>edtime PLUS

Anleitung flir Mitarbeiter
Erste Schritte in der Desktop-Stempeluhr

Installieren der
Desktop-Stempeluhr

1. Offnen Sie in Ihrem Browser
folgende Seite, um die
Installationsdatei der
Stempeluhr auf Ihren
Computer herunterzuladen: ‘
app.edtime.de/app : ‘

2. Klicken Sie auf den Download-
Button des Betriebssystems,
das Sie nutzen.

3. Speichern Sie die Datei auf

Anmelden

lhrem Gerat und fiihren Sie die
Installation aus.

4. Nach erfolgreicher Installation
offnen Sie die Desktop-
Stempeluhr.

Einstempeln: Arbeit beginnen
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Zu Beginn lhres Arbeitstages miissen Sie sich ,einstempeln®,
um lhre Arbeitszeit korrekt zu erfassen:

Klicken Sie in den Stempelmedien auf den Button Arbeit
beginnen.

Die Stempeluhr erfasst als Arbeitsbeginn die Zeit, zu der Sie
auf den Button geklickt haben.

1. Offnen Sie die Desktop-Stempeluhr

auf lhrem Computer.

2. Geben Sie Ihren Benutzernamen
und Ihre 4-stellige PIN ein.

>edtime 3. Klicken Sie auf den Button

Anmelden.

Tipp: lhren Benutzernamen und |hre PIN

erhalten Sie von Ihrem Vorgesetzten.
Sobald Sie sich zum ersten Mal mit
dieser PIN anmelden, werden Sie
aufgefordert, diese zu @ndern. Sie
kdnnen eine eigene 4-stellige
Zahlenkombination vergeben.

Pause einstempeln

Klicken Sie in den Stempelmedien auf den Button
Pause beginnen.

Die Stempeluhr erfasst als Pausenbeginn die Zeit, zu der Sie auf den

Button geklickt haben und wechselt in die ndchste Ansicht.
Hier wird lhnen die bisherige Pausendauer angezeigt.

Klicken Sie in den Stempelmedien auf den Button
Pause beenden.



Ausstempeln: Arbeit beenden Gestempelte Arbeitszeiten kontrollieren
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Am Ende Ihres Arbeitstages miissen Sie sich ,ausstempeln”:
Klicken Sie in den Stempelmedien auf den Button Arbeit Bei Arbeitsende kénnen Sie lhre geleistete Arbeitszeit in der Ubersicht
beenden. nochmals kontrollieren:

Klicken Sie in der Stempeln-Ansicht auf den Button Mein Tag.

Menii 6ffnen

Im Menii finden Sie wichtige Funktionen wie z. B. den :

Kalender, Nachrichten und Ihre Zeiten. j

Offnen Sie das Menii iiber die drei Striche links oben. = m }

Abwesenheiten (z. B. Urlaub) beantragen
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1. Offnen Sie im Menii den 2. Wabhlen Sie die Art der 3. Klicken Sie die Tage an, fiir 4. Priifen Sie Ihre Angaben
Kalender und klicken Abwesenheit. die Sie die Abwesenheit und klicken Sie auf
Sie auf das + Zeichen beantragen mochten. Ein Senden.
rechts unten. Doppelklick markiert 1/2 Im Kalender sind noch

Tag. Bestatigen Sie mit nicht genehmigte
dem Hakchen. Urlaubstage grau

hinterlegt. Bei
genehmigtem Urlaub
erscheint die griine
Palme.

Urlaubsantrag lIoschen

Sie konnen Urlaubsantrége, die in der Zukunft liegen,

loschen: I ——— ——

1. Klicken Sie im Kalender auf den beantragten
Abwesenheitstag (grau hinterlegt).

2. Klicken Sie den Antrag noch einmal an, so dass }
der Papierkorb erscheint.

3. Klicken Sie auf den Papierkorb und bestéatigen ‘ 0
Sie mit Loschen. L




Eigenen Dienstplan ansehen

- Offnen Sie im Menii den Dienstplan.

