Administration de la saisie des temps

Créer dans le Timetable

Ouvrir le Timetable. Cliquer sur le bouton ,Domaine” puis sur ,,Nouveau“.

Bereichz-Gruppen:
Alle Bereiche
Golfplatze PLATE
Proz FRO
Carts CART
itarbeiter k&
Bereiche:
13-Loch-Platz 18
Andrea AH
Anja AR
EBenedikt B
Bernadette BS
Carmela CH
D aniel ]
Edda E'af
Heike HR
T kH
R ozemarie ROSE
Sandra SH
Steffi SF
Stephanie 50
Suzanne 55
Tima T ester TT
i annick, 0

" ﬂeu'i [@ Bearbeiten ][X Laozchen ]

x|
# Abbruch

Créer des employés comme suit :

1 Abréviation de recherche du collaborateur
2 Nom du collaborateur

3 Début de la grille (selon le début du travail)
4 Fin de la grille (selon la fin du travail)

5 Affichage du temps de travail par tranches de minutes, p.ex. 15 minutes

6 Sélectionner la couleur pour reconnaitre plus rapidement les collaborateurs
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Bereich bearbeiten

Suchkiizel: IT T Sartienng; I

M amne: IT imo T ester

Rl
# Abbruch
Option & | Option B | Option C | Stornierung | Views | Publizieren ﬁ

Grundeinstellungen IInFu:urmatiu:unl Buchung | Folgsbuchung |

Raster: Start:e 06:00

Ende:ol 20:00 Uhr
oat.stand; [10 Min

Standard-0 aver: I
[arenz-ahl; I 4 Perzonen

Im *oraus buchbar: I 0 Tage fir Gaste I 0 Tage

Anzahl Locher: I Platzkennung [&/B T
Grundfarbe: o | ERE35 5
Status: I At ;I

-

Buchungsgruppeol bl wfahl |

Adress-D atensatWTegteh Tirmo @
Platz-D atenzatz: || @

7 Sélectionner ou créer un groupe d'employés

Pour ce faire, cliquez sur ,Choix" dans le champ Groupe d'écriture. La fenétre suivante s'affiche, les

groupes déja créés pouvant varier.

x|
L] Golfplatze PLATE Ok
ClPras PRO =
[l Carts CAaRT
toT it arbeiter b, 1 3 Abbruch

[ Meu (F3)| [€@ Edit [F7)] [ Lischen(F5)|
[1“ Irr der Liste hioker ] [‘l" Iri der Liste tiefer ]

S'il n'y a pas encore de groupe d'écriture employé, cliquer sur ,Nouveau” et créer le groupe comme

suit.
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Timetable-Gruppe

Geben Sie die Timetable-Gruppe &in;

X|
Kurz: 142 % Abbruch

Lang: IMitarbeiter

Farbe: [16777088 @

Confirmer ensuite 2x avec OK.

8 Sélectionner I'enregistrement d'adresse de I'employé ou éventuellement en créer un nouveau et le
sélectionner.
9 Activer la saisie des temps

Pour cela, aller sur I'onglet ,Publier”. Cocher la case , Utiliser cette zone pour la saisie des temps*“.
Confirmer en cliguant sur OK.

x
Suchkiirzel: IT T Sortiering: I . oK
M arne: ITimu:u Tester
#% Abbruch

arundeinstellungen |InF|:|rmaI:i|:|n | Buchung | Folgebuchung |
Option & | Option B | Option € | Stornierung | Wiews Publizieren

Diezen Bereich im Internet buchbar machen...

[T ... alz Teetime-Rezerviemng
[T ... als Trainerstunde

[ ... alzWellness-4ngebat
-

... alz Hatelzimmer

[T Diesen Bereich genauza im Termminal buchbar machen

Portaldntegration:

Platz-1D: I Cluab-Mr.: I
Benutzer: I Pazzwort; I

[ Funkfernsteuerung konfigurieren ]

