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>eurodata

Wir haben unseren Kundenservice um eine neue
Online-Hilfe erweitert. Hieriiber finden Sie ohne
Zeitverzug direkt Antworten auf Fragen der taglichen
Nutzung von edtime/edpep. Kurz und kompakt wird
lhnen eine Vielzahl an Funktionen erklart. In Schritt-
fur-Schritt Anleitungen wird lhnen gezeigt, wie Sie
gewiinschte Einstellungen vornehmen.

yviegkonnen

Daruber hinaus konnen Sie uber die Stichwortsuche den
Leistungsumfang von edtime/edpep besser kennenlernen
und in lhrem Unternehmen nutzen.

Auf der Startseite der Online-Hilfe finden Sie unter

,Neuigkeiten® aktuelle Informationen zu neuen Funktionen ®

sowie weitere Mitteilungen aus unserem Kundenservice.

Die Online-Hilfe wird erganzend zu den bestehenden Loslegen Fragen & Antworten Aktuelle
Supportwegen angeboten. Unsere Systemberatung Via Sie sind neu in edtime/edpep? Hier finden Sie Anleitungen und Hilfestellungen rund um die Neue Funktio!

Informationen zu den ersten Schritten sowie Funktionen und die Benutzung von

E-Mail oder Telefon steht Ihnen weiterhin von Montag bis
Freitag von 8:00 bis 17:00 Uhr zur Verfligung.

Wichtiges zu Ihrem Account. edtime/edpep.

[>]

Video-Tutorials

ﬂﬂ)) Tlpp: Bilder sagen mehr als Schauen Sie rein in unsere kurzen Videotutonials zu den wichtigsten Themen im Umgang mit edtime/edpep
e 1000 Worte - schauen Sie
sich auch unsere neuen
Erklarvideos an.

Zuletzt aufgerufene Beitrage Neuigkeiten
Was sind Merkmale und wozu kann ich diese nutzen? Mitarbeiter wurden in den Stempelmedie
t unter Sollzeitkappung zu verstehen? freischalten?

- . .. ... .. St arnnol nktinn fiir Miarhoitor annacce




edtime ~edpep

BENUTZERMENU > HILFE

Neuigkeiten Juli 20
SCHNELL ERREICHBAR: ZWEI MOGLICHKEITEN DIE ONLINE-HILFE ZU OFFNEN
In edtime/edpep suchen

. - -
Online-Hilfe in neuem
9 ensaartnc >eurodata
n ERSONLICHER BEREICH
UBERSICHT i - v 1
Ubersicht 3= Verlragsdaten €3 volibika
; . Juni 2019 + Eroignisse © & Proi
o= Passwort andem - fe .ﬂ
. - - a (T} A Sami o
Geben Sie hier ein, A - g =
Wonach Sle suchen. desen nicht ?E!sl‘u!nuwg starten | oo’
LR M
: ! & wnd @ Hilfe
H Witarbertars WONTART
o
% Fredag G, Hotline: +49 631 8808234 .
0] -
21 062019 = A (D mSwer 57 ediime-supportieurodata de X
) Ihr Mitarsseste md e
Mitarbeiter R
& Alle Gruppen O Aktualisieren
000 100 ZO 300 400 500 &M TO @00 0 K00 1100
Top-Ergebnisse (D) STEMPELUHR Gruppe A L3 wo o ab a1
1. Stempelfunktion fiir Mitarbeiter anpassen? Dienstil)
2. Wie kann ich einen Mitarbeiter aus dem -
System |6schen? Abwasend (1} »
o X . Zu Hause (1) w
3. Wie wechselt ein Mitarbeiter in einen anderen
Standort oder Gruppe?
4, Kann ich Mitarbeiter zusatzlich in anderen
Gruppen einsetzen bzw. planen?
5. Wie konnen Mitarbeiter Schichten tauschen?
6. Wo finde ich den Stundenzettel der
Mitarbeiter?

1300 1400 1500 1600 1700 G000 1900 20000 2100 2200 2300
Q1
7. Wie kann ich meinen Mitarbeitern

Benutzerrechte geben?

8. Wie bestatigt der Mitarbeiter bei passiver

€..
Zejterfassung seine Zeiten in den
Stempelmedien?

