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1 WAS IST KELIO? 2 WIE FUNKTIONIERT DAS?

Kelio ist eine automatisierte Zeiterfassungsldésung, mit der Sie folgende Wenn die Zeiterfassung in lhrem Unternehmen genutzt wird, werden jedem
Aktionen durchfUhren kdnnen: Mitarbeiter Referenzzeiten zugewiesen. Das System sammelt dann tdglich
Ihre Daten (Stempelzeiten, Anwesenheitsmeldungen, Abwesenheitsgrinde...)
und fUhrt entsprechende Berechnungen durch.

. Zeitpldne in Echtzeit einsehen,

. lhre tatsdchlich erbrachte Arbeitszeit verfolgen,

. Kommen/Gehen buchen und Anwesenheitsmeldungen ausfihren,

. Uber Urlaubsanspriche informiert werden und Abwesenheitsantrage
stellen,

. lhr Saldo einsehen, wenn diese Funktion installiert ist.

3 SICH ANMELDEN

Der Zugang zur Startseite wird mittels Benutzernamen (Login) und Passwort kontrolliert. Die angebotenen Module und Funktionen hdngen von den Rechten jedes
Benutzers ab.

ANMELDUNG BESTATIGUNG
Ich werde zum
Kelio-Portal
weitergeleitet

ZUGRIFF AUF KELIO

Uber den von meiner Ich gebe meine

Personalabteilung
bereitgestellten Link

Anmeldedaten ein

Einloggen
Login J

[ Bestdtigen Passwort J
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4 ZUGANG ZUM KELIO-SOFTWARE-PORTAL

Auf der Startseite
haben Sie Zugang zu
den verschiedenen
Modulen der
Software.

Cious Sabastion
prescoes

S«

= @ Buchholz Maria

In den meisten Fdllen ist der Zugriff auf die - aufallen Gerdten zugdnglich

Anwendungen eingeschrdnkt, z.B.: . vollsténdig anpassbar; Ihr Portal sieht vielleicht nicht so aus wie

e Mein Konto ist an einen Arbeitsplatz gebunden - von
einem anderem PC aus kann ich mich nicht anmelden.

e Ich kann meine Konten/Urlaubstage nicht von einem . mit aktualisierten Anzeigern
Smartphone aus abrufen.

e Ich befinde mich in einem geografischen Gebiet, in dem
Buchen nicht erlaubt ist.

e Ich kann auf das virtuelle Terminal nur zugreifen, wenn
ich im Home-Office bin.

dieses!

. und einer To-do-Liste fUr Aufgaben
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5 BUCHEN
5.1 Einfaches Buchen vom Portal aus

Sobald ich mich eingeloggt habe, kann ich mit 1 Klick buchen!

Am Computer Uber ein Touchdevice
Ich klicke auf Beginnen/beenden, um Kommen/Gehen zu buchen o Ich klicke auf Beginnen/beenden, um Kommen/Gehen zu buchen 9
Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion (Kommen Ich stimme der Geolokalisierung* zu.

oder Gehen) und die Zeit, zu der sie stattgefunden hat 9
Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion (Kommen

oder Gehen) und die Zeit, zu der sie stattgefunden hat o

Anwesenheit Zugang zur vollstandigen Anwendung > Anwesenheit Zugang zur vollstandigen ... >
Beginnen/beenden o \ / Beginnen/beenden 9 /
Letzte Buchung um 15:22 (Gehen) 9 Letzte Buchung um 15:51 (Kommen)

FUr weitere Aktionen, Klicke ich auf
Zugang zur vollstédndigen Anwendung
und folge unten stehenden
Anweisungen.

* Funktion abhdngig von den Parametereinstellungen
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5.2 Virtuelles Buchen

Am Computer Uber ein Touchdevice

Ich wdhle das virtuelle Terminal aus, indem ich auf die Ich wéhle das virtuelle Terminal aus, indem ich auf die

: 7
Miniaturansicht klicke oder Uber das Navigationsment B2 N Miniaturansicht klicke oder Uber das Navigationsment B2
Mein Bereich > Virtuelles Terminal gehe oder Uber Zugang [t Mein Bereich > Anwesenheit gehe oder Uber Zugang zur
zur vollstédndigen Anwendung. vollsténdigen Anwendung.
Ich buche Kommen/Gehen @ Ich klicke auf Beginnen/beenden, um Kommen/Gehen zu buchen.

