO0OfBNO OO0ODOOO
3
1 Planungen | tm | 08.05.2014 15:42:29 | 08.09.2014 15:42:29
117 Elemente | itm | 08.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Im Einsatzplan konnen Sie samtliche, als
Fehlzeit definierte Codes, als Absenzen
planen.

Vorgehen
1. Wahlen Sie im Einsatzplan die
gewlnschte Absenz aus.

2. Markieren Sie den Mitarbeiter oder die
Tage, fur welche die Absenz eingetragen
werden soll, mit der Maus.

Absenzen werden an Tagen, die als
JArbeitsfrel” definiert wurden wieder
ausgetragen. Beim planen missen diese
Tage (Tage wie Samstag/ Sonntag)
demnach nicht speziell berticksichtigt
werden.
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Absenzen eintragen

(g 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management - @ 2
| Start Extras @
cgj _}E % Duplizieren €53 Auswerten A — [ Einfache Liste Komplette Liste |€] & Datentransfer ausfilhren
2= A : Q9 SRR )
7 Ldschen (2} Suchen - “orgesetzter Vorges. & Stv. 5| Tagessatze berechnen
Offnen Meues X ® Worschau Drucken ¢ E |E] E Benutzerdef
Element~ | [%] Exportieren ~ [} Markieren ~ ~ | f® | ("% Monatsabschluss starten | Aktionen ~
Altionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert LApps
Personen % || 2.3 Untergeordnet Abt. 2
€ Real Time Start Einsatzplanab 01 September 2014 [~ | Daver 1 = 01_September 2014- 30_Seplember 2014 (.3 Extras -
& Ganze Firma

= [z Abteilungen
5] Abteiung 1
= [ Abteilung 2 1

K 36

September 2014 -
Kl 37 K 38 K 33 = | Absenzen =

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 (L _— -
4| Such Hr H
2.1 Untergeordnet Abt. 2| ~U<n=n * Mo Di |Mi | Do|Fr |Sa|So |Mo|Di |Mi|Do|Fr |Sa|So|Mo|Di |Mi | Do|Fr |Sa| So|Mo| Di | Mi| Do Fr | Sa roninreiss
=| 2.2 Untergeordnet Abt. 2 Rr Rickreise
== Planungen — = 23 i
Dienstreise
‘ | Eintragen 2 |
- - F | Ferien
u i o - ¥ Montag ¥ Donnerstag Sonntag |Uberschreiben @ W )
=) V| Dienstag ¥ Freitag B \-"urfelerlag
& | Speichern und b Benutzerdef .
a b o Mi h Samstag Alktionen = Feiertag
I Altionen ‘wlochentage Optionen Apps m Reo. Feiertag
| P | K Ganztégig I
K
. Kompensation Nacht
écl_'npen._sation
eisezeit
& Kompensation |z| Dauer Ganziagig |z| 01.00 Kompensation
mnm SAnnnm - S8 s
R i 3 v Therapie mit o
]
o 0O0O0f@O0O0O0O0OO0O|~
v |
000 ODFSO O0O0O0CO0 0|
Bewilligung Keine =] llo 0 0o 0feloooooo
6 o7, .08, .08 .10 .41 12 13, 1% W7 .18...19. .20, 31 17 Nummt 555
; D00 o0@0000 00
0O 0O0O0f@0O0O0TO0CO0O0
+
1 Planungen | tm | 08.09.2014 15:42.29 | 08.09.2014 15:42:29
117 Blemente | im | 08.03.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Real Time Management

3. Im Dialogfeld , Planungen eintragen”
konnen Sie nun die folgenden Angaben
eintragen:

Zyklus Wahlen Sie die Tage, an welchen die
Absenz in der gewahlten Periode
eingetragen werden soll.

Zeitcode Der Zeitcode wird voreingestellt,

kann jedoch auch aus der Auswahlliste
ausgewahlt werden.
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Absenzen eintragen

3 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management — = =z
| | Start Extras @
g:_{ _;ﬁ % Duplizieren {5y Auswerten Py - [ Einfache Liste Komplette Liste |a &% Datentransfer zusfilhren @
b7 = - « .,
ﬁ‘ﬁ iy ¥ Loschen (2}, Suchen —J'\' Vorgesetzter Vorges. & Stv. |E] [E] Tagessatze berechnen
Offnen  Neues . . Vorschau Drucken — = Benutzerdef.
Element+ @ Exportieren - |} Markieren - ~ 4 | 7§ Monatsabschluss starten Alctionen *
Altionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen # | 2.3 Untergeordnet Abt. 2
#u Real Time Start Ei ry - "
insatzplan ab  01. September 2014 - Dauer 1 = 01. 2014-30. 2014 | ) Extras +
G G P p P E] Monzie ] &
= [ Abteilungen September 2014 - X
[55] Abteilung 1 K 36 K/ 37 K 38 K/ 39 |E| Absenzen -
B [ Abteilung 2 [ 1(2(374[5[6[7[8[9[10[n[12/13[14[15[16[17[18[19[20[21 22 [23[28[25 26 [27 LD |~ . .
] 2.1 Untergeordnet Abt. | 2HE7=" * |Mo|Di Mi Do|Fr |Sa|So|Mo|Di |Mi Do|Fr Sa|So Mo Di Mi Do|Fr|Sa So Mo Di Mi Do FrSa roHinrese
] 2.2 Untergeordnet Abt. 2 Rr Rickreise
= Planungen = F R =
) Dienstreise
| Eintragen 2]
- F  Ferien
u i wy || Montag ¥ Donnerstag Sonntag Uberschreiben @ w
: . 3 B L3l Vorfeiertag
& | Diensta V| Freita .
& | Speichern und X, < < Benutzerdef. .
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Absenzart

Wahlen Sie, in diesem Fall handelt es sich
um einen Stunden-Code, eine der
folgenden Attribute aus:

- Ganztdtig

- Vormittag

- Nachmittag
- Prozent

- Zeitmenge
- Intervall

Ist eine Absenzeingabe als Intervall
gewlnscht, doppelklicken Sie in den grun
markierten Bereich, unterhalb der
Intervallanzeige. Das Dialogfeld . Intervall”
offnet sich. Passen Sie die Start- und
Endzeit an und erfassen Sie
gegebenenfalls im Textfeld eine Erkldrung.
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4.5 Zusatzliche Absenzen erfassen

