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bedatime®.WORKPLACE — Zeiterfassung im Intranet

Das Softwarepaket bedatime® ist ein modular aufgebautes System zur Zeit- und
Betriebsdatenerfassung sowie zur Zutrittskontrolle. Das Modul bedatime® WORKPLACE
dient zur Bedienung der Zeiterfassung im Web-Browser, .

Durch die Benutzeranmeldung sind die hohen Anforderungen an den Datenschutz
gewihrleistet. Uber Nutzerrechte wird detailliert eingestellt, welche Daten der Bearbeiter
lesen und/oder dndern darf. Hier wird ebenfalls der zu bearbeitende Personenkreis
festgelegt.

Durch die Umsetzung als Intranetapplikation ist keine lokale Installation notwendig. Das
Modul bedatime® WORKFLOW lauft komplett im Browser.

Im Lieferumfang sind bereits die nachstehend aufgefiihrten Anforderungen an ein
fortschrittliches System enthalten und kdnnen mit den verschiedensten Mdoglichkeiten zur

Bedienung kombiniert werden.

Browserbasiert, das bedeutet ohne Installation auf dem Arbeitsplatz

Einfache Bedienung

Datensicherheit, jeder Zugriff muss berechtigt werden.

Single-Sign-On moglich

Ideale Integration in die Zeiterfassung

Darlber hinaus ist das Modul bedatime® . WORKPLACE die ideale Oberflache fur das
Basismodul bedatime®.ZEIT.

Die Bedienung ist mehrsprachig. Aktuell stehen die Sprachen Deutsch, Englisch, Franzdsisch
und Italienisch zur Verflgung.
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Das System

bedatime®.WORKPLACE ermoglicht es der Personaladministration die Zeiterfassung einfach zu
bedienen. bedatime® . WORKPLACE ist eine serverbasierte Anwendung mit direkter Ankopplung an
die bedatime®-Datenbank.

Webserver
bedatime®-Datenbank

Auf der Serverseite wird ein Webserver (IIS) benétigt. Den Server benétigt eine Verbindung zur
Datenbank und einen SQL-Server-Client.

Auf dem Client wird keine Datenbankanbindung oder installierte Software, sondern lediglich ein
Webbrowser bendtigt. In den Browsereinstellungen muss JavaScript erlaubt sein.
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Funktionen

Aktuell sind folgende Funktionen im Standard Workflow integriert:

e Personalstamm einsehen und bearbeiten

e Arbeitszeitbuchungen einsehen und bearbeiten (Zeitpunktkorrektur)
e Gruppenkalender einsehen und bearbeiten

e Jahreskalender einsehen

e Anwesenheitsiibersicht einsehen (Info)
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Login

Zur Benutzung von bedatime®.WORPLACE ist eine Anmeldung notwendig. Prinzipiell kann jeder in
bedatime®.ZEIT angelegte Mitarbeiter teilnehmen.

= E]ELogin X P4+ —
“— — ) ) ® | localhost/workflow/Login/WebLogin.aspx?ReturnUrl=%2fw ﬁ? {E ﬂ\
Anmeldung X
Benutzername:
Passwort:
Sprache:

mm Deutsch (Deutschland)

Anmeldung speichern

Die Identifikation erfolgt durch eine Benutzerkennung. Bestatigt wird die Eingabe durch ein
obligatorisches Passwort, welches bis zu 8stellig alphanumerisch sein kann. Alternativ ist auch ein
Single-Sign-On durch die vorhandene Windows-Anmeldung moglich.

Vor der Anmeldung besteht die Moglichkeit, eine Sprache zu wahlen, es stehen im Standard vier
Sprachen zur Verfligung, welche bei Bedarf erganzt werden kénnen (Option).
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Personalstamm bearbeiten

Die Basis der Zeiterfassung ist der Mitarbeiter. Dessen Daten lassen sich komfortabel im
Personalstamm bearbeiten.

B <—3] B3 Personalstamm x [ B -
<« 2> 0O @ ® | localhost/workflow/Personalstamm/Personalstamm.aspx?Tl DR¢ = 1 »
= A& bedatime. WORKFLOW / Personalstamm & Thomas Miille
Q =

Name « A v & L.

