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ANSICHT DER KALENDERWOCHEN

So finden Sie sich schnell zurecht

In der Kalenderansicht

Die Aufteilung zwischen den Wochen ist nun klarer und die Ruhetage
lassen sich besser erkennen. Nur die Ruhetage werden ausgegraut
dargestellt. Eine horizontale Linie zeigt die Trennung der einzelnen
Wochen an. Diese Ansicht gilt fur:

ALLE personlichen Kalender von Kelio (Abwesenheit, Zeitplan,
Feiertage, Kalenderausdruck usw.) sowie die Gruppenkalender im
Mitarbeiterbereich.
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ABWESENHEITSGRUNDE FILTERN

Anzeige der einzelnen Grunde in Ihren Abwesenheitskalendern anpassen

Anzeige der Grinde wahlen

Zur Erhdhung der Diskretion und fir eine bessere Lesbarkeit lasst e il i

—Auswahl der Elemente

sich ab sofort festlegen, welche Abwesenheitsgriinde Ihre Grinde anomym dargestelt Nich! anzuzeioende Grindo
Mitarbeiter =~ und  Vorgesetzten in ihren Kalendern im B — o T
Mitarbeiterbereich einsehen kdnnen. Die Griinde lassen sich: Abuwesenheits Diencigangs [Eg_ Ar=ioesucn  Abwesennet
Elternzeit . Abwesenheit
Flexi Leave . Abwesenheit
Test Krankheit Abwesenheit
AnonymISIeren Militar . Abwesenheit
Ausblenden g P
Farblich darstellen, inklusive Abklrzung Qi sonderuraus Abwesennet
Trauerfall . Abwesenheit Post . Dienstgang
Urlaub - Abwesenheit Schulung . Abwesen..
Diese  Einstellungen erscheinen auch auf der Kachel > v - Abnesen.
. <
JAbwesenheiten des Tages*.

Neue Rechte

Hinweis: Zur Anpassung der Anzeige an die verschiedenen Profile
missen fUr alle Benutzer die jeweiligen Optionen und ein neues
Recht  Anpassung der  Anzeige von Grunden far
Abwesenheit/Dienstgang aktiviert werden.



EINGEREICHTE ABWESENHEIT KONTROLLIEREN

Eingereichte Abwesenheiten durch lhre Mitarbeiter auf Richtigkeit

pruten

Ein Abwesenheit einreichen

Der eingereichte bezahlte Urlaub berechnet sich ab dem ersten Tag
der Abwesenheit bis zu dem Vortag der Rickkehr an den
Arbeitsplatz Die Abwesenheit muss also korrekt erfasst werden
(Anrechnung von Samstagen als Arbeitstage und Ruhetagen fir
Teilzeitbeschaftigte). Allerdings wahlen die Mitarbeiter oft nur die
gewlinschten Tage, aus Angst, dass ihnen zu viel angerechnet wird.

2 neue Einschrankungen

Mit diesen Einschrankungen Uberwachen Sie nun die Einhaltung
der Regeln: zum Beispiel, dass lhre Mitarbeiter ihren Urlaub an
einem Arbeitstag beginnen und an einem Ruhetag beenden, damit
die Woche komplett ist. Bei der fehlerhaften Einreichung einer
Abwesenheit wird der Mitarbeiter gewarnt oder gesperrt.
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Eine wWoche bez. Freier

Urlaub eingereicht Dienstag

Einschrankungskonfiguration [x]
Kontrolltyp  Letzter Tag der Abwesenheit u !

—Auslosen der autom. Benachrichtigung

Eei des Abwesenheitsgrinden . Urlaub Urlau Abwesenheit Sonderurlaub Sond Abwesenheit u
‘Wenn der Tag nach Ende der Abwesenheit mit einer der folgenden Ruhezeiten iibereinstimmt ﬁ INicht gearbeitet Frei ﬂ Sonntag So ﬂ Samstag

Zusatzliche Kontrolle am letzien Tag der Abwesenheit

Wenn der leizte Tag der Abwesenheit einem der folgenden Arbeitszeitprogramme entspricht | G)Fr[]hschicht FRUH @Nachtschicht NACHT | @S

Diese Kontrolle wird nicht bei wiederkehrenden Abwesenheiten oder stundenweliser Abwesenheit durchgerihrt




ANHANG ZUM ABWESENHEITSANTRAG

Aufforderun% an den Mitarbeiter, einen Nachweis Uber die
Abwesenheit zu erbringen

Antrage Uber Computer oder Smartphone =€  relo A
< Startseite

Das beigefligte Dokument ist erforderlich
rund

Ab sofort kann ein Abwesenheitsantrag gesperrt werden, wenn Ertassungsmodus
der entsprechende Nachweis fehlt. Es kann festgelegt werden, von Datum bis Datum
fur welche Abwesenheitsgriinde diese Funktion gelten soll, z.B.
fir Abwesenheiten wie familidre Ereignisse.

