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1 Allgemein

1.1 Einfuhrung

Mit einem Zeiterfassungssystem kénnen die Mitarbeiter eines Unternehmens ihre
Ankunfts- und Abfahrtszeiten am Arbeitsplatz erfassen.

Die Mitarbeiter halten ihre persénlichen Stempelkartenausweise an einen
Ausweisleser, und eine Verarbeitungseinheit registriert den Ausweis, die Uhrzeit, ob
es sich um ein Ein- oder ein Ausstempeln handelt, sowie alle anderen
Informationen, die Uber eine Funktionstaste am Ausweisleser eingegeben werden.
Daraus ergibt sich eine Zeitbuchung, d.h. eine Aufzeichnung im
Zeiterfassungssystem Uber die Anwesenheit des Mitarbeiters.

Es gibt zwei Arten von Stempelungen: Stempeln fur den Dienststart (clock-ins) und
Stempeln fur das Dienstende (clock-outs). Theoretisch sollte jedem Clock-In ein
darauf folgendes Clock-Out gegenuberstehen, und ein Paar wird als Clocking
bezeichnet.

Normalerweise beziehen sich Clockings auf Dienste, wobei davon ausgegangen
wird, dass die Dienstperiode mit der Zeitbuchungsperiode Ubereinstimmt. Es ist
moglich, dass fur einen einzigen Dienst mehrere Clockings existieren. Dies kann der
Fall sein, wenn sich die Mitarbeiter fUr Pausen ab- und wieder anmelden, wenn sie
so genannte Bereitschaftsdienste leisten oder wenn sie wahrend eines Dienstes auf
Dienstreise gehen.

Grundsdatzlich gibt es zwei verschiedene Méglichkeiten fur die Nutzung des
Clocking-Verhdltnisses.

Die Beschdftigten arbeiten nach einem festen Dienst.

Die Zeiterfassung dient in erster Linie der Kontrolle der Anwesenheit des Personals
wdhrend eines festen Dienstes. Im Sinne von ORTEC WS bedeutet dies nicht
unbedingt, dass der Dienst gearbeitet worden sein muss. Es wird lediglich
Uberpruft, ob die Uhrzeiten mit den Dienstzeiten Ubereinstimmen; ist dies nicht der
Fall, wird ein Verstol3 festgestellt. Diese Art der Kennzeichnung von VerstéRen ist
far eine effiziente Bearbeitung sehr wichtig.

Die Mitarbeiter haben flexible Arbeitszeiten.
Ein solcher Dienst wird dann als flexibler Dienst bezeichnet. Die geleisteten Dienste

werden auf der Grundlage der erfassten Uhrzeiten und bestimmter
Abrundungsfaktoren angepasst. Moéglicherweise gibt es Kernzeiten fur die

Time and Attendance ORTEC Workforce Scheduling 7 .
1] °

© 2026, Alle Rechte vorbehalten



Anwesenheitspflicht von Arbeitnehmern, z. B. ab 10 Uhr morgens. - mittags und von
14.00 - 16.00 Uhr. Das bedeutet, dass die Clockings dann tatséchlich zur
Aktualisierung der flexiblen Dienste verwendet werden. Dardber hinaus kann die
Anzahl der taglich geleisteten Arbeitsstunden und -minuten variieren. Die
folgenden Punkte kénnen in diesem Zusammenhang von Bedeutung sein:

® Die Uhrzeiten werden nach vordefinierten Regeln gerundet. Diese Regeln
variieren in Abhdéngigkeit von dem Clocking.

® Die Aktualisierung wird wie folgt durchgefuhrt:

o Differenzen zwischen gerundeten Zeiten und geplanten Zeiten werden
verarbeitet.

o Bei Bedarf werden die Clockings (oder Teile davon) einer anderen
Aktivitatstyp zugeordnet.

o Es kénnen Mindest- und Héchstpausen vorgeschrieben werden, wobei
die Arbeitnehmer ihre Pausen manchmal stempeln und manchmal nicht
(z. B. Zwangspausen).

o Es kédnnen Hochst- und Mindestarbeitszeiten fur flexible Dienste
festgelegt werden.

o FUr die Anzahl der aufeinanderfolgenden Arbeitsstunden kénnen
Héchstgrenzen festgelegt werden.

o Der Saldo aus geleisteter und noch zu leistender Arbeit wird in jeder
Periode, beginnend am Monatsanfang, gepflegt. Wenn dieser Saldo zu
hoch oder zu niedrig wird, wird dies angezeigt, und eventuelle
Uberstunden werden aufgezeichnet.

® Daruber hinaus werden alle VerstéRe gekennzeichnet.
Die oben erwdhnten Punkte werden in diesem Dokument erdrtert.

Clockings und ihre zugehoérigen Eigenschaften werden im Fenster Zeitbuchungen
angezeigt. Das im Fenster angezeigte Diagramm zeigt die verschiedenen Clockings
horizontal und die Merkmale der Clockings vertikal an. DartUber hinaus ist es
moglich, die geleisteten Arbeitsstunden zu Uberprufen, indem die Salden aus den
Anwesenheitsaufzeichnungen angezeigt werden, flr die mehrere besondere
Kontenfuhrungsregeln erforderlich sind.
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1.2 Prozessablauf

Der Prozess kann wie folgt beschrieben werden:

® Der Mitarbeiter meldet sich an oder ab.

® Die erfasste Zeit wird im Zeiterfassungssystem gespeichert und Uber eine
Schnittstelle in ORTEC Workforce Scheduling eingelesen. Wie oben erwdhnt,
werden aus den Zeitbuchungen Paare gebildet, die aus einem clock-in und
einem clock-out bestehen.

® ORTEC Workforce Scheduling berechnet die Aktualisierung des Dienstes auf
der Grundlage von vordefinierten Zeitbuchungsregeln und den dazugehérigen
Zeitbuchungen.

® Wenn Zeiterfassungsaufzeichnungen eine Genehmigung erfordern:

o Die Zeiterfassungsdaten der Mitarbeiter werden von einem autorisierten
Benutzer (z. B. Abteilungsleiter) abgerufen und im Bildschirm
Zeitbuchungen angezeigt.

o Der Benutzer passt die Vorschldge von ORTEC Workforce Scheduling far
die Aktualisierung an. Falls erforderlich, wird der Dienst auf die Situation
vor der Bearbeitung der Zeitbuchung zurickgesetzt.

o Der Benutzer genehmigt die Buchungen, indem er auf den Button
Genehmigen druckt, und der Dienststatus wird von Veréffentlicht auf
Genehmigt erhéht.

® Mit Hilfe der vorhandenen Mechanismen fur Anwesenheitserfassung und
Kontenfuhrungsregeln kénnen die Ergebnisse der Aktualisierung eingesehen
werden. Diese kénnen auch auf dem Bildschirm Zeitbuchungen angezeigt
werden.
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2 Funktionelle Bedienung

ORTEC WS bietet nur die Méglichkeit, die Schnittstelle automatisch von einem
vordefinierten Pfad mit einem vordefinierten Dateinamen und/oder Dateityp
auszufuhren. Die Dateien werden nach ihrer Verarbeitung an einen vordefinierten
Ort verschoben.

Eine Zeitbuchung sollte entweder anhand einer Mitarbeiternummer einschlieldlich
Vertragsnummer oder anhand des Ausweises des Mitarbeiters identifiziert werden.
Bei der Identifizierung von Zeitbuchungen anhand einer Stempelkartennummer ist
eine Stempelkarte obligatorisch, andernfalls ist eine Stempelkarte optional. Wenn
eine Zeiterfassung anhand einer Mitarbeiternummer identifiziert wird und keine
Vertragsnummer angegeben ist, wird die Zeiterfassung nur fur den Vertrag mit der
niedrigsten Vertragsnummer verarbeitet. Da Fingerabdruck-Scans in der Regel nur
mit einer Einheit in den Zeiterfassungsterminals verknUpft sind, muss bei mehreren
Vertradgen neben dem Fingerabdruck-Scan ein Ausweis fur den/die anderen
Vertrag/Vertrége verwendet werden.

Die Zeitangaben werden immer auf ganze Minuten abgerundet. Jede Einstempelzeit
wird als eine neue Einstempelung betrachtet. Es ist konfigurierbar, ob eine
Ausstempelzeit eine bestehende Ausstempelung Uberschreibt oder als neue
Ausstempelung betrachtet wird, und abhéngig von der seit der letzten
Einstempelung verstrichenen Zeit, ob sie mit dieser Einstempelung verknupft ist
oder nicht. Je nach diesen Einstellungen wird die Uhrzeit importiert und verarbeitet
oder es wird eine Fehlermeldung erzeugt.
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3 Konfiguration

Bevor die Schnittstelle genutzt werden kann, muss die Konfiguration von ORTEC WS
bestimmten Voraussetzungen entsprechen. Daneben stehen optionale
Einstellungen zur Verfiagung, die fur die Art und Weise der Verarbeitung von
Stempelzeiten in ORTEC WS relevant sind.