Real Time Management
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| | set | B @ Vorgehen
Lﬁ % Duplizieren €5y Auswerten = ,’—'g | Einfache Liste Komplette Liste |€] &% Datentransfer ausfihren @
= T Iy M, Laschen [« V;i\‘ 5 = 1 Vorgesetzter Vorges. & Sty |E] [E Tagessatze berechnen Tenii U .. | h Ab D
nen eues lorschau Drucken — nutzerdef.
Bt | B8 Exporieren = @ | [T Monatsabschuss sarten | “Seammens m zusatzliche Absenzen, (oder Dienste,
Lktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps Ze|tmode”e Kommentare> ZU erfassen
Personen % || 23 UntergeordnetAbt. 2 klicken Sie im Dialogfeld Planungen auf
@i Real Time Start : - - - et e . : - " : : :
@ Gors s Einsatzplan ab 01 September 2014 [J+ Dauer |1 [+ o1 2014-30. 2014 3 Extres Hinzufugen". Es wird ein Zusatzeintrag
= (&l Abteilungen Seplemben L @)l Ecplorer & | | |
bt 1 — — — o [ i - generiert, den S|e_mark|eren und
B[] Abteilung 2 1]2(3456]7 |80 [10]11]12]13]14|15]16]17 1819|2021 |22 |23 |24 25 |26 27 [ L2 ) P entsprechend definieren konnen
2| 21 Untergeardnet Abt. 2| Suchen * |Mo|Di |Mi|Do Fr|Sa|So|Mo| Di |Mi| Do Fr Sa So|Mo|Di Mi|Do|Fr|Sa So Mo Di Mi| Do|Fr|Sa Hr Hinreise P :
2| 22 Untergeordnet Abt. 2 B Rickreise
2| 2.3 Untergeordnet Abt. 2 =
2] 24 Untergeardnet Abt. 2 | Musterfrau Silvia Dienstreise
Gl [ke] Bkl e}
== Planungen - = F  Ferien
| | Eintragen ... LN Vorfeiertag
g H ) | Montag 5| Donnerstag Sonntag |Uberschreiber| @ .. Feiertag
—_— V| Freit ;
g Speichern und Absenz el Benutzerdef m Reg. Feiertag
schliessen Dienst Samstag Aktionen - .
= Aktionen) ‘Wochentage Optionen Apps . Kompensation
Luftrag - K
. - . Kompensation Macht
Planungen Zeitmogell hoig s . Kompensation
Kommentar s Re\sseit
fbsenz | T Ricki=ee P Ganztagia mmm Spmnnmm - B ES
. i P G . Therapie mit A
- Meme Dienstreise ‘ E |
F | Ferien N
Ed Vorfsiertag il 00 0O O@NO OOOTOTOD|=
[l Feiertag TEE] IEEEEE
Bewilligung [ Reg. Feiertag |z|
8 Kompensation 0c0O0OC@OOOO0ODOTOD
Kompensation Nacht - 7
Intervaile [if] Kompe: —o a6 £ 1/1/4 55 5 5 1
c0oo0COC@OOO0OTOODOTD
0c0o0OQOC@OOOODOTD
2 Planungen | im | DB.09.2014 15:53:35 | 08.09.2014 15:53:35 L
117 Bemente | ttm | 08.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016 Seite 57 von 81



4.6 Absenzen loschen
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So konnen Sie in der Zukunft geplante
Absenzen ldschen.

Vorgehen

1. Markieren Sie den MA oder die Tage,
welche Sie I6schen wollen, mit der Maus.

2. Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf die markierten Tage und
wahlen Sie das Ment ,Loschen”.

3. Setzen Sie bei Absenzen einen Haken
und bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage
mit ,.Ja".
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4.7 Dienste eintragen

C'j 2.3 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management — = 3
| | Start Extras @
3:; _"‘E % Duplizieren {53 Auswerten Py | Komplette Liste |€| k& Datentransfer ausfiihren @
bz e - ( ; =
—.-/A | X Loschen (2}, Suchen —J'V = Vorgesetzter Vorges. & Stv. |_E|| [ Tagessdtze berechnen
Offnen  Neues ) ) Worschau Drucken - Benutzerdef.
Element = @ Exportieren ~ | _{ Markieren ~ ~ |4 | (1Y Monatsabschluss starten Aktionen *
Aktionen Eearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % || 2.3 Untergeordnet Abt. 2
€2 Real Time Start Einsatzplan ab  01. September 2014 [~ = Dauer 1 % |Monate  «|. 2014-30. 2014 o) Extras -
4 Ganze Firma
= [&z| Abteilungen September 2014 - i
[z Abteilung 1 K 38 K 37 K 38 kw3s | ||| Dienste -
= (&l Abteilung 2 | [ 1(2[3[4[5[6[7|8[9][w[1112[13[141516[17[18[18]20 (21 [22[23[24[25[{ Tl 1x Aniace 1A Frith
2] 2.1 Untergsordnet Abt. 2| =1°nen * |Mo|Di | Mi|Do|Fr|Sa So|Mo|Di |Mi|Do Fr |Sa Sc|Mo|Di |Mi Do Fr|Sa|So|Mo| Di |Mi Dol Amage 1A b
[ 2.2 Untergeordnet Abt. 2 N .
[&) 2.3 Untergeordnet Abt. 2 18 Anlage 1B Frith
: E_Iﬁztj.ligzﬂememdnﬁ Abt. 2 | Musterfrau Silvia 2A| Anlage 2A Spat
z) At 1= Blapiasy = B = 2B| Anlage 2B Spat
[ mick = o wf
& Arbeile' i G . B Anlage 34 Nacht
# Kost . | ™ Mentag ¥ Donnerstag Sonntag Uberschreiben :I....
o Vo & Bioems Blece (O] Anlage 38 Nacht
= ray Speichern und Benutzerdef.
R Qualifii  schiiessen V| Mittwoch Samstag Alktionen ~ Fi  Pikett
&, Zutritt: Bktionen ‘Wochentage Optionen Apps -
5.7 Favorite J—|-. Offnen
Pi  Pikett, Ganztsgi — |
I & Buchungen... | Dienst I
!
PG [~ |  Douver i 01.00 & Ausschneiden Auftrag
« [ || Kostenstelle - Imuml |23 Kopieren Zeitmodell
Memo o 3, Einfiigen Kommentar
m Pers« -~ ]
|Z| Bewilligen [ 3
|| Bewilli Keine X
-/ Auftri e =4 Drucken...
| Abfra | Intervalle .iﬁ.....Q'(....QS‘.".QB.‘..J.D.‘..JJ.‘..1.2.....1.3...‘.1.4.".1.5.‘..1."?‘..‘.1.'(..‘.1.3...‘1.9.‘..2.9.”.2.1 ..... }) 0 0 0 |3 Léschen e
- = yoo0o0o0o0f@0 o000
1| Beridl
= 1 Planungen | itm | 08.09.2014 16:04:59 | 08.09.2014 16:04:59 oo o0o0o0@0o000
[ | — -
_EJ = - Cmrime 2] A A E c 1 1 A A 2 2 A 1 1 T T [ T [ 1 1 A F F =
[ n ¢
8=| Personen :ﬁ Einsatzplan g Korrekturen
117 Hemerte rtm | D8.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

RTM

Real Time Management

Vorgehen

1. Wahlen Sie unterhalb des Explorers das
Kriterium ,.Dienste”. Alle vorhandenen
Dienste werden aufgelistet.

2. Markieren Sie den zu planenden Dienst
und den gewtinschten Zeitraum.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die markierten Tage und wahlen Sie
Eintragen = Dienst.

4. Der im Dialogfeld ,Planungen” sichtbare

Intervallbalken kann mittels gehaltener
linker Maustaste werden.
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4.8 Einsatz- & Schichtplanung / Saisonale Arbeitszeiten

RTM

Real Time Management

So konnen Sie von den Standard-
Arbeitszeiten abweichende Einsatze,
Schichten oder saisonale Arbeitszeiten im
Einsatzplan eintragen.

Vorgehen

1. Wahlen Sie in der Datensicht
Einsatzplan das gewiinschte Zeitmodell
aus.

2. Markieren Sie den oder die Tage, fur

welche das Zeitmodell eingetragen werden
soll, mit der Maus

Durch Klicken auf

a) einen oder mehrere Tage
b) die Woche (KW 38)

c) den Monat
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d) das Jahr

werden diese Tage fir alle Personen der
Abteilung markiert.
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Einsatz-& Schichtplanung / Saisonale Arbeitszeiten
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3. Kontrollieren Sie dann lhre Angaben im
Dialogfeld ,Fehizeiten eintragen” und
erganzen Sie die Angaben.

Parameter
0 — Ohne Auftrag Die Personen arbeiten
ohne Auftrag

1 — Mit Auftrag Die Personen arbeiten mit
Auftrag
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4.9 Absenz-& Einsatzplan drucken
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Der Einsatzplan mit den geplanten
Absenzen und Einsatzen kann wie folgt
ausgedruckt werden.