So erhalten Sie einen Uberblick {iber die fiir Sie geplanten Dienste:

q ‘ Es wird Ihnen die aktuelle Woche angezeigt. Wechseln Sie ggf. in andere
kS Wochen in der Zukunft.
B ' ; ; : ; i i ;
. + Tippen Sie auf einen Dienst, um weitere Informationen (z. B. zugeteilte Bereiche
5 : etc.) zu erhalten.
*
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Dienste tauschen

Falls lhr Arbeitgeber die Funktion freigeschaltet hat, konnen Sie Tauschanfragen fiir Dienste an lhre Kollegen senden.

1. Wabhlen Sie im Dienstplan den Dienst aus, den
Sie tauschen méchten, klicken Sie auf den

3 Button Dienstiibergabe und dann auf

= . Speichern.
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so dass Sie sehen, dass Sie eine Anfrage gestellt haben.
3 Ihre Kollegen erhalten eine Anfrage tiber Nachrichten und
kdnnen melden, falls sie den Dienst {ibernehmen mdochten.
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3. Sobald Ihr Arbeitgeber der Dienstiibernahme
zugestimmt hat, erhalten Sie eine Nachricht und der
Dienst verschwindet aus Ihrem Plan.

L.Schuster
Dienstbergaby

Ire Dienstib

Anfragen Ihrer Kollegen erkennen Sie im Dienstplan

an dem Zusatz Dienstiibergabeanfrage. L
Falls Sie den Dienst ibernehmen méchten, wahlen )
Sie ihn aus und klicken Sie bei Dienst iibernehmen :
auf Ja. 03

¥

2. Der Dienst erhalt im Dienstplan den Hinweis Dienstiibergabe,

06:0014:30 @4 107

,

Dienst tibernehmen?



Stundennachweis einsehen Zeiten einsehen
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Ihre Stundennachweise vergangener Monate finden Sie im

Meni unter Meine Ablage und dort unter Stundenzettel.
Im Menii unter Zeiten finden Sie sowohl Ihre erfassten Zeiten als

auch Ihre Uber- bzw. Minusstunden. Uber die Symbole rechts
oben springen Sie zwischen den verschiedenen Ansichten hin und
her.

Wenn Sie den Monat auswéhlen, werden Sie aufgefordert, die
PDF-Datei abzuspeichern. Je nach Konfiguration konnen Sie
sie ausdrucken oder sich per E-Mail zuschicken.

=g) Die Stundenzettel werden lhnen nur angezeigt, wenn lhr

V" Vorgesetzter diese fiir Sie frei gibt. m
PIN andern

Nachrichten des Arbeitgebers

So andern Sie lhre PIN:

1. Klicken Sie im Menii auf das Zahnrad.
. Wahlen Sie PIN andern.

. Geben Sie zuné&chst lhre alte PIN ein.

Nachrichten lhres Arbeitgebers, wie beispielsweise die 2
Information, dass ein Abwesenheitsantrag genehmigt wurde, 3
4

finden Sie im Meni unter Nachrichten. . . . .
. Geben Sie anschlieend zwei Mal lhre neue 4-stellige PIN

gﬁ Bitte beachten Sie, dass dies keine Messenger-Funktion (nur Zahlen) ein.

beinhaltet. Eine Antwort an lhren Arbeitgeber bzw. eine Nachricht 5. Bestéatigen Sie mit Speichern.
an lhre Kollegen ist nicht vorgesehen.

=g) Sofern Sie lhre PIN vergessen haben, miissen Sie sich an lhren
V" Arbeitgeber wenden. Dieser kann lhnen eine neue PIN erstellen.

Haufige Fragen und Antworten

Abmelden

Sie erhalten beim Anmelden die Meldung: Abmelden
»Sie wurden geblockt“?

Sie haben lhren Benutzernamen oder lhre PIN

mehrmals hintereinander falsch eingegeben. Aus e
. U
B

Sicherheitsgriinden wird lhr Zugang daraufhin gesperrt.
Nach wenigen Minuten wird Ihr Zugang automatisch
wieder freigeschaltet. -

Ich habe vergessen mich auszustempeln.

Was muss ichtun? .

Sollten Sie vergessen haben in der Stempeluhr lhre
Arbeit zu beenden, setzt das System automatisch
einen Wert anhand Ihres regularen Arbeitsendes fest.
Fir die Korrektur wenden Sie sich bitte an Ihren
Vorgesetzten.

Um sich aus lhrem Profil auszuloggen, klicken Sie im Meni
auf das Abmelden-Symbol.



