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Prasenzzeiterfassung mit ProPer

Mit ProPer kénnen auch Prasenzzeiten erfasst werden. Die Erfassung von

Prasenzzeiten hat diverse Vorteile:

e Anwesenheitskontrolle

e Verwendung flr die Gleitzeitverwaltung

e Vereinfachter Zeitabgleich zwischen tatsachlicher Anwesenheit und erfassten
Projektzeiten.

Aktivierung
Die Prasenzzeiterfassung wird in der Konfigurationsmaske von ProPer aktiviert.
—Kennung der Stundenaten——— Setzen Sie die Marke fur die Online -
_ Erfassung. Die Prasenzzeiten werden
Ferien B auf eine spezielle Stundenart verbucht,
Feiertag die zuvor im Stundenartenbearbeitungs

E
. . dialog erfasst werden muss. Die
Kompensationszsitar [21 Prasenzzeiten werden immer auf
o Kostenstellen, nicht auf Projekte erfasst.
Fir jedes KOMMT resp. jedes GEHT
v kénnen Sie eine Korrektur in Minuten
W angeben, um allfallige Verzégerungen,
die sich bei der Erfassung direkt am
Prazenzzeit Kaormrektur Eanmmt' [m] Ig_ Bildschirm ergeben kénnen, zu

Prazenzzeit Komekiur 'Geht' o) I o kompensieren.

Praezenzzeit venwenden
Praezenzzet online erffazzen

Prazenzzeit K.ennung

Die Prasenzzeiterfassung kann spater wieder deaktiviert werden. In diesem Fall ist
einfach die Marke Présenzzeit verwenden zu entfernen und die
Prasenzzeitstundenart zu sperren.

Erfassung

Wenn nun der Zeiterfassungsbildschirm gestartet wird, erscheint automatisch die
KOMMT/GEHT - Leiste mit 2 Schalttasten

% ProPer - [Zeiterfassen]

B3 . Datei Datensicht  Einrichten  Hilfe

£eitzaldn | [ Alle Projekte [ Abgeschloszen % K |Pi'

Cratum Frazenzzeit Fommt Geht  Kommt Geht  Kommt Geht  Kommt Geht
_E E 20032002 718 0FR0 1153 1334 1539 1620 1723
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Die Anzahl der KOMMT-/GEHT- Paare pro Tag ist frei. Auch ein KOMMT-/GEHT -
Paar, das Uber Mitternacht geht, wird korrekt verbucht. ProPer erzeugt automatisch
daraus 2 KOMMT-/GEHT - Paare mit einer Trennung um Mitternacht.

Zusatzlich wird in der Kostenstellen-Zeiterfassungsmaske immer die
Prasenzzeitstundenart farblich eingeblendet.

Stundenart £ izt total Tatal 0 0l kil 0o FF

500 Prazenzzeit OMomal 2248 2248 763 V67 718 000

L b s N P RpR Y R LI ) Qe | Cam [alplnl

Fir jeden Tag sehen Sie auf einen Blick die Prasenzzeit. Der Mitarbeiter kann dies
sehr einfach mit der Tagessumme der erfassten Stunden auf Projekte und
Kostenstellen vergleichen und abgleichen.

Durch Klick in eine Tagesspalte werden alle KOMMT/GEHT-Paare dieses Tages in
der Kommt/Geht-Leiste eingeblendet.

Korrekturen und Nacherfassungen

Die Moglichkeit von Korrekturen und Nacherfassungen wird tber die
Mitarbeiterberechtigung gesteuert. Wer das Recht hat, seine eigenen Stammdaten
im Stammdatenprogramm zu bearbeiten, hat auch das Recht,
Prasenzzeiterfassungen nachtraglich zu Gberarbeiten.