Ich klicke auf Abwesenheit/Dienstgang beginnen/beenden, um eine
Abwesenheit* zu buchen.

Ich buche eine Abwesenheit* e

Ich buche eine Pause* e Ich stimme der Geolokalisierung* zu.
Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion (Kommen

Ich sehe meinen Saldo ein* e ) ) .
oder Gehen) und die Zeit, zu der sie stattgefunden hat.

Virtuelles Terminal |Ch Sehe melnen Scldo eln*
Buchholz Maria
Buchen n
[ KommeniGeben bucken |
® Abwesenheits-/Diensigangsgrinde
Lie - Lieferun: v
' (2] Bei der Verwaltung eines Saldos: Zu Beginn des Tages ist das Guthaben/Soll
/ Pause negativ, es wird mit der téglichen Sollzeit belastet und im Laufe des Tages
S e @ entsprechend der geleisteten Arbeitszeit gutgeschrieben.
Abfragen
e [ o] (4]
Wenn die Mittagspause nicht
gebucht wird, kann sie vom System
* Funktion abhd&ngig von den Parametereinstellungen automatisch abgezogen werden*.
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- Wann muss ich eine Buchung nhachtragen?
5.3Buchungsnachtrage o
vorgangs
Falls ich die Buchung vergessen habe oder nicht
durchfUhren konnte

Problemen wdhrend des Buchungs-

Am Computer Uber ein Touchdevice

Ich wahle den Stundenerfassungsbildschirm aus, indem ich auf Ich wéhle den Stundenerfassungsbildschirm aus, indem ich auf

die Miniaturansicht klicke oder Uber das Navigationsmeni =
Mein Bereich > Anwesenheitsnachtrag. gehe

die Miniaturansicht klicke oder Uber das Navigationsmenu =
Mein Bereich > Anwesenheit gehe.

Ich wéhle die Woche aus, in der ich nachtragen méchte o . . .
Ich klicke auf Eine Anwesenheit nachtragen.

Ich gebe die zu meldende Uhrzeit in die freien Felder ein, ohne auf die

Ich wahle den Tag aus, an dem ich nachtragen moéchte o
Reihenfolge der Uhrzeiten zu achten 9 9 9

Ich i I hrzeit in die freien Fel i h f di
Ich bestdtige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstréger ch gebe die zu meldende Uhrzeit in die freien Felder ein, ohne auf die

Reihenfolge der Uhrzeiten zu achten e

weitergeleitet e . . . .
Ich bestdtige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstréger

weitergeleitet @

Buchungsnachtrage anzeigen fur die I 1= — ‘% -
Woche com lenizozs ) K = Kelio
< Startseite

Nachtragen

¢ Woched5 »

Anwesenheitsnachtrige

TAG 1 2 3 4 __ TATSA. ABW. _ STATUS ENTSCHEIDUNGSTRAGER BESTATIGUNG ¢ | Dooztizozs e

0745 |% 4 [1203 % 4 [1245  |% 45 [16:07 ¥ 4 Ausstehenc Potzsch Ella

A Kommt Geht
B [Stempeluhr kaputt
e 00 1745 X 61203 b z
Getdtigte  Buchungs-
2023 0:00 21245 X 16.07 ¥ £
nachtréige einsehen
12023 0.0 3 X X V4
Fr  10/11/2023 0:00 4 X CJ X 7z
Sa  1/11/2023 0 Hinzufiigen
So 121172023 0:00 Kommentar
Gesamtzahl fur die Woche 740
Wochentliche Sollzeit 800
Bestatigen
© @
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6 MEINE ANWESENHEIT MELDEN

6.1 Einfache Anwesenheitsmeldung vom Portal aus

Sobald ich mich eingeloggt habe, kann ich mit 1 Klick meine Anwesenheit melden!

Am Computer Uber ein Touchdevice
Ich klicke auf Seine Anwesenheit/Sein Gehen* melden 0. Ich klicke auf Seine Anwesenheit/Sein Gehen* melden 9_
Ich gebe an, ob die tdgliche Ruhezeit eingehalten wurde. Diese Frage Ich stimme der Geolokalisierung* zu.
wird mir nur einmal am Tag gestellt.
Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion (2} Ich gebe an, ob die tégliche Ruhezeit eingehalten wurde. Diese Frage

wird mir nur einmal am Tag gestellt.

Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion o.

Anwesenheit Zugang zur vollstandigen Anwendung >

Anwesenheit Zugang zur vollstandigen ... >

Sein Gehen melden [ 1] Seine Anwesenheit melden

Gemeldete Anwesenheit \
9 / Letzte Meldung. Gehen 0 /

Tagliche Ruhezeit eingehalten

FUr weitere Aktionen, klicke ich auf
Zugang zur vollstdndigen Anwendung
und folge unten stehenden
Anweisungen.

* Funktion abhdngig von den Parametereinstellungen

Kelio
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6.2 Anwesenheitsmeldung uber die Anwendung

Am Computer Uber ein Touchdevice

lch wahle das virtuelle Terminal aus, indem ich auf die Ich wdhle das virtuelle Terminal aus, indem ich auf die

Miniaturansicht klicke oder Uber das NavigationsmenU =
Mein Bereich > Anwesenheitsmeldung gehe.

Miniaturansicht klicke oder Uber das Navigationsmenu =
Mein Bereich > Anwesenheit gehe.

Ich melde meine Anwesenheit o Ich klicke auf Seine Anwesenheit melden.

Ich gebe an, ob die Ruhezeit* eingehalten wurde (2} Ich stimme der Geolokalisierung* zu.

Ich gebe an, ob die Ruhezeit eingehalten wurde*.

Eine Nachricht informiert Uber die aufgezeichnete Aktion.

,QJ Anwesenheitsmeldung Buchholz Maria
N

Melden o

Eigene Anwesenheit VORMITTAG S melden

o Tagliche Ruhezeit eingehalten

Abfragen
/ [ —

* Funktion abhdngig von den Parametereinstellungen
Kelio
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6.3 Anwesenheitsnachtrage

Wann muss ich eine Anwesenheit nachtragen?
Falls ich die Meldung vergessen habe oder nicht
durchfUhren konnte

Am Computer Uber ein Touchdevice

Ich wahle den Anwesenheitserfassungsbildschirm aus, indem ich Ich wadhle den Anwesenheitserfassungsbildschirm aus, indem ich

auf die Miniaturansicht klicke oder Gber das Navigationsment =1 auf die Miniaturansicht klicke oder Uber das NavigationsmenU =

Mein Bereich > Anwesenheitsnachtrag gehe.

Mein Bereich > Anwesenheit gehe.

Ich wéhle die Woche aus, in der ich nachtragen méchte o ] ) )
Ich klicke auf Eine Anwesenheit nachtragen.

Ich kreuze das Feld fUr den Zeitraum an, den ich nachtragen méchte 9 . . . @
Ich wdhle den Tag aus, an dem ich nachtragen méchte &7,

Ich gebe an, ob die Ruhezeit* eingehalten wurde 9. . ) . . e
Ich kreuze das Feld fUr den Zeitraum an, den ich nachtragen méchte .

Ich fige einen Kommentar hinzu e ) ) . 9
Ich gebe an, ob die Ruhezeit* eingehalten wurde .

Ich bestatige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstréger
. vt © Ich fige einen Kommentar hinzu 9
weitergeleitet &,

Ich bestdtige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstrager

Aachagen Evuoih’::nez'r:'a:huage anzeigen far die (5577777023 5 “ o Weitergeleitet @ . — e) Kelio

Anwesenheitsnachtrige { Woche 45 »
- < Startseite

e ANWESEND RUHEZEIT ABW. STATUS ENTSCHEIDUNGSTRAGER BESTATIGUNG

= agliche Ruhezeit eingehalter = Aussiehen tesch Ella
e 9 ¢  Frosizo2s e)
B [Kein WLAN : ]

DI 0712023 B Anwesend

fi 08/11/2023

Getdtigte Anwesenheits-
nachtrége einsehen

Kommentar

8 Téagliche Ruhezeit eingehalten ;b

So 1211112023

Bestatigen
10
e &=

* Funktion abhé&ngig von den Parametereinstellungen
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7 ABWESENHEITSANTRAG STELLEN

