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TELEARBEIT
Verbessern Sie die Verwaltung Ihre Mitarbeiter im Home-Office!
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Genau wie alle anderen müssen sich Mitarbeiter im Home-
Office an die geltende Gesetzgebung und an unternehmens-
interne Regeln und Vereinbarungen zur Einhaltung der
Arbeitszeit halten.
Die neue Kelio-Version erleichtert Ihnen die Verwaltung der
Tage in Telearbeit: Kontrollmethoden, Überblick über die
Arbeitslast, Planung usw.

Sie können verschiedene Arten der Telearbeit verwalten:

• regelmäßig: ich bin jeden Mittwoch im Home-Office
• auf einen Zeitraum zu verteilen: ich darf jeden Monat 5 Tage

Telearbeit beantragen
• gelegentlich: ich arbeite zu Hause, weil die öffentlichen

Verkehrsbetriebe streiken

Beachten Sie bitte, dass zur Verwaltung der Telearbeit in Kelio neue 
Optionen und Benutzerrechte für alle betroffenen Benutzer aktiviert 
werden müssen.

Neue Rechte



TELEARBEIT
Einfache und an Ihre Regeln angepasste Konfiguration!
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Gründe und Zyklen für die Telearbeit einrichten

Im Modul Einstellungen > Zeitprogramme und Zyklen finden Sie
eine neue Registerkarte: Telearbeit

• Erstellen Sie verschiedene Gründe für die Telearbeit, um
gelegentliches Home-Office genauso gut zu verwalten wie
regelmäßiges, und halten Sie dabei die jeweiligen Modalitäten
ein

• Definieren Sie Ihre Telearbeits-Zyklen, um regelmäßiges
Arbeiten außerhalb des Büros einfach zu verwalten (z.B. jeden
Freitag)

• Weisen Sie diese nun dem Arbeitszeit-Vertag der betroffenen
Personen zu



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Verwalter und Planer
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• Im Anwesenheitsbildschirm: ein neues Icon hilft, die Mitarbeiter in
Telearbeit schnell ausfindig zu machen

• In der Planung: dank eines neuen Filters können Telearbeitsperioden
angezeigt werden

• In den Ausdrucken: passen Sie den Inhalt Ihrer Ausdrucke an Ihre
Pläne an, sodass Mitarbeiter im Home-Office, aber auch
ausstehende Anträge angezeigt werden.

Einsehen - Planen - Verwalten von Telearbeitstagen



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Verwalter und Planer
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Telearbeit sicherer machen

Um die Arbeitsbedingungen für Telearbeit einzuhalten, können Sie
drei Kontrolltypen anwenden:
• Kontrolle über die Einhaltung der Antragsfrist
• Kontrolle über erlaubte Wochentage
• Kontrolle über die erlaubte Anzahl zu verteilender Tage, z.B.:

maximal 5 Tage Telearbeit im Monat oder 15 Tage im Jahr

Die Konten speisen

Dank der Zeitspannen eines Zeitprogramms können Sie Prämien-
und Sonderstundenkonten speisen, je nachdem, ob Telearbeit an
einem Tag vorliegt oder nicht.
Auf diese Weise können Sie leicht nachvollziehen, wie viele Tage
und Stunden in Telearbeit erbracht wurden.



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Mitarbeiter
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Mit einem neuen Recht im Profil Mitarbeiter - Intranet können
Mitarbeiter Telearbeitsanträge stellen mit den für sie ausgewählten
Gründen und Eingabemodi. Der Antrag kann gestellt werden:

• vom Portal aus: über die Kachel Abwesenheiten
• vom Menü aus: über einen neuen Einstiegspunkt
• direkt über den Kalender

Mitarbeiter, die regelmäßig außerhalb des Büros arbeiten, können
auch einen Antrag auf Änderung des üblichen Home-Office-Tages
stellen.

Die bearbeiteten Anträge erscheinen in den Benachrichtigungen des
Portals, und eine Warn-E-Mail wird verschickt.

Einen Antrag auf Telearbeit stellen



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Mitarbeiter
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Telearbeit wird im Monats- und Jahreskalender jedes
betroffenen Mitarbeiters angezeigt.
Er kann die gestatteten Anträge und die auf Bestätigung
wartenden sehen.

Die Informationen können mit folgenden Kalendern
synchronisiert werden: Microsoft Outlook®, Google Calendar
und Lotus Notes.

Seine Telearbeitstage einsehen



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Mitarbeiter
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Es ist nun möglich, die Kollegen, die nicht arbeiten, von denen
im Home-Office zu unterscheiden; vom Gruppen-Kalender aus
oder über den Arbeitszeitplan der Abteilung.

