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TELEARBEIT

Verbessern Sie die Verwaltung Ihre Mitarbeiter im Home-Office!

Genau wie alle anderen muissen 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, Uberblick tber die
Arbeitslast, Planung usw.

Sie kbnnen verschiedene Arten der Telearbeit verwalten:

regelmagig: ich bin jeden Mittwoch im Home-Office

auf einen Zeitraum zu verteilen: ich darf jeden Monat 5 Tage
Telearbeit beantragen

gelegentlich: jch arbeite zu Hause, weil die O&ffentlichen
Verkehrsbetriebe streiken

Neue Rechte

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



TELEARBEIT

Einfache und an lhre Regeln angepasste Konfiguration!

Kelicy Ensttongen

enstag, 28 Juli 202(
Dienstag, 28 Jul 2020 Wekasuge  Amicht o Nl tesndn

Zeitprogramme | Umbeset Telearbeit | Massenverarbeitung

Griinde fiir

i

Telearbeit Telearbeitszyklen

@rima
@ Konten

@ zeiterogramme u. igenschalt

Bazsichnung  Telearbait regematip

Aokirzung  TeleRl Dieses Element wird in 1 Auswah

Grinde und Zyklen fir die Telearbeit einrichten

Veﬂellunqdersm. Fintegrundfarte und schattenns - [7] a

o Berechnungen Mallserver Kalender
[ Die Talearb

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

dem Maiserver-Kalender synchronisieren

() Abweichungen/Au...

@ Anpassung
© verware

0 Regeln/Erweiteru.

5] Bezsichnung des Grundes im Mailserver-icalender anzeigen

Erstellen Sie verschiedene Grinde fir die Telearbeit, um
gelegentliches Home-Office genauso gut zu verwalten wie
regelmafiges, und halten Sie dabei die jeweiligen Modalitdten
ein

Definieren

GRUNDE FUR TELEARBETT FILTERN

~ Griinde Fir Teloarborl

13:54 Dienstag, 28 Keh() Einstallungen

Zeitprogramme | Umbeset y

Sie lhre Telearbeits-Zyklen, um regelmaBiges

Griinde fiir Telearbeit Telearbeitszyklen

Arbeiten auBerhalb des Blros einfach zu verwalten (z.B. jeden @ B ey o
Freitag) g:o:ten - Abkirzung  HO-DM Dieses Elament wird in 1 Auswahl(en) und 0 Ordner berutzt [
Weisen Sie diese nun dem Arbeitszeit-Vertag der betroffenen guweese | [ . J
Personen zu @ serecomungen TR )
ehhweichunﬂenfﬂu, 3,‘ — — | i
@ Anpassung < o >
Q) Haraware s
€ RegelnErweiteru... o E— -

Faibe [3]

Alle 2 Wochen

covio
Home-Offiche Dienslag und Mittwoch




TELEARBEIT

Die Telearbeit fir Verwalter und Planer

Einsehen - Planen - Verwalten von Telearbeitstagen

Im Anwesenheitsbildschirm: ein neues Icon hilft, die Mitarbeiter in

Telearbeit schnell ausfindig zu machen

In der Planung: dank eines neuen Filters kénnen Telearbeitsperioden

angezeigt werden

In den Ausdrucken: passen Sie den Inhalt Ihrer Ausdrucke an lhre

Anwesenheit | Planung | Zeitprogramme AbwesenheitenlDienstg'finge‘ T'aitigkeiten| Erweiterte Funktionen

Woche Periode

Késtner
‘  Richard

by

Weiter zum 24072020 || [IEET

Abwesenhe| Ergebnissr.
faR D o st
300 800

Anwesenheit

m KommtNr.1 GehtNr.1 KommtNr2 GehtNr.2 Ko

o | ———

» Mo 20/07 B5td 08:00 12:00 14:00 18:00 (X1
» D217 G5t 08.00 1200 1400 18:00 800 800 [ EX-0]
b Mi2207 TZNm 0:00  0:00 #
' Doz3I0T 8H L =1L

B5td 08:00 12:00 14:00 16:00 6:00 B0 [ EX Y |
* Sa2507 sa 000 0:00
» So2607 So 0:00  0:00

<
Summe der Woche 0 I N R
- — —
Anwesenheit‘Planur\q Zeitprogramme i i A Tati Erweiterte Funktionen