3.1 ORTEC WS Settings Manager

3.1.1 Module

Das folgende Modul muss aktiviert werden:

Name Wert Funktion

modTimeAndAttendance on Aktivierung des Zeitbuchungsmoduls.

3.1.2 General Settings

Die folgenden allgemeinen Einstellungen mudssen wie in der Spalte Wert angegeben
konfiguriert werden, wobei die Optionen durch einen Schrégstrich getrennt sind.

Kategorie Name Wert Funktion

Allgemein UseXML on Aktivieren Sie den XML-Link.

Allgemein UseClockings on Aktivieren Sie die Verwendung von
Zeitbuchungen.

Allgemein UseClockingForm on/off Aktivieren Sie den Bildschirm mit
Informationen zur Zeitbuchung.

General UseEmployeeBadgeNumber on/off Stellen Sie sicher, dass den
Mitarbeitern eine Stempelkarte
zugewiesen werden kann.

3.1.3 Other Settings

Die folgenden anderen Einstellungen haben einen Standardwert wie in der Spalte
Wert und kénnen auf dem Server anders konfiguriert werden.

Kategorie Name Wert Funktion

CLOCKING ALLOWDOUBLEIMPORT TRUE/FALSE Bestimmen Sie, ob die gleiche
Zeitbuchung (gerundet auf ganze
Minuten) erneut verarbeitet wird
oder ob die Schnittstelle eine
Fehlermeldung anzeigt.

CLOCKING MARGINOUT 00:00:01 Bestimmt die Zeit (gerundet auf
ganze Minuten), die nach einer

Time and Attendance
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Ausstempelung vergehen muss,
bevor ORTEC WS die
Ausstempelung als neue
Zeitbuchung akzeptiert.

CLOCKING

MAXDURATION

16:00:00

Legen Sie fest, wie viel Zeit
zwischen einem Einstempeln und
einem Ausstempeln liegen darf,
um miteinander verbunden zu
werden.

3.2 Autorisierung

Die folgenden Berechtigungen sind fur den Zeitbuchungsimport relevant.

Name

Funktion

ORTEC WS Standort des Kunden

IMPORT _ XML

Import in XML.

Allgemein Import XML

CLOCKINGS _READ

Lesen Sie die Zeiterfassungen.

Ubersicht Uhrzeiten

EMPLOYEE_PO_READ

Lesen Sie Mitarbeiterdaten.

Mitarbeiter Mitarbeiterverwaltung
Aligemein Mitarbeiterdaten (;. g

Stempelkarte)

EMPLOYEE_PO_READ_
TRANSFERRED _
FLEXPOOL

Lesen Sie Mitarbeiterdaten von
Mitarbeitern, die aus einem Flexpool
ausgeliehen sind.

Mitarbeiter Mitarbeiterverwaltung
Allgemein Mitarbeiterdaten (; g

Stempelkarte)

EMPLOYEE_PO_READ_
TRANSFERRED_NON_
FLEXPOOL

Lesen Sie Mitarbeiterdaten von
Mitarbeitern, die von einem Nicht-
Flexpool ausgeliehen sind.

Mitarbeiter Mitarbeiterverwaltung
Allgemein Mitarbeiterdaten (; g

Stempelkarte)

EMPLOYEE_PO_WRITE_
ForEmployee

Schreiben (Bearbeiten) von
Mitarbeiterdaten fur Mitarbeiter.

Mitarbeiter Mitarbeiterverwaltung
Aligemein Mitarbeiterdaten (; .

Stempelkarte)

EMPLOYEE_PO_WRITE_
ForDepartment

Schreiben (bearbeiten) Sie
Mitarbeiterdaten far die
Dienstplangruppe.

Mitarbeiter Mitarbeiterverwaltung
Aligemein Mitarbeiterdaten (;. g

Stempelkarte)

CLOCKINGS _REMOVE

Entfernen Sie eine Zeitbuchung.

Ubersicht Zeitbuchungen entfernen

CLOCKINGS _WRITE

Schreiben (Bearbeiten) einer
Zeitbuchung

Ubersicht Zeitbuchungen Neu

CLOCKINGS_DUTY _
READ

Lesen Sie eine Zeitbuchung.

Dienstrealisierung

CLOCKINGS_DUTY _
WRITE

Schreiben Sie eine Zeitbuchung.

Dienstrealisierung

CLOCKINGREQRIGHT _
READ

Lesen Sie die Zeitbuchungsregeln.

Stammdaten Arbeitsbedingungen
Zeitbuchungsregeln

CLOCKINGREQRIGHT _
WRITE

Schreiben (bearbeiten) Sie
Zeitbuchungen.

Stammdaten Arbeitsbedingungen
Zeitbuchungsregeln

Time and Attendance
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3.3 Anhang Einstellungen zur
Konfiguration

In diesem Anhang finden Sie weitere Einstellungen, die fur die Zeiterfassung
relevant sind, abgesehen von denen, die unter "Konfiguration” auf Seite 5

3.3.1 ORTEC WS Settings Manager

General Settings

Die folgenden allgemeinen Einstellungen mussen wie in der Spalte Wert angegeben
konfiguriert werden, wobei die Optionen durch einen Schrégstrich getrennt sind.

Kategorie

Name

Wert

Funktion

Allgemein

UseClockingExcelExport

on/of
f

Aktivieren Sie die Option
zum Exportieren des
Bildschirms mit den
Zeiterfassungsinformati
onen nach Excel.

Allgemein

UseClockingReqLlist

on/of

Aktivieren Sie die Option,
VerstoRe oder
Zeitbuchungsregeln auf
Zeitbuchungen
anzuwenden.

Allgemein

DoNotShowViolationsForincompleteClockingsAuto
matically

on/of

Zeigen Sie
unvollstandige
Zeiterfassungen nicht
automatisch als VerstoRR
an, sondern verwenden
Sie stattdessen eine
separate
Zeitbuchungsregel.

Allgemein

UseShowClockingsinResourceProposal

on/of

Zeigen Sie die
Buchungen im
Mitarbeitervorschlag in
der Arbeitsplatzplanung
an.

Allgemein

UseProcessClockingWhenPlanningShift

on/of

Verarbeiten Sie die
Zeitbuchung bei der
Planung eines Dienstes.

Allgemein

UseRemarksForClockingAdjustments

on/of

Aktivieren Sie die Option,
beim Anpassen einer
Zeitbuchung eine
Bemerkung aus einer
Liste mit
Standardbemerkungen
hinzuzuflgen.

KontenfUhrungsreg
eln

ClockingCompensationRem

on/of

Aktivieren Sie die Option
fur die Kompensation
auf der Grundlage einer
Zeitbuchung.

Time and Attendance
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KontenfUhrungsreg
eln

ClockingFunctionKeyRem

on/of

Aktivieren Sie die Option
zur Kompensation auf
Basis einer
Funktionstaste mit einer
Zeitbuchung.

ClockingRules

ClockingActivitiesDurationViolationRule

on/of

Erstellen Sie eine
Zeituberschreitungsregel
far eine realisierte Zeit
im Vergleich zu einem
festgelegten Grenzwert.

ClockingRules

ClockingBreakDurationViolation

on/of

Erstellen Sie eine
Zeitbuchungsregel fur
die Pausendauer.

ClockingRules

ClockingBreakRule

on/of

Stellen Sie die
Zeitbuchungspause ein.

ClockingRules

ClockingCombineActivitiesRule

on/of

Kombinieren Sie
Zeitbuchungen von
Aktivitaten.

ClockingRules

ClockingDurationViolationRule

on/of

Erstellen Sie einen
VerstoRR fur die
Zeitbuchungsdauer.

ClockingRules

ClockingDutyTimeViolationRule

on/of

Erstellen Sie eine
Zeitbuchungsregel fur
die realisierte Zeit im
Vergleich zu einem
Standardwert.

ClockingRules

ClockingFunctionKeyViolationRule

on/of

Erstellen Sie eine
Zeitbuchungsregel fur
eine Funktionstaste.

ClockingRules

ClockingMaxContinuousWorkingTimeRule

on/of

Legen Sie eine maximale
Dauer der
ununterbrochenen
Arbeitszeit innerhalb
einer Zeitbuchung fest.

ClockingRules

ClockingMaxTimeRule

on/of

Ersetzen Sie die
Uberschussige Zeit im
Vergleich zur
Hoéchstdauer des
Dienstes.

ClockingRules

ClockingNoClockingViolationRule

on/of

Erstellen Sie eine Regel
zum Verstol3 der
Zeitbuchung, wenn eine
Zeitbuchung fehlt.

ClockingRules

ClockingReplaceClockedTimeBetweenFunctionKey

sRule

on/of

Ersetzen Sie die
gestempelte Zeit
zwischen zwei
Funktionstasten.

ClockingRules

ClockingReplaceClockedTimeRule

on/of

Ersetzen Sie die
gestempelte Zeit in einer
Art.

ClockingRules

ClockingReplaceToolLonglinintervalsRule

on/of

Ersetzen Sie zu lange
Arbeitsintervalle.

ClockingRules

ClockingRounderForClockRule

on/of

Erstellen Sie eine
Rundungsregel im
Vergleich zur Zeit.

