S SOFTWARE BY DESIGN

NEXTCLOUD APPS

ArbeitszeitCheck

Hver kontrol, hver dialog, hvert felt — slutbrugerdokumentation til webappen, pa graense-
fladens sprog.

App-version 1.6.15

Revision (commit) 552a4f3

Sprog Dansk

Dato 21. august 2026

Skeermbillederne er taget med den lokale brugerflade pa de samme skaerme.

nextcloud.software-by-design.de



Contents

Indledning

1 Roller og tilladelser
1.1 Rollerpaetblik . . . . . . . .

2 Kom godtigang
2.1 Logindpd Nextcloud . . . . . . . . . . . . . e
2.2 AbnArbeitszeitCheck . . . . . . . . ...
2.3 Forstd navigationen . . . . . ..
2.3.1 Administration (undermenu) . . . . .. ..o
2.3.2 Leder (undermenu) . . . . . . .. e
2.3.3 Hijeelpnederstibjeelken. . . . . . . .. ... .
2.4 Rolleibrugerfladen . . . . . . . . L

3 Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad
3.1 Dashboardim Uberblick . . . . . . . . . . .
3.1.1 StundenaufeinenBlick . . . . . ... ... ... ... ... ... .
3.1.2 Urlaubskontoim Detail . . ... ... ... ... ... ... ... . ... ....
3.1.3 Hinweise obenaufderSeite . . ... ... . ... ... .. ... ... ...,
3.2 Willkommen (erste Nutzung) . . . . . . . . . . . . . . . e
3.3 lhrUberstundenkonto . . . . . . . .
3.4 Einstempelnund Ausstempeln . . . . . . ... L
3.4.1 Schaltflachenje Status . . . . . . . . ... ...
3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln . . . . . .. ... ... ... ... . ... ...
3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr . . . . . . .. oo oL
3.6 Nextcloud-Start-Dashboard . . . . . . .. .. .. ... ... ... . .. .. ... ...

4 Zeiteintrage
4.1 Liste . . . e
4.1.1 Filterund Sortierung . . . . . . . .
41.2 LeererZustand . . . . . . . . ..
4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen . . . . . . . . .. L
421 Felder . . . .
422 Bearbeiten . . . . . .
4.2.3 Manuelle Eintrdge mit Freigabe . . . . . . . . . . . ... . oo . .
4.3 Korrekturanfordern . . . . . . L
4.4 LBschen . . . . . e
4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher) . . . . . ... .. ... ... ... ... ....

5 Abwesenheiten

5.1 Ubersicht . . . . . . . . .
511 Filter . . . o e
5.2 Neue Abwesenheitbeantragen . . . . . . . . . . ... L o oo
521 Felder . . . . . . e



€ ArbeitszeitCheck Contents
5.2.2 Abwesenheitstypen . . . . . .. 22

5.3 Workflow: Abwesenheit mit Vertretungund Manager . . . . . . .. .. ... ... ... 23
5.4 Andern, verkiirzen, stornieren . . . . . . . . 23
5.5 Urlaubsanspruch . . . . . . . . . . e 24

6 Kalender, Zeitachse und Compliance 26
6.1 Kalender . . . . . . . . . e e e e 26
6.1.1 Legende . . . . . . . 27

6.2 Zeitachse . . . . . . . . e 28
6.3 Arbeitszeit-Compliance . . . . . . . . . L 28
6.3.1 Ubersicht . . . ... ... . 29

6.3.2 VerstbBe . . . . . . . . 29

6.3.3 Berichte . . . . . . . . . e 30

7 Meine Einstellungen und App holen 31
7.1 Pausen. . ..o e e 31
7.2 Benachrichtigungen . . . . . . . . e 32
7.3 DatenundDatenschutz . . . . . . .. . . ... ... ... 32
7.4 Uber . . .. .. 33
7.5 Nextcloud — Persénliche Einstellungen . . . . . . . .. . ... ... L. 34
7.6 Appholen . . .. 35

8 Verwalter-Bereich 36
8.1 Voraussetzung . . . . . . . e 36
8.2 Ubersicht . . . . . . . . 36
8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen . . . . . . .. .. .. ... ... ... 37

8.2.2 Korrekturgenehmigen . . . . . . . ... 37

8.3 Zeiteintrdge der Mitarbeitenden . . . . . . . . ..o L 39
8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden . . . . . .. ... L L oL 40
8.5 Revisions-PDFs . . . . . . . . e 40

9 Vertretung und Berichte 42
9.1 \Vertretungsanfragen . . . . . . . L 42
9.2 Berichte . . . . . . . e e e 43
9.2.1 DATEV (nur Administration) . . . . . .. ... ... ... ... ... .. ... 44

9.3 Monatsabschluss — wer machtwas? . .. ... ... ... ... ... . ........ 45

10 Administration — Ubersicht 46
101 Status . . . . . e e e 46
10.2 Mitarbeitende . . . . . . .. L 47
10.2.1 Mitarbeitenden-Profil . . . . . . . . . ... .. .. 48

10.3 Teamsund Standorte . . . . . . . . . . .. 49
10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams) . . . . . . . . . . . o oo 49

10.3.2 Organisationseinheiten . . . . . . . . . . . . ... 49

10.4 Arbeitszeitmodelle . . . . . . . . . . 51
10.5 Feiertageund Kalender . . . . . . . . . . . .. 53
10.6 Tarifregelsétze . . . . . . . . . . 54
10.7 Audit-Protokoll . . . . . . . 55
10.8 Lizenz . . . . . . e e e 55
10.9 Kiosk-Terminal . . . . . . . . . . . . e 56
10.9.1 Kiosk-Modus . . . . . . . . . . 57

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe) . . . . . . . . . . .. ... .. ... .. ... 57

10.9.3 Terminals . . . . . . . . . e 57

Brugervejledning



€ ArbeitszeitCheck Contents

10.9.4 Ausweise & PIN . . . . . . oL 58
10.1MHilfe & Support . . . . o e 59
1 Globale Einstellungen 60
11.1 Zugniff (R) . . . o 60
11.2 Konformitat (R) . . . . . . . . . . 61
11.3 Zeiterfassung (R) . . . . . . . 62
11.4 Freigaben (R) . . . . . . . . . . . 62
115 EXPOrte () . . . o o v e o e e e e e e e 63
11.6 Kalender-Abonnement . . . . . . . . . . L 63
11.6.1 So funktioniertes . . . . . . . . ... 64
11.6.2 lhre Abonnement-Links . . . . . . . . .. oL 64
11.6.3 Neuen Linkerstellen . . . . . . . . ... . 64
11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server . . . . . . . ... .. ... ... .... 64

11.7 Monatsabschluss (K) . . . . . . . . . o it 65
11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration) . . . . . ... ... .. ... ... .. 65

11.8 Tagesstunden & Ruhe (R) . . . . . . . . . . . . . . . . ... 66
11.9 Land & Region (K) . . . . . . . . . . 66
11.10ufbewahrung (R) . . . . . . . . . 67
11.11ProjectCheck (R) . . . . . . . o e 67
11.12Nextcloud-Administration (Mega-Formular) . . . . . . . ... ... ... ... ... 68
12 Richtlinieneinstellungen 69
12.1 Urlaubsregeln . . . . . . . . . e 69
12.2 Urlaubsanspruch (Schichten LO-L2) . . . . . . . . . . . . . .. ... .. ... ... .. 70
12.3 Uberstunden & Zuschlage . . . . . . . . . . . . . . i 72
12.4 Benachrichtigungen . . . . . . . . . L 73
12.4.1 Stempel-Erinnerungen . . . . . . . .. 73
12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal) . . . . . .. . . . . ... ... 73
12.4.3 Vertretungs-E-Mails . . . . . . . . . . 73
12.4.4 Uberstunden-Ampel . . . . . . . . ... 73
12.4.5 HR-BUro-Matrix . . . . . . . . . . e 73
12.5 Uberstundenauszahlungen . . . . . . . . . . . . 74
12.6 Auszahlungs-Audit . . . . . . L 74
13 Fehler, FAQ und Glossar 75
13.1 Fehlerbehandlung . . . . . . . . . . . 75
13.1.1 Zugriffund Sitzung . . . . . . . L 75
13.1.2 Zeiterfassung . . . . . . . e 75
13.1.3 Abwesenheitenund Vertretung . . . . . . . . . .. oo oo 75
13.1.4 Managerund Teams . . . . . . . . . . . . e e 76
13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub . . . . . . . . . . . . . . . . 76
13.1.6 Export, Audit, DATEV . . . . . . . . 76
13.1.7 Mobile-App . . . . e 76
13.1.8 Terminal (Foyer) . . . . . . . . . 76

13.2 Benachrichtigungen, diedie Appsendet . . . . . . . . . ... L. 76
13.3 Haufige Fragen . . . . . . . e 77
13.4 GIOSSar . . . . . e 77
14 Barrierefreiheit und Tastaturbedienung 79
14.1 SKip-Links . . . . . e 79
14.2 Navigation per Tastatur . . . . . . . . . . . . . . 79

- Brugervejledning



€ ArbeitszeitCheck Contents

14.3 Formulare . . . . . . . e 79
14.4 Mobile Tastatur . . . . . . . . . . e 79
14.5 Keine globalen Produktivitdts-Shortcuts . . . . . . . . . ... ... 79

15 Begleit-Apps: Mobil und Terminal 80
15.1 Wo Siedie Apps finden . . . . . . . . . L 80
15.1.1 Was Sietunkdnnen . . . . . . . . . L 80

15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon) . . . . . . . . . . . . . . 81
15.2.1 Anmeldung (R) . . . . . . . . e 81

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore . . . . . . . . ... 81

15.2.3 App gesperrt. . . . . . . e e e e e e 81

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung . . . . . . . .. . ... ... ... . ... 81

15.2.5 Start (Stempeluhr) . . . . . . L 81

15.2.6 Zeitund Korrektur . . . . . . . . .. 82

15.2.7 Abwesenheit . . . . . . . . L 82

15.2.8 Team (Manager) . . . . . . . . e 82

15.2.9 Einstellungen (Mobil) . . . . . . . . . . 82

15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet) . . . . . . .. . . . . .. .. .. .. .. .. .. ... 82
15.3.1 IT: Erstes Pairing . . . . . . . . . . 82

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent . . . . . . . . . . . . . .. .. .. .. .. .. ... 83

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet . . . . . . . . . ... ..o 83

15.3.4 Typische Terminal-Meldungen . . . . . . . . . . . . .. .. . ... ....... 83

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt . . . . . . . . .. ... .. ... ... .... 84
Om Software by Design 85
Support & bidrag 86

- = Brugervejledning



Indledning

ArbeitszeitCheck er en Nextcloud-app til registrering af arbejdstid, pauser og fravaer med DACH-profiler
for arbejdsretlig overholdelse (Tyskland ArbZG, Dstrig AZG/ARG, Schweiz ArG). Appen kerer fuldt
ud i Deres Nextcloud-instans. Webappen forbliver gratis. Valgfrie Android-ledsagerapps (telefon og
foyerterminal) kraever separat licens og er beskrevet i kapitel 15. Hvis ProjectCheck er installeret, kan
en valgfri forbindelse knytte timer til projekter (kapitler 3 og 10).