[+ Diesen Bereich fir die Zeiterfazsung vensenden

Lorsque tout est créé, I'employé apparait comme ,,domaine”, voir capture d'écran 1. Sélectionner
maintenant I'employé déja créé, appuyer sur Ctrl. Maintenir la touche enfoncée et cliquer sur
~Nouveau“ pour créer une copie du collaborateur créé. Il suffit de ne pas traiter tous les points ci-
dessus avec cette fonction de copie, par ex. la couleur et le groupe d'écriture sont déja sélectionnés.
Modifiez le raccourci de recherche, le nom et I'enregistrement de I'adresse et confirmez. Créez ainsi
tous les collaborateurs dans le Timetable.
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Créer dans la gestion des mots de passe

Accéder au point de menu via ,Parametres, gestion des mots de passe“. Créer de nouveaux
collaborateurs en cliquant sur ,,Nouveau“, modifier les collaborateurs existants en cliquant sur
»Modifier”. Sélectionner I'onglet ,Détails”. Saisir I'enregistrement d'adresse correspondant et la zone
Timetable. Cochez la case ,Saisie des temps”“.

Zugang bearbeiten x|

M arme: ITiITlD Tester K.urzkennung: Itt ok

Fazzwort: I--
. ¥ Abbruck
Berechtigung | Spezial | Gruppen | CRMiDMS  Details

Anzeige-Mame: I

T elefon-Hummer: I

Anbwortmail: I
Adresse; teti  Tester, Timo I;I
Termin-Bereich: I Tirmo T ester j

¥ Zeiterfassung [ Auto-fbrelden

M Abwesend: Yo I .. biz I ..

[nformatian: I
Wertretung: I ;I
Bemerkung: ﬂ

Bedienerschlogs:

Sous I'onglet CRM/DMS, vous pouvez encore attribuer une couleur pour que la personne qui est gérée
dans le contrdle des heures soit aussi rapidement repérable dans la gestion des mots de passe.

Seules les personnes qui ont un ,,oui“ dans I'option ,,Parametres” de la gestion des mots de passe
voient s'afficher le point de menu ,,Administration de la saisie des heures”. Les utilisateurs sans
autorisation de parametres ne peuvent pas enregistrer de modifications lorsqu'ils accédent a I'apercu
de leur propre saisie des temps via la boite de dialogue de connexion a partir de I'apercu des
collaborateurs.

Administration de la saisie des temps

Ouvrez I'administration via ,Timetable, Administration de la saisie des temps"“. Toutes les personnes
qui ont été créées devraient apparaitre ici.
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stundenkontrolle X|
Jahr 202 o ID'I 0112 bis |'| 1.0412 [ Legende Opticriern ]
kitarbeiter Teilzeit Arbeit Irlaub Krankheit  Optionen
geleistet Saldo gingetra  Saldo

Lhndiea 100% 1] =il 1] ] 0. 12556
Anja 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Benedikt 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Bernadette 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T
Carmela 100% ] R0 ] ] 0 1255@T

D aniel 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Edda 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Heike 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T

b anu 100% ] R0 ] ] 0 1255@T

R ozemarie 100% ] 60 ] ] 0 1255@T
Sandra 100% ] BE0 ] ] 0 1255@T
Steffi 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T
Stephanie 100% ] R0 ] ] 0 1255@T
Suzanne 100% ] 60 ] ] 0 1255@&T
Tima Tester 100% ] BE0 ] ] 0 1255@ET

" ahnick 100% ] 5E0 ] ] 0 1255@T

[ Aktualizieren ] [@ Bearbeiten ] [éﬁ Drucken ] [ K.onfigurieren ] [:3 Ende ]

Si une personne manque dans cette liste, veuillez controler si toutes les options décrites ci-dessus
(,Créer dans le Timetable”, ,,Créer dans la gestion des mots de passe”) sont configurées pour les
personnes manquantes.

Dans les champs de date, vous pouvez adapter la période qui sera calculée. Si I'on souhaite un listing
par exemple de 2011, veuillez indiquer du 01.01.2011 et au 31.12.2011. Ensuite, cliquez sur
+Actualiser”. PC CADDIE calcule la période indiquée. Si vous souhaitez déja saisir des données pour
I'année suivante (jours de vacances, temps de travail......), vous pouvez également postdater la date.

Si I'on ne souhaite afficher qu'un seul jour, il faut limiter la date a ce seul jour.

Les différentes personnes peuvent étre modifiées via ,Modifier”. Les réglages nécessaires pour les
différentes personnes sont décrits ci-dessous.