Time and Attendance
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ClockingRules ClockingRounderfurPlanRule on/of |Erstellen Sie eine

f Rundungsregel fur die
Zeitbuchung im
Vergleich zum Plan.

ClockingRules ClockingRounderinAndOutRule On/oOf [Erstellen Sie eine

f Rundungsregel fur das
Stempeln im Vergleich
zum Stempeln am
Anfang und Ende der

Arbeitszeit.
ClockingRules ClockingRounderRule On/oOf [Erstellen Sie eine
f Rundungsregel fur die
Zeitbuchung.
ClockingRules ClockingRounderWithThresHoldRule on/of |Erstellen Sie eine
f Zeitbuchungsregel

innerhalb eines
Schwellenwerts.

ClockingRules ClockingSaldoMinMaxViolationRule on/of |Erstellen Sie eine

f Zeitbuchungsregel fur
den Mindest- oder
Hoéchstsaldo eines

Kontos.
ClockingRules ClockingTimeViolationRule on/of |Erstellen Sie eine
f VerstofRregel fur die
Arbeitszeit.
ClockingRules ClockingViolationRule on/of |Erstellen Sie eine
f Verstoliregel fur
Zeitbuchungen.
ClockingRules ClockingWorkstationinViolationRule On/oOf [Erstellen Sie eine
f VerstolRregel fur

Zeitbuchungen fur eine
andere Arbeitspldtze.

Other Settings

Die folgenden anderen Einstellungen haben einen Standardwert wie in der Spalte
Wert und kénnen auf dem Server konfiguriert werden.

Kategorie Name Wert Funktion

OPTIONS\ CLOCKINGS |EXPORTTOEXCEL Y/N Erméglicht den Export des Bildschirms mit
den Zeitbuchungsinformationen nach Excel.

Die folgenden Einstellungen fur den Zeitbuchungsbildschirm kénnen fur den
Standardbenutzer oder fur jeden Benutzer anders konfiguriert werden.

Kategorie Name Wert |Funktion

CLOCKING SHOWEMPTYLINES Y/N Leere Zeilen anzeigen. Wenn der Wert 'N' ist,
kann der Benutzer keine leeren Zeilen ohne
Dienst oder Zeitbuchung mehr sehen.

CLOCKING\ COLUMNS [ACTIVITY _TYPE_AFTER 100 Setzen Sie den Standardwert flr die
Spaltenbreite von 'Act. After’.
CLOCKING\ COLUMNS [ACTIVITY _TYPE_BEFORE 100 Setzen Sie den Standardwert flr die

Spaltenbreite von 'Act. Before'.
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CLOCKING\ COLUMNS |ACTIVITY _TYPE_OVERTIME [100 Standardwert fur die Spaltenbreite von
‘'within' festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |APPROVED 20 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite auf 'OK'.

CLOCKING\ COLUMNS [BADGENR 40 Standardwert fur die Spaltenbreite '‘Badge’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |CLOCKED_IN 70 Standardwert fur die Spaltenbreite ‘Time in’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |CLOCKED_OUT 70 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite 'Time out'.

CLOCKING\ COLUMNS |CORRECTION_IN 90 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite 'Adjust time in'.

CLOCKING\ COLUMNS |CORRECTION_OUT 90 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite 'Adjust time out'.

CLOCKING\ COLUMNS |DATE 75 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Date’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |DIFFERENCE_IN 60 Standardwert fur die Spaltenbreite <> before’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |DIFFERENCE_OUT 60 Standardwert fur die Spaltenbreite <> after’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |DURATION_OVERTIME 60 Standardwert fur die Spaltenbreite <> within'’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS [EMPLOYEE 100 Standardwert fur die Spaltenbreite
'Employee’ festlegen

CLOCKING\ COLUMNS |[FUNCTIONKEY _IN 100 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Function
key in' festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |FUNCTIONKEY _OUT 100 Setzen Sie den Standardwert der
Spaltenbreite 'Function key Out'.

CLOCKING\ COLUMNS [PLANNED_IN 60 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Planned
in' festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS [PLANNED_OUT 60 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Planned
out' festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS [PROCESSED 70 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite 'Processed'.

CLOCKING\ COLUMNS |ROUNDED_IN 90 Setzen Sie den Standardwert fur die
Spaltenbreite 'Round time in'.

CLOCKING\ COLUMNS |[ROUNDED_OUT 90 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Round
time out’ festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |SHIFT 40 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Shift’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS [STD_PLANNED_IN 60 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Def In’
festlegen.

CLOCKING\ COLUMNS |STD_PLANNED_OUT 60 Standardwert fur die Spaltenbreite 'Def Out’

festlegen.
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4 Technische Spezifikation

4.1 Allgemeine Informationen

Innerhalb von ORTEC WS ist es nur méglich, die Schnittstelle von einem
vordefinierten Pfad und einem vordefinierten Dateinamen und/oder Dateityp
auszufthren. Es wird kontinuierlich (einmal pro Minute) gepruft, ob Dateien zum
Import bereitstehen. Diese Dateien werden nach ihrer Bearbeitung an einen
vordefinierten Ort verschoben. Die verwendeten Settings werden im CMHS-
Netzwerk Clockinglmport in ORTEC WS System Configuration Configuration Network
Editor und der Definitionsdatei [InterfacePath] \ Definitions\ Clockingimport _
XMLDefinitions.xml definiert.

Mitarbeiter, die zu einer Zeitbuchung gehéren, kénnen anhand der
Mitarbeiternummer (einschlieRlich oder ausschlieRlich der Vertragsnummer) oder
anhand des Ausweises des Mitarbeiters identifiziert werden. Dies wird anhand des
Settings in der Datei [InterfacePath]\ Configurations\ ClockingimportSettings.xml
bestimmt. Dieses Setting bestimmt auch, welche Konfiguration in der
Definitionsdatei fur den Import in ORTEC WS verwendet wird.

Wenn die Identifizierung auf der Grundlage der Mitarbeiternummer erfolgt, kann die
Stempelkartennummer weiterhin Ubermittelt werden, sie kann aber auch leer
bleiben oder mit einer fiktiven Nummer ausgefullt werden. Wenn Sie eine
Mitarbeiternummer ohne den Teil nach dem Schragstrich importieren, wird die
Zeiterfassung nur fir den Vertrag mit der niedrigsten Vertragsnummer (oder den
Vertrag ohne Nummer) durchgefuhrt.

Erst wenn alle Pflichtangaben geliefert wurden, kann eine Zeitbuchung

durchgefuhrt werden. Die Daten werden in chronologischer Reihenfolge nach
Dateinamen und innerhalb einer Datei von oben nach unten verarbeitet.

4.2 Inhalt der Datei

Je nach Konfiguration kann der Inhalt einer Datei nach einem der folgenden
Verfahren Uberpruft werden:

® Clocking import by badge Customer side.xsd
® Clocking import by employeenr Customer Side.xsd

A Dpie Uberprufung einer Datei auf der Grundlage dieser Schemata findet nie
wdhrend eines (automatischen) Imports statt, sondern kann (manuell) auf
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£ eine Datei auRerhalb dieses Prozesses angewendet werden.

4.2.1 Eintrdge im Datenformat

ErlGuterung

Definitionen der Formattypen:

Format Typ  |Erléiuterung Beispiel
Ganze Zahl Eine Zahl ohne Nachkommastellen. 42
Dezimal Eine Zahl mit Nachkommastellen. Eine Dezimalzahl kann auch eine ganze 42.0
Zahl sein.
Datum Das Datumsformat ist jjjj-mm-tt. 2020-01-18
Zeit Das Zeitformat ist uu:mm. 14:29
DateTime Das Datumsformat ist jjjj-mm-tt und das Zeitformat ist uu:mm:ss. 2020-01-
18T14:29:00
Zeichenfolge [Es gibt keine Datenbeschrdnkungen fur den Inhalt eines Eintrags mit dem 55+
Typ Text.
JG/Nein Bei der Eingabe von Ja enthdlt der Eintrag den Wert Wahr. Wird Nein Ja
eingegeben, enthdlt der Eintrag den Wert Falsch.
A ® Jede XML-Datei enthdlt eine Zeile mit einem Verweis auf die

verwendete XML-Version und den Code. Zum Beispiel:

<?xml version="1.0" encoding="1SO-8859-1"?>

1.

Standard.

ORTEC WS unterstitzt die Kodierungsstandards UTF-8 und ISO-8859-

Die Datentypen fur Datum und Uhrzeit entsprechen dem ISO-8601-

Das XML-Dokument muss der XML-Strukturdefinition entsprechen.
Das bedeutet zum Beispiel, dass die Zeichen <, >, "\' oder die

Zeichenkombination '<!--"in einem Tag nicht verwendet werden
durfen. Anstelle von '<' ist '&lt;' zu verwenden, und anstelle von ‘< ist
‘&gt;’ zu verwenden.