Malgruppe

Denne handbog er rettet mod alle, der bruger ArbeitszeitCheck i browseren — uden forudgaende
kendskab til appen og uden udviklerterminologi. Den beskriver hver skaerm, hver indstilling og typiske
fejlsituationer, som produktet understatter.

Det skal De bruge
+ En Nextcloud-konto med adgang til ArbeitszeitCheck (kapitel 1).
» En opdateret browser med JavaScript aktiveret.
 Til administration : rettigheder som app-administrator eller Nextcloud systemadministrator.

« Til lederfunktioner : eksplicit tildeling som teamleder under Hold og lokationer (nar app-hold
er aktiveret).

Juridisk meddelelse

ArbeitszeitCheck udger ikke juridisk radgivning. Tekniske kontroller mod den konfigurerede profil
erstatter hverken overenskomst, virksomhedsaftale eller ekstern certificering. De forbliver ansvarlige
for arbejdstidsmodeller, konfiguration og brug af de registrerede data.

Sadan leeser De denne handbog

Hver rolle har egne kapitler. Matricen i kapitel 1 viser forskellene. Medarbejdere begynder i kapitel 3 ;
ledere i kapitel 8 ; administratorer i kapitel 10.



CHAPTER1

Roller og tilladelser

ArbeitszeitCheck har ingen faste Nextcloud-grupper som “azc_manager”. Tilladelser felger af app-
adgangen, app-admin-listen, teamtildelinger og Nextcloud-systemadministration.

1.1 Roller pa et blik

Rolle (UIl) Kort beskrivelse

Medarbejder Standardrolle efter at have abnet appen. Egen tid, fraveer, com-
pliance og personlige indstillinger.

Leder (Ul: Leder) Godkender fraveer og rettelser for tildelte teammedlemmer; ser

teamoversigter og rapporter. Kraever tildeling som app-teamleder
(eller system-/app-admin).

Stedfortreeder Ingen gemt rolle — enhver, der er navngivet som stedfortreeder
pa et fraveer. Vises kun ved dbne anmodninger.
App-administrator Noteret under Globale indstillinger — Adgang eller

Nextcloud-systemadministrator. Fuld adgang til administra-
tionsomradet.

Nextcloud- Medlem af NC-admin-gruppen. Har altid app-adgang og alle
systemadministrator ~ admin-rettigheder — ogsé ved Begraenset.
Kioskbruger Terminaltidsur via RFID/PIN; intet webnavigationsmenu. Ak-

tiveres pr. person under Kioskterminal.

1.2 Matrix: hvem ma hvad?

Funktion Medarbejder Leder App-admin Stedfortreeder
Abn app (der) ja* ja* ja ja*
Oversigt / egen tid ja ja ja ja
Ind-/udstempling ja ja ja ja
Egne fraveer ja ja ja ja
Compliance (egen) ja ja ja ja
Lederomrade (Ul: Leder) nej ja* ja nej
Teamtid / -fraveer nej jar* ja nej
Godkend fraveer nej jar* ja nej
Rapporter nej ja ja nej
Behandl stedfortreederanmodninger nej nej nej jar*
Administration nej nej ja nej
Manedslukning (organisation) nej nej konfigurerbar nej

* Ved Begraenset kun med tilladelsesliste eller som admin.

** Kun for eksplicit tildelte teammedlemmer, nar app-teams er aktive. Uden app-teams har kun administratorer
lederrettigheder.

*** Menupunktet Stedfortreederanmodninger vises kun ved mindst én aben anmodning.
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1.3 Adgangsdor (aben / begraenset)

Under Globale indstillinger — Adgang fastleegger du, hvem der overhovedet ma se appen:
Aben Enhver Nextcloud-bruger kan abne ArbeitszeitCheck (roller derefter som ovenfor).

Begraenset Kun eksplicit tilladte brugere og grupper samt alle administratorer. Tom tilladelsesliste
ved begraenset adgang = ingen undtagen administratorer ( fail closed).

Brugervejledning



CHAPTER 2

Kom godt i gang

2.1 Log ind pa Nextcloud
1. Abn din Nextcloud-instans i browseren (f.eks. https://cloud.din-virksomhed.example).
2. Indtast brugernavn og adgangskode.
3. Klik Log ind.

Hvis sessionen er udlgbet, omdirigerer Nextcloud dig til at logge ind igen — abne formularer gér tabt;
gem kladder i tide.

2.2 Abn ArbeitszeitCheck
1. Klik appmenuen (gitterikon) gverst.
2. Veelg ArbeitszeitCheck.
3. Du lander pa Oversigt.

Uden tilladelse vises appen ikke i menuen, eller siden Adgang naegtet vises:

- Titel Adgang nasgtet

« | tilstanden Begraenset: “Der er ikke adganag til ArbeitszeitCheck. den aktuelle konto er ikke
blandt de brugere eller grupper, der ma bruge denne app.”

» “Bed en Nextcloud- eller ArbeitszeitCheck-administrator om at aktivere appen for den aktuelle
konto eller tilfaje til en tilladt gruppe.”

» Generel fallback (andre blokeringer): “Der er ikke tilladelse til at bruge ArbeitszeitCheck lige nu.”
« Knap Tilbage til Nextcloud

Det sker i tilstanden Begraenset, nar din konto ikke star pa tilladelseslisten. Springlink pa denne side:
Spring til hovedindhold.

000 i O AmeitszeitCheck Q Search apps, files, tags, messages



https://cloud.din-virksomhed.example

(Se ArbeitszeitCheck Contents

2.3 Forsta navigationen

oQo © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...
ArbeitszeitCheck
p— = ArbeitszeitCheck | Pulpit

Kierown Pulpit
Zobacz aktualny status pracy, dzisiejsze godziny i ostatnie wpisy czasu

2 Europe/Beriin

D Wpisy czasu

o 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje na zatwierdzenie przez kierow

e . 5 Zobacz wpisy czasu pracy
Nieobecnosci Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczyG proponowane godziny lub wycofac wi

Kalendarz

05 czasu W skroécie

Stempeluj wejscie
© Zgodnosé czasu pracy urlof

5 Moje ustawienia
Godziny w skrécie

Pobierz aplikacje

&, Kierownik v

Zarejestrowano wyjscie

U bent nie sobreje: Druk op de knop

(@ Pomoc

. rojektu o dodanie do zespolu

0 pozastaw wybrane ,Brak

Venstre bjeelke viser appnavnet ArbeitszeitCheck med undertitel Tidsregistrering og overhold-
else og eventuelt rollebadge.

Hovedpunkter:

« Oversigt — dagsstatus, tidsur, kort overblik

- Tidsregistreringer — liste og manuelle registreringer
» Fravaer — ferie, sygdom, seerlig orlov

+ Kalender — maneds-/ugevisning

* Tidslinje — kronologisk historik

+ Overholdelse af arbejdstid — kontrolstatus pa profil
* Mine indstillinger — personlige valg

* Hent appen — links til ledsagerapps

2.3.1 Administration (undermenu)

Kun app-/systemadministratorer. Grupper i bjeelken:

- - Brugervejledning
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Contents

ArbeitszeitCheck

itszeitCheck

d & compliance

Administrator

(panel)

Administration — Status

Status

DO  Aktuelle naglemalinger og &bne problemer med overholdelse af arbejdstid

Detaljerede indstillinger er tilgaengelige i venstre navigation.