9. Kann der Master als Mitarbeiter angelegt
sein?

Loslegen

new in edimeledpep? Hier finden Sie

Video-Tutorials

pean See rein in unsere: kur

Zuletzt aufgerufene Beitrage
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BENUTZERMENU > HILFE
SUCHEN UND STOBERN

Die Online-Hilfe — unser neues digitales Benutzerhandbuch — soll Ihnen nicht nur direkt Antworten auf Ihre Fragen
bieten. Vielmehr wollen wir Sie dank einer einfachen, Gbersichtlichen Navigationsstruktur zum Stébern animieren.
Entdecken Sie weitere Einstellmdglichkeiten oder Funktionen von edtime/edpep. Eine intelligente Suche gibt Ihnen bei
Eingabe einer oder mehrerer Suchbegriffe entsprechende Vorschlage. Dabei werden auch die Beitragstexte nach lhren
Suchbegriffen durchsucht.

Suchfunktionen Stobern

Einstieg in die einzelnen

Kategorien. Navigieren
>eurodata Sie schnell zu
interessanten Beitrdagen. ®

D

Loslegen Fragen & Antworten Aktuelle Themen

itungen und rund um die Meue: Funktionen, infos zu ketzten Updates, cic

Wie kann ich einem Mitarbeiter eine
Abwesenheit eintragen?

@ >edime @ 2edpep Finden Sie weitere Artikel
.+ im gesuchten Kontext.

1. Ofinen Sie cber das Mend den Kalander S5
2. Wiklen Sie den Monal, in dem Sie die Abwessebeil eiiagen machien e et 07
3 Setich werden lhnen die m ausgewahiien Kalendermanat aiden Mtarbeter angezegt Kicken Sie aut das

T e In di Apechnl
Bid des Wilarbsilers ud Zihen Sie dissen mil gedruchaer Maustaste aul den T de Awesenheil e —

X i Wi verwaite sch AbWESCnheben meinzr Mitasbester?
4 WisHen Sic de gowdnschie Abwasanhet

'.' Zuletzt aufgerufens Baitrage Neuigkeiten e
.'. En Kalendersusschnitt erschent. in dem der eingsgebens Zetraurm markier it Herober konnen Sie
... Zie ob die fir einen halben oder den ganzen
Suchbegriff(e) eingeben: Es werden Ihnen zunéchst S ereprechann ke, D Snten et srere s Agapocss S onen ety
relevante Vorschldage angeboten. Mit ENTER werden shen sbwrcichenden Skundomvert cgeten
lhnen alle Suchergebnisse angezeigt. s i el

& Wi Spaleharm wid die Abwesanhol in don Kakindor sowss in wenrcn Funkbonan der Anwandung [z B im
Uaubskeorte) engeagen
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SMARTPHONE-APP
OPTIMIERTE PUSH-NACHRICHTEN NACH VEROFFENTLICHUNG EINES DIENSTPLANS

Bisher wurden bei (einzelnen) Anderungen im Dienstplan nach Verdffentlichung alle Mitarbeiter einer Gruppe per Push-
Nachricht informiert. Um Verwirrungen bei den Mitarbeitern vorzubeugen, haben wir den Versand der Push-Nachrichten
optimiert: Mit dem neuesten Update der Smartphone-App erhalten lediglich diejenigen Mitarbeiter eine Push-Nachricht,

die von Anderungen betroffen sind. Gleiches gilt fiir neu erstellte Dienstplane.

Bitte informieren Sie lhre Mitarbeiter,
ein Update der Smartphone-App
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SMARTPHONE-APP
MERKMALE JETZT AUCH IN DER SMARTPHONE-APP

Merkmale dienen dazu, eine Schicht oder einen Tag in der Dienstplanung genauer zu
spezifizieren. So kdnnen Sie beispielsweise einen Tag als "Frei" kennzeichnen, ohne hierfur eine
Abwesenheit eintragen zu mussen. Sie kdnnen Merkmale zudem nutzen, um einzelnen
Mitarbeitern fur ihre Schicht weitere Details mitzugeben, zum Beispiel die Zuordnung einer
Tatigkeit wie "Kichendienst".

Mit dem Update der Smartphone-App werden diese Merkmale jetzt auch im Dienstplan bei den
Mitarbeitern angezeigt.

Anzeige als Farbe oder Icon

12:30 s & B BREED
Dienstplan < Fr.19. April

April -

Dienstplan

April =

8:00-16:00 % Kiichendienst

Kiiche

§
& Kichendiens
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STANDORTEINSTELLUNGEN > STANDORTDATEN
RADIUS FUR DAS STEMPELN FESTLEGEN

Mitarbeiter konnen (sofern Sie nicht als Wandersmann freigeschaltet wurden) mit ihrem Smartphone nur in einem festgelegten
Umkreis rund um die in den Standortdaten hinterlegte Adresse stempeln. Uber die Karte kénnen Sie bei Bedarf einen von der
Adresse abweichenden Standort festlegen. Verschieben Sie hierzu die Pin-Nadel auf der Karte.