Auswahl 2 Mitarbeiter
[ Standard.

vom 01/08/2020 bis zury/31/08/2020

=D BI i %

Plane an, sodass Mitarbeiter im Home-Office, aber auch
ausstehende Antrage angezeigt werden.
Planung der Mitarbeiter vom 03/08/2020 bis zum 16/08/2020
August 2020
Name Vomame 10 Mo | 100 | 12 Mi | 13 Do [ 14 Fr [ 15 16 S0

13:00117:00
Braver Johann

> [

¥ Braver

> Gibert

B Vormname

Johann

Elena

]

Woche 32 [3-9 August 2020] Woche 3 P /#

Woche 33 [10-16 August 2020]




TELEARBEIT

Die Telearbeit flUr Verwalter und

Die Konten speisen

Dank der Zeitspannen eines Zeitprogramms kdnnen Sie Pramien-
und Sonderstundenkonten speisen, je nachdem, ob Telearbeit an
einem Tag vorliegt oder nicht.

Auf diese Weise kénnen Sie leicht nachvollziehen, wie viele Tage
und Stunden in Telearbeit erbracht wurden.

Telearbeit sicherer machen

Um die Arbeitsbedingungen fir Telearbeit einzuhalten, kénnen Sie
drei Kontrolltypen anwenden:
Kontrolle Uber die Einhaltung der Antragsfrist
Kontrolle Uber erlaubte Wochentage
Kontrolle Uber die erlaubte Anzahl zu verteilender Tage, z.B.:
maximal 5 Tage Telearbeit im Monat oder 15 Tage im Jahr

Planer

Obersicht Telearbeit

Name Vomama

|Gearbeitete Taga Monat Juii 2020
Voraussichtlich, mit

st-Zsit Monat Juli 2020 Telearbaitstage Monat Juli 2020
mit Voraussichtlich, mit

Gilbert Elena 18]
|Strohwasser Berit 18
Lehmann Joachim 18
Kostner Richard 17
Brauer Johann 18

Lange Christian

18

slearbaitsstunden Monat Juli 2020
raussichtlich, mit
hei n

Berichtigung der Abweichung

Telearbeit

Telearbeit vom 13/07/2020

Z der
Abweichnung vom 13/07/2020 fiir Kostner Richard
Telearbeit untersagt am Montag aufgrund von Telearbeit gelegentiich
Standard-Berichtigung fir diesen Abweichungs-Wamungstyp
Telearbeitskartei

Telearbeit gelegentlich Anfang des Tages

Tagesende >

|Zuniick zum Grund fiir die Telearbeit aus dem Telearbeitszyk...

Grund [l Telearbeit gelegentiich TeleG
Die Telearbeit beginnt

@ Tagesanfang

O Tagesmitie

Kommentar

Die Telearbeit endet
© Tagesmitie

® Am Ende des Arbeitstages

Kommentar fur die Historisation

SchlieBen




TELEARBEIT
Die Telearbeit fur Mitarbeiter

Il @ Baumgartner Erika

£> Mein Portal

{5} Mein Konio

Einen Antrag auf Telearbeit stellen O, Moin Boreich

Abwesenheitsanirag

Antrag auf Telearbeit

Mit einem neuen Recht im Profil Mitarbeiter - Intranet k&nnen
Mitarbeiter Telearbeitsantrage stellen mit den flr sie ausgewahlten
Grinden und Eingabemodi. Der Antrag kann gestellt werden:

vom Portal aus: Uber die Kachel Abwesenheiten

vom Meni aus: Uber einen neuen Einstiegspunkt

Anwesenheitsmeldung
Anwesenheitsnachtrag
Konto-Uberiragung

Personliche Ergebnisse

direkt Uber den Kalender Tatigkeitsangabe
Managerbereich
Mitarbeiter, die regelmaBig auBBerhalb des Blros arbeiten, kénnen O, Vewalterbereich
auch einen Antrag auf Anderung des Ublichen Home-Office-Tages

stellen.

Info

() Abmelden

Die bearbeiteten Antrage erscheinen in den Benachrichtigungen des

Portals, und eine Warn-E-Mail wird verschickt.
o}

Q
fQo Antrag auf Telearbeit ~
~
y Telearbeit abgelehnt bl
> Telearbeit gelegentlich von 5.6.2020 bis 5.8.2020
Telearbeit genehmigt X

Telearbeit Streik von 7.8.2020 bis 7.8.2020




TELEARBEIT
Die Telearbeit fUr Mitarbeiter

Seine Telearbeitstage einsehen

Telearbeit wird im Monats- und Jahreskalender
betroffenen Mitarbeiters angezeigt.