Import der Zeiterfassung mit einer Stempelkarte

XML Node Format Typ |ORTEC WS Mapping Bemerkungen
DateTime DateTime Datum und Uhrzeit des Ein- -

oder Ausstemgelns in der

Ubersicht Zeitbuchungen
BadgelD Zeichenfolge |BadgelD der einbuchenden Die Stempelkarte in der

Person Ubersicht

Time and Attendance
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Zeitbuchungen Allgemeine Mitarbeiterdaten gient der

Identifizierung des Mitarbeiters. Die
maximale L&dnge betrégt 20 Zeichen.

FunctionKey |Zeichenfolge |Funktionstaste zum Ein- und [Nicht obligatorisch. Die maximale Ladnge

Ausstempeln Ubersicht betré&gt 20 Zeichen.
Zeitbuchungen

InOut Zeichenfolge [Legt fest, ob es sich bei einer [Erlaubte Werte sind 'IN' und 'OUT'. Falls diese
Buchung um eine Ein- oder Werte nicht in GroRbuchstaben gesendet
Ausbuchung in der Ubersicht |\ erden, werden sie von der Schnittstelle in
Zeitbuchungenhgndelt GroRbuchstaben Ubersetzt.

Import der Zeitbuchungen Uber eine Personalnumme

XML Node Format Typ |ORTEC WS Mapping Bemerkungen

DateTime DateTime Datum und Uhrzeit des

Ein- oder Ausstempelns
in der Ubersicht

Zeitbuchungen

EmployeeNumber |Zeichenfolge |Mit der Zeiterfassung Der Eintrag der Personalnummer in der
verknupfter Mitarbeiter |Mitarbeiterverwaltung Aligemeine

Ubersicht Mitarbeiterdaten gient der Identifizierung des
Zeitbuchungen Mitarbeiters. Die maximale Lange betragt 20
Zeichen.
BadgelD Zeichenfolge |BadgelD der Nicht obligatorisch. Die Stempelkarte in der
einbuchenden Person |Mitarbeiterverwaltung Aligemeine
Ubersicht Mitarbeiterdaten \yird nicht zur
Zeitbuchungen Identifizierung des Mitarbeiters verwendet.
Die maximale Lange betrdgt 20 Zeichen.
Funktionstaste Zeichenfolge |Funktionstaste zum Ein-|Nicht obligatorisch. Die maximale Ldnge
und Ausschalten der betrégt 20 Zeichen.
Uhrzeiten Ubersicht
Uhrzeiten
InOut Zeichenfolge [Legt fest, ob es sich bei |Erlaubte Werte sind 'IN" und 'OUT". Falls diese

einer Buchung um eine [Werte nicht in GroRbuchstaben gesendet
Ein- oder Ausbuchung [werden, werden sie von der Schnittstelle in

in der Ubersicht GroRbuchstaben Ubersetzt.
Uhrzeitenngndelt

4.2.2 Beispiel

Datei unter Verwendung der Stempelkartennummer
importieren

<?xml version="1.0"?>
<Clockings>
<Clocking>
<DateTime>2019-03-19709:15:45</DateTime>
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<BadgelD>ORTECBADGE123/1</BadgelD>
<FunctionKey>00</FunctionKey>
<InOut>IN</InOut>
<[Clocking>
<[Clockings>

Datei anhand der Mitarbeiternummer importieren

<?xml version="1.0"?>
<Clockings>
<Clocking>
<DateTime>2019-03-19T09:15:45</DateTime>
<EmployeeNumber>ORTEC123/1</[EmployeeNumber>
<FunctionKey>00</FunctionKey>
<InOut>IN</InOut>
<[Clocking>
<[Clockings>

Time and Attendance
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b Regeln fur die Verarbeitung von
Zeitbuchungen

Die Benutzer mussen die Méglichkeit haben, korrekte Zeitbuchungen zu
konfigurieren und zu bestimmen, wie die Aktualisierung erfolgen soll. Die
Arbeitsbedingungen kénnen durch Regeln fur die Zeitverarbeitung erweitert
werden.

=< Employment conditions

Legislation | Employment conditions group

Ernployrent conditions

Collective agreement 2004-2005
Callective agreement 2008
Employment conditions 2007
Temporary employees

=

Dezcrnption:

Components Employment conditions 2007

Labour-time Cormpenzation Clacking rules
| Labor time 06/07F Compenzation 04,05 Clocking rules 05/06
Labor-time 04/05 Compenzation 04,05 Might v| Clocking rules 06/07
Labor-tirne 05406 Compenszation 05/08
Compenzation 05,08 Might

v| Campenzation 06,07
v| Temporary employees

] & @) &
X & & &

ORTEC WS Zeitbuchungsregeln

Die Liste der Regeln fur die Zeitverarbeitungsbuchungen besteht aus zwei Arten von
Regeln.
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Erstens wirken sich die Zeitbuchungsregeln auf die Aktualisierung aus.

Zweitens werden ZeitbuchungsverstofRe durch Regeln gekennzeichnet und
angezeigt.

5.1 Regeln fur die Zeiterfassung

Praktisch alle Regeln fur die Zeiterfassung bestehen aus den folgenden drei
Parametern:

"= Hauptaktivitdatstypen. Diese Aktivitatstyp wird auf der héchsten
Organisationsebene definiert. FUr Dienstgruppen wird fur jeden Aktivitatstyp
ein Hauptaktivitatstyp wie folgt definiert. Den Aktivitatstypen kann ein
Gruppenaktivitétstyp zugeordnet werden (siehe 2.2). Es handelt sich dabei
einfach um Aktivitdtstypen, die zu Ubergeordneten Organisationseinheiten
gehdren. Diesen Aktivitdtstypen ist wiederum einem Gruppenaktivitatstyp
zugeordnet. Diese Kette kann so lange wie nétig fortgesetzt werden. Sobald
eine Aktivitatstyp auf der héchsten Organisationsebene erreicht ist, definiert
diese den entsprechenden Hauptaktivitdtstyp.

= Aktivitédtstyp Nachdem die Perioden festgelegt wurden, fur die die
Zeitbuchungsregeln gelten sollen, mUssen diesen Perioden Aktivitatstypen
zugeordnet werden. Abrundungsregeln bestehen aus zwei Aktivitatstypen,
Pre- und PostActivityTypes.

Es lassen sich wiederum zwei Arten von Zeitbuchungsregeln unterscheiden:
die Zeitabrundungsregeln und die Ubrigen Zeitbuchungsregeln.

® Folgenummer. Den Zeitbuchungsregeln werden Folgenummern zugeordnet.
Diese Folgenummern bestimmen die Reihenfolge, in der die Regeln
angewendet werden. Folgenummern werden automatisch vergeben, kénnen
aber auch manuell angepasst werden.

5.2 Regeln fdr die Abrundung der
Zeitbuchungen

Eine Zeitbuchung hat zwei Datensdtze, eine entsprechende Einstempelzeit und eine
Ausstempelzeit. Diese Uhrzeiten kénnen auf den ndchste Rundungsmarker auf-
oder abgerundet werden. Diese Abrundungszeitrdume kédnnen unabhdngig von den
entsprechenden Sollstunden eingestellt werden. Die Abrundungszeiten kénnen vom
Benutzer auch manuell eingestellt werden. Fur jeden Datensatz gibt es vier
zusammenhdngende Zeiten, also acht fur jede Zeitbuchung:
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= Gebuchte Zeiten (Ein—/AusstempeIn) werden Uber die Schnittstelle zum
Zeiterfassungssystem abgerufen und kénnen daher nicht angepasst werden.

= Die gerundeten Zeiten (Ein-/Ausstempeln) werden auf der Grundlage
vordefinierter Rundungsregeln fur die Zeitbuchung bestimmt.

= Korrigierte gerundete Zeiten (Ein-/Ausstempeln) sind die gerundeten Zeiten,
die der Benutzer im Bildschirm Zeitbuchungen eingestellt hat.

= Dije geplanten Zeiten (Ein-/Ausstempeln) werden mit den korrigierten oder
unkorrigierten abgerundeten Zeiten abgeglichen.

Mit Hilfe von Rundungsregeln wird die abgerundete Zeit auf der Grundlage der Art
der Haupttdatigkeit und der entsprechenden geplanten Zeiten berechnet. Der
Hauptaktivitatstyp ist der entsprechende Aktivitatstyp, der dem Dienst zur
Zeitbuchung zugeordnet ist. Diese kann durchaus leer sein. Der Benutzer kann
angeben, ob die Anfangs- oder Endzeit berlicksichtigt werden soll. FUr jede
Abrundungsregel ist die entsprechende geplante Zeit einstellbar. Geplante Zeiten
werden als Soll-Einstempelzeiten und Soll-Ausstempelzeiten fur Zeitbuchungen
bezeichnet. Ein- und Ausstempelzeiten kénnen wie folgt berechnet werden:

= Anfangs- und Endzeiten der Diensttdtigkeit, in die die getakteten Zeiten fallen

= Standardanfangs- oder -endzeiten fur Dienste (fur Arbeitsbeginn und
Arbeitsende)

Die Rundungsregeln ermdéglichen es dem Benutzer auch, der Dienstperiode
zwischen der korrigierten (oder unkorrigierten) Rundungszeit und der
entsprechenden Sollzeit einen anderen Aktivitatstyp zuzuordnen.