A Aushilfen

Berg, Frieda Nachname
Huber, Lana Theobald
Kriiger, Marlene E Vorname
A Hardware §

Claudia
Franke, Alexande
Ulrich, Lena Personalnummer
Miiller, Marc 1

Maier, Kaspar .
Ausweisnummer

Kunz, Linus
A Software 6
Mayer, Timon AusweisUID

Reuter, Markus
Pfeiffer, Bernd

Schwarz, Marcus ¥ Aligemein
A Support ¥ Ordnungskriterien
Miuiller. Thomas ¥ Warlflaw

Im Personalstamm sind alle zugewiesenen Daten und Eigenschaften des Mitarbeiters
zusammengefasst. Indiziert wird der Mitarbeiter durch die Personalnummer, eine
Hauptausweisnummer kann zudem eindeutig zugewiesen werden.

Weiterhin sind, je nach Berechtigung des Benutzers, folgende Daten zu Pflegen:

e Allgemeine Daten

e Ordnungskriterien

e  Workflow-Berechtigungen

e Personliches und freie Felder

e layouts fiir den Ausweisdruck

e Urlaubsanspruch

o Arbeitszeitmodell

e Buchungseinstellungen fiir die Zeiterfassung
e  Zutrittskontrollberechtigung

e Bemerkung
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Stammdaten bearbeiten

Die Stammdaten des Zeiterfassungssystems, also Ordnungskriterien, Arbeitszeitmodelle, Lohnarten
und vieles mehr sind in einem Punkt zusammengefasst.

| @J 1 Stammdaten X \ 4+ v =
&« — O ) ® | localhost/workflow/Stammdaten/Stammdaten.aspx?TITEL=Sta 3 3= ﬁ
= A bedatime WORKFLOW / Stammdaten L
|
A ¥
¥ Ordnungskriterien G
¥ Verrechnung
2 Arbeitszeitmodell Tagesp|an
Stundenarten Nummer 1 Bezeichnung 1 Mo-Fr 8:00 06.00-21.00
Bezeichnung 2
1 Anwe Arbeitszeit
2 | Norn Rechenrege chne Rundung (1)
i 3 Gleit
Sollarbeitszeit 08:00
4 Kran|
' s e Regelarbeitszeit
T Beginn 08:00 aktueller Tag Ende 16:30
Beginn
frihester Beginn ~ 06:00 aktueller Tag spétester Beginn ~ 09:00

Diese Daten sind Ubersichtlich auf einzelnen Bereichen angeordnet. So kann der Focus in der
Bearbeitung immer auf die aktuell zu bearbeitenden Daten gelegt werden.

Bei der Bearbeitung sind Ubersichtlich alle Stammdaten aufgefiihrt. Diese kbnnen dann neu angelegt,
geldscht, kopiert oder bearbeitet werden.

Zum Bearbeiten 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem die einzelnen Daten dann komfortabel zu

bearbeiten sind.
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Zeitpunktkorrektur

Eine der zentralen Tatigkeiten der Personaladministration ist das Ergdnzen und Andern von
Arbeitszeitbuchungen. In der Zeitpunktkorrektur sind diese bequem in einer Maske zu erledigen.

& <—E|I 3 Zzeitpunktkorrektur

X{+v

<« - 0O m

Bezeichnung

G

& bedatime. WORKFLOW / Zeitpunktkorrektur

) | localhost/workflow/Zeitpunktkorrektur/Zeitpunktkorrektur.aspx?TITEL=Zeitpunktkorrektur