@ Oversigt Rolle (@ Administrator ) - Tidszone EuropelBerlin
© T
A Konfigurer overtidsaldi
Fraveer 8384 af 8384 medarbejdere har ingen startdato for overtidsregistrering (Stichtag). Uden den beregnes Abn brugeradministration
saldo ar-iil-dato fra 1. januar og kan vise stor mindretid, indil det er konfigureret.
& Kalender
A Tidslinje SAMLET ANSATTE AKTIV I DAG ABNE PROBLEMER
© Overholdelse af arbej... Kik for at vise medarbeiderlsten Medarbeidere med tidsregistreringer | dag

£ Mine indstillinger

Aktuelle problemer

[}

Hent appen

O Administration (panel) ~

Se alle overtradelser

Overtraedelser af overholdelse af arbejdstid, der kreever den aktuelle opmaerksomhed

Medarbejder Problemtype Hvor seriest Dato Fast?
OVERSIGT
m aamin Sonciags wbeise ) 20260726
R — foot Sandags arbejde (o metiem ) 2026-06-14
foot Sendags arbejde (o mettem’) 2026-06-21
@ Hielp —
root Sendags arbejde (o Meiem ) 2026-06-28
£ mail uden svar-SLA. Brug for booket =
hjeelp? Brug Support & os.
o o TR -

- Oversigt — Status

Medarbejdere — Medarbejdere, Hold og lokationer
Arbejdstid — Arbejdstidsmodeller, Helligdage og kalendere, Globale indstillinger
Politik — Politikindstillinger, Tarifregelsaet

- Drift — Revisionslog, Licens, Kioskterminal, Support & os

2.3.2 Leder (undermenu)

For teamledere (med app-teams) og administratorer. | det tyske Ul hedder menupunktet Verwalter

(engelsk: Leder):

ArbeitszeitCheck

itszeitCheck

Q Search apps, files, tags, me

Leder / Leder

Leder Leder Dashboard

0)

My Se. hvordan det aktuelle team Klarer sig med tidsregistrering, og tiek for
eventuelle problemer

@ Oversigt

@ Tidsregistreringer

TEAMMEDLEMMER AKTIV I DAG
& Fraveer 6 0

B Kalender

A Tidsinje

Rolle ((® Leder ) . Tidszone EuropelBeriin

Afventer godkendelser

TIMER | DAG AEVENTENDE FRAVER

Oh 46

Spring il godkendelser

Gennemga og godkend eller afvis fraveersanmodninger og rettelser til tidsregistrering fra det akiuelle team.

© Overholdelse af arbe...

& Mine indstilinger Fraveer

Rettelser af tidsregistrering

0 Hent appen

& Leder ~

Indtastninger af meda...

@ Hielp

admin - Ferie

admin - Ferie

admin - Ferie

E-mail uden svar-SLA. Brug for boaket
hjeelp? Brug Support & os.

29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dage) m Afvis
29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dage) @ Afvis
27.07.2026 — 27.07.2026 (8.0 timer) @ Afvis

- Oversigt

- Indtastninger af medarbejders tid

- Medarbejderfraveer

Brugervejledning
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Contents

» Revision PDF’er — kun nar manedslukning er aktiv
* Rapporter
 Stedfortraeederanmodninger — kun ved dbne anmodninger

Uden lederrettigheder kan Rapporter og Stedfortreederanmodninger vises som hovedpunkter.

2.3.3 Hjeelp nederst i bjaelken

Titel Hjselp: Rapportér et problem, Foresla en forbedring, Abn GitHub Issues (ny fane).

Bemaerk: “E-mail uden svar-SLA. Brug for booket hjeelp? Brug Support & 0s.”

Q_ Search apps, files, tags, messages ...

0 @ ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
P : ArbeitszeitCheck | Oversigt
Led

e arbejdsstatus, dagens tidsregistreringer

seneste tidsregistreringe

@szone EuropeiBeriin - (@ 2

O Tidsregistreringer
o, 23 af de relevante tidsregistreringer venter pa lederens godkendelse.
~

Fraveer Abn de relevante tidsregistreringer for at se foresléede tidspunkier eller treekke anmodningen ilbage.
Kalender
Tidslinje Med et blik

S ind og ud her, og tiek derefter de relevante timer, overarbeide og ferie nedenfo

@ Overholdelse af arbej

& Mine indstilinger Timer pa et blik
0 Hent appen O

Arbejdede i dag

2 Leder v Stemplet ud

plet ind. Tryk pé knappen nedenfor, N&

arter arbej

Der er ingen tilgeengelige projekter for
modtageren
ProjectCheck er aktivere
Q@ Hislp kundeprojekter at
aktuelle projektleder
projektteam, eller stempl ind uden projekt.

2.4 Rolle i brugerfladen

Under appnavnet kan du se et rollebadge ( Medarbejder, Leder, Administrator)

og andrer ikke rettigheder.

Se tidsregistreringer

. Badgen er til orientering

Brugervejledning



CHAPTER 3

Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad

Dette kapitel er din introduktion som en Mitarbeitende/r. Ledere og administratorer kan leese den;
Manager-specifikke trin kan findes i kapitel 8.

3.1 Dashboard im Uberblick

000 i O AbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr

© Wpisy czasu
o, 23 Twoich wpiséw czasu oczekuje ha zatwierdzenie przez kierownika.
o

B Nieobeenosci Otwérz wpisy czasu pracy, aby zobaczy¢ proponowane godziny lub wycofaé wniosek.

B Kalendarz

A 08 czasu W skrécie

© Zzgodnos¢ czasu pracy urlog

£ Moje ustawienia
Godziny w skrécie

O Pobierz aplikacie

& Kierownik ~

Zarejestrowano wyjscie
U bent nie sobrejestrowa ie. Druk op de knop
hieronder wanneer u begint met werken.
=) Brak dostgpnych projektéw
(@ Pomoc

edzi. Potrzebujesz

1 Stemind 2 Start pause 3 Afslut pause (synligt afheengigt af status)

Afsnit Med et blik. Dashboardet viser typisk:

» Aktueller Status — klokket ud, klokket ind eller brud

* Heutige Stunden — arbejdet siden midnat (lovlig daglig greense)

* Nuveaerende session — timer siden sidst Stem ind (kan kare efter midnat)
- Pausetimer — i en pause

Stempeluhr — knapper afhaengig af status (se nedenfor)

Valgfrit: Projekt til denne session ( valgfri) ved clocking; Intet projekt forlad den, hvis
kun tilstedeveerelse er registreret

Urlaubskonto — resterende krav, brugt, om nadvendigt, overfersel
Letzte Eintrage — hurtig adgang; tom: Ingen seneste poster fundet
+ Compliance-Hinweise — abne overtraedelser af den konfigurerede profil

Hvis uret er sldet fra for dig: Titel Ind-/udstempling er slaet fra for modtageren. Tekster
afheengig af situationen:

* Manuelle indtastninger til: den aktuelle administrator har deaktiveret stempling. Tilfaj den
aktuelle arbejdstid manuelt under Tidsregistreringer.
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» Begge fra: den aktuelle administrator har deaktiveret stempling. Kontakt HR, Hvis der har brug
for at registrere tid.

» Pause session: Det er muligt at ikke starte en ny stempelsession. Afslut den pausede session
med «Afslut session» nedenfor, eller kontakt den aktuelle administrator.

Projektkontrol:

« Forbindelse slukket, app installeret: ProjectCheck-linkning er slaet fra — En administrator
skal aktivere ProjectCheck-forbindelsen i Globale indstillinger, for Det er muligt at knytte timer til
et projekt.

« Tilslutning til, men ingen projekter: Der er ingen tilgaengelige projekter for modtageren
— ProjectCheck er aktiveret, men Der er ingen kundeprojekter at vaelge imellem. Bed den
aktuelle projektleder om at tilfaje til et projektteam, eller stempl ind uden projekt.

3.1.1 Stunden auf einen Blick

Kortet Timer pa et blik viser Arbejdede i dag, Denne uge og Dagligt mal (kontrakt) (mal
fra din arbejdstidsmodel).

000 i O AeitszeitCheck Q Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck

: ArheitszeitCheck | Oversigt

Led
en aktuelle aktuelle arbejdsstatus, dagens tidsregistreringer

eneste tidsregistreringe
er ) . Tidszone EuropelBerlin - ( ® 23 pe

© Tidsregistreringer
o 23 af de relevante tidsregistreringer venter pa lederens godkendelse.

B Fraveer Abn de relevante tidsregistreringer for at se foresiaede tidspunkter eller treekke anmodningen tilbage

B Kalender

A Tidslinje Med et blik
seind og ud her, og tjek derefter de relevante timer, overarbeide og ferie nedenfo

© oOverholdelse af arbej

48 Mine indstilinger Timer pa et blik

O

[0 Hent appen

Stemplet ud

wpletind. Tryk pa knappen nedenfor, Na

A Leder v

arter arbejdet.

Der er ingen tilgaengelige projekter for
modtageren
X ProjeciCheck er akiiveret, men Der er ingen
@ Hielp N )
kundeprojekter
aktuelle projektl
projektteam, eller stempl i

3.1.2 Urlaubskonto im Detail

Afhaengigt af konfigurationen vil du se Arlig orlov tilbage, Overfarselspool tilbage og en ovre
greense for overfgrslen. Mangler startdato for feriedr Ansaettelsesjubilaaum, kommer der en med-
delelse om, at der ikke kan opgeres ret, for administrationen fastseetter en startdato.

3.1.3 Hinweise oben auf der Seite
+ Arbejdstidsmodel mangler — uden model er maltimer og ferieestimater ufuldsteendige.
 Afventende rettelser: hvor mange af dine tidsindtastninger venter pa lederens godkendelse, med

spring Se tidsregistreringer.
3.2 Willkommen (erste Nutzung)

Ved det allerforste besag uden tidsangivelser (og hvis du ikke allerede har lukket kortet), vises Velkom-
men til tidsregistrering! med introduktionen Denne app hjeelper med at registrere den aktuelle

- - Brugervejledning
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arbejdstid og folge den konfigurerede arbejdslov. Sadan kommer i gang:. De nummererede trin
afhaenger af admin-switcherne:

» Tidsur til: ,Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Einstempeln® unten, wenn Sie mit der Arbeit
beginnen”; ,Klicken Sie auf ,Ausstempeln®, wenn Sie die Arbeit beenden”; Systemet sporer
automatisk de relevante timer og minder om at holde pauser.

* Manuelle indtastninger til:  Det er muligt at tilfoje tidsregistreringer manuelt under Tidsreg-
istreringer, Nar skal registrere timer i handen.

» Altid: Anmod om ferie og andet fravaer under Fraveer.

Laer mere om tidsregistreringer forer til listen (kun hvis manuelle indtastninger er tilladt). Forstar
det, tak! skjuler kortet permanent.