Von  Di8.6.2021 Bis | Dig6.2021

Anlage
& Kein verbundenes Dokument vorhanden

Kommentare

Bestatigen




STUNDENWEISE ABWESENHEIT AN
ANWESENHEITSTAGEN

Wahlen Sie das Berechnungsverfahren, wenn An- und
Abwesenheiten stundenweise an einem Tag anfallen

Beispiel: Nicht-berufliche Abwesenheit von 16:00 Uhr bis 17:00 Uhr; der
Manchmal kommt es vor, dass an einem Tag Buchungen erfasst Mitarbeiter hat sich von 14:00 Uhr bis 16:10 Uhr eingebucht
werden, fir den eine stundenweise Abwesenheit geplant ist. In diesem
Fall ist nicht immer klar, ob die Abwesenheit oder die Buchungen
berlcksichtigt werden sollen. Bei dieser neuen Version lasst sich bei

der Einstellung des Abwesenheitsgrundes die gewinschte

Abwesenheit ohne Vorrang — es werden 2 Std. 10 Min. Anwesenheit
und 50 Minuten Abwesenheit gezdhlt

Abwesenheit mit Vorrang — es werden 2 Std. Anwesenheit und 1 Std.

Berechnungsart wahlen:
Abwesenheit ohne Vorrang - nur Buchungen werden gezahlt
Abwesenheit mit Vorrang - nur die Abwesenheit wird gezahlt

Die berechnete Abwesenheitssumme wird nicht wvon der

berechneten Anwesenheit abgezogen - es werden beide gezihlt

Abzug der festgelegten Dauer einer Abwesenheit

Es gibt eine neue Option zum Abzug der festgelegten Zeit, auch wenn die

Abwesenheit klirzer war.

Abwesenheit gezdhlt

Die berechnete Abwesenheit wird nicht von der berechneten
Anwesenheit abgezogen - es werden 2 Std. 10 Min. Anwesenheit und
1 Std. Abwesenheit gezahlt

Dauer pro Tag

i) Sollzeit

@ Pflicht  0:30

| Abzug der erforderlichen Anwesenheitszeit bei gebuchter Abwesenheit
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NEUE BERECHNUNG DES ERWORBENEN
ANSPRUCHS AUF BEZAHLTEN URLAUB

Neue Berechnungsmethode

In Kelio ist eine neue Methode zur Berechnung des Urlaubs Ihrer
Mitarbeiter integriert. Je nach lhren Gepflogenheiten wahlen Sie eine
Methode zur Berechnung des erworbenen Urlaubsanspruchs:

Jahrlich: 1 Gesamtanspruch pro Jahr

Monatlich: 1 Anspruch pro Monat (bspw.: 2,5 Tage)

Monatlich gemal den Regeln zur Bestimmung der monatlichen Ist-
Arbeitszeit.

FUr Teilzeitarbeit lassen sich Sonderregeln festlegen.

31.5.2029 100 100
10.6.2021 50 80

1.1.2021

Erwerb | Minderung des Anspruchs

Berechnungsweise  werkiags

1]
Werktage Dienstag; Donnerstag; Freitag; Mittwoch; Montag; Samstag
Einheit (= Tage () Stunden

Anspruchssalde  Urlaubsanspruch folgendes Jahr Url+1

1]
Art des Anspruchserwerbs  Jahrlich

Beginn des Anspruchserwerbs 1.1

L1
Erworbener Anspruch im Jahr 30,000 H Tage

Urlaubsanspruch folgendes Jahr Url+1 1

L)
Rundung des Anspruchs
Rundung des Anspruchs 1,000

Toleranz beim Erwerb der Anspriche 0,000

Volizeit Voll
5T 3S1d M-F 5T

Wachentlich
Wachentlich




NEUE BERECHNUNG DES ERWORBENEN "0 %
ANSPRUCHS AUF BEZAHLTEN URLAUB

Konfiguration der Ansruchsmindening [}

Anspruchskirzung

Mit der neuen Berechnung des erworbenen Anspruchs ldsst sich
zudem die Auswirkung der jeweiligen Abwesenheit auf den kompletten
Urlaubsanspruch ermitteln. Dieser kann geklirzt werden, wenn der
Mitarbeiter nicht wahrend des gesamten Zeitraums anwesend ist. Zur
Arbeitserleichterung kénnen diese Bedingungen in Kelio konfiguriert
werden, so dass Kirzungen automatisch berlcksichtigt werden:

Anteilige oder stufenweise Kirzung bei Abwesenheit

Freistellung: keine Kirzung bis zum Ende der Freistellung

Bedingung der Betriebszugehorigkeit fur die Freistellung: wenn die
Bedingung der Betriebszugehorigkeit nicht erfillt ist, kein

Freistellungsanspruch.