Via ,Imprimer”, il est possible d'imprimer la fenétre , Contrdle des heures”.

Via ,Configurer”, les réglages concernant le temps de travail sont effectués. C'est-a-dire qu'il est
défini ici que les vacances, par exemple, sont calculées avec le taux horaire journalier ou les jours de
maladie. En regle générale, ces réglages ne sont nécessaires qu'une seule fois, au début de la gestion
du contréle des heures via PC CADDIE.

Configurer

L'onglet ,,Mots de passe” permet d'enregistrer des mots-clés qui seront utilisés dans le Timetable
pour calculer le temps de travail lorsqu'il n'y a pas de connexion automatique du collaborateur.
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Konfiguration Stundenkontrolle

Kennwdrter | Arbeitspausen |
Hier wird festgelegt welche Stichworte im Timetable Eintrage fur die Stundenkontrolle

x|
4 ok
kennzeichnen & Abbruck
Als Arbeitzzeit gelten: o Alz Dienstfahrt gelten: e

Termin ;I Dienstiahrt -
W0 Anreize

Abreise

Reize

Hirfahrt

Riickfahrt

LI Fahrt j

Als Urlaubstage gelten: a Az Kranktage gelten: o
Urlaub ;I K.rank, ﬂ
Ferien
Az Felertage gelten: o
Feiertag -

Si les collaborateurs n'ont pas de rendez-vous en dehors, il suffit d'enregistrer les textes pour les jours
de congé et les jours de maladie dans les fenétres 3 et 4.

S'il y a des collaborateurs qui ont des rendez-vous en dehors des bureaux, on peut déposer dans la
fenétre 1 les textes pour le temps de travail et dans la fenétre 2 pour les déplacements
professionnels. Si I'on n'a pas besoin de faire la distinction entre temps de travail et déplacements
professionnels, il suffit de saisir un texte dans I'une des deux fenétres. Si I'on souhaite ajouter
manuellement des temps de travail, par exemple du mois précédent, il est préférable de déposer le
texte que I'on saisit dans les entrées manuelles dans la fenétre 1. Le texte doit étre relativement
court pour éviter les fautes d'orthographe, par ex. service ou travail.

Dans la fenétre 5, on peut déposer un texte pour les jours fériés. Dans les options des collaborateurs,
il est possible de calculer les jours fériés pour tous les collaborateurs selon les jours fériés standard.
En méme temps, on peut aussi faire des entrées dans le Timetable avec le texte ,Jour férié” et faire
calculer ces entrées. Ce serait le cas si le contrat de travail stipulait que les collaborateurs bénéficient
d'une demi-journée de congé a Noél par exemple, mais que ce jour n'est pas un jour férié standard.

Pauses de travail

Dans I'onglet ,,Pauses de travail“, il est possible de saisir des pauses qui seront automatiqguement
déduites du temps de travail déclaré.
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Konfiguration Stundenkontrolle

kennwirker Arbeitspausen

X
ab 0700 ununterbrachener Arbeitszeit |EI1 00 abziehen. ¥ Abbruch

b [12:00 ununterbrochener Arbeitszeit ||:||:|23|:| zuzatzlich(!] abziehen.
Ab 0000 ununterbrochener Arbeitzzeit II:II:I:I:IIII zuzatzlichl!] abziehen.
Ab 0000 ununterbrachener Arbeitzzeit IEIEI:EII:I zuzatzlichll] abzishen.

3543

b amimale Arbeitzzeit an einem Tag inkl. Ueberstunden:
11:00

1

Dans I'exemple ci-dessus, I'employé se voit déduire une heure de pause (si cela a été défini dans les
options) pour un temps de travail de 7 a 12 heures. Si I'employé travaille plus de 12 heures, 30
minutes de pause supplémentaires sont déduites. Ceci n'est nécessaire que si I'employé est connecté
en permanence. |l est également possible que le collaborateur se déconnecte lorsqu'il part en pause
et se reconnecte lorsqu'il revient de sa pause.

Le temps de travail maximal d'un jour doit étre saisi s'il a été décidé qu'un collaborateur ne peut
travailler que 11 heures par jour, par exemple. Si le salarié travaille 12 heures, il ne sera compté que
11 heures.

|ll

Les données saisies dans les onglets ,,Mots de passe” et ,Pauses de travail” sont confirmées par

»OK".