# (O ArbeitszeitCheck Q. Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | Oversigt
ejdstid & compliance Ambeltszelitheck

Oversigt
o0 Se den aktuelle aktuelle arbejdsstatus, dagens tidsregistreringer og
seneste tidsregistreringer

Medarbei
@ oversigt Rolle ((® Medarbejder ) - Tidszone EuropelBerlin

© T
A Arbejdstidsmodel mangler
B Fravar Der er ikke tildelt nogen arbejdstidsmodel til den aktuelle konto. Bed den aktuelle
administrator om at tildele en i medarbejderindstillinger. Indtil da kan brudregler
B Kalender og trol kun bruge
A Tidslinje
© Overholdelse af arbej... Velkommen til tidsregistrering!

Denne app hjzelper med at registrere den akiuelle arbejdstid og falge den konfigurerede arbejdslov. S&dan kommer i gang:
48 Mine indstillinger
0 Hent appen 1. Klik p& knappen "Stem ind" nedenfor, Nér starter arbejdet

2. Klik p& "stem ud", Nar er feerdig med arbejdet

3. Systemet sporer automatisk de relevante timer og minder om at holde pauser

4. Det er muligt at tilfeje tidsregistreringer manuelt under Tidsregistreringer, Nar skal registrere timer i hdnden

5. Anmod om ferie og andet fraveer under Fraveer

Leer mere om tidsregistreringer Forstar det, tak!

@ Hjelp

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket

ielp? Brug Support & os. Med et blik

3.3 lhr Uberstundenkonto

Hvis administrationen har aktiveret overtidskontoen eller lyskrydset:

- - Brugervejledning
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0 # (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Oversigt

© Tidsregistreringer
o 23 af de relevante tidsregistreringer venter pa lederens godkendelse.

B Fraveer Abn de relevante tidsregistreringer for at se foreslaede tidspunkter eller traskke anmodningen tilbage
B Kalender

A Tidslinje Med et blik

nd og ud her, og tiek derefter de relevante timer

£ Mine indstillinger
[0 Hent appen

& Leder v Stemplet ud

Der er ikke stemplet ind. Tryk pa knappen nedenfor, Nar
arter arbejdet.

Der er ingen tilgaengelige projekter for
modtageren

ProjectCheck er aktiveret, men Der er ingen
kundeprojekter at veelge imellem. Bed den
aktuelle projektieder om at tilfaje il et
projektteam, eller stempl ind uden projekt

@ Hijelp

- den aktuelle overtidsaldo — ,Gearbeitete Stunden minus Ihr Vertragssoll (dieses Jahr).
Das ist ein Stundensaldo — kein Gehalt.”

« Trafiklys (valgfrit): Gul/rad for over- eller undertimers taerskler

» Stundenzuschlage (dieser Monat) — kun hvis preemietilleeg er aktiveret; heller ingen lgn.
Blank: Endnu ingen tilleegstimer i denne periode.

- Balance alarm — valgfrit. Ist die Ampel aus, bleibt der Saldo sichtbar: Overtidssaldoadvarsler
er deaktiveret af den aktuelle administrator. den aktuelle saldo ovenfor er stadig opdateret.

» Overtidskonto og udbetalinger — Balken bis zur Kontenobergrenze, Status Berettiget
til udbetaling, Tabelle Udbetalingshistorik (Monat / ausgezahlte Stunden / Saldo danach).
Das ist kein Gehalt, sondern der erfasste Stundensaldo.

3.4 Einstempeln und Ausstempeln

4
1. Tjek status gverst pa dashboardet.
2. Klik p4 Stem ind néar du starter dit arbejde.
3. Valgfrit: Veaelg et ProjectCheck-projekt, for du klokkes ind.
4. For pauser: Start pause og efter pausen Afslut pause.
5. Til sidst: Stem ud.

3.4.1 Schaltflachen je Status

Status Verfligbare Aktionen

midrule

Ausgestempelt Stem ind

Eingestempelt Start pause, Stem ud

Pause Afslut pause, ggf. Ausstempeln je nach Regel

Pausierte Sitzung (unter- Genoptag efter pause, Afslut session
brochene Schicht)

Status Pause: den aktuelle session er pauset. Genoptag arbejdet eller afslut sessionen. (uden ur:
,Nutzen Sie ,Sitzung abschlieBen”, um die Erfassung fir diesen Tag zu beenden.”). Uden et ur kan du
ikke starte en ny session, mens en afbrudt session er dben.

- - Brugervejledning
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0 2 ) ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Oversigt
Oversigt

tatus, dagens tidsregistreringer

© Tidsregistreringer
o 23 af de relevante tidsregistreringer venter pa lederens godkendelse.
B Fraveer Abn de relevante tidsregistreringer for at se foreslaede tidspunkter eller traskke anmodningen tilbage

Se tidsregistreringer

B Kalender

A Tidslinje Med et blik

1d og ud her, og tjek derefter de relevante timer, overarbejde og ferie nedenfo
@ Overholdelse af arbej

4% Mine indstilinger Timer pa et blik

O

[0 Hent appen

Arbejdede i dag

Stemplet ud

Der er ikke stempletind. Tryk pa knappen nedenfor, N&

A Leder v

i GRET

Der er ingen tilgaengelige projekter for

modtageren

ProjectCheck er aktiveret, men Der er ingen
Q@ Hielp kundeprojekter at veelge imellem. Bed den

aktuelle projektieder om at tilfaje il et

projektteam, eller stempl ind uden projekt

Ved skift efter midnat vises meddelelsen Natarbejde over midnat. Afslut session indstiller
sluttidspunktet til pausetiden og tilfgjer eventuelle ngdvendige pauser.

3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln
sEinstempeln nicht méglich: Maximale tédgliche Arbeitszeit...” — Maksimalt tidspunkt pa dagen
naet.
« Utilstraekkelig hviletid / Den mindste hviletid mellem vagter er endnu ikke gaet. — vent,
indtil profilhvilevinduet (typisk 11 timer) er forbi.
» Failed to clock in” | Det lykkedes ikke at stemple ind — netveerk eller server; Genindlees siden.

» Allerede klokket ind — ur farst ud eller slut brud korrekt.

3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr

" dewn |

[ Start / end break }

A

[ Clock out }

3.6 Nextcloud-Start-Dashboard
Under Nextcloud Oversigt kan du tilfeje widgets (titel fra appen):

* Min arbejdsstatus — Tidsur uden at dbne appen

Brugervejledning



€ ArbeitszeitCheck

Contents

» Holdstatus — for ledere

» Virksomhedsstatus — til administration

Ledere se ogsa Holdstatus:

o

Adgang forbudt

ApF led

Nextcloud - et sikkert hjem til alle dine data

&)

Adgang forbudt

App is not enabled

Tilbage til Nextcloud

Nextcloud - et sikkert hjem til alle dine data

Administrationen ser Virksomhedsstatus:

Brugervejledning
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) Dashboard

. Anbefalede filer ﬂ Kommende begiv...

v

Ingen kommende begivenheder

Ingen anbefalinger endnu

- - Brugervejledning



CHAPTER 4

Zeiteintrage

Tidsregistreringer dokumenterer arbejdet - ved hjaelp af et ur eller manuelt.

4.1 Liste

Abn Tidsregistreringer.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

K
Filtruj Pobierz plik csV

Pulpit

Nieobecnosci
Kalendarz

05 czasu
Zmiana lub usuwanie wpiséw czasu

© Zgodnosc czasu pracy Dla wpiséw odbitych miodszych niz 14 dni: uzyj Edytuj, aby zmieni¢ godziny, lub Usur, aby calkowicie usunaé wpis. Starsze wpisy odbite:
Popros o korekte. Wpisy w zamknigtym miesiacu lub zatwierdzone przez kierownika nie moga zostac tu usuniete

% Moje ustawicnia

Pobierz aplikacie a adu (kolumny obejmuj nia). Wpisy nocne moga
r wigczyl dzielenie w ustawieniac X Ksportowane znaczniki ¢

& Kierownik v

TEN MIESIAC

5 766.55 h
@ Pomoc

e dzi. Potrzebuj

1 Kortoverskrift Monatlicher Nachweis (revisionssicher) 2 Afslut maned (kun hvis funktionen er aktiv)

4.1.1 Filter und Sortierung

Knap Filtrer abner kortet: ,Liste nach Zeitraum oder Status eingrenzen, dann Anwenden.* Felter
Startdato / Slutdato (tt.mm. jjjj, kun kalender), Status: Alle, Aktiv, Afsluttet, Afventer
godkendelse, Pauseret (kraever opmaerksomhed). Derefter Anvende / Klar.

Filtrer

Startdato Slutdato Status

Kolonner pa listen: dato, starttidspunkt, sluttidspunkt, varighed, pause, arbejdstid, beskrivelse, status,
handlinger.

Paginering: Standard 25 poster, Tilbage / Naeste.
Banner, hvis tilgeengeligt:

14
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 Ufuldsteendige sessioner: Klik pa Afslut ved siden af posten for at afslutte den ved pausen
(pakreevede pauser automatisk); eller Rediger.

« Afventende rettelser: tabellen viser dine forslag indtil lederen beslutter sig; Traek tilbage muligt.

@verst er der nggletal som Denne maned og Samlede timer.

Bemzerk Hvordan tidszoner bruges: Start- og sluttidspunkter vises i det aktuelle display
(Personlig tidszone i Nextcloud); gemmes i Organisation (organisatorisk tidszone), s& sommer-
/vintertid forbliver ensartet.

oOo 5 (D ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Tidsregistreringer

Filtrer Hent CSV
e arbejdstidsregistreringer

Oversigt

Start- og sluttidsj 3

Veerdier gem d hicelp af organisationens tids (Europel . s Organisation: EuropelBerlin ) | det aktuelle display: Europe/Serlin
Fravaer .

sommertid handteres konsekvent.