Es ist moglich, mehrere Kirzungen anzulegen.

—Minderung bei Abwesenheit
Abwesenheitsgruppe  Unbezahit ...|

[1]
Berechnungsweise der Abwesenheiten  Kalender H

0 — -
Anspruchsminderungsweise | (& Im Verhaltnis zu den genommenen Abwesenheﬂer‘ ) Stufenweise

—Schwellenwert freigestellter Tage
Schwellenwert (in Kalendertagen) 0,000 H
Reset des Schwellenwerts

Am 1. Tag ohne Abwesenhsit Zum Geschaftsjahreswechsel

1]
Erforderliche Betriebszugehdrigkeit, um Freistellung zu erhalten 0,000 H

Erwerb | Minderung des Anspruchs |

Unbezahlt Im Verhaltnis zu den gen... Kalender 0

Krankheit Im Verhaltnis zu den gen... Kalender 30
Berufskrankheit + Arbeitsunfall Im Verhaltnis zu den gen... Kalender 365




NEUE BERECHNUNG DES ERWORBENEN
ANSPRUCHS AUF BEZAHLTEN URLAUB

Die Ergebnisse richtig lesen

Erklarung der Saldoberechnung (%]

Saldo Urlaubsanspruch folgendes Jahr Von 1.1.2020 Bis 31.12.2020
Kelio erkldrt lhnen anschlieBend detailliert jeden Vorgang, den die — Akiion e — R T a————
Berechnungen zur Ermittlung des jeweiligen Anspruchs durchfihren Wert am 1.1.2020 19,908
- 1.42020 Reset -19,998
(Anspruc:h, Karzu ng USW')' 7.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ .. |
8.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ .. |
Erklarung zum Erwerb von Urlaubstagen (<] 9.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 !
Saldo Urtaubsanspruch folgendes Janr Datum 8102020 10.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ ... |
Anspruch gif fur den Mitarbeer. - 11.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 =
Erwerb von Urlaubstagen  Jahresenvert 12.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ ... |
13.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ ... |
—Erklarung zum Erwerb von Urlaub 14.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ .|
15.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ .|
Abwesenheit Krankheit der Gruppe Krankheit
Schwellenwert: 30 Tage d 16.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 [ .|
Schwelle unter der 33 Tage(e) A
Abwesenhek verringert den Anspruch: 0,032 Tag(e) 17.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 =
18.10.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten -0,082 !
31.12.2020 Erwerb von Urlaubstagen : Jahreserwerb Erhalten 0,986 | ... |
— L ———
[ Schiten | —

Erforderliche Einstellungen

Zur Implementierung dieser neuen Berechnungsmethode wenden Sie

sich bitte an lhren Ansprechpartner bei Kelio. 0
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GEOGRAFISCHE FILTERUNG

Virtuelle Buchungen nur fur festgelegte Bereiche zulassen

Gebietsparameter

Bezeichnung  Bodet SA Hauptsitz
-0.9151429 Radius (Meter) 50 H

Breitengrad  47.039494 Langengrad

Einrichtung

In Kelio legen Sie die entsprechenden geografischen Gebiete o

fest. Je nach Benutzerrechteprofil kann sich ein Mitarbeiter nur

dann einbuchen, wenn er sich in diesen Bereichen aufhalt. Zugrif auf den virtuellen Terminal gems Telearbeit Qso0eTsn
Durch die gleichzeitige Filterung der IP-Adresse lasst sich die i tvon Telebetoiny P vl-]
SICherhelt erhOhen. Fir einen Tag ohne Telearbeit  Zugriff mit folgender Filterung zulassen ! Qg@

-

—Parameter zur Filterung

Zuldssig sind nur die IP-Adressen des Filtermodells "Niederlassung Steinbach™ UND

Altugller Status nur die geografischen Gebiete des Fiftermodells "Site de Cholet”

Die Verwendung des virtuellen Terminals ist  fiir bestimmte |P-Adressen und/oder geografische ... u !