Modifier

Sélectionnez un collaborateur et cliquez sur le bouton ,Modifier”.

Dans I'onglet ,Actuel”, vous trouverez les heures travaillées depuis le premier du mois jusqu'au jour
actuel de ce mois.
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Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|
Aktuell | Jahresibersicht | Infao
1.4 -11.4 11.-11.4
[Enzahl Mott
Teilzeit 100% 100%
Soll Stunden B4 ha4
Feiertage 2 3
16 24
Urlaub 1] 1]
frark, 1l 1l
Soll Arbeitszeit 43 SE0
Erfazst 1] 1]
4a BE0
lebertrag 512 0
Saldo BE0 BE0
[ Optianen ] [& Drucken ] [v’ Ok ] [ Abbrechen l

Dans I'onglet ,Apercu annuel”, vous trouverez la liste compléte du contréle des heures pour I'année

correspondante.
Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|
fiktuel Jahresiibersicht I Irfo
Januar  Februar Marz April b ai Juni Juli August  Septeml Oktober Movemt Dezemt Geszamt
nzahl tMo-Fr
Teilzeit 100%  700%  100%  100%  100%  100%  100%  100%  100%  100%  100%  100%  100%
Sall Stunden 176 165 176 168 184 165 176 184 160 184 176 168 2083
Feiertage 1 1] 1] 2 3 1 1] 1 1] 1 1 2 12
g 16 24 g g g a 16 95
Urlaub i il 1] i i il 1] o i i 1] o i
Krark, i il 1] i i il 1] o i i 1] o i
Sall Arbeitzzeit 168 165 176 152 160 160 176 176 160 176 168 152 1.992
Erfazst 1] ] 1] 1] 1] ] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
163 163 176 152 160 160 176 176 160 176 168 182 1992
Uebertrag i 168 336 a1z BE4 g24 984 1160 1336 1496 1672 1.840 i
Saldo 163 336 12 BE4 a4 934 17160 1,336 1496 1672 1.840 18992 1997
[ Optionen ] [& Drucken ] [V Ok ] [ Abbrechen l

Dans l'onglet ,Info“, vous trouverez une breve information sur le temps de travail et les congés

annuels.
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Stundenkontrolle - Timo Tester 2012 x|

Aktuell | Jahresiibersicht Info
- . =
Perzon teti  Tester, Timo i!i
Eine WWochenarbeitzzeit von 40 Stunden entzpricht 08:00 pro T ag. ﬂ

Der Jahresurlaub won O Tagen entzpricht 0 Stunden (Bei einer T agesarbeitszeit von 8,% Stunden)
+Ubertrag [0] -Eingetragen [0] ergeben 0 Stunden Reszturlaub.
0 Stunden entzprechen 0 Tagen & 08:00.

B =

Optianen ] [& Drucken ] W Ok ] [ Abbrechen

Bouton Options

DOptionen Timo Tester 2012

X
Arbeit I IUrlaub und Erankheik | Feiertage |
Bitte hier die Sollarbeitszeit in Stunden bei Vollanstellungen eintragen:
I 40,00 Stunden |wWochenarbeitszeit 7| 3 Abbruch

YWiochenarbeitzzelt

Ja[Monatzarbeitszeit z April bl ai Juni
Teilzeit [ 1000% [ 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 100.0%

Juli Auguzt September Oktober  Movember Dezember
Teilzeit [ 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 1000% | 100.0%

Wie zoll die geleistete Arbeitzzeit bestimmt werden:

automatizche Zeiterfazzung
Ol arbeit-Eintrage im TimeT able
O Dienst-Eintrage im TimeT able

E Diauer wie im Timetable eingetragen
< Diaver im Timetable weniger allfallige £wangzpauzen
P Pauzenformel anwenden

Pausenformel: t=n-[n-b]1*a mit n=erfaste Zeit und t = abgerechnete Zeit
a=[n-t)A[n-b) I 200%  Pauszenanteil [20% entsprechen z.B. 12 Minuten pro Stunde]

b=n-[[n-t]/a] I 20 B azizzeit in der noch keine Pauze abgezogen wird
I 95 Deckelzeit ab der keine Pauze mehr abgezogen wird

I n |lebertrag wom Yorjahr in Stundenl

Vous trouverez ici 3 onglets dans lesquels des réglages doivent étre effectués. Ces réglages ne sont
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normalement effectués qu'une fois par an.