Vorgehen

1. Wechseln Sie zur Datensicht
Einsatzplan.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache
.Drucken”.

3. Geben Sie im Druckfenster den
gewlnschten Datumsbereich, in welchem
Sie den Einsatzplan drucken wollen, ein.

4. /eigen Sie den Einsatzplan mittels
Button ,Vorschau™ an. Aktivieren Sie
dann die Option ,Auf Seitenbreite
anpassen’.

5. Oder drucken Sie ihn direkt mittels
Button ,Drucken” aus.
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4.10 Abfragen durchfiihren und Berichte drucken
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Diese Startmaske erreichen Sie Uber das
Anklicken des Moduls ,Abfragen” und die
Wahl der Aktuellen Liste
.Kontenstatistik".

Die Vorlagen fur Abfragen und Berichte
sind pro Benutzer zu erfassen.

Vorgehen

Beispiel: Vorlage Fehler-Liste erstellen.

1. Erstellen Sie eine neue Vorlage und
uberschreiben Sie die

mit ,Fehler Liste".

2. Klicken Sie bei der schon vorhandenen
ersten Bedingung auf , Zeitwert Datum”

3. Klicken Sie auf ,Gestern” und wahlen Sie
im Dialogfeld z.B. Letzten Monat.
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Abfragen

D
Start

durchfiihren und Berichte drucken

Kontenstatistik - Real Time Management — =

Extras

=1 ; % Duplizieren {5 Auswerten (Standard) 2| Y Datentransfer ausfithren 7
3z i , Qq g (e ] £ ©

. Léschen (2}, Suchen

[ Tagessatze berechnen

Offnen  Neues Vorschau Drucken Benutzerdef.
Element = Exportieren - Markieren ~ L ] m Monatsabschluss starten Lktionen *
Altionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Abfragen % || Kontenstatistik
Il ;
&% Personalzeit Standard
(5 Afragszst Abfragefilter { )
rgebnisse zeigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutri
() Ergeby igen, bei d iede der folgenden Bedi ifft
=] st i e
- ‘erson Abteiling Hierarchientsd iflt in hierarchiel Abteilung 1
e Lt [ Parameter = KRG Higr3ichigntad il in hierarchiel Abteilung 1
uelle Liste ) -
Hier Person 3 Abteilung 3
Tagesuber.slcht ZLeitwert 3 Arbertszen » Hierarchiepfad Abteilung 1
Buf:hung.shste Ausihren > Zeitcode » Kostenstelle 2 Beschreibung 1.1 Untergeordnet Abt. 1
Zeitwertliste 1.2 Unt dnet Abt. 1
Flanungsliste Nummer - Abteilung Ver‘tr.a.g;ar.t g i Lot '
® Kontenstatistik Personal Nr.  Mame Tol Qualifikation C Total 4 Total 5 1.2.1 Untergeordnet Abt. 1.2
Anwesenheitsliste Zutrittszeit 4 1.2.2 Untergeordnet Abt. 1.2
Freifelder ¥ 1.2.2.1 Untergeordnet Abt.1.2.2
Nummer 1.2.2.2 Untergeordnet Abt.1.2.2
Kurzzeichen 1.2.23 Untergeordnet Abt.1.2.2
Alternativ 1.2.2.4 Untergeordnet Abt. 1.2.2
Kalenorie 1.2.2.5 Untergeordnet Abt, 1.2.2
S Abteilung 2
s 21 Untergeordnet Abt. 2
Vorname
2.1.1 Untergeordnet Abt, 2.1
Land
2111 Untergeordnet Abt. 2.1.1
Geburtstag
X 2.2 Untergeordnet Abt. 2
E-Mail
2.21 Untergeordnet Abt. 2.2
Sprache
Eintrittsdatum
Austrittsdatum
Pensum
_ Pramientyp
—, System P
= s Inaktiv
Memo
4 »
Status
0 Elemerte | tm | 08.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

Real Time Management

4. Klicken Sie auf ,Person inaktiv" / Person
/ Abeilung / Hierarchiepfad.

5. Klicken Sie auf ,Wert auswahlen” /
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Abfragen durchfiihren und Berichte drucken

D

Kontenstatistik - Real Time Management — = 3
Start Extras ]
a=' ﬁ % Duplizieren (G Auswerten t]; @ (Standard) 2| & Datentransfer ausfiihren @
7 vE pu E
_ﬁ ] X Léschen Suchen : LE:I [E Tagessétze berechnen
Offnen  Neues Vorschau Drucken Benutzerdef.
Element - ez ¢ Marideren - ~ 4% | [§ Monatsabschluss starten | Aktionen +
Aktionen Eearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Abfragen % || Kontenstatisiik
s Personalzeit Standard
[ Afrageset Abiragefilier (Standard)
() Ergebnisse zsigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutriff
- [l () Zeitwert Datum jstin bereich Gestern
Alktuelle Liste ﬁ Parameter [l (") Person.Abteiluna Hierarchiepfad ist in hisrarchie Abteilung 1
Tagesibersicht £ ‘ MNeue Bedinguna nachfolaend einfligen
Buchungsliste MNeue Klammer nachfolgend einflgen
Zeitwertliste Diese Zeile IGschen
Flanungsliste
M - Abteil =
® Kontenstatistik smmet i =
o
Anwesenheitsliste Personal Nr. | Name Total 1 Total 2 Total 3 Total 4 Total 5 Total 6 i
&
4 Il ] »
0 Elemente | tm | D8.05.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Real Time Management

6. Klicken Sie unter, Person Abteilung” in
das Dialogfeld
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Abfragen durchfiihren und Berichte drucken

[':j Kontenstatistik - Real Time Management — [E 52
Start Extras @
a:' ﬁ % Duplizieren {5y Auswerten ‘]; @ (Standard) < | &% Datentransfer ausfithren @
7 LE -
_/éf Ll X Léschen 74, Suchen - || E Tagessatze berechnen
Offnen Neues ) ) Vorschau Drucken - Benutzerdef.
Element~ Exportieren ~ | Markieren ~ Sk ] m Meanatsabschluss starten Altionen *
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Abfragen % || Kontenstatisiik
& Personalzei (Standard)
% Auftragszeit
() Ergebnisse zeigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutrifft
[l () Zeitwert Datum istin bereich Gestern
B - ===
Ektuelle Liste [ Parameter [l () Person.Abteilung Hierarchiegfad ist in hierarchie Abteilung 1
Tagesibersicht [l E2) Zeitcode Nummer ist g - "
[Hier a Auswahlliste @
Buchungsliste Person ' N Beschreib Kurzzei | Einheit =
i i X ummer chrelbung rZZel. inhel
Zeitwertliste Zeitmert 3
Planungsliste Wi - e Zeitcode 4 MNummer .99 Buftrag Au Stunden | -
® Kontenstatistik Text -98 Auftrag Direkt DiA Stunden %
Anwesenheitsliste Personal Nr. | Name To Kurzzeichen 8l | [ o7 Auftrag indirekt Ind Stunden E
4 Anwesend AN/ Stunden =
Typ -3 Istzeit 1 Stunden )
Einheit 2 Sollzeit s Stunden
Kateg e 1 Tagessaldo 15 Stunden
] 0 itszei Bz Stlinden
(T 1 Arbeitsteg At Tage
Memo 2 Abendarbeit (Info) Aa Stunden
3 Feiertagsentschadigung  FTE Stunden
T ] 4 Sonntag So Stunden
5 Nachtarbeit Na Stunden
& Pikett Fi Stunden
7 Hinreise Hr Stunden
8 Riickreise Rr Stunden
L] Dienstreise DR Stunden
10 Ferien F Stunden ‘=
0K Abbrechen
4 Il ]
0 Elemerte | rtm | 08.09.2014
15.04.2016