—HKonfiguration IPFilter-
Filtermodell fiir IP-Adressen  Niederlassung Steinbach v -]

Kommentar zum Modell

Kombination der beiden Filter () UND ) ODER

—HKonfiguration der geografischen Filter
(=) Geografische Gebiete zulassen

) Geografische Gebiete ausschliefen

Filtermodell fiir geografische Bereiche | Bodet SA H

Beschreibung
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AUTOMATISCHE BESTATIGUNG VON TELEARBEIT
Der Antrag auf Telearbeit wird sofort bestatigt

Zusatzliche Funktion

Wenn Telearbeit gemal3 behdrdlicher Anweisungen schnell umgesetzt
werden muss, kann der Antrags- und Genehmigungsprozess langwierig
sein. Kelio bietet eine automatische Giultigkeitsprifung fur eine
wesentlich flexiblere Verwaltung.

Auswahl der Griinde fir Telearbeit zur automatischen Bestatigung
im Profil Mitarbeiter — Intranet

Die Bestédtigung des Antrags auf Telearbeit durch den Mitarbeiter
erfolgt automatisch.

Benachrichtigung der Entscheidungstrager per E-Mail mdglich

14



TELEARBEIT AUS KALENDERN FILTERN

Besserer Uberblick Uiber das, was mich interessiert

Eine klare Ubersicht

Es gibt Falle, in denen Sie keine Anzeige der Telearbeitstage im Kalender
wilinschen. Das ist insbesondere der Fall bei:

Abwesenheiten
Ruhezeit
Feiertagen

FUr jedes Element kann nun festgelegt werden, ob die Telearbeit
weiterhin bestehen soll. In den jeweiligen Kalendern erscheint dann im
Anzeigefeld das Symboll | wie nebenstehend abgebildet.

Zur besseren Lesbarkeit Telearbeit voribergehend ausblenden

Mit einem neuen Kontrollkdstchen lassen sich die manchmal recht
haufigen Tage mit Telearbeit in den Kalendern ausblenden. So werden
nur die Abwesenheiten angezeigt.

[]

Telearbeit nicht bericksichtigt wegen Abwesenheit, Ruhe...

Telearbeit einblenden

15



AUTOMATISCHE ANWESENHEIT BElI TELEARBEIT

Der Mitarbeiter gilt an den Telearbeitstagen ohne weiteres Zutun als

Anwesend

Buchen bei Telearbeit

Sie moéchten gerne auf die Buchung lhre Mitarbeiter in Telearbeit
verzichten? In Kelio kodnnen Sie jetzt die Anwesenheitszeit an
Telearbeitstagen automatisch berechnen, ohne dass lhre Mitarbeiter
aktiv werden mussen oder an diesen Tagen Zugriff auf das virtuelle
Terminal haben. Sie miUssen dazu in der Anwesenheitsverwaltung nur
die Automatischen Buchungen bei Telearbeit aktivieren. Diese Funktion
lasst sich in diesem Fall fir Mitarbeiter einrichten:

Die sich einbuchen
Die ihre Anwesenheit melden

Die ihre Anwesenheit mit der Erfassung ihrer Anwesenheitszeit
melden

Anfangsdatum Verwaltung d...
1.12010  Automatische ... b2

Verwaltung der Anwesenheit

Anfangsdatum 1.1.2010

Verwaltung der Anwesanheit Buchungen

[ = Automatische Buchung bei Telearbeit

(v} |
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VIRTUELLES TERMINAL NUR BEI TELEARBEIT

Eingeschrankten Zugriff auf das virtuelle Terminal gewahren

Zugriff auf den virtuellen Terminal [x)

Virtuell buchen bei Telearbeit

—Zugriff auf den virtuellen Terminal gemaB Telearbeit

X . X . . . . Fir einen Telearbeitstag Uneingeschrankten Zugriff zulassen u H
Ihre Mitarbeiter sollen sich an den Terminals im Blro einbuchen und ol

das virtuelle Terminal nur an Telearbeitstagen nutzen? Mit Kelio kdnnen Fir einen Tag ome felsarett [ Z40nT Mt folender FTeTung 2ufassen
Sie ab jetzt diese Regelung umsetzen und die Nutzung des virtuellen
Terminals durch die Mitarbeiter ausschlieBlich an Telearbeitstagen
zulassen. Auf diese Weise sind die Mitarbeiter gezwungen, das normale Aktueller Status ~ Nur derglobale global auf Kelio wird angewendet
Terminal an den anderen Tagen zu nutzen.