Kalender
i Andre eller fierne tidsregistreringer
Tidslinje
For stemplede registreringer y d 14 dage: brug Rediger til at zendre tider, eller Slet for at fieme registreringen helt. ZEldre stemplede

SN registreringer: Anmod om retielse. Registreringer | en afsluttet maned eller godkendt af den aktuelle leder kan ikk her.
© Overholdelse af arbej..

3 Mine indstillinger
Hurtig CSV by derer start- og sluttider). Indtastni en o s som to reekker efter midnat,

hvis administ portindstillinger. Alle eksporterede tidss b Europe/Berlin (CET/CEST)
Hent appen
& Leder v

AMLEDE TIMER

758.55 h

@ Hjelp

Manedlig rekord (revisionssikker)

Kort ZEndre eller fjerne tidsregistreringer: For stemplede poster mindre end 14 dage Rediger
eller Slet; ldre stemplede poster Anmod om rettelse; Afsluttede maneder og allerede godkendte
poster kan ikke slettes her.

Hent CSV eksporterer de sidste 30 dage (langt layout, midnatsdeling som i eksportindstillingerne).
Organisationsdeekkende eksporter for teams er tilgeengelige under Rapporter (kun administrator/ad-
ministrator).

Hvis manuelle reservationer er slaet fra for dig: Titel Manuelle tidsregistreringer er slaet fra for
modtageren — den aktuelle administrator har deaktiveret tilfajelse af timer manuelt. Det er muligt
at stadig se posteringer og anmode om rettelser, hvis noget er galt. Knappen Tilfgj tidsregistrering
mangler sa.

4.1.2 Leerer Zustand

Titel Ingen tidsregistrering endnu. Ved manuelle reservationer: Der er ikke registreret nogen
arbejdstid endnu. Klik pa knappen nedenfor for at tilfoje den aktuelle forstegangsindgang, eller brug
ur-ind-knappen péa dashboardet for at starte sporing automatisk. knap Tilfej den aktuelle fgrste
post. Uden manuelle bookinger: Bemaerk at administrationen skal tillade oprettelse.

Fejl ved lagring osv.: ,Dieser Zeiteintrag tberschneidet sich mit bestehenden Eintrdgen: ..." Gem:
Spar tidsregistrering / Opdater tidsregistrering. Bemzerk: Kort note til modtageren og den
aktuelle leder - vises ikke i den offentlige kalender.

4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen
1. Klik pa Tilfgj tidsregistrering.
2. Udfyld formularen (se felterne nedenfor).

- - Brugervejledning
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3. Klik pa Spar tidsregistrering (ved andring: Opdater tidsregistrering).

m # (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr 2l

Kier
Pulpit

@ Nie speiniono wymogu przenwy
Nieobecnosci
Kalendarz

Data i godzina

06 czasu —
@ Zgodnosé czasu pracy 28
S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

2 Kierownik v
Begincsobs

09

@ Pomoc

1 Dato 2 Starttid 3 hele formularen

0 (O ArbeitszeitCheck Q,_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Optag arbejdstid

en kort bemeerkning. Overholdelse

Oversigt e r) - Tidszone EuropelBerlin - (® 2

Hvordan tider gemmes

Fraveer indtaster start og slut i den aktuelle personlige tidszone (Europe/Berlin). Appen

gemmer dem i organisationens tidszone (Europe/Berlin).

Kalender
Organisation: Europe/Berlin ) | det akiuelle display: Europe/Berlin

Tidslinje

@ Overholdelse af arbej

=]

8 Mine indstillinger :
Indtastninger i en afsluttet kalendermaned kan ikke zendres, medmindre en administrator genabner den maned

Hent appen

A Leder v

@ Hijelp

Arbejdstid

4.2.1 Felder
Dato Arbejdsdagiformat tt.mm.jjjj. Hurtigopkald I dag. Tidligst et ar tilbage, senest i morgen.

Starttid / Sluttid 24-timers ur i din displaytidszone. Appen gemmer internt i organisationens tid-
szone (Bemzerk Hvordan tider gemmes).

Pauser (valgfrit) Blokke med Tilfej endnu en pause. Skift Tilfgj automatisk ngdvendige
pauser (hvis personlig indstilling er aktiv).

Oversigt Live Arbejdstid og Pause tid.
Projekt (valgfrit) Kun synlig, nar ProjectCheck er tilsluttet.
Notiz (valgfrit) Fritekst.

- - Brugervejledning
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4.2.2 Bearbeiten

Du kan zndre letzten 14 Tage posteringer direkte via Rediger - medmindre de er i en afsluttet maned
eller allerede er godkendt.

000 i O AbeitszeitCheck Q. Search apps, files, tags, messages.

ArbeitszeitCheck

) o ArbeitszeitCheck r tidsregistrering

Oversigt

Fravaer
Kalender

Organisation: Europe/Berlin | | det akiuelle display: Europe/Berlin

Tidslinj

© oOverholdelse af arbej..

48 Mine indstillinger . ~ . .
Indtastninger i en afsluttet kalenderméned kan ikke endres, medmindre en administrator genbner den méned

[ Hent appen

& Leder v
Rediger tidsregistrering

@ Hjelp

4.2.3 Manuelle Eintrage mit Freigabe

Hvis Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe er aktiv, ender nye manuelle bookinger i status
ausstehend indtil de er godkendt af din leder. Bemeerk i formularen: Nye manuelle poster kreever
lederens godkendelse, for de teeller med i de relevante timer og overarbejde. Hvis manedsafslutningen

er aktiv: Indtastninger i en afsluttet kalendermaned kan ikke eendres, medmindre en administrator
genabner den maned.

Opret/rediger formularen indeholder ogsa Hvordan tider gemmes: ,Sie geben Beginn und Ende
in Ihrer persénlichen Zeitzone ein. Die App speichert in der Organisations-Zeitzone. "

4.3 Korrektur anfordern

Hvis direkte redigering er blokeret (eldre end 14 dage, allerede godkendt eller organisatorisk regel):

1. Veelg Anmod om rettelse pa listen.

2. Sammenlign | gjeblikket gemt med Rettede Tider.
3. Indtast dato, start, slut og arsag.

4. Korrekturanfrage senden.
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Anmod om rettelse af
tidsregistrering

Dialogen forklarer: ,lhre Flihrungskraft muss diese Anderung genehmigen, bevor sie gespeichert
wird.” Begrundelse mindst 10 tegn. Pauser skal ligge inden for arbejdstiden, ma ikke overlappe
hinanden, og hver pause har en start og afslutning. Fejl: Kunne ikke indsende anmodning om rettelse.
Succes: ,Korrekturanfrage Ubermittelt. Ihre Flihrungskraft prift sie.” Hvis godkendelse afventer, vises
Traek tilbage ( Trek tilbage afventer rettelse) i linje Handlinger. Bekraeftelse: Vil treekke
denne afventende rettelse tilbage? de relevante oprindelige tider vil blive gendannet. Efter Rettelse

frukket tilbage.

4.4 Loschen

Abn i linjen Handlinger og derefter Slet. Dialogtitel Slet tidsregistrering eller Bekraeft sletning.

Appen tjekker forst effekterne.
0 u: (D Arbel

f\rbeilszeitcheck Juli 2026

® mpliance

@ Oversigt
@© Tidsregistreringer
Fraveer
B Kalender
A Tidslinje
Startdato
© Overholdelse af arbej...
£ Mine indstillinger

O Hent appen

A Leder v

@ Hijelp DATO

Slet tidsregistrering

Status

Annuller Bekraeft

23 tidsregistreringer venter pa den aktuelle leders godkendelse.

Tabellen nedenfor viser de relevante foresiede tidspunkter, indtil der trzeffes en
beslutning. Det er muligt at traekke en anmodning tilbage ved at bruge knappen
Tilbagekald.

STARTTID  SLUTTID VARIGHED  PAUS

29.08.2026  03:12 03:12 oh

Rediger

HANDLINGER

Slet

Brugervejledning



€ ArbeitszeitCheck Contents

Sletning er kun mulig, s& leenge indgangen ikke er speerret ved manedsafslutning. Bemaerk i interfacet:
Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen: Bearbeiten oder Léschen. Altere gestempelte Eintrdge:
Korrektur anfordern. Eintrdge in einem finalisierten Monat oder bereits genehmigt kénnen hier nicht
geléscht werden. Yderligere forbud:

- Afventer rettelse: forst Traek tilbage, slet ikke.

» Stemplede plakat: ,Um Start- oder Endzeiten zu dndern, nutzen Sie Bearbeiten. Léschen
entfernt den gesamten Eintrag dauerhaft.”

« Indtastning afventer frigivelse (manuel): ,Dieser Eintrag hat eine ausstehende Freigabe. Ldschen
bricht die Anfrage ab.*

Pauserede sessioner: P4 listen indstiller Afslut sluttidspunktet til starten af pausen og tilfgjer eventuelle
ngdvendige pauser.

4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

Hvis administrationen har aktiveret Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren, vises kortet
Monatlicher Nachweis (revisionssicher) pa denne side:
1. Under Kalendermonat zum Finalisieren valges en afsluttet maned med mindst én post.
2. Lees evt. arsagerne til speerringen ( offene Antrage, rettelser, udbetalinger).

3. Klik pa Afslut maned. Bekreeftelse: ,Diesen Monat wirklich finalisieren? Sie kénnen Zeitein-
trdge danach nicht mehr dndern, es sei denn, eine Administration éffnet den Monat erneut.”

4. Efter succes: Hent PDF.

Speerret maned: Bemeerk Dieser Kalendermonat ist finalisiert. Wenden Sie sich an die
Administration, wenn eine Korrektur nétig ist.
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CHAPTER S5

Abwesenheiten

Fraveer omfatter ferie, sygemelding, seerlig orlov, ulgnnet orlov og andre typer.

5.1 Ubersicht

0 ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

; ArbeitszeitChs

Kieroun
Filtruj

Pulpit

® Wpisy czasu

Kalendarz
OS czasu

© Zgodnosc czasu pracy

& Moje ustawienia
Pobierz aplikacje

A Kierownik v

Jak to jest
obliczane?