Ab sofort kdnnen Sie den Umkreis selbst festlegen, innerhalb dessen die Mitarbeiter stempeln kénnen. Dies ist beispielsweise
fur Unternehmen mit groRem Betriebsgelande oder mehreren, nah beieinander liegenden Gebauden relevant.

Standort bearbeiten . ) ] ) )
Fir Mitarbeiter, die an einem Gast-

Standordaten standort stempeln, gilt der fir diesen

+ Zuschidge Q osaa A Gaststandort hinterlegte Radius.
NAME *
Einstellungen
Pausen STRASSE® GroRblittersdorfer Strake HAUSNUMMER*® 257
Benutzerrechte "
PLZ 66119 ORT* Saarbriicken
Betriebsfeiertage
* Deutschiand . * . . . -
LAND eutschian BUNDESLAND Hier Klicken, um die Karte

Abwesenheiten )
.* anzuzeigen.
STEMPELRADIUS* 1500 Meter 2 K

Standortmarkierung auf Karte setzen #~

Bitte ziehen Sie die Markierung auf die exakie Position Ihres Standorts o

X Abbrechen ~/ Speichern

@ Léschen
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Fur edpep-Nutzer

JETZT NEU DIENSTE

MIT OFFENEM ENDE

Sie konnen oftmals das Schichtende bei Ihrer Dienstplanung nicht genau absehen?
AnschlieBende Korrekturen der Dienstpldne — gerade die Anpassung des
Schichtendes fiir Priifungen durch Dritte — rauben lhnen Zeit?

Mit edpep kénnen Sie jetzt Dienste mit offenem Ende planen!

Vorteile: Dienste mit offenem Ende erkennen Sie anhand des
»» Symbols in folgenden Bereichen von edpep:

Mehr Transparenz: |hre Mitarbeiter erkennen anhand - Dienstplan

des »» Symbols sofort, dass es bei dem Dienst langer Regelzeiten / Schichtvorl

werden kann. - Regelzeiten / Schichtvorlagen

- Zeiterfassung / Status Zeiten

Mehr Sicherheit: Keine falschen Arbeitsenden in |hrer - Stempelmedien
Dienstplan-Dokumentation. - Ubersichtsseite in der Mitarbeiter-Timeline

Wie bisher: Kappungen und Pausenkorrekturen sind
weiterhin madglich.
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edtime ~edpep

DIENSTPLANE > PLANUNG

DIENSTE MIT OFFENEM ENDE: BESONDERHEITEN

Ist-Ende wird automatisch
zum Soll-Ende

coe
@ L .Ende. e
SOLL IST
! »» 14:30
@ 14:30 14:30

o ------

6 o

Funktioniert mit:
(¥ Aktiver Zeiterfassung

7 Handzeit

Bei Nutzern mit passiver Zeiterfassung ist
die Funktion automatisch deaktiviert.

@ % Vergessen zu Stempeln?
Es erfolgt eine automatische Kappung auf

das Soll BV (in den Beschaftigungsdaten
hinterlegte Soll-Arbeitszeit)

Q------

5:14 6:00 30 Min.
Einstempelen Plan Beginn Gesetzl. Pause

KAPPUNG
MOGLICH

Ablauf eines Dienstes mit offenem Ende

Sie planen lediglich einen festen Arbeitsbeginn. Durch Aktivierung
der Funktion ,Dienst mit offenem Ende® via »» Symbol bleibt das
Arbeitsende der Schicht zunachst offen.

Die Mitarbeiter erfassen Arbeitsbeginn und Arbeitsende Uber die
Stempelmedien. Pausenzeiten werden nach Bedarf gestempelt.
Pausenkorrekturen werden anhand der auf Standort-, Gruppen-
oder Mitarbeiterebene hinterlegten Pausenregelungen
durchgeflihrt.

Die Besonderheit: In der Zeiterfassung des Mitarbeiters ist das
SOLL-Arbeitsende bis zum Ausstempeln unbestimmt. Nach dem
Ausstempeln wird automatisch das IST-Arbeitsende zum SOLL-
Arbeitsende. Die tatsachliche Arbeitszeit wird in den Plan als Dienst
eingetragen.

14:30
Austempeln

Was passiert, wenn der Mitarbeiter vergisst sich auszustempeln?

Hat sich der Mitarbeiter 15 Stunden nach Arbeitsbeginn nicht ausgestempelt,
erfolgt die automatische Kappung (<) auf das Soll-BV (Tagessoll bei
Wochensoll oder durchschnittliches Tagessoll bei Monatssoll).

Wie funktioniert die Sollzeitkappung bei Diensten mit offenem Ende?