RTM 9.5 Version 1.0

Real Time Management

7. Wahlen Sie im Dialogfeld | Zeitcode™/
Nummer” und danach auf die 0 klicken
und das Auswahlfenster 6ffnen. Wahlen
Sie Code 251 Abschluss vergessen aus.
Gehen Sie identisch mit Code 255 vor.
Offnen Sie die Fehler Liste mittels des
Button , Ausfihren”.
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Abfragen durchfiihren und Berichte drucken

E:!- Kontenstatistik - Real Time Management — = 52
| ser e & 8. Wollen Sie eine Bedingung inaktivieren,
entfernen Sie einfach den Haken vor der

=l HE % Duplizieren (L3 Auswerten :; Stand 2 4 .
iaféf kﬁ . Loschen (2} Suchen ] @ === I= Bedlﬂgung_
2 .
Offnen  Neues ) . Worschau Drucken = Erweitert Benutzerdef.
Element ~ Exportieren = || Markieren - L ] M Aktionen + . ) o .
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Apps 9. Wird eine zusatzliche Unterbedingung

bendtigt, klicken Sie auf das leere Feld
neben ,Zeitcode Nummer™ und
anschliessend auf ,Neue Klammer
einflgen”.

Abfragen % || Kontenstatistik

&% Personalzeit
[ Auftragszsit

(Standard)

() Ergebnisse zsigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutrifft
[l () Zeitwert Datum ist in bereich Gestern

L Person. Abteilung Hiersrchiepfad ist in hierarchie Abteilung 1
Zeitcode Nummer ist gleich 251

. . vl gine der folgenden Bedingungen zutrifft

Zeitwertiste [l () Person Mummer ist gleich [WwWert singeben]

Hier kli MNeue Bedingung nachfolgend einfligen
Meue Klammer nachfolgend einfigen
Nummer - Abteilung Diese Zeile I6schen

Personal Nr. | Name Total 1 Total 2 Total 3 Total 4 Total 5

Aktuelle Liste

Tagesubersicht

Buchungsliste

Planungsliste
® Kontenstatistik

Anwesenheitsliste

I=
=
5
=
)
o
=
=
]

| m Personen
/' Auftrage

‘ i/ Abfragen

-
o | Berichie

% System

4 i ] »
0 Blemente | tm | 08.05.2014
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5. Bewilligen / Korrigieren / Visieren / Fehler finden

5.1 Bewilligungsarten

ESREEE =)

RTM

Real Time Management

: Freigaben verwalten
: Informationen und Erklarungen zu Freigaben verwalten mussen hier noch erfasst und eingetragen werden.

Nummer: Nummer der Bewilligung
Bewilligungen des Typ Planungen (PL) sind
jewells ein- oder zweistellig, Bewilligungen
des Typ TS (Tagessatze) sind vierstellig.

Texte: Bezeichnung in den verschiedenen
Sprachen.

Typ:

Planungen - Fir den Workflow von
Absenzen, z. B. Beantragung und
Bewilligung / Ablehnung durch
Vorgesetzen.

Tagessdtze - Fur die Bewilligungen in der
Buchungsmaske, typischerweise in die
Vergangenheit, z. B. Nachtarbeiten etc.

Setzen: Ab welcher Bewilligungsstufe kann
die Bewilligung gesetzt werden (bezieht
sich auf die Einstellungen bei Benutzer und
Rechte der jeweiligen Rechtegruppe)

=
Teute: Text Sprache
4 Typ: PL Bewilligt Deutsch
0 Keine
1 Antrag
2 Bewilligt
3 Zbgelehnt al il [
4 Typ: TS Typ: Planungen -
110 [berstunden bew. : 20
1254 Tagespausen Gutschrft sl
1403 Samstag bew. Bearbeiten: 20
1404 SolFT bew.
- Dark G -
1405 Nacht v. Block bew. Farbe: o
1455 Macht n. Block bew. Bewilligt: o Gilt als Bewilligt
MNeu Laschen 0K Abbrechen Dbernehmen
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016
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Bewilligungsarten

1

: Freigaben verwalten
il Informationen und Erklarungen zu Freigaben verwalten missen hier noch erfasst und eingetragen werden.

Mummer Text
4 Typ: PL
0 Keine
1 Antrag
2 Bewilligt
3 Abgelehnt
4 Typ TS
1101 Uberstunden bew.
1254 Tagespausen Gutschrift
1403 Samstag bew.
1404 SalFT bew.
1405 Nacht v. Block bew.
1455 Nacht n. Block bew.
MNeu Léschen

RTM 9.5 Version 1.0

RTM

Real Time Management

Bearbeiten: Ab welcher Bewilligungsstufe
kann die Bewilligung bearbeitet (wieder
entfernt) werden (bezieht sich auf die
Einstellungen bei Benutzer und Rechte der
Jewelligen Rechtegruppe)

Mummer: 2
Teute: Text Sprache

Bewilligt Deutsch

1 il | »
Typ: [F‘Ianungen - ]
Setzten: 20
Bearbeiten: 20
Farbe: . Dark Green @
Bewilligt: ¥ Giltals Bewilligt

OK &bbrechen Obernehmen
15.04.2016

Farbe: Farbe, bei Planungen im
Planungsfenster sichthar

Bewilligt: Gilt die Stufe der Bewilligung als
bewilligt oder nicht; Planungen werden
beispielsweise

nur eingetragen, wenn sie auf einer
Bewilligungsstufe stehen, bei der dieser
Haken gesetzt ist.
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5.2 Visumsarten

RTM 9.5 Version 1.0

8

Freigaben verwalten

Informationen und Erklarungen zu Freigaben verwslten missen hier noch erfasst und eingetragen werden.

= | B ]

RTM

Real Time Management

Nummer: Nummer der Visumsstufe

Texte: Bezeichnung in den verschiedenen
Sprachen.

Setzen: Ab welcher Visumsstufe kann das
Visum gesetzt werden (bezieht sich auf die
Einstellungen bei Benutzer und Rechte der
Jjewelligen Rechtegruppe)

Bearbeiten: Ab welcher Visumsstufe kann
das Visum bearbeitet (wieder entfernt)
werden (bezieht sich auf die Einstellungen
bei Benutzer und Rechte der jeweiligen
Rechtegruppe)

Farbe: Farbe des Hakens im
Korrekturplaner.

Mummer Text Nummer: 10 |
: : Teute: Text Sprache
10 Mitarbeiter Mitarbeiter Deutsch
20 Yorgesetzter I
80 Personaldienst
] (berprifen
L | | 11T b
| Setzten: 10 |
Bearbeiten: 10
Farbe: |_| Light Green -
Loschen oK Abbrechen Obernehmen
15.04.2016
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5.3 Bewilligen von Buchungen

TM

Real Time Management

Mittels Meni ,Personen” kdnnen
Fehlstempelungen im System pro
Abteilung auf einen Blick erkannt werden.