Er kann die gestatteten Antrdge und die auf Bestatigung
wartenden sehen.

jedes

Die Informationen kdénnen mit folgenden Kalendern

synchronisiert werden: Microsoft Outlook®, Google Calendar
und Lotus Notes.

Kalender von Brauer Johann
< Jahreskalender 2020 >
|Knlender
< g Feb. Maz Ao Mai duri Jui August Sept Okt Nov. Dez
Einen Abwesenheitsantrag stellen
Einen Telearbeilsantrag erstellen August-2020
Antrage aufisten Wo. Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Samstag Sonntag
Abwesenheitsprognosen 2
Abwesenheiten anderer Mitarbeiter o
[]
Meine Antrage
1in Erwartung 10 1" 12 13 14 16
.
h
a  Voraussichtliche Salden g 2 m 1 e o 2 =
H 1
Uriaub 2T . 2 25 26 27 28 2 20
) b |
N 3t
Legende
Abwesenheit nicht bericksichiigt, da Urlaub
B Feerta [ Telearbeit J Telearbeit 2. Halbtag
Feiertag Urlaub

Kalender

IKuIender

Einen Abwesenheitsanirag stellen
Einen Telearbeitsantrag erstellen
Antrage auflisten
Abwesenheitsprognosen

Abwesenheiten anderer Mitarbeiter

Meine Antrage
1in Ervartung

4 Voraussichtiiche Saiden
z
Uriaub 2T

Juni

August 2020

LY R

September 2020

Oktober2020 | November2020 | Dezember 2020 | Januar 2021

Februar 2021 Warz 2021 April 2021 [

Juni 2021 Juli 2021

20fa]
ofa)

Legende :

Y, aut eestatigung wartender Antrag A relearmeit

1 Teleamsit2 Haltag ferien_hamburg_2020

ferien_sachsen_2020

[ vewe "
Uriaub

Abwesenheit nicht bericksichtigt, da Urlaub oder Feiertag || Feferiag




TELEARBEIT

Die Telearbeit flr Mitarbeiter

Die Telearbeitstage seiner Kollegen einsehen

Es ist nun mdoglich, die Kollegen, die nicht arbeiten, von denen
im Home-Office zu unterscheiden; vom Gruppen-Kalender aus
oder Uber den Arbeitszeitplan der Abteilung.

4 Jan Feb

Direktion/Personalwesen
Biebl Andreas

Brauer Johann

Brummer Andreas
Gilbert Elena

Kuhn Andreas
Lange Christian
Metzger Friedrich
Muster Monika

Weisflog Ingrid

<

Marz Apr. Mai Juni

&5 |

20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31(1
Sa So Mo Di Mi Do Fr|Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo D

Mo Di Mi Do Fr

5 5 5 5 5
]

]
EEEEE |

2020

Juli August Sept. Okt Nov. Dez. >

August-2020

32 33

2 3 45 6 7 8 9101 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 2!

II!!IIIEE!IIEI 3

Die Planung ansehen

Ansicht  Planung von service(s) - Tag

Maximale Anzeigeperiode vom 28.6.2020 bis zum 27.8.2020

u ' Perioden-Auswahl

Periodentyp  Monat

Monat  Vorwarts

ol
]|

[snconen [ orocn

222 221111111
105 1 1 115 105

Legende :

[ roeras
- Abwesenheit genehmigt

’////A Auf Bestatigung wartender Antrag
'::: Auf Loschen wartender Antrag

TaTeTe
0y

E Telearbeit 1. Halbatg E Telearbeit ganziatig

1] Telearneit 2. Halbtag

[ Semaine 32 [3-9 August 2020] Semaine 33 [10-16 August 2020] P
Nachname Vorname Abte 0 4D 6 Do B Sa . D Mo D Do
» Biebl Andreas Persanah TZ im Sa So TZ Nm
¥ Brummer Andreas Personal TZ Nm Sa So TZ Nm
a a So a
TelerR o TeleR
w Brauver Johann Personalh PPRTTANE 15:00 00 14:00/18:00
00/18:00
a a Sa So astd B5td TZ Nm 85td
TeleR 13:00/17:00
4 Gilbert Elena Personah 08:00/12:00 TeleR
14:00/18:00 00:00/17:00
¥ Kuhn Andreas Personakh TZ Nm Sa So TZ Nm
¥ Lange Christian Personah TZ Nm Sa So TZ Nm
» Metzger Friedrich Personalh TZ Nm Sa So TZ Nm
» Muster Monika Personalh TZ Nm Sa So TZ Nm
> Weisflog Ingrid Personakh TZ Nm Sa So TZ Nm
I - 0 0000000000000