Wenn kein Aktivitatstyp ausgewdhlt wird, werden nur gerundete Zeiten berechnet.

Specifications

Thiz rule applies to clock in time if the clocking iz for one of the following basic activity
twpes [Mone].

The cormezponding 'Planned in' is the default beqgin time af the zhift,
The time clocked will be decreazed with O minutes.

&dd a new activity with type [Hone] if the rounded clock time iz before Planned in.
Othenvize add an activity with type [Mone].

Standardabrundungsregeltext
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Jede Abrundungsregel besteht aus funf Standardparametern (oben durch weiR
hervorgehobenen Text gekennzeichnet):

= Datensatztyp, mit den Werten Einstempeln und Ausstempeln, gibt an, ob
Einstempeln oder Ausstempeln Regeln gelten.

® Hauptaktivitatstyp. Neben einem Aktivitatstyp kann auch 'Keine' ausgewdhlt
werden. Dies ermdglicht die Zuordnung von Aktivitdten zum eingeplanten
Dienst.

= Geplante Zeiten sind entweder eingeplante oder ausgeplante Datensdtze. Zu
den Optionen gehéren ‘'Standard-Startzeit des Dienstes’, ‘Startzeit wie gebucht’
und 'Endzeit wie gebucht'.

® PreActivityType. Der Aktivitatstyp, der dem Zeitraum zwischen dem
abgerundeten und dem geplanten Startzeitpunkt fur Zwecke der
Aktualisierung zugeordnet ist. Wenn der Aktivitatstyp auf 'Keine' eingestellt
ist, gibt es keine Anderung.

® PostActivityType. Der Aktivitatstyp, der dem Zeitraum zwischen der
abgerundeten und der geplanten Endzeit fur die Aktualisierung zugeordnet ist.
Wenn der Aktivitatstyp auf 'Keine' eingestellt ist, gibt es keine Anderung.

FUr jede Abrundungsregel findet sich an der mit "..." gekennzeichneten Stelle ein
spezifischer Text, wie die Regel abrundet.

A Bei der Aktualisierung werden zundéchst die abgerundeten Zeiten
berechnet. Dies kann zu bestimmten Zeiten erfolgen. AnschlieRend kénnen
die geplanten Zeiten in bestimmten Fdllen angepasst werden, um
Zuordnungen zu den ZeitrGumen zwischen geplanten und gerundeten
Zeiten vorzunehmen. Dies ist nur dann méglich, wenn ein Dienst aus
mehreren Zeitbuchungspaaren besteht, und zwar nach den folgenden
Regeln. Eine geplante Endzeit kann nie spdter sein als die nachfolgende
gerundete Einstempelzeit. Ebenso kann die Einplanungszeit nie vor der
vorhergehenden abgerundeten Ausstempelzeit liegen. Die korrigierten
Soll- und Ist-Zeiten werden auf dem Bildschirm Zeitbuchungen angezeigt
und zeigen, welche Zeitrdume angepasst wurden oder werden.

A Esist moglich, zwei Rundungsregeln auf Anfangs- und Endzeiten
anzuwenden. Dies sind die Rundungsregeln fur die vorhergehende und die
nachfolgende Aktivitat. In solchen Fdllen werden die Rundungsregeln
entsprechend der Folgenummern angewendet. Die Regeln mit der
niedrigsten Folgenummer werden tatsdchlich angewendet.
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5.2.1 Standardabschnitt

Im vorigen Abschnitt ging es um den Standardtext der Rundungsregel. Die
einzelnen Abschnitte der verschiedenen Rundungsregeln werden im Folgenden
erldutert.

5.2.2 Abrunden auf feste Zeiten

Zeitbuchungen werden [Abrundungsrichtung (Auf/Ab)] um [Abrundungszeit]
Minuten angepasst.

Erlauterung

Zeitbuchungen werden entweder um eine feste Zeitspanne auf- oder abgerundet.
Die Parameter umfassen:

® Abrundung Richtung. Nach oben’ oder ‘Nach unten’. Bestimmt, ob Zeiten auf-
oder abgerundet werden.

® Abrundung Zeit. Vordefinierte Anzahl von Minuten. Die gerundete Zeit ergibt
sich durch Auf- oder Abrunden der Uhrzeiten um die Rundungszeit.

BeispielGeplante Ankunft: 08:00
Abrundungszeit: 00:05
Abrundung Richtung: Aufwarts

Einstempeln Abgerundet in
07:55 08:00
08:01 08:06

5.2.3 Abrunden auf feste Zeiten

Abgerundete Zeiten werden abgeleitet, indem die geplanten Zeiten um
[Abrundungszeit] Minuten erhéht oder verringert werden.

Die Abrundung erfolgt mit einem Schwellenwert von [Schwellenwertzeit] Minuten.
ErlGuterung

Wenn diese Regel angewandt wird, werden die Zeitbuchungen gemdfR den
folgenden Parametern gerundet.

® Abrundung Zeit. Vordefinierte Anzahl von Minuten. Die Zeitbuchungen werden
auf eine der beiden ndchstgelegenen Rundungsmarken aufgerundet. Die
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Abrundungszeiten werden auf der Grundlage der entsprechenden geplanten
Zeiten ermittelt. Abgerundete Zeiten werden durch sukzessives Auf- oder
Abrunden der geplanten Zeiten um die Abrundungszeit ermittelt. Die
Abrundungsrichtung wird durch die Schwellenwertzeit und dadurch bestimmt,
ob es sich um eine Einstempelung oder Ausstempelung handelt (siehe unten).
Wenn die Abrundungszeit auf Null gesetzt wird, wird keine Abrundung
vorgenommen.

Schwellenwert Zeit. Vordefinierte Anzahl von Minuten. Die Schwellenzeit gibt
an, wie weit die gestempelten Zeiten von den Rundungsmarkierungen
abweichen durfen, damit die gestempelten Zeiten zu Gunsten des
Arbeitnehmers bleiben. Dies bedeutet Folgendes:

o Fall I: Einstempelung: Stempelzeiten werden aufgerundet, es sei denn, die
Zeit seit der letzten Abrundungsmarkierung ist kleiner als die
Schwellenzeit.

o Fall 2: Ausstempelungen: Stempelzeiten werden abgerundet, es sei denn,
die Zeit bis zur ndchsten Abrundungsmarke ist kleiner als die
Schwellenzeit.

Die Schwellenwertzeit muss kleiner sein als die Abrundungszeit.

rn BeispielDie geplante Ankunftszeit ist 08:00 Uhr und die geplante h
Abfahrtszeit 16:36 Uhr. Die Schwellenwertzeit und die Abrundungszeit
betragen 5 bzw. 15 Minuten. Fur die Rundung gilt daher Folgendes.
Einstempelung Abgerundet Ein Ausstempelung Abgerundet Aus
08:00 08:00 16:36 16:36
07:51 08:00 16:31 16:36
07:50 07:45 16:30 16:21
08:07 08:15 16:45 16:36
Die Abrundungsmarkierungen sind:

08:00 - 1 x 00:15 = 07:45
08:00 + 0 x 00:15 = 08:00
08:00 + 1 x 00:15 = 08:15
5-Minuten-Schwelle:
Abgerundet wird:
07:45, wenn der Beginn in den Zeitraum 07:35-07:50 fallt
08:00, wenn der Arbeitsbeginn in den Zeitraum 07:50-08:05 fallt
. 08:15 Uhr, wenn der Arbeitsbeginn im Zeitraum 08:05-08:20 Uhr liegt )

Time and Attendance
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5.2.4 Abrundung auf die ndchsten 60-Minuten

Abgerundete Zeiten werden durch Erhéhen oder Verringern der geplanten Zeiten
um [Abrundungszeit] Minuten auf die néchste ganze Stunde abgeleitet.

Die Zeiten werden dann abgerundet [Abrundungsrichtung (Auf/Ab)].

ErlGuterung

Die Abrundungsmarker werden anhand der Uhr bestimmt. Die folgenden Parameter
spielen eine Rolle:

® Abrundung Zeit. Vordefinierte Anzahl von Minuten. Aufgerundete Zeiten
werden durch Auf- oder Abrunden der geplanten Zeiten um die
Aufrundungszeit auf der Basis ganzer Stunden ermittelt. Die Abrundungszeit
ist dann ein Nenner von 60 Minuten.

® Abrundung Richtung. Nach oben’ oder 'Nach unten’. Bestimmt, ob Zeiten auf-
oder abgerundet werden.