Vorgehen Bewilligen Buchungen in den
Korrekturen

1. Markieren Sie die zu bewilligenden Tage.

2. Rufen Sie mit dem Rechten Mausklick
das Kontext-Menu auf.

3. Wahlen Sie im Kontext-Meni
.Bewilligen”

Vorgehen Bewilligen Buchungen in der
Buchungsmaske

D Finanzen & Administration - Real Time Management - 3 =
| Start Extras @
82 s_;ﬁ B Dupliziersn (G Auswerten P @ [ Einfache Liste Komplette Liste |a & Datentransfer ausfiihren @
= Wl | % lGschen (7} Suchen Vorgesetzter Vorges. & Stv. [E|| B Tagessstze berechnen
Offnen  Meues Vorschau Drucken — = Benutzerdef.
Element | [3] Exportieren Markieren ~ = @ | [ Monatsabschluss starlen | Akiionen
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % | Finanzen & Adminisiralion
3 geal Tl;e Start Komekturenab 11 August 2014 [~ | Daver 3 = 11. August2014-31. August 2014 3 Exiras ~
anze Firma
= [l Abteilungen August 2014 (Explorer X
=] Abteilung 1 K33 K3 A/ 35 Markierung -
Sld+-+-] 6846 - Musterfrau Susanne = = 2|2 30 N ]
21 Untergedl = o | | Sa | o || 28.08.2014028.082014
22 Urterg == AB BUCHUNGSFENSTER > 1 Tage. 1 Persnen
2.3 Unterge Il Speichern & Allgemein &3 Ausweise Iﬂ PI' n 4 Vorheriges Element « 2 Text lert
T
2| 24 Unterge 3 Drucken | (*9) Einsatzplan [] Freifelder B | [ GehezuAuwahl > O] v v .Auﬂrag @24 h
Abteilung 3 Speichern und : - - Anspruch Saldovorirag Umeilungen Benuizerdef. -
&) Exhbins chlicasen X Lsschen | [{J Buchungen | i) Ststusinfo | berochnen  snpassen  planen | % Nachstes Element - | Aktionen - s ow 0 O sfras Dirck aen
5_' S : Akdionen e Bt e Apps .’*“ rag Direkt :
| Finanzen o ’
i) Messe-& Kalender & s 2 i w Anwesend 824h
::?Il#-_bt;wlung;_n mmem {4 New i | % 23 8% | Alle Buchungen X% 2 Oy ® liad ¢ | . g24h
| nicht zugetei -
£ Abeitszeiten . S 204 1|1 100110- Hormalarbsitszeit Vallzsit - | 100997 - Sonntag .|| Text \ert -- 0, Sollzeit 8:24h
/# Kostenstellen MDMDFSS Tagessatz (1/1) w bmesend | 8300 .
= Istzeit 230h T8 Tagessaldo 0:00h
i/ Vertragsarten 2 1 || 4™ Sonntag, 15. Juni 2014* -
R Qualifikationen 22345678 i > < Sollzeit  000h Offnen M Arbeitstag 1.00d
£ Zudritsceiton || 2 I0NEZEUE | < et o Tosi 301
2 Favorten B2 [Pl ze 15 0720-1600 Abeitszeit 50| ) avsezet 830 Bewilligen  » SolFT Zuschlag bew
ko 4 Auftragszeit = Zeitsaldo  8:30h Visieren ¥ Hacht vor Block bew.
@1 Ze 15_ 07:30- 1600 42011304721 Elektrische 230 || 2 Zeitsaldo.  830H ,
e & Drucken. Nacht nach Block bew:
- X Entfernen Maximalwert ibersteuern
T ~ = Auffillen (bersteuern
e — S0/FT Zuschlag bew ~ Mitabeter. Vorgeseter. Fersonaldenst g e
I SolF T Zuschiag bew. 5 I < O Dv|
Nacht ver Block bew = N
I m Persanen Nacht nach Block be. Hert E
Maximalwert iiberste. fonntag. 15. Juni 2014 E BV VAN 1V
57 Aufrae Auffillen Gberstevern 730
- oK Caocal &0
4] Abfragen Zeitcode Arbeitszeit 3
3| Baia 2 Buchungen Legende
- IR B
) 0 - > I8
% System Mitarheiter w11 i 4 B 1 o 1111 11 5 BFl s i 8 8 9 5 L§T
4| = . 3 -
&= Personen :ﬁ Einsatzplary| 25| Korrekturen
16 Hemente tm | 09.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

1. Offnen Sie das Bewilligungs-Mendi
.Keine Bewilligung".

2. Setzen Sie den Haken zB. bei
Tagespausen Gutschrift.

3. Offnen Sie das Visum-Meni und setzen
Sie das Visum. Nun erfolgt die Gutschrift
auf der Istzeit
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5.4 Visieren von Buchungen

RTM

Real Time Management

Mittels Meni ,Personen” kdnnen
Fehlstempelungen im System pro
Abteilung auf einen Blick erkannt werden.

Vorgehen
1. Wechseln Sie zur Datensicht
.Korrekturen”

2. Sie haben zwei Varianten die Buchungen
an einem Tag mittels eines Visums
freizugeben.

a) 1. Markieren Sie die zu visierenden Tage.
2. Rufen Sie mit dem Rechten Mausklick
das Kontext-Meni auf.
3. Wahlen Sie im Kontext-Meni
.Visieren”

b) Uber die Buchungsmaske:
1. Auf ein Feld doppelklicken,
welches visiert werden soll.
2. Wahlen Sie das gewlnschte
Visum aus und klicken Sie auf OK.

Ej Finanzen & Administration - Real Time Management = = §32
| Start Exiras @
8/}_:5 &]ﬁ % Duplizieren Ly Auswerten ‘_J% @ [ Einfache Liste Komplette Lists |€] i34 Datentransfer ausfihren G
= W %¢ | Gschen (2, Suchen e Vorgesetzter Vorges. & Stv. |E] [ Tagessétze berechnen
Offnen  Neues X = Vorschau Drucken — Benutzerdef.
Element~ | 3] Exportieren ~ | ~ 4 | [7§ Monatssbschluss starten | Aktionen ~
Akticnen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % || Finanzen & Adminisfration
€ Real Time Star Korrekturen ab 1. August 2014 G~ | Dauer ERE 11. August2014-31. August 2014 .5 Extras -
August2014 (Explorer %
Kl 33 Kol 34 Kl 35 Markierung -
8 | 29 | 30 | N
i+~ - (- (A e e e o ® = [ B o & | 2308201428082014
— 1 Tage. 1 Personen
| Fersn AB BUCHUNGSFENSTER @
i Speichem & Allgemein &3 Ausweise = v o) + Vorheriges Element ~ o o Text Wfert
! ~id kTl sv| 0 v Dv N
= &3 Drucken | [11) Einsatzplan [E] Freifelder i U tQ‘I [ Gehe zu Auswahl et Auftrag 5:02h
K peichern un - Anspruch  Saldovorirag Umteilungen nutzer
=] Exhibtll| ~schliessen 3 Loschen [ Buchungen | i’ Statusinio | berechnen anpassen  planen | ¥ Nachstes Element = | Aktionen - alilkad | | . Auftrag Direkt 502h
E] Finan] Aktionen Anzeigen Erweitert Navigation Apps -
[ Messel 1y & S . = 2 . Emi W Anwesend 502h
& Apteiung 4 [ . - — — e el s | Istzeit 502h
&) nicht 2ugef e | P9 New |l | g 123 [ | Alle Buchungen E xR D ® ML » .- @
@ g Arbeitszeiter . i a0ie R ¢ 100110 - Normalarbeitszeit Vollzeit - | 100997 - Sonntag o || Text Wert 5 Sollzeit 5:02h
uni w Am .
Kostenstelle MDMDFSS Tagessatz (111) uuv Amwesend , B30 s Tagessaldo 0:00 h
Istzeit 8:30h
2] 1 || 4% Sonntag. 15. Juni 2014~ = = .
22345678 : o Solzet 000K # Aubeilstag 1004
21 9101112131415 4 Personalzeit = Tagessal | 830h
2516171819202122
Ze. 15... 07:30- 1600 Arbeitszeit 830 . .
%23242526272829 m = e B rseitszeit 530
2730  Auftragszeit = Zeitsaldo = 8:30h
w0 Ze. 15. 07:30- 1600 420111304721 Elekirische 230 ||| =0 Zeitsaldo.. . 8:30h
-
- Offnen
;
Bewilligen
— S0/FT Zuschiag bew - Mitarbeiter. Vorgesstzter. Personaldienst - - Visieren b Mitarbeiter
Bl SofTzuschizoben P . 3 Drucken Vorgesetzter
;E Personen Nacht vor Block bew.
Macht nach Block be. ert % 3%, Entfernen Personaldienst
= _ Maximalwert iberste. fonntag, 15. Juni 2014
-/ LI Auffillen Gbersteuern 730
—
|| Abfragen 0K Cancel 'E'DD
ciicode Arbeilszeit
- _ - ' Legende
al Berichiz | | | ‘ E| I
= 0 = > <
% System Mitarhsiter M 11 00 04 B9 11 in 11 11 11 & L@ 9 i 9 9 9 & LR
q | ([} » -_—
&= Personen :ﬁ Elrﬁatplarl ﬂ Kaorrekturen I
16 Elemente | tm | 09.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Fir Visen an mehreren Tagen, konnen
mehrere Tage im Kalender markiert
werden.
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5.5 Kontrolle der Buchungen via Korrekturen