M Stundenart i Start Stop Dauer | MY [h]
R00 Frazenzzeit D Morr > |07:45 1200 0415 0,00
R00 Frazenzzeit DMorr > 1325 16:50 0325 0,00
R00 Frazenzzeit DMarr > 1700 00:00 00:00 0,00
R00 Frazenzzeit Stand. x|

Durch Doppelklicken in die Tagesspalte wird die Tageserfassungsmaske aufgerufen
und Sie haben hinsichtlich KOMMT/GEHT - Zeilen folgende Méglichkeiten:

e Sie kdnnen bestehende Eintrage andern.

e Sie kdnnen bestehende Eintrage l16schen.

e Sie kdnnen neue Eintrage machen.

Gehen Sie dabei genau gleich vor, wie bei den andern Zeilen der
Tageserfassungsmaske.

Im Gegensatz zu den Ubrigen Erfassungszeilen brauchen Sie hier die Stopzeit nicht
einzugeben, wie obiges Bild zeigt. Eine angefangene KOMMT/GEHT-Periode wird
durch eine Dauer von 00:00 angezeigt.

Das Auswertemodul von Proper enthalt auch spezielle Reports Uiber die erfassten
Prasenzzeiten.
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Einsatzkonzepte

Sie kdnnen die erfasste Prasenzzeit dazu benutzen, die Gleitzeit der Mitarbeiter zu
verwalten. Es geht in diesem Abschnitt darum, welche Stundenarten
gleitzeitberechtigt sind und welche nicht.

a) Die Prasenzzeitstunden sollen fiir die Gleitzeit verwendet werden.

Die Prasenzzeitstundenart muss gleitzeitberechtigt sein. Alle anderen Stundenarten,

wahrend welcher der Mitarbeiter anwesend ist, durfen nicht gleitzeitberechtigt sein.

Es muss die Marke Nicht fiir Gleitzeitabrechnung verwenden gesetzt werden.

Sie missen entscheiden, was geschehen soll, wenn der Mitarbeiter ausser Haus ist.

Eine Unterscheidung fir gréssere, private Abwesenheiten und kleinere, geschaftliche

Abwesenheiten dlrfte zweckmassig sein.

Ist der Mitarbeiter privat abwesend (Krankheit, Urlaub, etc.), so missen die

zugehdrigen Stundenarten gleitzeitberechtigt sein.

Fir geschéftliche Tatigkeiten ausser Haus gibt es zwei Mdglichkeiten, die sich

gegenseitig nicht ausschliessen.

¢ Die Stundenart, auf die der Mitarbeiter ausser Haus arbeitet, ist nicht
gleitzeitberechtigt. Die Zeit ausser Haus wird nachtraglich als Prasenzzeit erfasst.
Vorteil: Sie kdnnen fir die Tatigkeit die gleichen Stundenarten verwenden,
unabhangig vom Erfillungsort. Nachteil: Man muss Prasenzzeiten nacherfassen,
damit das Gleitzeitkonto stimmt.

e Sie verwenden fir Tatigkeiten ausser Haus eigene Stundenarten, die
gleitzeitberechtigt sind. Vorteil: Es ist keine Nacherfassung von Prasenzzeiten
notwendig. Nachteil: Gewisse Stundenarten missen evtl. doppelt gefiihrt werden,
je fur im Haus und ausser Haus.

b) Die Prasenzzeitstunden sollen fiir die Gleitzeit nicht verwendet werden.

Auch wenn die Prasenzzeit fur die Gleitzeitverwaltung nicht verwendet werden soll,

kann ihr Einsatz sinnvoll sein:

e Anwesenheitskontrolle

o Hilfsmittel fur die erleichterte Stundenverteilung: Da die Prasenzzeit die exakte
Anwesenheit wiedergibt, kann sie vom Mitarbeiter dazu benutzt werden, die
Stunden nachtraglich auf Projekte und Kostenstellen zu verteilen. Das ist in
ProPer besonders einfach, da fir jeden Tag die Prasenzzeit in der
Erfassungsmaske speziell hervorgehoben dargestellt wird.
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