&3 Tagesansicht

Name o @ ;i KO GE AG KO GE AG KO GE AG KO GE
Kudolph, Emily 4+ W B | 0B:3Y 1016 GE 1021 1214 1220 1558 LGl 1603 1/t
Sommer, Lennes 4+ + 8 08:07 08:.07 DG 14:48 17:01
Hofmann, Marcu + @ g [ 0921 10016 &Y 1021 1214 B 1220 1314 B 1318 14z
Werner, Jannis 4+ 8 | 06:42 12:02 12:34 16:30
Bachmann, Lenn. + + 8 08:03 12:36 12:51 17:01
Jahn, Moses + v 8
Seifert, Dominik 4 + 7 | 0736 o742 Y 0747 0757 P o0s02 0820 Y 0826 o084
Fiedler, Simon 4+ + 8 | 0757 0846 [BF o0ss0 0958 I 1003 1221 12:51  14:1
A Vertrieb
Thomas, Susann + A 10| 07:52  07:52 DG 1212 DG 1629  16:45
Kaufmann, Vikto 4 + 8 07:40 11:34 13:32 17:06
[ na_cl a .. ~ ~Ar oA ~Ar o oaa —~— A~ oaa Al ar

Dabei stehen zwei Ansichten zur Verfligung. In der Tagesansicht wird fiir eine Gruppe von
Mitarbeitern die Buchungen eines Tages dargestellt (oben). Dabei stehen die Personendaten links in
einer Spalte. Die Personen kdnnen sortiert und gruppiert werden.

In der Monatsansicht (unten) sind die Daten eines Mitarbeiters fiir einen ganzen Monat zu sehen.
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1—31 3 Zeitpunktkorrektur X { + v
< - O m @

) | localhost/workflow/Zeitpunktkorrektur/Zeitpunktkorrektur.aspx? TITEL=Zeitpunktkorrektur
= M bedatime. WORKFLOW / Zeitpunktkorrektur

Bezeichnung Datum von
Q = Monatsansicht < 01052
Name 1« » @  Datum Tag KO GE AG KO GE AG KO GE
Mdiller, Thomas 4+ + Mi 01.05.2019
Berg, Frieda + Do 02052019 6 0729  12:43 13:00  16:34
Franke, Alexande +  Fr 03052019 6 07:08 12:38
Ulrich, Lena § + v Sa 04052019 -
Muller, Marc & + v 5o 05052019 -
Maier, Kaspar & + v Mo06052019 6 0715 1231 12:55  15:09
Thomas, Susann 4+ v Di 07052019 6 o712 1237 12:58  15:07
Ulrich, Emilie + v Mi 08052019 6 0711 1210 1240 1543
Rudolph, Emily + v Do 09.05.2019 6 0718 1223 1250 1507
Huber, Lana + v Fr 10052019 6 0723 1238 1313 1511
Sommer, Lennes + + Sa 11.05.2019 =

In beiden Ansichten lassen sich Arbeitszeitbuchungen erganzen oder andern. Durch einen Klick auf
die Buchung oder das leere Feld 6ffnet sich ein Dialogfenster zur detaillierten Bearbeitung der
Buchung. In der vorderen Spalte wird eine eventuelle Abwesenheit angezeigt und dort auch
bearbeitet. Gleiches gilt fir den Tagesplan.

B <—ﬁl = Zeitpunktkorrektur X i + v

< - O @ G

D | localhost/workflow/Zeitpunktkorrektur/Zeitpunktkorrektur.aspx? TITEL=Zeitpunktkorrektur

Buchungskorrektur: Theobald, Claudia

Datum 13.05.2019
Buchungsart Gehen
Abwesenheitsgrund
Uhrzeit
Originalzeit

Buchungsart KorrigierteZeit Abwese
Gehen 17:14 aktueller Tag
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Zudem ist eine Schnelleingabe vorhanden, um Masseneingaben Giber den numerischen Tastenblock
zu ermoglichen. Dabei werden mehrere Buchungen durch Komma getrennt in eine Zeile getippt und
nach Bestatigung als einzelne Buchungen verteilt.

Alle Funktionen lassen sich individuell berechtigen. Auf Wunsch werden die durchgefiihrten
Anderungen des Benutzers protokolliert.

Auch Abwesenheiten konnen hier direkt eingetragen werden. Alternativ ist es auch moglich, fur
einen Mitarbeiter einen Abwesenheitsantrag (fiir bedatime.WORKFLOW) zu stellen, der dann nach
dessen Ablauf abgearbeitet wird.
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Gruppenkalender

Ubersicht tiber die Abwesenheiten von mehreren Personen bietet der Gruppenkalender.