A |n bestimmten Fallen werden bei der Abrundung die geplanten Zeiten
bertcksichtigt. Liegt der Einbuchungszeitpunkt vor dem
Einplanungszeitpunkt, darf die abgerundete Zeit nicht auf einen spdteren
Zeitpunkt als den Einplanungszeitpunkt aufgerundet werden. Sollte dies
der Fall sein, wird stattdessen die eingeplante Zeit verwendet. Ahnlich
verhdlt es sich mit den Ausstempelungen: Liegt die Uhrzeit nach der
geplanten Uhrzeit, darf die abgerundete Uhrzeit nicht auf eine frihere
Uhrzeit als die geplante Uhrzeit abgerundet werden.

n BeispielGeplante Einstempelzeit: 08:00 )
Abrundungszeit: 10 Minuten
Abrundung Richtung: Aufwarts

Abrundungsmarkierungen:
07:50, 08:00 und 08:20

Einstempeln Abgerundet in

07:45 07:50
07:50 07:50
07:55 08:00 (siehe Hinweis: wenn abgerundet > geplant, dann geplant)
07:59 08:00
\ 08:05 08:10 )
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5.3 Andere Regeln fur die Zeitbuchungen

Nach der Anwendung von Rundungsregeln kann ein weiteres Set von Regeln fur die
Aktualisierung angewendet werden. Diese Regeln werden im Folgenden in der
Reihenfolge ihrer Anwendung erldutert.

A Jede nachfolgende Zeitbuchungsregel arbeitet mit der Ausgabe der zuvor
angewandten Regel. Die Reihenfolge der Verarbeitung ist entscheidend.
Daher wird die letzte Regel 'Héchstarbeitszeit’ auf die Zeitbuchung
angewendet, sobald alle anderen Regeln angewandt wurden.

So werden z. B. Zwangspausen dhnlich gehandhabt, ebenso wie die
Hoéchstzahl der zusammenhdngenden Arbeitsstunden, falls erforderlich.

Erst dann kénnen die tatséchlich geleisteten Arbeitsstunden berechnet
und mit den taglichen Héchstwerten verglichen werden.

5.3.1 Maximale ununterbrochene Arbeitsstunden

Die Hauptaktivitatstypen [MAINACTIVITYTIMES] werden als Arbeitszeiten
bezeichnet.

Nach jeder ununterbrochenen Arbeitsperiode von [WorkingDuration] Stunden wird
eine Aktivitat von [AddedDuration]| Minuten mit dem Aktivitétstyp
[NewActivityType] erstellt.

Erlauterung

Nach jeder Periode mit einer bestimmten Ldnge wird eine Aktivitdt mit einem
bestimmten Aktivitatstyp hinzugefugt.

Aktivitaten: Arbeit 1 und Arbeit 2
Zeitraum: 04:00

Hinzuzufigende Aktivitat: 5-Minuten-Pause

BeispielDienst:
09:00-13:30 Arbeit 1 (=4,5 Stunden)
13:30-18:00 Arbeit 2 (=4,5 Stunden)

wird wie folgt angepasst:
09:00-13:00 Arbeit 1
13:00-13:05 Pause
13:05-13:30 Arbeit 1
13:30-17:30 Arbeit 2
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n 17:30-17:35 Pause
17:35-18:00 Arbeit 2

5.3.2 Uberschreitung der Gesamtdauer fur Tagdienste

Uberschreitet die Gesamtdauer der Hauptaktivitétstypen [MAINACTIVITYTYPES] die
maximale tagliche Dienstldnge, so wird der Uberschuss einer Aktivitatstyp
[NewActivityType]| zugeordnet.

ErlGuterung

Diese Regel begrenzt die geleisteten Mehrarbeitsstunden, indem sie den
Mehrarbeitsstunden einen bestimmten Aktivitéatstyp (NewActivityType) zuweist.

5.3.3 Zwangspause

Hauptaktivitatstypen [MAINACTIVITYTIMES]| werden als Pausen zugeordnet.

Werden weniger als [MinimumDuration] Minuten Pause gemacht, wird die fehlende
Zeit des Hauptaktivitatstyps [MAINACTIVITYTYPES] zugeordnet. Die genommenen
Pausen werden zundchst addiert [Konsolidieren J/N], bevor sie mit den
Mindestpausenzeiten verglichen werden.

Wird keine Pause eingelegt, werden [CompulsoryDuration] Minuten als Pause
berucksichtigt.

ErlGuterung

Wenn keine oder zu wenige Pausen gemacht werden, wird bei der Aktualisierung
eine Pause von einer bestimmten Lange eingefugt. Aktivitaten, die zu einstellbaren
Haupttatigkeitsarten gehéren, werden dann als Pausen betrachtet. Die Parameter
umfassen:

® Mindestdauer. Vordefinierte Anzahl von Minuten. Wenn die Aufzeichnungen
der Zeiterfassung zeigen, dass die Pausen kurzer als die Mindestdauer sind,
wird bei der Aktualisierung eine Pause in H6he der Mindestdauer eingefugt.

® Konsolidieren, Ja/Nein. Wenn ja, werden alle eingelegten Pausen addiert und
mit den angegebenen Mindest- und Héchstdauern verglichen. Wenn nicht,
wird jede Pause einzeln verglichen.

® Obligatorische Dauer, vordefinierte Anzahl von Minuten. Wird keine Pause
eingelegt, so wird nach der Hdlfte des Dienstes eine Pause von dieser Dauer
eingelegt.

Time and Attendance ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
23 |

© 2026, Alle Rechte vorbehalten



5.3.4 Ersetzen Sie Uberlange Arbeitszeiten

Wenn ein Zeitraum mit Hauptaktivitétstypen [MAINACTIVITYTYPES] lénger als
[MaximumbDuration] Minuten ist, wird der Uberschuss durch den Aktivitatstyp
[NewActivityType]| ersetzt.

Erlauterung

Diese Vorschrift steht im Zusammenhang mit den Vorschriften far vorgeschriebene
Pausen und Hochstarbeitszeiten, d. h., dass die Uberstunden begrenzt werden. Dies
kann als Pause oder moglicherweise als Uberstunden angerechnet werden. Der
letzte Teil der Periode wird durch einen definierten Aktivitatstyp ersetzt. Der
hinzugeflugte Parameter lautet:

= Maximale Dauer. Wird die Hochstdauer Uberschritten, wird die Uberschreitung
durch einen bestimmten Aktivitatstyp ersetzt.

5.3.5 Ersetzen der Einstempelzeit, JIN

Die [ClockedInYes/No] Einstempelzeit fir Hauptaktivitétstypen
[MAINACTIVITYTYPES] wird durch den Aktivitatstyp [PostActivityType] ersetzt.

5.4 Regeln fur Zeitbuchungsverstolde

Zusatzlich zu den Zeitbuchungsregeln fur die Aktualisierung des Dienstplans gibt es
auch Zeitbuchungsregeln fur die Verletzung des Dienstplans. Diese Regeln
kennzeichnen Verstélie auf dem Bildschirm Zeitbuchungen. Wenn der Mauszeiger
Uber den roten Text bewegt wird, erscheint ein Pop-up-Hinweis, der angibt, welche
Art von Zeituberschreitung vorliegt.
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-

=< Clock times Engineering

BEX]

Selection Period Filker on
Department |Engineering [v] Fram Im Q000 [ E_anirmed
[¥] Different
Employes |[.t'-‘«|| employess) [v] @ until Im -0g-2007 [=] |00:00 E ::QCDDCZESI'Z?
Date Employee Shift | Planned in |F'Ianned 0u| Defln |Def Ot |Time in Time out Rounded off to | HDL[A
12-04-2007  |Garcia. J.
12-04-2007  |Gibzon, J. EESE |06:00 14:30 00:00 00:00
12-04-2007  |Martin, T. EESB |06:00 14:30 0000 0000
12-04-2007  |Harmis, M. ELSE |14:00 22130 a0:a0 00:aa x
12-04-2007  |Martinez. J. ELSE |14:00 2230 00:00 00:00
12-04-2007  |0'Connels, L. ELSE |14:00 22130 00:00 00:00 =
12-04-2007 | Thompzon, J. ELSE |14:00 22130 00:00 00:00
13042007 |Hamis, M. E
13-04-2007  |Gibson, J. EESE |0&:00 14:30 00:00 00:00
13-04-2007 Fartin, T. ELSE |14:00 22130 0o:00 00:00
13-04-2007  |Martinez, J. ELSE |14:00 22130 a0:a0 a0:ad
13-04-2007 | Thompson, J. ELSE |14:00 22:30 00:00 00:00
13-04-2007  |0'Connels, L. ELSE |14:00 22130 00:00 00:00
13-04-2007  |Garcia, J. EESP |ig:00 00:a0 00:a0 a0:aa
14-04-2007  |Gibzon, J. EESE |0&:00 14:30 a0:a0 00:aa
14-04-2007  |Hamis, M. EESE |Ds:00 1430 00:00 00:00 [v
< ] | [)]
[ Time and attendancel [ Select categories

FUr jede Regel zur ZeitUberschreitung kann angegeben werden, ob der Name der
Regel als Beschreibung des Verstolies angezeigt werden soll.

[ ] Uze the name of the rule as violation test.

Nachfolgend finden Sie eine Liste der ORTEC WORKFORCE SCHEDULING Regeln far
Verstélle gegen die Zeitbuchungen.

5.4.1 Verstolie gegen die Mindest- und Maximaldauer
des Dienstes

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.

Uberprufen Sie die aktualisierte Zeit in den Hauptaktivitdtstypen
[MAINACTIVITYTYPES].

Time and Attendance
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Die Gesamtdauer sollte [NoMore/NoLess] als der Dienst
[DailyMinimum/DailyMaximum/DefaultTimet] betragen.