TELEARBEIT

Die Telearbeit fur Entscheidungstrager

Einen Antrag auf Telearbeit bestatigen

Telearbeit kann einem Mitarbeiter Uber die Planung oder seinen
Arbeitszeit-Vertrag direkt zugewiesen werden. Sie kann aber auch
Uber Antrage stattfinden, die demselben Workflow unterliegen wie ein
Abwesenheitsantrag.

Wenn ein Mitarbeiter einen Antrag auf Telearbeit stellt, erhilt
sein Entscheidungstrager 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.

Meine Verwaltung

Antrag auf Telearbeit ausstehend X
Kdastner Richard

Telearbeit gelegentlich von 11.8.2020 bis
11.8.2020

¢ 220 >
¢ Feb Marz Apr Mai Juni Juli August Sept okt Nov. Dez >
August-2020
Agonis Tolaj [ ] ]
Baumgartner Erika : (0] 0] D 0] (0] (0]
Biebl Andreas ] D
Brauer Johann ]
Ipee | e feenfilen m 3 -
Brummer Andreas W D
Epert Toni U wonnnsssssaway
Eichler Jennifer
Gilbert Elena
afimmm - In - ]
Hoffmeister Christian ]
Kestner Richard ]
sfenNunn¥unn
Kramer Sven ] [
Weisflog Ingrid
IgEa |
Arztbesuch 1
— AFIIPIIINFI I I
T ; ;- - 305105 1225 2 05 25 2 s
4 »
Legende :
[ reiertag Y/, mu Bestatigung wartender Antrag i Teearteit 1. Haloato [2] Teiearteit ganatatio
I aowesennett genenmit S AuT Loschen wartender Antrag 3] Telearneit 2. Halotag
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ZEITERFASSUNG

DIVERSE NEUE FUNKTIONEN

2
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JAHRESPLANUNG

Eine Jahresplanungsperiode kopieren

Wenn Sie das Modul Jahresplanung besitzen, kbnnen 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.

Feiertagskalender und Jahresplanung

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

Berechenbares Jahresziel

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

seinen Abwesenheiten, um zum Beispiel Krankheitstage vom Ziel
abzuziehen

seiner Ankunft oder seines Weggangs im Laufe eines
Geschaftsjahres (bendétigt eine personalisierte Entwicklung)

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

Mit Kelio

Jahresplanung
Modulation du 01/01/2021 au 31/12/2021
Calendrier de jours fériés CCalendrier principal u H
Obijectif hors jours fériés 2032:00
Jours feries dans [I'objectif + 0:00 1 jours
Total 1 2032:00
Nombre de jours de congés payés 25 B
Temps théorique journalier X T.27 E
Total 2 186:15
Temps de la répartition (Total 1 - Total 2) 16845:45
Jours fériés retirés de l'objectil 56:00 10 jours
[ vaiider i _ Annuler |

12



BUCHUNGEN UND ARBEITSPERIODEN

Anzeige der Arbeitsperioden

Passen Sie die Anzeige im erweiterten Modus an und
vergleichen Sie die Arbeitsperioden mit den getatigten

Buchungen! Nutzen Sie dafir den Anwesenheitsbildschirm Ausdruck der Anwesenhelten vom 22/07/2020 bis 26/07/2020
und die Anwesenheitsausdrucke. Bodet Software Selte 1
Bréuer Johann Personalnummear

Laufende Abteilung(en) Personalwesen

Scree STac Swmmac [

STAG Sutac @M

- Brauer
Weiter zum
Johann
,
Ergebn

- Anwesenheit Abwesenhe|
m KommtNr4 GehtNr.1 KommtNr2 GehtNr.2 KommtNr.3 'te“-"t Soll

