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Uber diesen Meniipunkt erhalt der Benutzer Zugriff auf eine Liste, die eine Ubersicht der gewahlten
Mitarbeiter zeigt, in der die wichtigsten Informationen auf einen Blick verfligbar sind (Anwesenheit,
Fehlgrund, Tages-Soll, Tages Ist, Saldo, Monatssumme).

Die Erkléarung der Anzeige der Buchungsliste finden Sie nach der Erkl&rung der Suchmaske.
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Folgende Suchfilter sind mdoglich:

* Datum
Jedes Datum in der Vergangenheit ist méglich

* Datum bis
Auch hier ist ein ver gangenes Datum maoglich
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#dsy6163-dsy_Anzeige der Buchungsliste

* Gruppierung
Dieser Parameter ermdglicht die Auswahl zwischen: Keine Gruppierung, 1. Level, 2. Level, 3. Level und 4.
Leve
» Keine Gruppierung: eswerden alle User in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

» 1. Level: eswerden alle selektierten Gruppen und User unterhalb des 1. Knotenpunktes gruppiert
und dann angezeigt Absétze und Listen

e 2. Leve: analog dem 1. Leve werden hier alle User unterhalb des 2. Knotenpunktes angezeigt
e 3.und 4. Level: analog dem 1. und 2. Level
* Ausgabeformat
Wird dieser Parameter auf Druckver sion gestellt, erhdlt man eine druckfreundliche Ausgabe der Liste.

*  Auswahlbaum

Dieser Parameter bietet folgende Auswahlmdglichkeiten: Gruppen mit Einsichtsberechtigung und Alle
Gruppen.

» AlleGruppen: zeigt alle Gruppen des Unternehmens an, auch wenn der User nicht berechtigt it,

ale abzufragen
* Gruppen mit Einsichtsber echtigung: zeigt alle Gruppen an, die der User einzusehen berechtigt
ist.
* Suche

Wird ein Suchbegriff eingegeben, wird in allen Gruppen gesucht, fir die eine Einsichtsberechtigung vorliegt.
Esist moglich nach einem kompletten Namen (Familienname, Vorname) oder nach einem Teil des Namens
zu suchen. Das Ergebnis beinhaltet dann sowohl alle moglichen Familien-, als auch Vornamen und wird
farblich hervorgehoben.

* Selektion bei Suche bertcksichtigen
Grundsétzlich werden bei einer Eingabe im Feld Suche alle Gruppen, fir die eine Einsichtsberechtigung
besteht, durchsucht.

Setzt man den Haken bei dieser Option, so wird nur in den unter Auswahl ausgewahlten Gruppen gesucht.

* Auswahl

Bei diesem Parameter hat der Benutzer die Auswahl zwischen Organigramm und Favoriten, die vom
Benutzer selbst angelegt werden kénnen.

* Organigramm
Durch die Selektionskriterien (Tiefe, Untergruppen anzeigen bis Tiefe, Details anzeigen) und durch das
Auswahlen bestimmter Loser Gruppen, Organigramm-Gruppen, Standorten und Kostenstellen haben
Sie die Mdglichkeit, die Anzeige zu prazisieren
Die getroffene Auswahl wird im linken unteren Bereich der Suchmaske angezeigt.
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* AlleOrdner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch weiter aufklappen und
zeigen so die Untereinheiten.
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» Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen Doppelklick werden
automatisch auch alle Untereinheiten angehakt

» Durch Anklicken des Pfeils neben der Organisationseinheit ist eine Aus/Abwahl der Untergruppen
maoglich

» Dieausgewahlten Organisationseinheiten bzw. Gruppen werden blau markiert

» Neben dem Organigramm scheint eine Liste mit den selektierten Gruppen auf

» Die Schatflachen "Baum minimieren”, "Alle", "Untergruppen anzeigen bis Tiefe" und "Details
anzeigen” bieten ebenso Darstellungsmoglichkeiten des Organigramms bzw. der Auswahl aus dem
Organigramm

* Durch Anklicken des Minus (-) Symbolswird der Baum minimieren > es scheinen nur die
Ubergeordneten Gruppen auf

» Die Suchewird durch das Anklicken der Abfrage - Schaltflache gestartet.

» Favoriten
Hier kbnnen Sie unabhangig von der Organisationsstruktur festlegen, welche spezifischen
Gruppen bzw. Personen fur die Anzeige herangezogen werden. Dies kann zum Beispiel
fUr ein gruppentbergreifendes Projekt oder fur haufigen Kontakt mit bestimmten anderen
Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern relevant sein.
Mithilfe dieses Parameters kann jeder Benutzer eine eigene Favoritenliste erstellen, welche sowohl
Personen als auch Gruppen enthalten kann, die haufig abgefragt werden. Die Favoritenliste kann
jederzeit angepasst werden.

Auswahl

* Umeine Person oder Gruppe zur Favoriten-Liste hinzuzuftigen, klicken Sie bitte auf das
Auswahlfeld, wahlen Sie Gruppen bzw. Personen aus dem sich 6ffnenden Fenster aus und
klicken Sie "Hinzufiigen™" an.