7.1 Uberblick Uber die Funktionen der Anwendung Abwesenheiten

Abwesenheitskalender:
Ihre  Abwesenheiten einsehen

Neuen
Abwesenheitsantrag = @ Buchholz Maria

< Startseite

und Antradge auf Abwesenheiten
und/oder Telearbeit erstellen

Kalender

Neuen Telearbeitsantrag November [ @ 2023 [ Telearbeit einblenden
stellen \"'\ : : :
- November Dezember 2023 | Januar 2024 Februar 2024 |  Marz2024 | Juni 2024 Juli 2024 August2024 | September 2024 |
Y oiMi [ |o1Fr oMo | |oifal 01Fr 1 L Jorm [ ] o1fa] 01350
Einen Telearbeitsantrag erstellen 02 Do 025a 02 Di 02 Fr 02 Sa 02Fr 02 Mo
| asrége auflisten ar 44 0350 03 Mi 03sa - 0350 ) I 03sa V! 03Di
— 045a 04 Mo [ ] 0450 04 Mo f) 045a 04Di 04pd ) /Ui 0480 04Mi
. . Abwesenheitsprognosen 05 So 05Di 05 Fr 05 Mo 05D 05Fr 05 So 05 Mi 05 Fr Ul 05Mo o5 36
Antrogsubersmht T —— || [ 06%a [ |osDi BM 06Sa 06 Mo 3~ S 06Sa Uil 06D 06 Fr
07Di o[ 07 So oM % 0 07 S0 07 Di o7 Fr 07 So o7 Mi 078a
08Mi 08 Fr 08 Mo osfy 08 Fr 08 Mo 08 Mi 03Sa 08 Mo 03[pd 0850
Meine Antrage %% 095a 09 Di 00 Fr 09Sa 09 Di 09[Dd 09 So 09 Di 09 Fr 09 Mo
1in Erwartung 10Fr 1050 oM 108a 10 So oM 10 Fr 10 Mo oM 10Sa 10Di
1 bestatigt 118a 11 Mo 1 1150 11 Mo 1 1sa 1 Di [ o] S0 "M
1280 12Di 12Fr 12 Mo 120i 12Fr 1250 28 12 Fr 12 Mo 12
13 Mo BM 138a 13Di BMi 138a 13 Mo 1 133a 130i 13Fr
Voraussichtiiche Salden @ 14Di 1] 1450 uM 14fay 1480 140i 14 Fr 1450 14 Mi 143a
Kalender anderer ¥ sMi 15Fr 15 Mo 15a] 18 Fr 15 Mo BM 1588 15 Mo 15/d 1550
. . Telearbeitssaldo 4T 1§ 1653 16 Di 16 Fr 16Sa 16 Di 19 16 S0 16Di 16 Fr 16 Mo
Mitarbeiter abfragen* Urlaub Ifd Jahr 35T 17@ 170 M 17sa 17 S0 M 17Fmr 17 Mo [ 178a 17Di
Urlaub N-1 0T 1888 18 Mo 1ef) 18 S0 18 Mo 188 188a 18 Di 1 1850 BM
1950 19Di 19 Fr 19 Mo 190i 19Fr 1980 oM 19 Fr 19 Mo 19
20 Mo 0Mm 208a 200i M 208a 20 Mo 20 208a 20Di 20Fr FE
210i 21l 2180 2M 21 2180 21Di 21Fr 2180 M 2188
2m [ |2F 22Mo 2f] 2Fr 22Mo 2M 2283 22 Mo 2f 20
FE | 2382 23Di 23Fr 23sa 23D 2 2380 230i 23Fr 23Mo
Ausstehende/ bestdatigte/ 24Fr us0 24M 2453 2450 um 241 24M0 Ui aami 2482 24D
2588 5m0 [ | 2550 25 Mo bE | 25sa 25Di (ES 0 | 2550 E
qbge|eh nte 2650 26Di 26 Fr 26 Mo 26Di 26Fr 2680 26Mi Ui 26Fr 26 Mo EE 0
27 Mo 7mi 27%a 27D a7mi 27sa 27 Mo 270d 2B un  [27%a 270i 27Fr
Abwesenheitsantrége 280 4, 2 57 28 50 Bm 2 17 2880 28D 28 Fr Ul 28So 2BMI 2882
20 20Fr 29 Mo 20 20F [ J2amo 20w 2082 Ul 29Mo 20[a) 2080
einsehen 3ofa 30sa 300i 30sa 300 30[og 3080 300i 30Fr 30Mo