Erlauterung

Mit dieser Regel wird bewertet, wie sich die tatsdchlichen Zeiten zu den
vorgegebenen Mindest- und Maximaldauer fur Dienste verhalten.

5.4.2 Aktivitat bei Zeitstempelverstolien

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.

Uberprufen Sie die aktualisierte Zeit in den HauptAativitdtstypen
[MAINACTIVITYTYPES].

Die Gesamtdauer sollte [nicht weniger/mehr] als [hh:mm] betragen.
ErlGuterung

Mit dieser Regel wird beurteilt, wie viel Zeit innerhalb eines aktualisierten Dienstes
auf bestimmte Aktivitatstypen entfallt.

5.4.3 Funktionstaste Zeitbuchungsverstol3

Diese Regel gilt far [ClockIn/ClockOutRecords]. Kennzeichnet einen VerstoR, wenn
die Funktionstaste mit einem bestimmten Wert [Zeichen] verwendet wurde.

ErlGuterung
Die Regel kennzeichnet einen Zeitbuchungsverstol3, wenn die Funktionstaste

wdhrend des Ein- oder Ausstempelns mit einem bestimmten Wert verwendet
wurde.

5.4.4 Zeitbuchungsverstold gegen die Mindest-
/[Maximalanwesenheitsbilanz Zeitbuchung

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.

Der Saldo des Anwesenheitskontos [Konto] und der Kategorie [Kategorie] sollte
[kleiner/gréRer] als [hh:mm] Stunden pro [Tag/Monat] sein.

5.4.5 Verstold gegen die Dauer der Zeitbuchung

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.
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Die gerundete Uhrzeit zwischen zwei Zeitbuchungen muss [nicht mehr/nicht
weniger]| als [hh:mm] Stunden betragen.

Erlauterung

Mit dieser Regel werden die ZeitrGume zwischen den verschiedenen Dienstzeiten
bewertet. Ist ein solcher Zeitraum zu lang oder zu kurz, wird ein VerstolR festgestellt.

5.4.6 Zeitbuchungsverstol fur gebuchte Dauer

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.

Uberprufen Sie die gerundeten Stempelzeiten in den Hauptaktivitatstypen
[MAINACTIVITYTYPES]. Die gestempelte Zeit sollte [nicht mehr/nicht weniger] als
[hh:mm] Stunden betragen. Alle gestempelten Dienste werden
[zusammen/einzeln] gezdahit.

ErlGuterung

Diese Regel zeigt einen Verstold an, wenn die abgerundeten Stempelzeiten zu lang
oder zu kurz ist. Bei Bedarf kénnen mehrere Stempelzeiten addiert werden. Mit
dieser Regel ist es auch méglich zu sehen, dass bestimmte Dienste keine
entsprechenden Stempelzeiten haben.

5.4.7 Zeitbuchungsverstol’ fur gebuchten Zeitpunkt

Ein Verstol3 wird gekennzeichnet, wenn eine der folgenden Regeln verletzt wurde.

Diese Regel gilt fur [Clockin/ClockOutRecords]. Die gerundeten Zeiten mussen in
eine der Hauptaktivitatstypen [MAINACTIVITYTYPES] fallen [innerhalb/auRerhalb].
Abgerundete Zeiten kénnen mit [kein Anfangs- und Endpunkt; dem Anfangspunkt;
dem Endpunkt; Anfangs- und Endpunkt] einer der oben genannten Periodenarten
Ubereinstimmen.

ErlGuterung
Diese Regel kennzeichnet Verstélie in Abhdngigkeit von dem entsprechenden

Hauptaktivitatstyp der abgerundeten Zeit. Dazu gehéren die Kernzeiten. Innerhalb
dieser Zeiten ist es in der Regel nicht erlaubt, sich ein- oder auszustempeln.

5.4.8 Standard Regel Ende

Verwenden Sie den Namen der Regel in der Beschreibung des Verstol3es.
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5.4.9 VerstdlRe im Dienstplan anzeigen
Es ist moéglich zu konfigurieren, fur welchen Dienstplanstatus

[szenario/Planung/Veréffentlicht/Verantwortet und héher] VerstéRe im Dienstplan
angezeigt werden sollen.

5.5 Kontenfuhrungsregeln

5.5.1 Zeiterfassung mit Funktionstaste

Diese Regel gilt fur [Einstempel-/Ausstempelzeiten] und wird angewendet, wenn
die getakteten Zeiten zu einer der folgenden Hauptaktivitatsarten
[MAINACTIVITYTYPES] gehéren.

Wenn die Funktionstaste [STRING] ausgewdhlt wird, wird ein Wert [Zahl]
aufgezeichnet.

5.5.2 Zeitbuchungen: normal, minimal, maximal

Mit diesen Regeln werden die Dienstzeiten [Normal/TagMinimum/TagMaximum]
angepasst. In diesem Fall sollten die tatséchlichen Arbeitszeiten anstelle der
normalen Stunden verwendet werden:

[x] der Dienst hat Uhrzeiten bearbeitet

[x] die normale Zeit ist gleich 0:00

© 2026, Alle Rechte vorbehalten
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6 Zeitbuchungsfenster Ubersicht

Der Bildschirm Zeitbuchungen befindet sich unterhalb der Ubersicht und zeigt
Informationen zu den Stempelzeiten an. Neben den Informationen zu den
Stempelzeiten zeigt der Bildschirm auch die Salden von einer oder mehreren
Anwesenheitskonten an.

6.1 Anzuzeigende Informationen

Der Bildschirm Zeitbuchungen zeigt die Stempelzeiten fur einen oder mehrere
Mitarbeiter einer Dienstgruppe an. Die Mitarbeiter kédnnen bei Bedarf gefiltert
werden.

Daruber hinaus kann der anzuzeigende Zeitraum Uber eine Tages- und
Uhrzeitoption eingestellt werden. Es werden alle Zeitbuchungen mit gerundeten
Zeiten angezeigt, die dem angegebenen Zeitraum entsprechen. Wenn es Dienste
ohne Zeitbuchungen gibt, die dem angegebenen Zeitraum entsprechen, werden
diese ebenfalls angezeigt.

AuRerdem wird fur jeden Kalendertag mindestens eine Regel angezeigt, die leer ist,
wenn es keinen entsprechenden Dienst gibt.

Schliel3lich ist es auch méglich, nach bestimmten Zeitbuchungsmerkmalen zu
filtern.

Ist das Kontrollkéstchen deaktiviert, ist es nicht méglich, nach einem bestimmten
Kriterium zu filtern. Zu den moéglichen Merkmalen gehéren die folgenden:

= ErwartungsgemdR. Dies sind Zeitbuchungen mit Verstélzen.

= Bestdtigt. Es handelt sich dabei um Zeitbuchungen, bei denen 'OK' angekreuzt
wurde.

® Unvolisténdig. Es handelt sich dabei um Zeitbuchungen, fur die es weder eine
Einstempelung noch eine Ausstempelung gibt.

= Verarbeitet. Diese Zeitbuchungen sind aktualisiert worden.

Die Ergebnisse werden erst aktualisiert, wenn Sie auf den Button Aktualisieren
klicken.
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6.2 Anzuzeigende Merkmale

Der Bildschirm enthdlt ein Raster, in dem Zeilen mit Informationen angezeigt
werden. Diese Daten enthalten Informationen Uber Zeitbuchungen (normale
Situation) oder den Namen des Dienstes ohne Zeitbuchungen. Nach der
Bearbeitung bzw. Ablehnung wird die Zeitbuchung dann deaktiviert. Wenn eine
Zeitbuchung einen VerstolR enthdlt, ist die Schriftfarbe rot statt schwarz. AuRerdem
kann die Art der Zeitbuchung angezeigt werden, wenn der Cursor Uber dem
Zeitbuchungstext gehalten wird.

Zeitbuchungen haben viele verschiedene Merkmale. Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf das Gitter klicken, werden alle Optionen mit einem H&kchen davor
angezeigt.

Die folgenden Merkmale kénnen fur Zeitbuchungen angezeigt werden:

® Datum. Der Tag, an dem der Dienst begonnen hat, und wenn es keinen Dienst
gibt, der Tag der korrigierten oder unkorrigierten aufgerundeten Uhrzeit.

= Mitarbeiter. Der Mitarbeiter, dem die Zeitbuchung Uber seine
Stempelkartennummer zugeordnet ist.

= Dienst. Der mit der Zeitbuchung verbundene Dienst. Erstreckt sich die
Zeitbuchung Uber zwei Dienste, wird der Dienst mit der gréReren Uberlappung
genommen. Diese Zuordnung erfolgt automatisch, kann aber durch Korrektur
der gerundeten Zeiten angepasst werden.

® Kommen Buchung, geplante Kommen, Standard Kommen, Abgerundet
Kommen und Korr. Kommen: Die Einstempelzeit, die geplante Kommenzeit, die
Standard-Dienstbeginnzeit, die berechnete abgerundete Einstempelzeit bzw.
die vom Benutzer korrigierte abgerundete Zeit.