Languette Travail

Heures

Dans l'onglet ,Travail”, saisissez tout en haut le ,temps de travail théorique” du collaborateur.
Derriere, vous pouvez choisir si les heures sont du ,temps de travail hebdomadaire” ou du ,temps de
travail mensuel”.

Temps partiel

Sous temps partiel, tu saisis le pourcentage travaillé. Pour un temps de travail de 40 heures dans
I'exemple ci-dessus, cela correspond a 100%. Si le salarié ne travaillait que 20 heures, il faudrait
inscrire ici 50%. Pour un employé a mi-temps, le nombre d'heures pourrait également étre de 20
heures et le pourcentage de 100%. Les pourcentages sont enregistrés pour chaque mois travaillé. Si
la saisie des temps n'est utilisée qu'a partir du ler mai, par exemple, les pourcentages de janvier a
avril seront fixés a 0%. L'année suivante, il faut alors saisir 100% de janvier a avril.

Comment déterminer le temps de travail effectué

[l'y aici trois possibilités dans la premiere fenétre :

1. saisie automatique du temps - calcule le temps entre la connexion et la déconnexion automatiques.
2. entrées de travail dans le Timetable (voir Configurer dans cette description).

3. entrées de service dans le Timetable (voir Configurer dans cette description)

Choisissez comment le temps de travail doit étre calculé. Si le collaborateur n'a pas de rendez-vous
en dehors des locaux de travail, il suffit de sélectionner la ,saisie automatique du temps*“. S'il y a des
rendez-vous en dehors des salles de travail ou des ajouts manuels, il faut cocher, en plus de la ,saisie
automatique du temps”, la case , Entrées de travail“ et, si nécessaire, la case ,Entrées de service”.

Dans la deuxieme fenétre, seule une option peut étre cochée. Les options ci-dessous se trouvent
également dans les onglets ,Congés et maladie” et ,,Jours fériés".

E Durée telle qu'inscrite dans le Timetable — calcule la durée compléte entre I'inscription et la
désinscription d'un jour

Z Durée inscrite dans le Timetable moins les éventuelles pauses forcées. - déduit de la durée entre Ia
connexion et la déconnexion d'un jour les pauses forcées saisies sous Configurer.

P Appliquer la formule de pause - avec cette option, la formule de pause qui doit étre saisie sous
cette fenétre est appliquée.

Formule de pause

Avec la formule de pause, on a la possibilité de calculer et de déduire les pauses a l'aide d'une
certaine formule.
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Report de I'année précédente en heures

Les heures supplémentaires de I'année précédente sont saisies ici en heures. Veuillez noter que les
heures supplémentaires doivent étre précédées du signe moins, par exemple -40 pour 40 heures
supplémentaires. Sans le signe, il y aurait trop peu d'heures travaillées.

Fenétre Congés et maladie

Optionen Timo Tester 2012

Arbeit Urlaub und Krankheik I Feiertage |
Bitte hier die Anzahl Tage Jahresurlaub bei Yollanstellung eintragen

X
I 28 Jahresurlaub bei Yollanstellung [in Tagen) 3£ Abbruch

Wieviele Stunden hat ein Urlaubstag:

5 Tagezarbeitzzeit

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E Diauer wie im Timetable eingetragen

< Diauer im Timetable weniger allfallige £wangzpauzen

Wieviele Stunden hat ein Kranktag:

5 Tagezarbeitzzeit

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen

< Anzahl Stunden im Timetable eingetragen weniger alfalige 2wangzpausen

I ] |lebertrag Urlaub wom Yaorjahr in Stundenl

Tout en haut, le congé annuel est inscrit.

Dans les fenétres suivantes, on indique comment les heures d'un jour de congé et les heures d'un jour
de maladie sont calculées.

Combien d'heures compte un jour de congé ?

S Temps de travail journalier - ici, le temps de travail journalier exact est calculé, c.-a-d. que pour
une semaine de 40 heures, PC CADDIE calcule 8 heures par jour, quelle que soit la durée de I'entrée
dans le Timetable pour les congés.