B <—§‘ 1 Gruppenkalender X I + v
& = O m ® | localhost/workflow/Gruppenkalender/Gruppenkalender.aspx?TITEL=Gruppenkalender

Datum von Datum bis

O B < 01112018 » 30.11.2018 )

Personen November 2018
KW 44 KW 45 KW 46
Name 1 2 s 6 7 8 9 12 13 14 15 16

Do Fr Mo Di Mi Do Fr JiSal Mo Di Mi Do Fr

Kirchner, Niclas
Kuhn, Elias

Lehmann, Leni

Rudolph, Meiko KR | KR

Sander, Luca

Stein, Sven BS BS BS BS BS

Walther, Alexand

K Vertrieb

Bohm, Karl GZ

REE ANEL ma |4 1oy iy iyl e iyl [ipe=s|

Hier werden die Abwesenheiten mehrerer Mitarbeiter flr einen Monat angezeigt.

Der Kalender lasst sich drucken, es kann ohne Einschrankung in die Vergangenheit und in die Zukunft

geblattert werden.

Zusatzlich zu den genehmigten Abwesenheiten werden beantragte Abwesenheiten mit gestrichelter
Umrandung angezeigt. So behalt der Antragsteller seine Antrdge und die geplanten Abwesenheiten
im Uberblick.

Bei Bedarf kénnen die angezeigten Daten auch anonymisiert werden. Dann sieht der Bediener nur
eine Abwesenheit, aber nicht die Art der Abwesenheit.

Optional ist bei Tagen mit Anwesenheit der jeweilige Tagesplan in den Kalender mit einzublenden.

Es kdnnen beliebige Summenspalten eingeblendet werden. Dabei lassen sich alle Konten darstellen
und nach mit einer nach Grenzen einstellbaren farblichen Kennzeichnung (Ampelkonto) versehen.

Die Ansicht lasst sich nach den Ordnungskriterien sortieren und gruppieren.
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Jahreskalender

Eine Ubersicht (iber die Daten eines Kalenderjahres zeigt der Jahreskalender.

(—ﬁ] = Jahreskalender X l—|— v

< SO M @ | localhost/workflow/Jahreskalender/Jahreskalender.aspx?TITEL=Jahreskalender

Datum von Datum bis

Q @ l§ < 01012018 » 31122018 >

s Behrens, Johanna
1121 3] 4| 5|61 7]8]9 |40 [91|92]13 |14 |15 |16 |12 | 18 |19 | 20 | 2

C demm Tm . @ .
UR

M

e

e

D}

]

C Auust MOYMEIMR

 September.
- Oktober
- November  [iY

Hier werden alle Abwesenheiten des Mitarbeiters fiir ein Jahr angezeigt. Auf einer einblendbaren

Liste sind alle Mitarbeiter zu sehen, flr die der Bediener berechtigt ist. Dort ausgewahlt erscheint
dann der zugehorige Kalender.

Bei Bedarf konnen die angezeigten Daten auch anonymisiert werden. Dann sieht der Bediener nur
eine Abwesenheit, aber nicht die Art der Abwesenheit.

Der Kalender lasst sich drucken, es kann uneingeschrankt in die Vergangenheit und in die Zukunft
geblattert werden.

Optional ist bei Tagen mit Anwesenheit der jeweilige Tagesplan in den Kalender mit einzubinden.
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Info (Anwesenheitsiibersicht)