* Mo 20007 85td 08:00 12:00 14:00 18:00 8:00 800
» o Di2107 85td 08:00 12:00 14:00 18:00 8:00 8:00 8:00 g0 @%°
» o Mi 22007 TZNm 0:00 0:00 0:00 0:00
@ 0500 13:00
FRUH #0750 12:00 13:55 18:15 8:00 8:30 %:00 goo @$2
B/ o7s0 12:00 13:55 18:15
* Fra4i07 65td 08:00 12:00 14:00 16:00 6:00 6:00 6:00 soo [M$2

O Surm dorWoch 3 TR
- ] ]




ZWISCHENBUCHUNGEN FILTERN

Anzeige der Anwesenheitsbuchungen

- Wenn Sie ein und denselben Leser fUr Zeiterfassung und
Zutrittskontrolle nutzen, kénnen Sie von jetzt an nur die erste und
letzte Buchung als eine Anwesenheitsbuchung vermerken.

- Einfach die Zeitspanne Zwischenbuchungen filtern in die betroffenen
Tageszeitprogramme einfligen.

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

Anwesenheit| Planung | Zeitprogramme | Abwesenheiten/Dienstgange | Tatigkeiten | Erweiterte Funktionen

Woche Periode

Gilbert

AA c

Weiter zum 20/07/2020 | Heute |

Anwesenheit

-
Woche 30 Kommt Nr1 GehtNr1 KommtNr2 GehtNr.2 KommtHNr.3

0g00 @ 1000 @ 1030 @ 1200 @ 1400 2
oe00 @ 1700 2
03:00 17:00

14



KONTO-UBERTRAGUNGS-KARTEIEN

Spenden anonym machen

Bei ihrer Erstellung kdnnen alle Konto-Ubertragungs-Karteien, bei denen
etwas an einen Dritten Ubertragen wird, anonym gemacht werden.

Die E-Mail fur den Empfanger enthalt nicht den Namen des Spenders.

Diese Funktion ist besonders bei Spenden von Urlaubstagen praktisch.

—Den Empfanger iiber eine Ubertragung informieren

Den Empfanger per E-Mail iiber eine Ubertragung informieren

[] Die Identitat des Gebers nicht anzeigen, wenn der Empianger der Uberiragung benachrichtigt wird

15



EINSTELLBARE AUSDRUCKE

Im Anwesenheitsbildschirm kdnnen Sie Tages-Kommentare

eingeben.

Diese finden Sie jetzt auch in den einstellbaren Ausdrucken

wieder!

Ergebnisse pro Tag Woche Nr. 30

Selte 1

Date

ornamed Name

Kommentar

Wart Tag

T Wart Tag
Voraussichtlich

20007/2020(Braver Johann 2:00|
2100712020 2:00]
2210712020 fehlends Buchung |
2300712020 |gstauscht mit Stefan a:30]
24/07/2020 6:00|

25/07/2020|

268/07/2020|

16
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i



PLANUNG

Den Kommentar einer Abwesenheit ausblenden
Je nach Parametrierung des Abwesenheitsgrundes kdnnen Kommentare
und Anhange in den Planen ausgeblendet werden.

Damit respektieren Sie den privaten Charakter mancher Informationen
oder Dokumente.

Die Abwesenheiten in den Ausdrucken vereinheitlichen

Beim Ausdrucken lhrer Plane kénnen Sie eine einheitliche Farbe fur alle
Abwesenheiten wahlen und sie somit anonym machen.

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

August 2020

Woche 32

Name Vername

Ebert Toni

Eichler Jennifer

TZ Nm

13:00/17:00

Handke Wolfgang

19



4 DIENSTLEISTUNGEN

Glife
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DIE KELIO DIENSTLEISTUNGEN

Schulung zu Kelio Qualitatskontrolle
Losungen

Kelio und die
DSGVO

Kelio
CS 40211 | Boulevard du Cormier
49302 CHOLET Cedex | FRANCE

marketing@kelio.com

Ref. 650D87 G1

afag
150 9001
1SO 1401

Qualité

Software im SaaS-
Betrieb

21


https://www.kelio.com/de/services/projektbegleitung.html
https://www.kelio.com/de/services/formierung.html
https://www.kelio.com/de/services/qualitaet.html
https://www.kelio.com/de/services/dsgvo.html
https://www.kelio.com/de/services/saas.html