T Temps de travail journalier multiplié par le temps partiel - Le temps de travail a temps partiel est
réparti a parts égales sur les 5 jours habituels.

E nombre exact d'heures comme inscrit dans le Timetable (Std.Feiertage Tagesarbeitszeit) - calcule
le temps complet inscrit dans le Timetable
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Z Nombre d'heures inscrites dans le Timetable moins les éventuelles pauses obligatoires (Jours fériés
Std. Temps de travail journalier) » déduit les pauses obligatoires du temps inscrit dans le Timetable

Combien d'heures compte un jour de maladie

S Temps de travail journalier - ici est calculé le temps de travail journalier exact, c'est-a-dire que
pour une semaine de 40 heures, PC CADDIE calcule 8 heures par jour, quelle que soit la durée de
I'entrée dans le Timetable pour un jour de maladie.

T Temps de travail journalier multiplié par temps partiel - Le temps de travail a temps partiel est
réparti a parts égales sur les 5 jours habituels.

E nombre exact d'heures comme inscrit dans le Timetable (Std.Feiertag Tagesarbeitszeit) - calcule le
temps complet inscrit dans le Timetable

Z Nombre d'heures inscrites dans le Timetable moins les éventuelles pauses obligatoires (Jours fériés
Std. Temps de travail journalier) - déduit les pauses obligatoires du temps inscrit dans le Timetable

Report des congés de I'année précédente en heures

Inscrivez ici les jours de congé restants de I'année précédente en HEURES sans signe.

Onglet Jours fériés

1
| Optionen Timo Tester 2012 ﬂ
Arbeit | Urlaub und Krankheit Feiertage w 0K

Alz "Feiertage’ werden nur Feiertage gezahlt, welche auf einen

Arbeitztag [Maontag biz Freitag) fallen. Feiertage welche auf Samstag ¥ Abbruch

oder Sonntag fallen werden nicht gezahlt, da an diezen T agen sowieso
keine Sall-Arbeitzzeit anfall

PC CADDIE kann die Feiertage automatizch berechen

Wwienn jedoch fur bestimmte Mitarbeiter individuel [2.B. lokale] Feiertage
berlickzichtigh werden sollen, konnen dieze Feiertage im Timetable
[einzeln fur jeden Mitarbeiter] eingetragen werden;

Wwielche Feiertage sollen gelten:

1 nur PC CADDIE-Feiertage
2 rr Feiertage im TimeT able eingetragen
3 beides

I Standard LI I PC CADDIE-Feiertage anpaszen i
Wwhieviele Stunden hat ein Feiertan;

T Tagezarbeitzzeit mal T eilzeit

E exakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen [Std-Feiertage T agesarbeitzzeit]
# emakte Anzahl Stunden wie im Timetable eingetragen [Std-Feiertage TAZ mal T eilzeit)
< anz. Std. im Timetable weniger allfa. 2wangzpausen [Std-Feiertage T ageszarbeitzzeit]

P Anz. Std. im Timetable weniger allfa. 2wangspausen [Std-Feiertage TAL mal Teilzeit)

I 12 Anzahl Feiertage welche nicht auf Samstag oder Sonntag fallen.

Quels jours fériés doivent étre appliqués
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La encore, il existe trois options différentes :

1 Jours fériés PC CADDIE uniquement. - Seuls les jours fériés qui ont été saisis via le bouton ,Adapter
les jours fériés PC CADDIE" sont calculés.

2 Jours fériés uniquement, inscrits dans le Timetable. —» Seuls les jours fériés saisis manuellement
avec le texte inscrit auparavant sous ,Configuration” sont calculés.

3 Les deux - les jours fériés PC CADDIE et les jours fériés saisis manuellement sont calculés.
Combien d'heures a un jour férié

S Temps de travail journalier - ici est calculé le temps de travail journalier exact, c'est-a-dire que
pour une semaine de 40 heures, PC CADDIE calcule 8 heures par jour, quelle que soit la durée de
I'entrée dans le Timetable pour un jour férié.

T Temps de travail journalier multiplié par temps partiel - Le temps de travail a temps partiel est
réparti a parts égales sur les 5 jours habituels.