B é]ﬁlnfo

L R O ® | localhost/workflow/Info/Info.aspx?TITEL 3%

o: B

><|+v - o X

Status Name Itz. Buchung Itz. Buchung Itz. Buchung Abwesend  GZ-Saldo
Datum/Zeit Typ Terminal bis einschl.
EINESEITo il Miller, Thomas 16.01.2019 17:00  Gehen 0:00
anwesend  Hoppe, Mareen 12.01.2019 10:10 Gehen Hintereingang 0:00
anwesend  Franke, Alexander 16.01.2019 10:31 Dienstgang  bedatime.MOBI 0:00
IRl Meier, Viviana 16.01.2019 12:33  Kommen Hintereingang
ELEE eIl Beck, Tim 16.01.2019 07:50 Dienstgang  Hintereingang  20.01.2019 1957
anwesend  Maier, Lukas 16.01.2019 14:12  Kommen Hintereingang 9:28
anwesend Thomas, Susann 16.01.2019 08:22 Kommen Haupteingang 0‘00
anwesend  Adam, Pauline 16.01.2019 12:42  Kommen Haupteingang % 2:46
Lol Haase, Madita 10.01.2019 16:08 Gehen Haupteingang  20.01.2019 -28:45
L0 s Bl Sommer, Dorit 15.01.2019 11:53 Gehen Haupteingang -0:03
LT s Bl Keller, Oskar 16.01.2019 07:50 Dienstgang bedatime.MOBI 27:13
ElZste Ml Graf, Felix 16.01.2019 13:55 Kommen Hintereingang 24:06
EIWECEL G Theobald, Cornelia 16.01.2019 13:01  Kommen  Workflowterminal 6:43
anwesend  Reuter, Markus 16.01.2019 13:59  Kommen bedatime.MOBI 0:00
anwesend  Pfeiffer, Bernd 14.01.2019 17:14 Gehen Haupteingang 0:00
(TSI . e 16019010 12682 Kamman TP RR—— aaa

Die Info zeigt in aktueller Ubersicht die aktuell anwesenden Mitarbeiter

In der Ubersicht ist der Anwesenheitsstatus der Personen ersichtlich. Zusétzliche Informationen wie
etwa Ort und Zeit der letzten Buchung oder ein eingetragener Abwesenheitsgrund lassen sich
zusatzlich einblenden. Zusatzliche Spalten mit Summen und Salden sind ebenfalls einblendbar.

Auch hier ist per Berechtigungssteuerung einstellbar, wer wessen Daten sieht.

Sortierungen und Gruppierungen kann jeder Benutzer fir sich einstellen. Die Anzeige aktualisiert sich
automatisch.
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Resultatsliste

Die Resultatsliste zeigt eine Ubersicht (iber die Zeiten einer Abrechnungsperiode. Der darzustellende
Mitarbeiter und der Zeitraum werden abhangig von der Nutzerberechtigung ausgewahilt.

(-E] £ Resultatsliste X l-l- v = O X
< 2 U m ® | localhost/workflow/Resultatsliste/Result: D¢ = 1. »
| = & bedatimeWORKFLOW/Resutatslite & & ComelaTheobad
Theobald, Cornelia (1) -~ 2019 Januar - Industrieminuten

=

02.01. Mi 07:12 12:30 8:15 8:15 6:36 1:39 0:30 =
12:52 15:57

03.01. Do 09:11 12:30 5:56 5:56 6:36 -0:40 0:30 =
13:01 15:38

04.01. Fr 08:11 12:09 5:50 5:50 6:36 -0:46 0:32 =]
12:41 14:33 b

05.01. Sa =

06.01. So =
Wochensummen  20:01 20:01 19:48 0:13 1:32

07.01. Mo 07:23 12:43 6:50 6:50 6:36 0:14 0:30 =
12:56 14:43

08.01. Di 09:01 12:30 6:08 6:08 6:36 -0:28 0:30 =
12:57 15:39

09.01. Mi 07:15 12:08 8:32 8:32 6:36 1:56 0:31 =
12:39 16:18

10.01. Do 08:44 12:31 714 714 6:36 0:38 0:30 =
12:58 16:28

11 N1 Cr NT7A7 172921 o.N7 o.N7 [~ V=4 1.21 non =

Anwesenheitszeit 70:06 70:06

Gesamtstunden 70:06 70:06
Gleitzeit 2:37 4:06 6:43 6:43
Normalstunden 66:00 66:00
Pausenzeiten 5:03 5:03
Sollstunden 66:00 66:00

In der Resultatsliste kann der Mitarbeiter die folgenden Informationen ersehen:

e Abwesenheiten

e Buchungen

e Zeitsummen an den einzelnen Tagen
e Aktuelle Salden und deren Ubertrige
e Urlaubsibersicht

Die Liste kann gedruckt werden. Es kann so weit zurlickgegangen werden wie Daten vorhanden, als
auch vor, soweit Perioden angelegt wurden.
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