D 24 Untergeordnet Abt. 2 - Real Time Management - B3 =
| | Start Exiras &
82' S @ Dupiicren @ Auswerten & (= [Eiecelee ] omplets st [Z] @ Datentransfer ausfiren @
% W] 5 Léschen 2y, Suchen Vorgesetzter Vorges. & Stv. |B]| B Tegessstze berechnen
Offten  Neues Vorschau Drucken == Benutzerdef
Element~ @ Exportieren ~ i Markieren = Sl ﬁz; Monatsabschluss starten Aktionen =
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen % | 2.4 Untergeordnet Abt. 2
g Feal Time Sian Korrekturenab 11 August 2014 [~ Dauer 3 = 1. August2014-31. August 2014 ©; Extras -
anze Firma
= (< Astellungen August 2014 -
Abteiung 1 Kw 33 K 34 Kw 35 Markierung -
Abteilung 2 = = =
~ e 11 [ 121314 [ 15[ 16|17 | 18 [ 19 [20[21 [2[23][ 2 ’a:s’ éf‘:‘ 5‘.‘ gi éra gg g; 38,08 201412808 3014
alid +- +-| 6885 - Mustermann Jury G, - = = —!' 1Tage, 1 Personen
‘ Persan & Text ‘wert
i .
[l Speichern | & Allgemein 3 Ausweise E&] pr [a) @ . Auftrag 1045h
| I T4 . )
(5} Drucken | (%) Einsatzplan [E] Freifelder ) B8 sustrag Direlt 10:45h
Speichern und . = B Anspruch ldk Umteilungen | Navig: Benutzerdef AN
schliessen 3 Léschen || Buchungen | i/ Statusinfo | berschnen anpassen  planen - ‘Aktionen - W Amwesend 10:45 h
Aktionen Anzeigen Erweitert Apps 0w 0y >" v 0 0 | lstzeit 1045 h
Kalender 3 2 s Sollzeit 8:24h
» = = 1
= ) New | =5 | % (23 E | Alle Buchungen iz oty @ ’ AdiRdd | | U Ap—— 221k
. 910110~ Std. Lohn - Beschibest. f - | 910110~ Std. Lohn - Beschbest.f - || T=¢t olest B8] arbeitszeit 1045
August 2014 . Anwesend sishl v sw sv e 0 0
R MDWMDEFSE Tagessatz (111) 25 Zeitsaldo 221h
5.y Favoritg . 12 - Istzeit 615h
4] Mittwoch, 27. August 2014 236 Zeitsaldo 221h
24567891 i 5 Sollzeit 000h R
2111213141516 1 2 Personalzeit = Tagessaldo 515h : ™
418152021 22 23 2« 7 R A B e B¢ B
W RE N 22 B zein. 270 0645-1. Arbeitszcit 515 Arbianit 15n |
S 2 Auftragszeit =
2401 Zeitm.. 27.0.. Zeitmeng.. Z401.14-SH34/ 615
O <v- 2o Do Dy
Keine Bewiligung - Vorgesetzter -
Planungen Information
Details -
Feld Wert
& Perst I E & 0w 0w 0w 0w 0 0
-/ punr il
— ¢
Abfra
:"‘\ Legende
| Beric | 2 Buchungen | | | 303 3 3 17 & 1@~
0 = = <
Ll system Mitarbeiter 105 106 109 110 110 44 [80 | 104 109 106 109 110 57 | 83 103 106 102 105 91 55 |73 -
« . v B B
8- Personen (] Einsateplarf| ‘55| Korrekiuren
218 Eemente | tm | 09.09.2014
RTM 9.5 Version 1.0 15.04.2016

Mittels Meni ,Personen” kdnnen
Fehlstempelungen im System pro
Abteilung auf einen Blick erkannt werden.

Vorgehen
1. Wechseln Sie zur Datensicht
.Korrekturen”

2. Auf ein Feld doppelt klicken, welches als
Warnung markiert wurde.

3. Die Buchungen des angewahlten Feldes
(Person & Datum) werden angezeigt.

4. In diesem Beispiel konnte mittels
Korrektur eine Gutschrift fur die
automatisch abgezogene Tagespause
erfolgen.
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Real Time Management

5.6 Kontrolle der Buchungen via Listen

D Personalzeit - Real Time Management - = =
Start Extras & . . .
Die Fehl-Stempelungen kénnen als Liste
£7=' ﬁ €4 Duplizieren Ty Auswerten & gp @ 2| @Y Datentransfer ausfilhren @ X S p u g
SA S o e T Suchen : || B Tagessitae berechoen aufbereitet werden.
Offnen  Meues Worschau Drucken = Benutzerdef
Element~ | [2] Exportieren ~ rhieren ~ ~ |4 | ("3 Monatsabschluss starten |  Aktionen +
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Berichie % || Personalzeit Vorgehen )
& Perorus e é2 a2 e e e e2 a2 1. Modul ,Berichte™ auswahlen, dann den
ragsze 5 o " L.
:5. Stammdaten Zeitabrechnung Tagesubersicht Kontenstatistil. Geburtstagsliste Jubilaumsliste Ferien-/Absenzplanung Krankheitstage uber 10 Krankheitsauswertung Bel’ICht ,,A|arm|ISte aUSW8h|eﬂ AU]C
P @ a2 & e - e Vorschau klicken.
Unfallauswertung Alamliste Anwesenheitsliste Ampelliste MCH Saldobericht MCH Saldobericht Nicht 14Ta__ge Ferien .
— o Fuce an i = 2. Parameter eingeben oder bestehende
~Drucker Liste auswahlen.
Druckername: | Wadminsrv.Rtm local\Canon iR-ADV C2020i/2030i PCL5c v] [ Ei ]
Status: Bereit
Ort: 7
Abfragefitter VEIE (Standard) hd [ Global [® &
\E‘l () Ergebnisse zeigen, bei denen jede der folgenden Bedingungen zutrifft
[ () Tzoessatz Datum istin bersich Letzten Monat
£ Parameter Hier klicken um neue Bedingung hinzuzufigen
m Personen
o/ Auftrage
" B
System > Drucken Abbrechen
15 Hlemente | tm | 09.09.2014
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Kontrolle der Buchungen via Listen

el Druckvorschau
‘ Vorschau
"J'J Inhaltsverzeichnis || 110% v Tvon § v B
&l Suchen *, Vergréssern A \orherige Seite ~
Drucken ﬁl J\ Seitenbreite ) Schliessen
=l Exportieren '3, Verkleinern W Nachste Seite ~
Aktionen Zoom Worschau
Real Time Management . RTM Demo 9.2
¢ Alarmliste
Version 9.2 11079