Die Sollzeitkappung greift lediglich fir den festgelegten Arbeitsbeginn. Eine
Kappung zum Arbeitsende erfolgt nicht.

Wie funktioniert die Pausenberechnung bei Diensten mit offenem
Ende?

Der Mitarbeiter stempelt wie Gblich seine Pausen. Die hinterlegten
Pausenregelungen gelten fir Dienste mit offenem Ende gleichermalen.
Darauf basierend erfolgt die Pausenkorrektur bzw. die automatische
Pausenanwendung.
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DIENSTPLANE > PLANUNG > FUNKTIONEN > REGELARBEITSZEITEN

DIENSTE MIT OFFENEM ENDE: ANLEGEN

Beachten Sie bei der Planung von

In den Regelarbeitszeiten (Gruppeneinstellungen > Regelarbeitszeiten) kdnnen Sie jetzt Dienste mehreren offenen Schichten: Zwischen
mit offenem Ende vordefinieren. Durch Aktivieren der Checkbox "»»" konnen Arbeitsende und zwei Schichten missen mindestens
Pausenzeit fur diese Regelarbeitszeit nicht mehr eingegeben werden, sondern werden 11 Stunden liegen oder beide Schichten
automatisch nach Dienstende eingetragen. miissen innerhalb von 10 Stunden liegen!

Regelzeiten mit offenem Ende definieren

Gruppe bearbeiten

Allgemein Regel- und Kernarbeitszeiten

Bereiche Bitte legen Sie fest, ob Sie Regelarbeitszeiten oder Kernarbeitszeiten anwenden mochten
Die Einstellung kann jederzeit geandert werden

Regel- und Kernarbeitszeiten

@ info v

Merkmale
&\ Regelarbeitszeit @ Kemarbeitszeit
Pausen
» Zeiten erfassen SORTIERUNG Alteste oben ud
. Fs1 Frahschicht 1 (@® 0600 unr pp O B 1400 U g 30 Mn €0 (B 730 [ W
Fs2 Frihschicht 2 = — 4:00 T v
. MS1 Mittagsschicht 1 @ 12:00 18:00 unr 6:00 1} ~
Ms2 Mittagsschicht 2 @ 12-:00 unr  pp M p; » ] v
. SP1 Spatschicht 1 — o= = = W | v
. sP2 Spatschicht 2 ® 1600 Uhr pp OO W 2100  Unr g O 5:00 ] v

l @ Regelarbeitszeit hinzuflgen ]

@ Loschen +" Speichemn
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DIENSTPLANE > PLANUNG
DIENSTE MIT OFFENEM ENDE: PLANEN

Die Planung von Diensten mit offenem Ende erfolgt wie gewohnt tGiber den Dienstplan. Dabei ist die
Funktion in den Ansichten Wochentabelle, Monatstabelle und Bereichstabelle moglich. In der Ansicht
~Wochenplan® ist die Planung von Diensten mit offenem Ende nicht vorgesehen.

Planung mit vordefinierten Regelzeiten Planung freier Schichten
2.07. Mi. 03.07. - Do. 04.07. ~ Fr. 05.07. ~
KW 27 2019 =N . : it &~ o Tl &~ v Tl G- v 1
01.07. - 07.07, v €3 Nicht versffentlicht
@ Gaste 3, v
Schichten fiir Tedeski, Birgit
Mi. 03.07. ~ . r. 05.07. -
v | e R > B scricrien [N
; - : o
Regelzeiten 08:00 - mml Keine Regelarbeitszeit * () 19:00 @ & » 1/ =9 08:0!
FS2 E;';“{‘;gg‘ 2 . ¥ 8:00 @® Schicht hinzufiigen @ Merkmal hinzufiigen
) B 09:30 - 1/ Test 09:30 - 17:30 09:30 - 17:30' Fs2 09:3
= TES 11:45 - 18:15 . [ L v
) v w ) _ Vv ¥ 8:00
| Mlttelscl'!lcht |
) B 09:30 - 1 13:00 - 17:30 09:30 - 17:30 Keine Regelarbeitszeit ~ () 19:00 » @ B »
= Spétschicht "
) . X Q000 | ¥8:00 — E
) B 13:00 SOE  Spét Open End 13:00 - 17:30 4 p
) 20:00 » _ ¥ 4:30 09:30 - 17;30' FS2 09:3
AN = ¥ 8:00
£, Regelarbeitszeiten verwalten
v v
) B 23:00-07:00 @ 23:00-07:00 3 23:00 - 07:00 pr——— ‘ | - =
rEa an rE e an e ¥ 8:30 Ausgewidhlte Schichten auf folgende Tage kopieren 7
09:30 -17:30 I Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So F52 09:3

mit offenem Ende geplant, erscheint in der Summe der geplanten
Arbeitszeit das »» Symbol. Eine Differenz zwischen Soll (aus den 15:30 - 00:00
Beschaftigungsdaten) und Plan wird nicht angezeigt. ¥ 8:30