@ Pomoc

Listen viser periode, type, status og, hvis relevant, repraesentation.

5.1.1 Filter
« Fra/ Til — datofilter (tt.mm. jjjj)
- Status — Alle, Indtil, Godkendt, Afvist, Von der Vertretung abgelehnt
* Anvende eller Klar

Hurtig handling (dagtilstand): Halv dag i dag eller Halv dag (naeste arbejdsdag).
Bemeerk Hvordan den aktuelle anmodning godkendes:
* Med leder: Nar har indsendt, gennemgar den aktuelle leder anmodningen. Vaelger en sted-
fortreeder, skal de forst godkende, derefter den aktuelle leder.

* Uden godkender i app-teamet: Der er ikke tildelt nogen godkender til det aktuelle team i
appen. Anmodninger, indsender uden en stedfortraeder, godkendes automatisk, Nar sender dem.
Historiske applikationer godkendes ogsa automatisk.
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Contents

0 (O ArbeitszeitCheck Q,_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
P ArbeitszeitCheck | Anmod om fri
Anmod om fri
dfyld type, og valgf

Oversigt e (o Leder dszone EuropelBerlin

Tidsregistreringer
Hvordan den aktuelle anmodning godkendes

NAr har indsendt, j&r den aktuelle leder anmodningen. Vzelger en

Kalender

Tidslinje

stedfortraed | de ferst godkende, derefter den aktuelle leder.

Anmod om fri

@ Overholdelse af arbej Udtyid type, datos

Mine indstillinger

Hent appen Anmod om detaljer

&) Tidligere fravaer er tilladt

@ Hijelp

Periode

Brug den samme formular til gamle ferie- nigrationsregistre og
fremtidi nodninger. Lul méneder forbliver beskyttet og kan ikke
eendres, medmindre en administrator gendbner dem.

5.2 Neue Abwesenheit beantragen

1. Klik pA Anmod om fraveer.

2. Udfyld Antragsdetails.
3. Indsend ansggningen.

oQo @ ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck | Verlof aanptagen

Pulpit sia (@ Kierownik efa czasowa Europe/Berlin

Whisy czasu
o,
&

Kalendarz

0§ czasu

Jak zatwierdzany jest Przypisany wniosek

PO przeslaniu | kierownik 3 przeglada. Jesli wybierzesz nastgpee, musi on
najpienw zatwierd: astepnie Przypisany kierownik.

Verlof aanptagen

@ Zgodnost czasu pracy

Moje ustawienia

Pobierz aplikacje Szczeg6ty wniosku

2 Kierownik v ()

v

@ Pomoc
Urlop

1 Type (post)

5.2.1 Felder

Type (post) (obligatorisk) Se typeliste nedenfor. Standard for nye applikationer: Ferie.

Dopuszczalne sa wczesniejsze nieobecnosci

Uzyj tego samego formularza dla starych urlopéw, zwolnieri chorobowych,
rekordow migracii i przyszlych wn miesiace pozostaja
chronione i nie mozna ich zmienié, dopdki a tor ich ponownie nie
otworzy.

2 Startdato 3 Slutdato

periode Startdato (forste fraveersdag) og Slutdato (sidste dag; kan veere det samme som starten).
Dagens laengde For en endagsferie i dagtilstand: Hel dag eller Halv dag. Morgen/eftermiddag

optages ikke saerskilt.

Brugervejledning
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Timer Kun i timetilstand; appens sken baseret pa din arbejdstidsmodel. Hurtigopkald: 4 timer,
Halv dag, 1 hel dag, Fuldt interval (sidstneevnte bruger arbejdstidsmodellen, ikke en fast
sats pa 8 timer). Hvis timerne mangler, vises Denne organisation booker ferie i timer. Angiv
venligst antallet af timer. (variant med note om at opdatere medarbejder-appen, hvis klienten
ikke sender timer).

Erstatte Felt Wer Gbernimmt Ihre Aufgaben? — Kolleger fra teamet; Ingen stedfortraeder
muligt, medmindre typen er markeret som obligatorisk under Overholdelse. Historiske (allerede
tidligere) applikationer omgar erstatningsarbejdsgangen.

Notiz Valgfrit, maks. 500 tegn, ikke synligt i kalenderen.
Bemezerk i skemaet: Tidligere fravaer er tilladt — samme skema for gammel ferie, sygefraveer,
migrationsdata og fremtid. Lukkede méaneder forbliver beskyttet.

Sa snart de valgte datoer ligger i fortiden: Historisk post — de valgte datoer ligger i fortiden
— Det er muligt at indsende dette som en almindelig anmodning. den aktuelle leder gennemgéar og
godkender eller afviser den stadig som enhver anden anmodning, og stedfortraeder-workflowet gaelder
ikke for datoer, der allerede er passeret. Uden godkender: automatisk godkendelse ved afsendelse.

Uden arbejdstidsmodel (timetilstand): Ingen arbejdstidsmodel tildelt — Timer bruger den organ-
isatoriske omregningsfaktor, indtil en model er tildelt (kortere fredage ellers ungjagtige).

Repraesentation uden holdkammerater: Ingen teammedlemmer fundet. Tilfaj selv til et hold eller en
gruppe for at vaelge en stedfortreeder.

Tom liste: Ingen fravaer endnu.

5.2.2 Abwesenheitstypen

Anzeige Verwendung

Ferie Erholungsurlaub; belastet das Urlaubskonto.

Sygefraveer sygdom; Start tilladt med tilbagevirkende kraft i op til 7
dage.

Personlig orlov personlige arsager i henhold til organisationens regel.

Foraeldreorlov Elternzeit.

Saerlig orlov Sonderurlaub.

Ulgnnet orlov Unbezahlt.

Hjemmekontor hjemmekontor (hvis angivet som en fraveerstype).

Forretningsrejse Dienstreise.

Tip til blandede dage: ,Halber Tag plus volle Tage? Reichen Sie den halben Tag als eigenen Antrag
ein, dann die restlichen Tage."

- - Brugervejledning
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5.3 Workflow: Abwesenheit mit Vertretung und Manager

[ Employee requests J

[Substitute accepts / rejects]

A

[Manager approves / rejectsj

[ Status: approved J

lkke alle typer kreever repraesentation — afheengig af Globale indstillinger — Overholdelse.

5.4 Andern, verkiirzen, stornieren

- Bearbeiten ( Antrag aktualisieren) — as long as the status allows it (open applications).

« Friiher zuriick — kun for genehmigter fraveer, kerer i dag: overskrift Jeg kom tidligt tilbage,
tekst Indstil den faktiske sidste dag for det aktuelle fraveer, sa de relevante poster og den aktuelle
stedfortreeders kalender forbliver najagtige. felt Ny slutdato (fer den oprindelige slutning), hjeelp

Veaelg den dag, rent faktisk vendte tilbage. Skal vaere far den oprindelige slutdato., derefter
Opdater slutdato.

+ Stornieren — button Annuller fravaer. Confirmation title Annuller fravaer: Vil virkelig
annullere dette fravaer? Dette kan ikke fortrydes. then Ja, annuller fravaer. Only if the start is
in the future and the status is not already canceled/rejected.

« After rejection by the representative: Rediger og veelg en anden stedfortraeder.

Pa siden med detaljer: Datoer og varighed; Kan abnes for timeferie Planbemaerkning (arbe-
jdsdage i intervallet) — kalendervaegt, ingen anden feriekonto.

000 i O AreitszaitCheck Q. Search apps, files, tags, messages.

ArbeitszeitCheck )
o : ArbeitszeitCheck odning

far den akiuelle leder godkender anmodningen
Rolle (= Leder | - Tidszone EuropelBerlin

» Hvordan den aktuelle anmodning godkendes
~

jen aktuell leder anmodningen. Veelger en
kende, derefter den akiuelle leder.

Rediger fravaersanmodning

© overholdelse af arbej Udiyld type, datoer alghri

& Mine indstillinger
[ Hent appen Anmod om detaljer

& Leder v S| Tidligere fraveer er tilladt

migrationsregistre og
kyttet og kan ikke
gendbner dem.

Brugervejledning
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0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
Fravarsdetaljer

taljer

Oversigt cder Europe/Beriin

® Tidsregistreringer

Kalender
Annuller fraveer
DATOER OG VARIGHED
istillinger
Hent appen

DETALJER
A Leder v

ommentar tigzengelig

~ HISTORIE
D) Hjeelp

Fejl: Kunne ikke indsende fravaersanmodning, Ugyldig fraveerstype, Denne periode overlapper et
eksisterende fraveer. | ,Dieser Zeitraum lberschneidet sich mit einem bestehenden Eintrag: ...".

5.5 Urlaubsanspruch

@verst pa fraveerssiden er der kort: Resterende ret, Arlig ret med knap Hvordan beregnes dette?,
Brugt i ar, Offene Antridge ( afventer godkendelse). Hvordan beregnes dette? abner
Sadan beregnes den aktuelle ferieret. Indledning: ,/hr Anspruch wird iber eine Vorrangkette
aufgelést. Die erste passende Schicht gewinnt. Interne IDs, Beschreibungen und Richtliniennamen
anderer Beschéftigter bleiben verborgen.” Keeden viser organisation — arbejdstidsmodel — team —
individuel regel, hver Anvendt eller Sprang over. Luk eller Esc. | tilfaelde af fejl Prov igen.

m # (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck .
ArbeitszeitCheck | Fravaer

Fravaer
& . Anmod om fri Filtrer
Anm(¢

sadan beregnes den aktuelle ferieret x

@ Oversigt Rolle (‘@ Leder
Det forste
®© Tidsregistreringer Ferie balanc

Fraveer det aktuelle ) ) +n aktuelle admin om at swtte den under
| a e r det tilladte in -
b r et. Kontakt HR, Hvi ntede
& Kalender e =rd

1; derefter

A\ Tidslinje
© overholdelse af arbej... timer pr. ar
& Mine indstilinger Sestemt af: Individuel regel

0 Hent appen

e | Individuel regel

2 Leder v 0

ferietim
Hvordi

beregn
dette’

» Flere saldodetaljer
© Hi=lp

TYPE (POST) STARTDATO  SLUTDATO  VARIGHED  ARSAG STATUS

Flere saldodetaljer abner: Ferieoverfersel (dbningsbalance), Arlig orlov tilbage ( efter
godkendt fravaer), Overforselspool tilbage. Fortsaet efter nagledata: ,Ubertrag endete ...—

- - Brugervejledning
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buchen Sie nur noch aus dem Jahresurlaub®. Uden en tildelt manager kommer der en besked om, at
ansggninger ikke kan godkendes - administration skal tildele et app-team med en manager.