Filter: (Standard)

25.08.2014

6448 -Jonas Mustermann
W 7922 -1sabelle Musterfrau
M 6445-Jonas Mustermann
26.08.2014
W 7928-Isabelle Musterfrau
27.08.2014
W 7928-1sabelle Musterfrau
28.08.2014
W 7928-Isabelle Musterfrau
29.08.2014
M 7928 - Isabelle Musterfrau

29.08.2014

6526 - Sylvie Musterfrau
M 6487 -Yann Mustermann
25.08.2014
W 6487 -Yann Mustermann
26.08.2014
M 6487 -Yann Mustermann
27.08.2014
W 6437 -vann Mustermann
28.08.2014
M 6457 - Yann Mustermann

18.08.2014

22.08.2014

42700232 - 781 | Kunst- & Designmessen

6246050 - Habitat Jardin

624606520 - Dessin

6543 -Erina Calogera Musterfrau

Periode: 01.08.2014 - 31.08.2014

2684 -Tagespausenverletzung

500-PZIAZ Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500 - PZAZ-Differenz

2684 -Tagespausenverletzung

500-PZIAZ-Differenz

500 -PZAZ-Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500-PZIAZ-Differenz

500 -PZIAZ-Differenz

264 -Tagespausenverletzung

m

Real Time Management

Gibt es Fehlercodes wie Code
255 - Grund unbekannt oder
251 - Abschluss vergessen?

RTM 9.5 Version 1.0
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6. Abldufe

6.1 Austritt einer Person

S+

6236 - Mustermann Martin

- = B ==
| Person &
m |l Speichern |:~, Aligemein | & Ausweise E';] :I:_ L) 4 Vorheriges Element - @
Speichern und 3 Drucken (%) Einsatzplan [E] Ans.pruch Saldovortrag Umte[l‘?‘lgen 5] Gehe zu Auswahl Benutzerdef.
schliessen X Léschen | {3 Buch berech planen + Nachstes Element - Aktionen -
Aktionen Erweitert Mavigation Lpps
Personal Mr.: 6236 Kurzzeichen I:‘ T I:‘ -
Alternativ Nr. M-10635 Kategerie: hd
Anrede; Hemr hd - "-1—7-';‘:; Geburistag: 18 .02 . 1963 -
Nachname: Mustemann ,é i TelET 062 123 45 67
Vorname Martin a‘ ﬁ uﬁ Fax: 062 123 45 67
S Musterstrasse £ 8 | Mobile: 079 123 45 67
Strasse 2: 4 Intern: 123
PLZ/Ort: 5000 Musterort ‘ A L E-Mail info@rtm.ch
Land: Schweiz - Bild wahlen... Sprache: Deutsch -
Mitarbeiter Informationen
Eintrittsdatum: 0101 . 200 b Abteilung 2.1.1.1 Untergeordnet Abt. 2.1.1 -
IAustriﬂsdatum. 31 .12 2014 vI Arbeitszeit... Nomalarbeitszeit Vollzeit -
Arbeitspensum: TOU0% hd Kostenstelle M3 705 - e-Business Management -
Erfassungstyp: [Zeiterfassung v] \ertragsart... Monatslohn {Zuschlage: Auszahlung) -
Pramientyp: [[Keine) V] Qualifikation... -
Vorgesetzter: Mustermann, Christoph - Zutrittszeit... -
Vertreter: - Kalender.. Basel -
Erweiterte Opticnen
| u21056 | 03.09.2014 03:00:30

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

Beim Austritt einer Person missen
folgende Arbeiten ausgefiihrt werden.

Vorgehen
1. Austrittsdatum setzen.

2. Personen-Status inaktiv setzen.

3. Zuteilung des Ausweises in der
Ausweisverwaltung entfernen.

Saldi auszahlen z.B. Gleitzeitsaldo

Buchung: Mittels Code 41 — Gleitzeit
ausbezahlt in der Personenmaske buchen.
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6.2 Monats-& Jahresabschluss durchfiihren

(] Real Time Start - Real Time Management - = 5%
31 Start Exiras &
;ajj ﬁ % Duplizieren €53 Auswerten J; @ ERTe T o Komplette Liste 2| §Y Datentransfer zusfithren @
L X Léschen @% Suchen Vorgesetzter Worges. & Stv. |_|§ [ Tagessatze berechnen
Offnen Meues . Worschau Drucken = def.
Element - Exportieren ~ | _j Markieren ~ - | I % Menatsabschluss starten Imdi.,nenv
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Apps
Personen % || Real Time Start
% Real Time Start
&% Ganze Firma

) Abteilung 1
= ‘ﬂ Abteilung 2
=l [ 21 Untergeordnet Abt. 2
[&2] 2.1.1 Urtergeordnet Abt.
[&2] 2.2 Untergeordnet Abt. 2
.3 Untergeordnet Abt. 2
4 Untergeordnet Abt. 2
eilung 3
Exhibitions
inanzen & Administration
esse- & Kongresszentren

:ﬂ nicht zugeteilt
# Kostenstellen
i Vertragsarten
R Gualifikationen
% Zutrittszeiten
5.7 Favoriten

4 [ |

& |
A Bubsge
[ Abfragen
‘Iﬁ] Berichie
& e

Menatsabschluss durchfihren

‘willkommen. Dieser Assistent hilft Ihnen bei den Monatsabschlissen und beim neu
berechnen der Zeitkonten

1. Wahlen Siedi anschien P
Personen (Alle)
Abteilungen (Alle)
Arbeitszeiten (Alle)
Kostenstellen (Alle)
ertragsarten (Alle)

2. Wahlen Sie die Art des Monatsabschiuss aus.

August - Jahr 2014

Abschlusstag @ Menatsende @ Tag

© 413

Artrage

12:10:23

| 09.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016
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Real Time Management

Mit dem Monatsabschluss werden die Saldi
der definierten Saldo-Codes (z.B.:
Feriensaldo, Gleitzeitsaldo) vorgetragen
sowie die hinterlegten Automatischen
Korrekturen ausgefuhrt.

Wird der Monatsabschluss in dem Monat
ausgefuhrt, welcher in den Vertragsarten
als Jahresabschluss definiert wurde, wird
automatisch der Jahresabschluss und mit
ihm der Ferienvortrag fur das ganze Jahr
sowie die hinterlegten automatischen
Korrekturen ausgefihrt.

Vorgehen
1. Klicken Sie im Hauptfenster auf den
Button ,Monatsabschluss”.

2. Wahlen Sie nun im Dialogfeld aus, fir
welche Personen, Abteilungen oder
Vertragsarten der Monatsabschluss
gemacht werden soll.