31580 31 Mi

Legende :
Y At Bestatiqung wartender Antrag & Telearveit [[]  Telearbeit nicht bercksichtigt wegen ADW... ferien_hamburg_2023
ferien_sachsen_2023 [ Heuwe B Abwesenneit nicht beriicksichtigt, da Urla ©  penrere Elemente

l:l Feiertag Ruhezeit un Uriaub FE Familiare Ereignisse

Voraussichtliche Salden
anzeigen**

* Funktion abhé&ngig von den Parametereinstellungen
**Wert am Ende des Jahres, zukinftige Abwesenheiten werden abgezogen = was ich nehmen kann

Kelio
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7.2 Wie stelle ich einen Abwesenheits-/Telearbeitsantrag?

Ich wdhle den Abwesenheitskalender aus, indem ich auf die Miniaturansicht klicke oder Uber das
Navigationsmen B= Mein Bereich > Abwesenheitsantrag/Antrag auf Telearbeit gehe.

Am Computer

Ich klicke auf das Anfangsdatum der Abwesenheit o

Ich klicke (]Uf das Enddatum der Abwesenheit e Welche Art von Antrag mochten Sie fiir den Zeitraum von 04/12/2023 bis 08/12/2023 stellen? o

® Abwesenheiten/Dienstgange

O Telearbeit e

Ich wdhle die Art des Antrags, den ich stellen méchte 9, und
bestdatige.

Ich Gberprife meine Salden und wahle den Grund aus @.

Ich Uberprife den Erfassungsmodus und die Daten e

Ich bestdtige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstrdger weitergeleitet e

Einen Antrag stellen/dndern fiir Buchholz Maria (MC000006)

Antrag auf Erstellung einer Abwesenheit

Abwesenheits-/Dienstgangsgrund [ Urlaub un e 245(T) V] Meine Salden
é?:esenheNS-QD‘EHS'QEHQS- (' von Datum bis Datum mit Halbtag ) Voraussichilicher Saklo des Geschaffahrs *
ssungsmodus
Anfangsdatum e 28/09/2023 S @® Tagesanfang O Tagesmitte O Laufend @ vorwarts
. . . Enddatum __23"09 12023 = (O Tagesmitte @ Am Ende des Arbeitstages izei i
DOS H | ﬂZUngeﬂ el ﬂeS (5 ' Freizeitausgleich
Die Abwesenheit findet den ganzen Tag statt Freizeitausgleich 3:32 (Std)
Kommentars und/oder eines Kormentar des Anfragstelers
H 4 Urlaub
Anhangs kann  erforderlich Aviage & Kem versundenes Dowument vorhanden e 25(T)
i | o - 3110512025
Sel n . Urlaub N-1 2 (T)
L 311052025
*Der, Saldo die

Abwesenheitsantrage, die in der Zunkunit auf Bestatigung

warten.
0O
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Uber ein Touchdevice

Ich klicke auf Einen Antrag stellen. =5 ‘%’ Kelio
< Startseite
Ich wéhle den Grund aus @ Grund _ .
UHl Urlaub 0 . . Kein Antrag auf Telearbeit
. . von einem Touchdevice aus!
Ich UberpriUfe den Erfassungsmodus (2 ErEsmE
Von Datum bis Datum mit Halbtag e v

Ich klicke auf das Anfangsdatum der Abwesenheit 9 von | m22112023| @) Bis wizzmnzozs| @)

OTagesanfang ®Tagesmitte
Ich klicke auf das Enddatum der Abwesenheit e.

OTagesmitte ®Am Ende des Arbeitstages

Die Abwesenheit findet am zweiten Halbtag
o . . .. . ) (NACHMITTAG) statt
Ich bestdtige. Der Nachtrag wird zum Entscheidungstrdger weitergelei
Anlage
& Kein verbundenes Dokument vorhanden

Kommentare

Geben Sie Ihren Kommentar hier ein...

Um die ausstehenden/ bestatigten/ abgelehnten
Abwesenheitsantréige zu sehen, Klicke ich auf [ sostaigen [5]
Meine Antrége ansehen.

Um meine voraussichtlichen Salden* einzusehen,
klicke ich auf Meine Salden einsehen.

*Wert am Ende des Jahres, zukUnftige Abwesenheiten werden abgezogen = was ich nehmen kann

Kelio
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