- = Brugervejledning



CHAPTER 6

Kalender, Zeitachse und Compliance

6.1 Kalender

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

ArbeitszeitCheck | Kalendarz

Kieroun
becnosci i dni wolne w widoku miesiaea lub Miesiac Tydzien pzis

Pulpit Rola (‘@ Kierownik efa czasowa Europe/Berlin

Whisy czasu

s Poprzedni Sierpieri 2026
05 czasu

© Zgodnosc czasu pracy

5 Moje ustawienia
Pobierz aplikacie

A Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potr

@verst: Vis Maned / Uge, knap | dag, rul med Tilbage / Naeste.

Et tag abner sidebjeelken Dag detaljer (Eingabe, mellemrumstasten eller klik). Den indeholder
tidsregistreringer og fraveer for dagen samt et link til at anmode om fraveer. Luk med Luk.

0 © ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

lerdag, 29.08.2026

Tidszone EuropelBerlin
y Tidligere august 2026
Oversigt
Tidsregistreringer Anmod om fraveer denne dag

8
Tidsregistreringer

Fraveer

03:12 - 03:12 (Oh Om)

Tidslinje

@ Overholdelse af arbej

8 Mine indstillinger

Hent appen

% Leder v

@ Hijelp
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6.1.1

Legende

Dag med tidsregistreringer

Dag med fravaer (type og status vist pa dagen)
Godkendt fravaer / Fravaer afventer godkendelse
Dakning for kollega

Helligdag / Firmaferie

| dag

Historisk fravaer (allerede afsluttet)

Blank: Ingen tidsregistreringer eller fravaer for denne maned. / ,Keine Eintrdge fiir diesen Tag.”

0 (© ArbeitszeitCheck Q Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck
Arbei P
Leder

Oversigt dszone EuropelBerlin

Tidsregistreringer

26. juli - st 202
E— Tidligere 26, juli - 1. august 2026
Tidslinje
© Overholdelse af arbej
S Mine indstillinger
Hent appen

& Leder v

@ Hijelp

Forklaring

Dag med

Helligdage kommer fra den kalender, der gaelder for dig (stat’/kanton).

Brugervejledning
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6.2 Zeitachse

0 (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

: ArbeitszeitCheck | ©$ czasu

Kierowni
Odswiez

Pulpit iz (@ Kierownik efa czasowa Europe/Berlin
Wpisy czasu
Nieobecnosci pis! pra + Nieobecnosci

Kalendarz

miesiacag, 4. Styczen 2027

@ Zgodnosc¢ czasu pracy

| UrlopBezplatny 04.01.2027
 Oczekuje na zaiwic dzenie zasicpey

& Moje ustawienia

Pobierz aplikacie
Piatek, 1. Styczefi 2027

» Kierownik
01.01.2027

fierdzenic zastepey.

nytar

@ Pomoc

czwartek, 31. Grudzien 2026

Tidslinje viser begivenheder kronologisk. Filter Vis i tidslinjen: Tidsregistreringer, Fraveer,
Helligdage (mindst et skal forblive teendt). Opdatering genindleeses. Alle filtre fra: ,Wéhlen Sie
mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt werden soll.“

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck

: ArheitszeitCheck | Tidslinje

Tidslinje

ennemse tidsregistreringer, fraver og helligdage i kronologisk raskkefalge

Opfriske
Oversigt ile (e Le Tidszone EuropelBeriin

Tidsregistreringer

Fraveer ¥ Fraver | Heligdage

Kalender

mandag, 21. juni 2027

@ Overholdelse af arbej
E Ulgnnet Orlov 21.06.2027
« Afventer stediorirmdergodkendelse
% Mine indstillinger Ol it e GO et

Hent appen

y Leder v
Ulgnnet Orlov 09.06.2027

« Afventer stedfortrdergodkendelse

torsdag, 27. Maj 2027

@ Hielp ] Kristi legemsdag

6.3 Arbeitszeit-Compliance

Der er tre faner gverst pa overholdelsessiderne: Oversigt, Overtraaedelser, Rapporter.

- - Brugervejledning



(Se ArbeitszeitCheck Contents

6.3.1 Ubersicht

000 i O AbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ..

ArbeitszeitGheck
Caas pr :

; ArbeitszeitCheck | Compliance Panel

Pulpit 2 Europe/Berlin

D Wpisy czasu

Nieobecnosci

Status zgodnosci
Kalendarz

05 czasu )
A Znaleziono pewne problemy

There are issues with your czas pracy that need attention. Please check the list

@ Zgo Zasu prac
g i below and fix them.

S Moje ustawienia o
Jak dobrze przestrzegasz przepisé

Pokazuje, jal Ze Przypisany cza a
Pobierz aplikacie

2, Kierownik ~
Ostatnie naruszenia

Zobacz wszystkie naruszenia  Raporty

Poziom powagi

(@ Pomoc

edzi. Potrzel

Appen tjekker dine registrerede tider i forhold til konfigurierte landeprofilen (DE ArbZG / AT AZG / CH
ArG): pauser, hvileperioder, maksimal arbejdstid. Dette er teknisk bistand, ikke juridisk radgivning.

6.3.2 Verstof3e

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Cone o ArbeitszeitCheck | Naruszenia zgodnosci

LTFTT N dnose
P azuj naruszenia regul czasu pi

Pulpit la ierownil efa czasowa Europe/Berlin
O Wpisy czasu
Nieobecnosci
Kalendarz dd.mm.rrrr graviitacje

05 czasu

Typ probleem Poziom powagi  Data Co sig stalo
- W i ) 2 Mar
% Moje ustawienia
Pobierz aplikacie
: ] aca nocna 20260612 Night wor 00 ho n 11 PM and 6 AM
2 Kierownik v g
Werk verricht

Tk verricht op 3

Werk verricht op n

@ Pomoc

Werk verricht op niedziela

Liste med dato og regel. Kolonner: Problemtype, Hvor serigst, Dato, Hvad skete der, Fast?.
Filtre Fra / Til, Svaerhedsgrad ( Alle svaerhedsgrader, Lav, Mellem, Hgj), Anvend filtre.
Medarbejdere ser deres egne kraenkelser. Als erledigt markieren er kun tilgeengelig for ledere
og administration for personer inden for deres ansvarsomrade. Typer omfatter blandt andet pauser,
hviletid og ved CH Absolute wéchentliche Héchstarbeitszeit tiberschritten (45/50 h). Blank:
Ingen problemer fundet — Stor! Der blev ikke fundet nogen overtraedelser af arbejdstidsreglerne
for det valgte tidsrum.

- - Brugervejledning
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Administration kan udlese Kor overensstemmelseskontrol nu (gjeblikkelig scanning for alle, data
&ndres ikke automatisk — tjek overtraedelser efterfelgende).

Kort Overholdelsesstatus. Statuskort: Alt ser godt ud!; Ikke nok data endnu; Nogle prob-
lemer fundet. Score: 100

Tom liste: ingen &bne overtraedelser.

6.3.3 Berichte

000 i O AbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ..

ArbeitszeitCheck
Caas pr :

; ArbeitszeitCheck | Raporty zgodnosci

Pulpit
D Wpisy czasu
Nieobecnosci
ja z Raportéw w menu gléwnym w celu eksportu zespolu. Na tej stronie wy$wietlane jest Przypisane
Kalendarz
05 czasu
Problems by Typ
S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje Numer

&, Kierownik v

@ Pomoc

edzi. Potrzel

Problemy wediug p

Statistik over den valgte periode (egne data): Problemer med How Serious og Problemer efter
type. Ledere ser ogsa teamcompliance i lederomradet.

- - Brugervejledning



CHAPTER 7

Meine Einstellungen und App holen

Du kan finde personlige indstillinger under Mine indstillinger. Over Vaelg et tema: Grupper
Indstillinger ( Pauser — Hvordan appen beregner de relevante pauser, og den aktuelle tildelte
plan.; Meddelelser — Vzlg, hvilke pdmindelser vil moditage.) og Konto ( Daten & Privatsphdare
— eksport eller permanent sletning; Om — arbejdstidslov og -version). Nederst pa hver side: Gem

indstillinger.

7.1 Pausen

0 # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck | Moje ustawienia / Przerwy

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Kierowni Pr

Pulpit a czasowa EuropelBerlin

D Wpisy czasu Wybierz temat
PREFERENCIE
Nieobecnosci

Przerwy Powiaczwmienia

Kalendarz
NTO
05 czasu Dane i prywatnosé Informacje
© zgodnosé czasu pracy
utomatycznie

Pobierz aplikacie

& Kierownik ~

y, dni urlopu i godziny pracy sa przypisywane przez administratora. Skontaktuj si z administratorem,

pytania lub potrzebujesz zmian

Beregn pauser automatisk Standard an. DA: efter mere end 6 timer mindst 30 minutters pause
(ArbZG). AT: analogt med AZG. CH: efter 5,5 timer mindst 15 minutter (ArG).