3. Wahlen Sie dann den Monat sowie den
lag aus, an welchem der Monatsabschluss
gemacht werden soll und klicken Sie auf
den Button Start.
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Monats-& Jahresabschluss durchfiihren

0]

Real Time Start - Real Time Management — =
Start Extras
8/2% ﬁ B Duplizieren (D Auswerten ‘:; LEP el Komplette Liste i@ Datentransfer zusfithren @
D—h‘; " ] X Léschen ( Ve T 2 4 Vorgesetzter Vorges. & Stv. E Tagesszatze berechnen Pt
nen IEUES ‘orschau rucken TILIEZ &
Element~ Exportieren m Monatsabschluss starten Lktionen ~
Aktionen Bearbeiten Drucken Ansicht Erweitert Apps
Personen # | Real Time Start
€y Real Time Start
Ganze Firma
2 RTM Demo 9.2 RTM

= [ Abteilungen
[z Abteiung 1
=l [ Abteilung 2
=] &] 2.1 Untergeondnet Abt. 2
:ﬂ 2.1.1 Untergeordnet Abt
|&2| 2.2 Urtergeordnet Abt. 2
|&2| 2.3 Untergeordnet Abt. 2
2] 2.4 Untergeordnet Abt. 2
Abteilung 3
[ Exhibitions
Finanzen & Administration
2] Messe- & Kongresszentren
62| Abteiung 4
62| richt zugetsit
[# Kostenstellen
i Vertragsarten
R Qualifikationen
% Zutrittszeiten
¢ Favorten

4 [T} | »
| m Personen ‘

\/ huftrige

A ke
‘Igj Berichie
g System

Dienetan 0 Qantamhar IN14

Meonatsabschluss durchfihren

Deer Monatsabschluss wurde erfolgreich durchgefiihrt. Klicken Sie die Taste
Fertig um dieses Fenster zu schliessen.

I

Status: Abgeschlossen

Abschluss: Sonntag, 31. August 2014
Momentan: 4614 - Mustermann Thomas
Fortschritt: 1von 1 Personen
‘ergangen: 00:00:00

‘willkommen. Dieser Assistent hilft lhnen bei den Monatsabschlissen und beim neu
berechnen der Zeitkonten.

Antrage

| itm | 09.09.2014

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

Real Time Management

Wurde der Monatsabschluss erfolgreich
durchgefuhrt, kénnen Sie den
Monatsabschluss beenden, indem Sie auf
den Button ,Fertig” klicken.
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Real Time Management

6.3 Benutzer und Rechte

ﬁ Real Time Start - Real Time Management = = Ex1

®  Unter Benutzer und Rechte werden die
® 0 Benutzer erdffnet und den zutreffenden

Start

© ™M © & &

ol

Benutzer ennwort | Kalender Zeitcodes  Diensteund Weitere | Periodische Verwalten | Datenbank Optionen Rechte_ Und S|Chten_RO||en Zugeordnet
und Rechte | fandern | verwalten und Attribute  Einsdtze < sichern .
nutzerverwaltung Stammdaten Buchregeln Siystem
Personen % | Real Time Start
#i Real Time Start
& Ganze Fima 5= Benutzer und Rechte EI\EI H TM

m“‘ge" M& Benutzer und Rechte
ellung 1 &

PAbteiung 2 Infermationen und Erklrungen zu Benutzer und Rechte verwalten miissen hier noch erfasst und eingetragen werden

= [z 2.1 Untergeordre

[z 211 Unterg: Benutzer | Rechte | Sichten

2.2 Untergeordre

2.3 Untergeordr Benutzer Person Windows Nermale Rechte Eigene Rechte Sichten -
kx| 2.4 Untengeordng E]

B [ Abteilung 3 - 5 "
E] Exhibitions & uB3622 Musterfrau, Juliz ub3622 B0 - Vlorgesetzter 50 - \lorgesetzter - PZ: Nur Sich ﬁ
2] Finanzen & Admi & 53454 Musterfrau. Carla 53454 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich
= - & h 28 50 - Vi etz 30 - Mitarbeit PZ: All
E= MBSSB & KOHQTE ? r : : [Orges: ler Itarl !er e :
Abteilung 4 a  Mabalu53852 Musterfrau, Sarsh Maba'u53852 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich
& test Mustermann, Pascal - rtmadmin_ 50 - Administrator . 90 - Administrator . - PZ: Nur Sich
S testl Mustermann, Vorna... 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter FZ: Alle
& testll 10 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich
& test? Mustermann, Verna... B0 - Viorgesetzter 30 - Mitarbeiter PZ: Testpersonen
S testd 3 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich
& testd 4 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich
& tests 5 30 - Mitarbeiter 30 - Mitarbeiter PZ: Nur Sich il
o4 Jlwen 1215 ¢ M
Benutzer
Benutzer: Normale Rechte: [30 - Mitarbeiter ']
1 L Kennwiort: Eigene Rechte: [30 - Mitarbeiter ']
m Personen Person: ™ Erste Sichten [AZZ Alles eig. Mandant ']
| 'f Auftrage Windows Benutzer Zweite Sichten: [ ']
_— Sprach Deutsch T | Dritte Sichten: i
] Abfr prache: [ ritte Sichten: [ ]
-
4| Berichie
! Léschen oK Abbrechen Ubernehmen
% System

| tm | 09.09.2014
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6.4 Benutzer und Rechte / Einrichten Sichten: Beispiel Oberabteilung, Abteilung

a5 Benutzer und Rechte

ﬁ’s Benutzer und Rechte

[ ) Informationen und Erklarungen zu Benutzer und Rechte verwalten missen hier noch erfasst und eingetragen werden
Benutzer | Rechte
Gruppe: Alle
| Name Wert
Personen =
= Personen
Maschinen Abteilungen
Arbeitszeiten
Auftrage Kostenstellen
Vertragsarten
Abfragen
G Qualifikationen
Berichte Zutrittszeiten
Personen
Stammdaten

sonalNr = <PersonalNr>fDR pe. abteilungsPfad LIKE "%<10020>% DR pe. abteilungsPfzd LIKE

ma.maschinenNr >0

aupersonalNr = <PersonalNr>

zc.zeitcodeNr > 1
di_dienstNr > 199000 &2 di.dienstNr < 400000

(zm.zeitmodellNr > 193000 && zm.zeitmodellNr < 300201) || (zm.zeitmodellNr > 300300 && zm zeitmodellNr < 999939)

abfrageld = 1050
br.berichtid NOT IN (1000)

Bedingung = Id1, Id2, ... (Beispiel 1.2)

| New || Loschen |

[F=3 Hol )
[=] & %
%<10010>%JOR pe abteilungsNr = 10030}
OK | | Abbrechen | | Dbernehmen

RTM 9.5 Version 1.0

15.04.2016

RTM

Real Time Management

pe.persanalNr = «PersonalNr-
bedeutet: Sicht auf eigene Person.

OR pe.abteilungsPfad LIKE "%«10020-%'
bedeutet: zusdtzliche Sicht auf
Oberabteilung Nr. 10020 inkl. aller
Unterabteilungen

OR pe.abteilungsPfad LIKE "“%«10010-%'
bedeutet: zusatzliche Sicht auf
Oberabteilung Nr. 10010 inkl. aller
Unterabteilungen

OR pe.abteilungsNr = 10030
bedeutet: zusatzliche Sicht auf Abteilung
Nr. 10030
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Benutzer und Rechte / Einrichten Sichten: Beispiel Oberabteilung, Abteilung

RTM

Real Time Management

Es sind beispielsweise folgende Sichte-Kriterien verwendbar und beliebig mit ,.OR" oder, bei hierarchischen Kriterien, mit "%« ->%' kombinierbar:

©)

O

pevorgesetzter=¢PersonalNr-

pe.vertreter=¢ PersonalNr-

pe.abteilungsNr = 10030
pe.abteilungsPfad LIKE “%«10020-%'

pe kostenNr = 2030
pe kostenPfad LIKE "%¢«2020-%'

pe.vertragsNr = 100
pevertragsPfad LIKE “%«110-%

pe.qualiftkationsNr = 1200
pe.qualiftkationsPfad LIKE “%«1210-5%'

pe.zutrittszeitNr = 50000
pe.zutrittszeitPfad LIKE "%«50010- %

RTM Systems AG
Industriestrasse 20
CH-5242 Lupfig

Telefon 0041 56 619 71 71

info@rtm.ch
www.rtm.ch
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