E nombre exact d'heures comme inscrit dans le Timetable (Std.Feiertag Tagesarbeitszeit) —» calcule le
temps complet inscrit dans le Timetable

X nombre exact d'heures tel qu'il est inscrit dans le Timetable (jours fériés, TAZ fois temps partiel) -
calcule le temps complet inscrit dans le Timetable par rapport au temps partiel

Z Nombre d'heures inscrites dans le Timetable moins les éventuelles pauses forcées (jours fériés
d'heure Temps de travail journalier) - déduit les pauses obligatoires du temps inscrit dans le
Timetable

P Nombre d'heures dans le Timetable moins de pauses forcées éventuelles (jours fériés horaires TAZ
fois temps partiel) - déduit les pauses obligatoires du temps de travail a temps partiel inscrit dans le
Timetable

PC CADDIE Adapter les jours fériés
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lGeben Sie die Feiertage an:
Feiertage mit festem T ag;

X
4 ak
on

01.05 1.1 HMeujahr .
15.08 1.5  TagderArbeit
0111 1.8 Mationalfeiertag CH
2812 15. 8  Mana Hirmmelfahrt
26.12 310 Mationalfeierttag D
0310 111 Alleheiigen

2812 1. Weihnachtstag
j 2612 2 ‘Weihnachtstag

Feiertage in Relation zu Ostern
2 ‘I
+1

+39 -2 =Farfreitag
+50 +1 = Ostermontag
+B0 +39 = Chirigti Hirnrnelfahrt

+80 = Pfingztmontag
+60 = Franleichnam

ﬂ

Dans cette fenétre, les jours fériés valables pour le pays ou le canton concerné sont saisis. Les jours
fériés ci-dessus sont saisis par défaut. Si I'un des jours fériés ci-dessus n'existe pas dans votre
état/canton, il suffit de supprimer la date ou le chiffre correspondant a Paques de la liste. Confirmez
ensuite en cliquant sur ,,OK". En cliquant sur le bouton , Imprimer*, vous pouvez imprimer la liste des
jours fériés.

Les jours fériés saisis s'affichent dans I'onglet Options tout en bas. Veuillez noter que le nombre

indiqué ici peut varier avec vos jours fériés si I'un d'entre eux tombe un samedi ou un dimanche.

I 12  Anzahl Feiertage welche nicht auf Samstag ader Saonntag fallen.

Toutes les options saisies maintenant sont confirmées par ,,0K“. Modifiez chaque employé comme
décrit ci-dessus.

Autre

Avec Shift et un clic sur Options, il est possible d'effectuer des réglages pour des mois individuels.
Mais seuls les parametres qui sont également disponibles sous Options sont possibles.

Connexion/déconnexion du temps de travail via un lecteur

Signification des touches

1 = connecté
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2 = occupé
3 = ne pas déranger
0 = se désabonner.

Si I'on n'appuie sur rien ou sur 9, une information sur |'état actuel apparait.

On appuie d'abord sur la touche en fonction du niveau de présence, puis on présente la carte devant
le lecteur.

Une configuration automatique est également possible. Si I'on présente la carte et que I'on est
déconnecté, on est automatiquement connecté. Si I'on est déja connecté et que I'on présente la carte,
on est déconnecté. Si vous souhaitez modifier votre configuration, veuillez vous adresser au support.

Rédaction du tableau de service

Dans PC CADDIE, vous pouvez écrire le tableau de service complet de vos collaborateurs via le
Timetable. Pour ce faire, saisissez le temps de travail des collaborateurs via une entrée filtre dans le
Timetable. Le texte de ces entrées de travail ne doit pas étre le méme que celui qui a été saisi sous
Configuration pour le temps de travail.

Créez un filtre de vos collaborateurs via ,,Définir les vues du Timetable"”. Vous obtiendrez ainsi un
apercu des personnes qui travaillent chaque jour.

Dans I'exemple, les entrées avec ,Bureau” sont purement informatives. Ces entrées ne sont pas
calculées pour la saisie des temps. Les entrées ,Congés” et ,Malade” sont comptabilisées pour
I'employé avec les heures correspondantes. Si un collaborateur travaille par exemple le week-end et
obtient en contrepartie un jour de congé en semaine, ces temps se compensent. Les heures du week-
end sont comptabilisées, mais pas les heures avec le texte ,Libre”.