Expertenwissen: ¥ 8:00
Wochen- und Monatstabelle: Werden bei einem Mitarbeiter Dienste

15:3

10
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DIENSTPLANE > PLANUNG > DRUCK

DIENSTE MIT OFFENEM ENDE: UBERALL DIREKT ZU ERKENNEN

Dienste mit offenem Ende werden in allen Stempelmedien und Exporten mit ihrem Beginn angezeigt.
Erkennbar sind diese an dem »» Symbol.

Darstellung in den Stempelmedien Darstellung im gedruckten Dienstplan
Dienstplan KW 26 2019 (24.06.-30.0¢
P R B : KW 26 Mo. 24.06. Di. 25.06. Mi. 26.06. Do. 27.
2 Standort K. Weller 06:00 - 15:00 06:00 - 15:00 06:
Fr. 28.06.2019, 09:33:03
06:00 - 15:00 06:00 - 15:00
B 4 . H. Blehm
[
m Oon L[ NSN 15:00 - 23:00 m 15:00 - 23:00
< KW 28 |uli 2¢ > NSN 15:00 - 23:00 08:00 - 12:00
V. Rehm
1 1 3 14 [ 7 8
R. Schmitt 12:00 »
06:00 - 15:00 R. Méller b
M. Mini ﬂ‘ |
| 12:00 M5S0 »»

| 12:00 MSO »»

| 12:00 MSO »

06:00 - 15:00

15:00 - 23:00

:
1 1 Regelarbeitszeiten: TSN Tagesschicht Normal (06:00-15:00 Uhr) @ NSN Nachtschicht Noermal (15:00-23:00 UPI'] @ MSO Mittagsschicht Offen (ab °
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DIENSTPLANE > PLANUNG > FUNKTIONEN > EINSTELLUNGEN > MITARBEITERSORTIERUNG

INDIVIDUELLE SORTIERUNG DER MITARBEITER IM DIENSTPLAN

&= ¥ Funktionen ~ Wochentabelle ¥

Sie erledigen Ihre Dienstplanung anhand einer speziellen Reihenfolge der Mitarbeiter? Dank neuer Sortiermdglichkeiten

kénnen Sie diese jetzt nach lhren Wiinschen festlegen. Méglich sind eine alphabetische Sortierung (auf- oder A} Zurlcksotzen | &~
absteigend), die Sortierung nach Beschéaftigungsverhaltnis oder eine individuelle Sortierung. 1a.07. -  [B) Planhiffen Monat i) ®
Offnen Sie hierzu im Dienstplan tiber Funktionen > Einstellungen die Mitarbeitersortierung. Wahlen Sie im Dropdown " &, Regelarbeitszeit 11 P!

»Sortierung® die gewlinschte Option.

20:00
Merkmale Loo

40:00
&y Einstellungen 0o
130 175:30

Erganzend kénnen Sie die aktuelle
Ansicht nochmals nach
Beschaftigungsverhaltnis oder

4 alphabetisch sortieren. Bei Neuladen
der Seite wird die Reihenfolge aus der

Dienstplan ~ Mitarbeitersortierung wieder Dienstplaneinstellungen
A rf angezeigt Individuelle Sortierung
& s ———— . Crene St — &]"°* schrittweise
SORTIERUNG Igene Sortierung - O . o A
ove Mo. 24.08. * . riickgéngig machen.
- 1z
TSN 06:00 - 16:00 TSN -
H. Blehm ® ) M. Mini
Z Stunden - M
» 830
9 K Weller
M. Mini e vz
M Stunde:
K. Weller TSN 06:00 - 15:00 TSN ® | R Moller
VZ Gehat FrT ®) V-Rehm
Leooooen e . ~
R.-l!ciller °
! 5:00-23:00 B 2 S Muller ¢ ViaDrag & Drop
V. Rebm ve ¢ verschieben Sie die
AZ Geha ®  J.Richter : Mitarbeiter in die
¥7:30 -4 : .
: gewiinschte
S Miller ® | R Schmitt : Reihenfolge
_ o - :
l:t|.|§chn1iﬂ MSC 12:00| MO A L. Weber
T 33 - 17
SN 15:00 - 23:00 NS!
L. Weber
TZ Stunden
¥7.30

12
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