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& /ecit im Wochenzettel erfassen

y Zugang fiir: Alle Mitarbeiter und externe Berater

Lernen: Wie man mit dem Wochenzettel Zeit erfasst.
Mit dem Wochenzettel wird die Arbeitszeit der Projektphasen festgehalten.
Der Wochenzettel 6ffnet immer die aktuelle Woche.

Die Zeit kann im Wochenzettel in Minuten (1 %2 Stunde = 1:30) oder Dezimalminu-
ten (1 %2 Stunde = 1,5) erfasst werden. Im Bild werden Dezimalzahlen angezeigt.

Den Wochenzettel ausfiillen
Figur 1: Hauptmeni -> Wochenzettel

- Klicken Sie auf das weiBe Feld @ unter dem Projekt und dem Wochentag, wo
Zeit erfasst werden soll. Geben Sie die verbrauchten Stunden an, hier eine hal-
be Stunde.

» Tipp: Mit Tabulator- und Pfeiltasten kdnnen Sie in den Feldern navigieren.
— Wahlt man ein Feld, wird der Speichern-Knopf @ aktiviert und muss geklickt

werden, um die Zeit auf dem Projekt zu speichern.

- Das Kommentarfeld ® wird fiir Kommentare zu den einzelnen Registrierungen
angewendet. Jede einzelne Zeiterfassung hat ein eigenes Kommentarfeld.

— Nach der Aktualisierung wird die gesamte Zeit der Projektphasen Reg. @ mit
der eingegebenen Zeit addiert. (Der neue Reg.-wert betragt 37).

Summe der Zeiterfassung

Figur 2: Hauptmen -> Wochenzettel (Ausschnitt)

- Summe @ zeigt die Anzahl der erfassten Stunden des einzelnen Wochentages.
— Das Feld Summe @ zeigt die Wochensumme bis zur letzten Erfassung.

- Normalarbeitszeit @ zeigt die Stundenzahl, die als Norm fiir den entsprechen-
den Tag sowie der Arbeitswoche (z.B. 37 Stunden) gilt.

- Differenz ® zeigt, wie viele Stunden pro Tag noch im Vergleich zur Normalar-
beitszeit registriert werden miissen.

— Die Zeile Flex ® zeigt den Flexsaldo fiir das Uberstundenkonto.
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Figur 1: Hauptmendi -> Wochenzettel

Hauptrenii -> Wachenzettel

Ansicht Handlungen
Wochenzettel filkern: Meine Arbeitsaufgaben + gener v wiochenbericht - Senden/Drucken
Woche: woche 42 % E| 2007 v Ansichk als Standard speichern

Waoche 42 (15-10-2007 - 21-10-2007), BED

I T O 77 S === | 2750 =8 N T N = T s
15 (b

Metsters .Met - Outlook integration Design of Database i 1]

= anrond IT ALT - Extranet Design of database i 60 B1,50 0
Anrond IT ALT - Extranet Delivery i &0 59 0

= Autoralo consult, . ATC - e-store Design of database i 15 30,400 1 1
Autoralo consult, . ATC - e-store Delivery i 6 24D (1]

= Inkelus AfS INT- Weh backend Design of database i 15 24,70 2 4 b
Intelus AfS INT- Web backend Delivery i ] 15 1]

=l Metsters MET - Qutlook integration Design of database i 15 90,55 (& 3 3
Netsters MET - Outlook integration Delivery i ] 130 2 5 7

= TimeLog ApS TIM - Intern adrinistration 2007 Accounting i 1) ok » 0
TimeLog ApS TIM - Intern administration 2007 Adrinistration i o ok 1]
TimeLog ApS TIM - Intern administration 2007 Emplayee Development i 0 65006 08 2 2
Timelog ApS TIM - Intern administration 2007 Internal meetings i a 37 0
TimeLog ApS TIM - Intern administration 2007 Training - new emplovees 0 59,200 1]
=10 Yacation Gesamk: -29,60 1]
20 Absence due ta ilness i Gesamt: 14,80 0
20 Barsel i Gesamt: 0 0
Summe 5 0 T o T o 0 19
Normalarbeitszeit i 740 7,40 7,40 740 740 0 0 37
Differenz i -2,40 -7,40 -0,40 -7,40 -0,40 0 0 -18
10 Flex i Gesamt: -1,62 -7,40 -7,40 -7,40 -T40 0 0 -31,22

Kammentar

( Micht akkualisiert Speichern

Figur 2: Hauptmenti -> Wochenzettel (Ausschnitt) p
& Summe 5 0 7 0o 7 0 0 1y
Normalarbeitszeit i 7,40 7,40 7,40 F40 T,40 [1} [1} 37
W Differenz i -2,40 -T,40 -0,40 -7,40 -0,40 (1] (1] -18
10 Flex i Gesamt: -1,62 7,40 -7,40 -7,40 -7,40 (1] 0 -31,22
Kommeryar:

4 Tipp: Erfasste Stunden und Kommentarfelder kénnen nach dem Speichern
bearbeitet werden. Sobald aber der Wochenzettel geschlossen oder Stunden
verrechnet worden sind, sind weitere Anderungen nicht mehr méglich.
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