Die Telearbeitstage seiner Kollegen einsehen



TELEARBEIT
Die Telearbeit für Entscheidungsträger
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Telearbeit kann einem Mitarbeiter über die Planung oder seinen
Arbeitszeit-Vertrag direkt zugewiesen werden. Sie kann aber auch
über Anträge stattfinden, die demselben Workflow unterliegen wie ein
Abwesenheitsantrag.

• Wenn ein Mitarbeiter einen Antrag auf Telearbeit stellt, erhält
sein Entscheidungsträger eine Benachrichtigung auf dem
Portal und eine E-Mail, um den Antrag zu bearbeiten.

• Vom Gruppen-Kalender aus kann der Manager leicht die
Telearbeiter von den An- und Abwesenden unterscheiden.

Einen Antrag auf Telearbeit bestätigen



ZEITERFASSUNG
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DIVERSE NEUE FUNKTIONEN



Eine Jahresplanungsperiode kopieren

JAHRESPLANUNG
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Feiertagskalender und Jahresplanung

Wenn Sie das Modul Jahresplanung besitzen, können Sie von nun an
eine bestehende Jahresplanungsperiode ganz leicht kopieren. Sie
brauchen nur noch die Verteilung der neuen Periode anzupassen.
Damit gewinnen Sie viel Zeit.

Bei der Parametrierung des Jahresplanungsziels können Sie den
anzuwendenden Feiertagskalender auswählen. Die Stunden werden
daraufhin entsprechend Ihrer Konfiguration abgezogen.

Berechenbares Jahresziel

Um die Verwaltung der Jahresplanung zu erleichtern, können Sie von 
nun an das Jahresplanungsziel eines Mitarbeiters automatisch neu 
berechnen; und zwar in Abhängigkeit von:

• seinen Abwesenheiten, um zum Beispiel Krankheitstage vom Ziel 
abzuziehen

• seiner Ankunft oder seines Weggangs im Laufe eines 
Geschäftsjahres (benötigt eine personalisierte Entwicklung)

Der Ergebnisbildschirm der Jahresplanung wurde überarbeitet, um die 
Eingabe und das Verstehen des Jahresplanungsziels zu vereinfachen.

Mit Kelio 
Jahresplanung



Passen Sie die Anzeige im erweiterten Modus an und
vergleichen Sie die Arbeitsperioden mit den getätigten
Buchungen! Nutzen Sie dafür den Anwesenheitsbildschirm
und die Anwesenheitsausdrucke.

BUCHUNGEN UND ARBEITSPERIODEN
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Anzeige der Arbeitsperioden



• Wenn Sie ein und denselben Leser für Zeiterfassung und
Zutrittskontrolle nutzen, können Sie von jetzt an nur die erste und
letzte Buchung als eine Anwesenheitsbuchung vermerken.

• Einfach die Zeitspanne Zwischenbuchungen filtern in die betroffenen
Tageszeitprogramme einfügen.

• Um erneut wieder alle Buchungen anzuzeigen, aktivieren Sie den
erweiterten Modus im Anwesenheitsbildschirm.

ZWISCHENBUCHUNGEN FILTERN
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Anzeige der Anwesenheitsbuchungen



KONTO-ÜBERTRAGUNGS-KARTEIEN
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Spenden anonym machen

Bei ihrer Erstellung können alle Konto-Übertragungs-Karteien, bei denen
etwas an einen Dritten übertragen wird, anonym gemacht werden.

Die E-Mail für den Empfänger enthält nicht den Namen des Spenders.

Diese Funktion ist besonders bei Spenden von Urlaubstagen praktisch.



Im Anwesenheitsbildschirm können Sie Tages-Kommentare 
eingeben. 

Diese finden Sie jetzt auch in den einstellbaren Ausdrucken 
wieder!

EINSTELLBARE AUSDRUCKE

16



PLANUNG
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PLANUNG
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Den Kommentar einer Abwesenheit ausblenden

Je nach Parametrierung des Abwesenheitsgrundes können Kommentare
und Anhänge in den Plänen ausgeblendet werden.

Damit respektieren Sie den privaten Charakter mancher Informationen
oder Dokumente.

Die Abwesenheiten in den Ausdrucken vereinheitlichen

Beim Ausdrucken Ihrer Pläne können Sie eine einheitliche Farbe für alle
Abwesenheiten wählen und sie somit anonym machen.

Bei der Verteilung der Gruppenpläne bleibt damit die Vertraulichkeit
bestimmter Daten gewahrt.



DIENSTLEISTUNGEN
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Kelio



Audit und 
Projektbegleitung

Schulung zu Kelio
Lösungen

Qualitätskontrolle Kelio und die 
DSGVO

DIE KELIO DIENSTLEISTUNGEN
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Software im SaaS-
Betrieb
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