—Parameter zur Filterung

Die Verwendung des virtuellen Terminals ist  dem globalen Zugriff auf Kelio ... u !

Je nach Telearbeit muss der Zugriff auf das virtuelle Terminal unter
dem Benutzerrecht Mitarbeiter - Intranet / mobiles Intranet aktiviert
werden.

Durch die gleichzeitige Filterung der IP-Adresse lasst sich die Sicherheit
erhéhen.

17



ANDERUNG DES ZEITPROGRAMMS BEI
TELEARBEIT

Anpassung lhrer Zeitprogramme an die Telearbeit

Zeitproqramme‘ Umbesetzung | Arbeitszyklen ‘ Jahresplanunn| Telearbeit‘ Massenverarbeitung ::L‘:::;"fim
@ Bezeichnung ~ 85td Farbe und Schaltierung . d
Abkiizung ~ 8Std Dieses Element wird in 1 Company und 0 Ordner benutzt !
] OB e ]|
Andere Vorgehensweise ] ]
srargezer [ 000 - BT B
—Arbeitsperioden Grafische Darstellung
Die Verwaltung der Zeitprogramme bei Telearbeit unterscheidet sich, da o | | s peoe
. . . . . . . oz00 [ 1400 H K1 G1 K2 G2
sich Mitarbeiter nicht aus der Ferne einbuchen kdnnen. Von daher ist es 2w Bo B R —— I —— I ———— NN
besser, ihnen ein flexibleres Zeitprogrammm zuzuweisen, oder eines ohne inzurooen IR
Saldo-Verwaltung, ohne Kommt-Bereich, usw. Damit nicht jeder Tag, an .
dem ein Mitarbeiter Telearbeit leistet, mehrmals bearbeitet werden Tagtcne sotze. [ 800 B wnseot [ 000 B | Ozsiorog Eingabe e
muss, kann Kelio im Falle von Telearbeit automatisch auf das jeweilige B wemazet [ 000 N —
Zeitprogramm umschalten. : B
Tragen Sie einfach die gewilnschte Zeit in der Konfiguration des n n : S
Tageszeitprogramms ein.

Hinweis: Diese Funktion funktioniert nicht im Falle eines
Ausnahmezeitprogramms!



ZEITERFASSUNG

DIVERSE NEUE FUNKTIONEN




KOMMENTARE VON )
ANWESENHEITSNACHTRAGEN IM ,BETRIEB*

Den Zusammenhang von Anwesenheitsnachtragen besser verstehen

Umgang mit Sonderfallen
#

In der Ansicht Anwesenheit lassen sich nun optional Kommentare von Tag e —————

Anwesenheitsnachtragen anzeigen. Brummer Andreas - Eher gegangen w€gen Kind k ..

So lassen sich bestimmte Anderungen leichter nachvollziehen. Ein
Popup-Fenster erlaubt den Einblick in die gesamte Historie des

Anwesenheitsnachtrags.

«  Anwesenheitsnachtrag

«+ Tag

Verflgbar in 5 Ausdrucken

Sie finden diesen Kommentar in den Ausdrucken mit der
Anwesenheitstabelle und unter den Einstellungen fir die Ausdrucke.
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REGELN/ERWEITERUNGEN FUR

TOUCHSCREEN-GERATE

FUr noch mehr Flexibilitat

FUr Standard- und Sonderregeln
Jetzt kdnnen Mitarbeiter zusatzlich zum PC auch von einem Touchscreen-
Gerat aus Antrage/Bearbeitungen vornehmen.

Die gleiche Regel/Erweiterung kann nun am PC, einem Touchscreen-Gerat
oder einem Visio X7 Terminal verwendet werden.

€$£

Uberstunden
Wie sollen sie vergiret
werden?

= {) Kelio

< Startseite
16.5.2021

Zusammenfassung

Stundenaufteilung

Bitte wéhlen Sie die zu ergreifende Malnahme
beziiglich Uberstunden.

WERT VOR

lhre Auswahl

Bestétigung der Uberstunden

@ Verfallen lassen
(O Uberstunden abfeiern

(O Uberstunden bezahlen
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Kelio

5 DIENSTLEISTUNGEN
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DIE KELIO DIENSTLEISTUNGEN

Schulung zu Kelio
Losungen

Qualitatskontrolle

Kelio und die
DSGVO

Kelio
CS 40211 | Boulevard du Cormier
49302 CHOLET Cedex | FRANCE
marketing@kelio.com

Ref. 650F87 11

afag
150 9001
1SO 1401

Qualité

Software im SaaS-
Betrieb
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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