= Gehen Buchung, geplante Gehen, Standard Gehen, Abgerundet Gehen und
Korr. Gehen. Wie oben, aber fur die Endzeit.

= Vor-, Nach- und Zwischenphase Art der Aktivitat. Die Aktivitatstypen, die den
Zeitrdumen zwischen den korrigierten oder unkorrigierten gerundeten
Einstempelzeiten und den Soll-Einstempelzeiten sowie den ZeitrGumen
zwischen den korrigierten oder unkorrigierten gerundeten Ausstempelzeiten
und den Soll-Ausstempelzeiten zugeordnet sind, sowie der Zeitraum, der
durch die Regel 'Maximale Arbeitsstunden’ erzeugt wird. Letzteres wird immer
erst nach der Bearbeitung der Zeitbuchung eingegeben.

= vor <>, hach <> und innerhalb <>. Die jeweilige Ldnge der oben genannten
Zeitrdume. Wenn vor <> negativ ist, ist die abgerundete Kommenzeit spdter
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als die geplante Kommen Zeit. Wenn nach<> negativ ist, ist die abgerundete
Startzeit fruher als die Planzeit Die ersten beiden genannten Spalten bieten
eine weitere Mdglichkeit zur Anpassung der abgerundeten Zeiten.

Ein- und Aus-Button. Die Funktionstasten, die zum Ein- und Ausstempeln
verwendet werden.

Stempelkartennummer. Die Nummer der Stempelkarte, mit dem der
Arbeitsbeginn oder das Ende des Dienstes erfasst wird.

OK. Nur wenn 'OK’ nicht angekreuzt wurde, kann die Zeitbuchung manuell
eingestellt werden. Alle Buchungen, bei denen 'OK" angekreuzt wurde und bei
denen 'Verarbeitet' auf ‘Nein' gesetzt ist, werden verarbeitet, wenn der User
dies als erforderlich angibt. Beim Offnen des Bildschirms werden alle zu
bearbeitenden Buchungen mit dem Hdkchen 'OK’ angezeigt.

Verarbeitet. Zeitbuchungsstatus. Nein: Die Zeitbuchung wird nicht verarbeitet.
Abgelehnt’: Die automatischen Versuche, die Zeitbuchung zu verarbeiten, sind
fehlgeschlagen. Manuell': Die Zeitbuchung soll/konnte manuell durchgefuhrt
werden. Automatisch’: Die Zeitbuchung wurde automatisch durchgefuhrt.

Wie bereits erwdhnt, werden alle Dienste ohne Stempelzeiten auf dem
Bildschirm angezeigt, solange die Filterung dies zuldsst. Solche Zeilen
werden fast immer keine Eigenschaften haben. Bei Bedarf kénnen
manuelle Zeitbuchungssatze fur den Dienst erstellt werden.

Alle Zellen auf dem Bildschirm Zeitbuchungen, die vom Benutzer manuell
angepasst wurden und von den ursprunglich berechneten Werten
abweichen, sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet. Das Sternchen
verschwindet, wenn der urspringliche Wert erneut eingegeben wird.

Die ersten drei Spalten (Datum, Mitarbeiter und Dienst) sind fixiert und
bleiben dauerhaft sichtbar, wenn der Bildschirm nach rechts gescrollt
wird.

6.3 Anwesenheitslisten

Neben der Anzeige der Zeiterfassung ist es wichtig, dass gleichzeitig die Salden der
Anwesenheiten eingesehen werden kénnen. Die Benutzer kénnen den
anzuzeigenden Anwesenheitsbericht auswdéhlen. Daraufhin wird ein Bildschirm mit
den verschiedenen Anwesenheitsberichten angezeigt, die ausgewdhlt werden
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kénnen. Ausgewdhlte Anwesenheitsberichte werden fur jeden Benutzer und jede
Dienstgruppe gespeichert. Die Benutzer kbnnen angeben, ob ausgewdhlte
Anwesenheitsberichte als Standardlisten oder Standard-Dienstgruppenlisten
interpretiert werden sollen.

6.4 Verarbeitung von Zeitbuchungen

Unter Verarbeitung von Zeitbuchungen versteht man die Aktualisierung der
entsprechenden Dienste. Dies muss mit einem hohen MalR an Pré&zision geschehen.
Bevor Zeitbuchungen verarbeitet werden kénnen, muss zundchst die Korrektheit
der Zeitbuchungen festgestellt werden. Fur jede Zeitbuchung wird eine Reihe von
Kontrollen durchgefuhrt. Diese Kontrollen kénnen dazu fuhren, dass eine Buchung
‘abgelehnt’ wird oder unbearbeitet bleibt. In einem solchen Fall kann der Dienst
nicht realisiert werden. Dies bedeutet auch, dass keine der anderen Zeitbuchungen
bearbeitet werden kann.

Die Grunde fur die Ablehnung und Nichtbearbeitung werden im Folgenden ndher
erldutert. Unter dem getakteten Zeitraum versteht man den Zeitraum zwischen den
korrigierten oder unkorrigierten gerundeten Anfangs- und Endzeiten und dem
geplanten Zeitraum zwischen den eingeplanten und ausgeplanten Zeiten.
SchlielRlich wird die aktualisierte Periode durch Vorwarts- und
Ruckwdrtsanpassung der geplanten Periode um die gestempelte Periode abgeleitet,
wenn die gestempelten Perioden den PreActivity- bzw. PostActivityTypes
zugewiesen wurden und wenn die gestempelte Periode friher als die geplante
Periode beginnt.

Zu den Grunden fur die Ablehnung von Zeitbuchungen gehéren folgende:

1. Der Stempelzeiten stimmen nicht mit dem geplanten Zeitraum Uberein.
Insbesondere muss die Uhrzeit des Ausstempelns nach der Uhrzeit des
Einstempelns liegen. Es ist zu beachten, dass die Sollzeit immer ein Bestandteil
des Dienstes ist.

2. Der Status der verarbeiteten Buchungen ist entweder 'Automatisch’,
‘Abgelehnt’ oder 'Manuell’, d. h. es werden nur Buchungen verarbeitet, fur die '
Verarbeitet' auf ‘Nein' gesetzt ist.

Zu den Grunden fur die Nichtbearbeitung gehéren folgende:

a. Die Zeitbuchung ist unvollstdndig, d.h. eine Ein- oder Ausstempelzeit
fehlt.

b. Der Zeitbuchung wurde kein Dienst zugewiesen.

c. Der Dienst wurde ein anderer Status als 'veroéffentlicht' zugewiesen.
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d. Die aktualisierte Periode Uberschneidet sich mit einer anderen
aktualisierten Zeitbuchungsperiode. Dies kénnte das Ergebnis von
Dienstplandnderungen sein.

e. Der aktualisierte Zeitraum Uberschneidet sich mit einem anderen Dienst.

In den Fdllen a bis e wird far die Zeitbuchung ein interner Verstol3 markiert,
was bedeutet, dass die Zeitbuchung nicht verarbeitet werden konnte.

6.5 Automatische Verarbeitung

Zeitbuchungen werden immer automatisch verarbeitet, auch bei VerstéRen, es sei
denn, diese kénnen nicht verarbeitet werden (siehe Durchfihrbarkeit der
Zeitbuchungen).

6.6 Manuelle Zeitbuchungsverarbeitung

Neue Zeitbuchungen kédnnen manuell erstellt werden. Dies ist nutzlich far den Fall,
dass Mitarbeiter ihren Ausweis/Stempelkarte zu Hause vergessen haben.

Dienste koénnen analysiert und entsprechende Anderungen vorgenommen werden.
Dies ist sowohl bei bearbeiteten als auch bei unbearbeiteten Zeitbuchungen
moglich. Der Dienststatus muss jedoch mindestens 'Verdéffentlicht' sein.

Problematische Zeitbuchungen kénnen manuell geléscht werden. Es ist auch
moglich, den Status manuell zu setzen, so dass die Zeitbuchung dann ignoriert
wird.

6.7 Zeitbuchung ohne Dienst

Die Mitarbeiter haben sich ein- und ausgestempelt, haben aber laut Dienstplan
keinen Dienst. In diesem Fall wird die Zeitbuchung gemaf Punkt 1 der
'‘Durchfuhrbarkeit der Zeitbuchung' nicht bearbeitet (abgelehnt). Die Benutzer
mussen selbst entscheiden, wie sie am besten vorgehen. Wenn die Zeitbuchung
falsch war, kann sie geléscht werden. Ansonsten kann der Dienstplan Gber die
Plantafel angepasst werden.
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7 Report zur ZeitUberschreitung

Es ist moglich, Berichte aus dem Bildschirm 'Zeitbuchungen'in MS Excel zu
exportieren.
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e Kontaktinformationen

FUr weitere Informationen wenden Sie sich bitte an ORTEC, entweder Uber lhren
bestehenden ORTEC-Ansprechpartner oder Uber die entsprechenden Kontaktdaten

auf www.ortec.com.

Auf unserer Website finden Sie Fallstudien, Whitepapers, Broschuren, Demos und
vieles mehr.


https://www.ortec.com/en-us/
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