» DieRehenfolge der Personen auf der Favoritenliste kann mithilfe der Pfeiltasten jederzeit
verandert werden

+ Mochte man eine Person aus der Favoritenliste entfernen, so klickt man auf das rote L 6sch-
Symbol rechts neben dem Namen.

e Genauso ist mit Gruppen zu verfahren.
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Anzeige der Buchungsliste

Buchungsliste

BNVUELN @ Suchmaske anzeigen

Buchungsliste, 01.08.2023 - 25.08.2023 Sprint | [BPDF | [f Excel

Tabellentbersicht

Tages SOLL Tages 15T

162:00 152:40

Spalten Ein/Ausblenden @ Zeige1-20von 87 & < |1 v > » Zeilen| 20 ~
Autom. & @
e Datum 4 ® FB® Buchungen @ | FE @ | Fehlgrund 4 Tages SOLL 4 & Tages IST & @® Saldo 4 | Monats-Summe & @ Pausenabzug
m Adam, Angelika 01.08.2023 - 08:156 - 16:38 - 7:42 7:52 49:50 7:52 0:30
04.08.2023 - 07:50 - 16:15 - Homeoffice 7:42 7:59 49:43 28:49 0:30
07.08.2023 - 08:01 - 15:55 - Homeoffice 7:42 7:24 50:01 36:13 e
08.08.2023 - 07:55 - 16:30 - 7:42 8:05 49:37 44:18 .(I n
diesem Screenshot wurde fiir die Gruppierung der Wert "Keine Gruppierung" gewahlt, wodurch eine
alphabetische Liste der Mitarbeiter angezeigt wird.)
Die Konten Auswertung zeigt die Summe folgender Konten in der Tabellentibersicht bzw. in der
Tabelle bezogen auf die Abfrageeinheiten (Gruppen, Personen ...)
* Name
Hier scheinen die Namen der Personen auf, die zur ausgewahlten Gruppe gehdren.
- FB
Buchungskennzeichen - zusétzliche Informationen zu Beginn der Buchung (z.B.:
Kernzeitverletzung, Buchung auf3er Rahmen, ...). Ist hier ein Eintrag vorhanden, so kann man
durch Bewegen der Maus Uber das Info-1con ein kleines Hinweisfenster mit dem Grund fir die
Kennzeichnung 6ffnen.
* Buchungen
Dient zur Anzeige der Buchungsintervalle
- FE
Buchungskennzeichen - zusétzliche Informationen am Ende der Buchung (z.B.:
Kernzeitverletzung, System-Gehen, ...). Wird die Maus Uber das Informations Icon
i bewegt
erscheint ein kleiner Hinweis mit dem Grund der Kennzeichnung.
* Fehlgrund

Falls der Mitarbeiter einen Fehlgrund bucht (z.B. Arzt, Dienstgang, Urlaub, Krank, ...), wird diese
Information in dieser Spalte dargestellt.

» TagesSOLL

Anzeige der Tages-Sollzeit
e TagesIST

Anzeige der tatsichlichen Tagesarbeitszeit
+ Saldo

Die Monatssumme verringert um die Summe der Soll-Zeit - kann auch negativ sein.
* Monatssumme

Die Summe der Tages IST Zeit
e Automatischer Pausenabzug

wielangeist die Pause, die aufgrund der gespeicherten Arbeitszeit abgezogen wurde.
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Weitere Features der Liste:
* Wechsel ins Journal eines Mitarbeiters bzw. einer Mitarbeiterin

Edam, Angelika

B9 | | Berger, Barbara 01
B | Charon, Claudia 01
B | Dorner, Daniel 01

Mit einem Klick auf das Kalender-Symbol gelangt man direkt in das Journal (Monatsjournal) 2 des
gewdhlten Mitarbeiters.

* Filtermdglichkeit
Diese befindet sich unter der Uberschrift einer jeden Spalte.

Spalten Ein/Ausblenden @

4 % |FB 4 | Buchungen | FE ¢ | Fehlgrund

1|' mm - hh:mm

05:15 - 15:38 -

Fd
o]
I

B9 | Adam, Angelika 01.08.20

» Ein-/Ausblenden von Spalten

Durch Anklicken des entsprechenden Buttons wird eine Auswahlliste getffnet.Ebenso ist es méglich durch
Anklicken des Auge-Symbols spalten auszublenden.
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http://extranet.workflow.at/daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Info/ta_getJournal.act.html

Spalten Ein/Ausblenden @&

Datum
FB
Buchungen

M FE

Fehlgrund

Tages SOLL

02.08.2023
Tages IST
03.08.2023
Saldo
Monats-Summe 04.08.2023
Autom. Pausenabzug 05.08.2023
05.08.2023
07.08.2023

Spalten Ein/Ausblenden @

4 §|1°B ¢ | Buchungen 4% | FE 4% | Fehlgrund 4 ®

v NI v EOKEE v

B9 | Adam, Angelika 01.08.2023 = | 08:16 - 15:38 -

Sortieren der Anzeige mittels Pfeiltasten in den Spalten-Uberschriften

Spalten Ein/Ausblenden @

4 ¥ |FB % | Buchungen & | FE @& | Fehlgrund & o

v EEIMEDN v ECKEIE v

B9 | Adam, Angelika 01.08.2023 = 08:15-16:38 -

1. /daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Info/ta_getJournal .act.html
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