Fr, 13.04.12 Sa, 14.04.12
w Eerﬂ}tmﬂzmudzl Andrea | Args Susarme Tmo Tes | Beresddt Carmals Bernadel &ndres | Args SussrE Ti'nnTes_ B-eru.-:ll-q Cﬂ'mzlq Bernade] Andres | Anjs Suzsand Tim
"Fl:ﬂ Biirn T Urlaub Frei Frai Urlaub | Bilro Bl Frai Bilra Fred Frei Firei Fri
02:00 |
330 e
10:00
10:30
11:00
11:30
. Bl Bl | | B Biro Buro
13:00
13130
14:00
14:30
1500
15:30
15:00
16:30
17:00 |
17:30
&

Si I'option ,, Temps de travail journalier” est activée pour les jours de congé, les jours de maladie et les
jours fériés, il suffit d'une entrée de 15 minutes par exemple dans le Timetable pour que le temps de
travail journalier complet soit comptabilisé pour le collaborateur.

Les entrées de filtre ainsi que les entrées automatiques peuvent étre éditées avec Shift + double-clic
sur l'entrée.
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Saisir le temps manuellement

La nouveauté est que lorsque I'on double-clique ou que I'on appuie sur Entrée dans une zone du
Timetable attribuée a une personne, n'ouvre plus la fenétre d'édition pour le Timetable, mais la
fenétre de création d'un entrée CRM est créée. Cela ne se produit que si, en tant que client, vous
utilisez le module "CRM/DMS (Customer Relationship Management et Document Management
System)" est utilisé. L'avantage est que les nouvelles entrées CRM qui doivent étre affichées dans le
Timetable (coche , Afficher dans le plan des collaborateurs”) peuvent également étre créées
directement dans le Timetable. Timetable peuvent étre créées. En double-cliquant sur I'heure, une
fenétre CRM -Todo s'ouvre.

I~ Alphabetisch sortiert CRM (Fs)] ¥
? ﬁ

- Ki
Adresse: riev  Ringelstein, Eva OK [i] ‘
Ansprechpartner: Wahl -
- k= Sichern [E1]
Projekt:
VA 7¢ = [ l
- stal Erledigt =
Kategorie | 5A_To-do | [oEdr | el
Betreff: ll_q
n
Riickfrage

0

K| (%] = gl |e| |8
g s [ ) 2|
[ 2
5| 2| |8 & E §

@

|—”ﬁ\a-.....................uu»—-uuuuu.—.uu:e:a:lﬂaacc

Ta  Info-Link
— Termin: [06.05.16 zet: [o08:30 Dauer: 2 Min... B
L Wiedervorlage: | 06.05.16 ~ zeit: | 08:30 0 F
— Flr: | & # Eva Ringelstein j Von: Eva Ringelstein
— Sichtbar: |QAHE Bediener | eredigt:
— Status: [@offen =l am:
Detais
| Erstelt: Gedndert:
] QJ Im Mitarbefterplan anzeigen ¥ Neuer Eintrag
] anhang: | b 15.05. || Mo 16.05. || Di17.05. || Mi18.05. || Do 190
] l Anhang &ffnen ] l Adresse &ffnen l [x Abbruch ]

g
3
™
(2]
EY

1. saisir I'objet
2. inscrire I'neure/la durée
3. si la case est cochée, le rendez-vous/la durée s'affiche dans le planning des collaborateurs.

Si tu veux ouvrir la boite de dialogue Timetable précédente, tu dois maintenir la touche ALT enfoncée
tout en vous faites un double clic ou tapez Entrée.
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Timetable

[06.05.16  Freitag
Dauer | 60 Min 14:00

Personen |  Kursus Pause | Sperrung | Fiter

Bemerkung Pause

[ Fe)
[ word

< ]

Ii [~ Text im Internet anzeigen
11796479
[~ Mit Turnieranmeldung koppeln

== 0.

1. saisir la date (si la date souhaitée n'a pas été sélectionnée auparavant dans le Timetable)
2. inscrire I'heure
3. inscrire la durée

La réservation s'affiche dans le Timetable.
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