Arbejdstidsmodel Kun visning — tildelt af administrationen.
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7.2 Benachrichtigungen

0 (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

Pulpit ia (= Kierowni efa czasowa Europe/Beriin

Wpisy czasu Wybierz temat
PREFERENGIE
Nieobecnosci
Przerwy Powiaczwmienia

Kalendarz
oNTO

05 czasu Dane i prywatnos¢ Informacje

© Zzgodnosc czasu pracy

B Wiacz powiadomienia
Pobierz aplikacje
W Remind me to take przerwas

& Kierownik ~ Otrz: adc zie czas na wymagang przerwe. Na przykiad
30-minutowe] przerwie.

B Przypomnij mi, gdy zapomne rozpoczaé prace (w oczekiwanyeh dniach rc

@ Pomoc

Aktiver meddelelser Master switch (default on).
An Pausen erinnern In-app legal break reminder (default on).

Erinnern, wenn ich das Einstempeln vergessen habe (an erwarteten Arbeitstagen)
Only on regular working days; not on weekends, public holidays or approved absences (default
on).

Organisationsdaekkende obligatoriske underretninger (HR, overarbejde trafiklys, udbetalinger) kan ikke
slas fra her.

7.3 Daten und Datenschutz
Chip Daten & Privatsphare.
oOo @ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
A o ArbeitszeitCheck | Moje ustawienia / Dane i prywatnos¢

Kierowri Watnoscé
ib trwale usun swoje dane osobowe ArbeitszeitChe

Pulpit

Wpisy czasu ‘Wybierz temat
PREFERENCJE

Nieobecnosci
Przerwy  Powiaczwmienia

Kalendarz
NTO

05 czasu Daneiprywatnosé | Informacje
& Zgodnos¢ czasu pracy

Eksportuj moje dane Usuf moje dane ArbeitszeitCheck
Pobierz aplikacje

2, Kierownik ~

(@ Pomoc

edzi. Potrzel

- - Brugervejledning
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Eksporter mine data GDPR export of your working time check data (download).

Slet mine ArbeitszeitCheck-data Abner en bekraeftelse. Du skal skrive DELETE og give en grund,
derefter Slet permanent. Sletter autoriserede tidsindtastninger, der er aeldre end opbevar-
ingsperioden og personlige indstillinger. Nylige indtastninger, fraveer, revision og overholdelse
forbliver, hvor det er lovligt pakraevet. Nicht rickgéngig. Sletter ikke din Nextcloud-konto.

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Mine indstillinger / Data og privatiiv
Data og privatliv
{'?:} Eksportér eller slet permanent de relevante personlige ArbeitszeitCheck-

@ Oversigt r) - Tidszone EuropelBerlin

@ Tidsregistreringer A Slet mine ArbeitszeitCheck-data

Veelg et tema

PREFERENCER
Fraveer

Pauser Meddelelser
& Kalender
KONTO

A Tidslinje

Data og privatliy | Om

© overholdelse af arbej...
& Mine indstillinger

Indtast DELETE for at bekraefte:
) CEmesm Eksporter mine da

retiigede ti fydder de relevante personlige indstillinger. Nyere registreringer,

A Leder v rydes

Annuller

@ Hijelp

7.4 Uber

Chip Om (not editable). The map summarizes the country profile stored in the administration — no
legal advice.

0 # (A e Q, Szukaj aplikaciji, plikéw, tagéw, wiadomosci ..

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCh Moje ustawienia | Informacje

Ini
Pulpit Kierownik
Wybierz temat
Nieobecnosci
Przerwy  Powiaczwmienia

Kalendarz

A 05 czasu Daneiprywatnosé | Informacje

Niemieckie prawo pracy (Arbeitszeitgesetz - ArbZG)
Pobierz aplikacje

& Kierownik +

Version Informacjermation

(® Pomoc

ArbeitszeitCheck We

Ewid ckim prawem pr

The neutral note block states the law (default: Tysk arbejdslov (Arbeitszeitgesetz - ArbZG)) and
typically:

.Maximale Arbeitszeit: ...Stunden pro Tag” (profile value, often 10)

Brugervejledning



(Se ArbeitszeitCheck Contents

* ,Mindestens ...Stunden Ruhezeit zwischen Arbeitstagen” (profile value, often 11)

« Mandatory breaks from the profile, otherwise the standard text Obligatoriske pauser: 30 min
efter 6 timer, 45 min efter 9 timer

» Sunday Rule: Standard Seondagsarbejde er generelt forbudt med undtagelser

Below Versionsoplysninger: app name ArbeitszeitCheck, line Versionsnummer: plus the
installed version number, and a short footer (default: Tidsregistrering i overensstemmelse med tysk
arbejdslov for Nextcloud). AT or CH profiles replace legal titles, break and Sunday lines accordingly.

7.5 Nextcloud — Persénliche Einstellungen

Afsnittet ArbeitszeitCheck vises under Nextcloud Indstillinger — Personligt. Bemeerk: person-
lige muligheder er placeret i appen ved siden af dashboard og tidsindtastninger. Knapperne Abn
personlige indstillinger i appen og Abn ArbeitszeitCheck. Overskrift de relevante dataret-
tigheder: Selvbetjening pa Mine indstillinger — Data og privatliv, link Daten & Privatsphare
offnen.

0 2 Q. Search apps, files, tags, messages

Personal =

N -~ ArbeitszeitCheck
& Personlige oplysninger

& Sikkerhed

£ Notifikationer

2+ Deling

+ Udseende og tilgaengelighed e —
© Tilgaengelighed
o Flow de relevante datarettigheder

o Privatliv

& Yderligere indstillinger

Abn Data og privatliv
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7.6 App holen

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
A . ArbeitszeitCheck | Pobierz aplikacje

Kierowi Pobier;

oid na telefon i terminal rece;

Pulpit owa Europe/Berlin

O Wpisy czasu
Nieobecnosci
Kalendarz
06 czasu

@ Zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia

Co mozesz zrobic
2 Kierownik v
@ Rejestruj czas z telefonu
tay 2 prace oraz zobacz dzisiejsze
bez la

8 ‘Wniosek o nieobecno$¢ w terenie

@ Pomoc

edzi. Potrze e el

[ Terminal recepcyiny na tablety wspéidziclone
e 1e luk

Officielle Android-apps (Google Play). Mobilbrug kraever normalt en organisationslicens og et tildelt
sede ( Administration (panel) — Licens). Selve den ledsagende app er ikke en del af denne

webguide.
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CHAPTER 8

Verwalter-Bereich

Menupunktet hedder Leder i den tyske graenseflade. | denne guide mener vi lederen med teamdel-
ingsrettigheder. Dette kapitel er durchgéangige Pfad fir Fihrungskrafte med teamansvar. App-
administratorer har de samme funktioner for alle.

8.1 Voraussetzung

» App-Teams skal veere aktivt ( Hold og lokationer).
 Sie sind im Reiter Leder mindestens einem Team zugewiesen.

« Uden tildeling mangler menupunktet Leder. Uden appteams er det kun administratorer, der har
administratorrettigheder.

8.2 Ubersicht

0 # (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Kierownik | Panel Kierownika

inose

Panel kierownika
&\ zobacz, jak Praypisany zespol zarzadza Sledzeniem czas i sprawdz, czy
nie wystepuja problemy

R Pulpit Rola ('@ Kierownik ) - Sirefa czasowa Europe/Berlin

© Wpisy czasu

CZLONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZIS GopzIny o718 oczEKuIACY ABSENCES
Nieobecnosci 6 0 Oh 32

Przejo? do zavierdzen

8
B Kalendarz
A

05 czasu Oczekujacy approvals

Przegladaji zatwierdzaj lub odrzucaj prosby swojego zespolu o nieabecnosci i karekty wpisow czasu.
© Zzgodnos¢ czasu pracy

4} Moje ustawienia Nieobecnosci  Wpis czasu korektas
[ Pobierz aplikacie
2 Kierownik A admin - Urlop 29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dni) Odrzué
Pracownik wpisy czasu admin - Urlop 29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dni) odrzué
(@ Pomoc
admin - Urlop 27.07.2026 — 27.07.2026 (8.0 godziny) odrzué

£-mail bez SLA odpowiedzi
'umGwionej pomocy? Uzy] W

Wenn App-Teams aus sind, sehen nur Admins diese Seite: Warnung App-teams er deaktiveret
mit Abn holdindstillinger.

Kacheln Teamstatistik: Teammedlemmer, Aktiv i dag, Timer i dag, Afventende fravaer
(Spring Spring til godkendelser).

Karte Afventer godkendelser: Reiter Fravaer und Rettelser af tidsregistrering. Leer: Ingen
afventende fraveersanmodninger. | Ingen afventende tidsregistreringskorrektioner.

Kort Holdvarsler om overtid mit Eksporter CSV. Karte Team-compliance (Warnungen / kritis-
che VerstoBe / Gesamt). Tabel Teammedlemmer: Navn, Stunden heute, Status ( Stemplet ind /
Pause / Stemplet ud), offensive Abwesenheiten. Leer: Ingen teammedlemmer fundet.
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(O ArbeitszeitCheck

oQo

Q_ Search apps, files, tags,

ArbeitszeitCheck

/ Leder / Leder

Q@ | Aneissia & compiance
Leder

@ Oversigt

@ Tidsregistreringer

Fraveer

& Kalender

A Tidslinje

© overholdelse af arbej...

£ Mine indstillinger

[ Hent appen

& Leder ~

Indtastninger af meda...

Leder Dashboard
o)

A Se, hvordan det aktuelle team Klarer sig med tidsregistrering, og tjek for

eventuelle problemer

Rolle Tidszone EuropelBerlin

TEAMMEDLEMMER AKTIVI DAG
Afventer godkendelser
Gennemga og godkend eller afvis 0g retelser til

TIMER | DAG AEVENTENDE FRAVAER

oh 46

Spring 6l godkendelser

Fraveer

Rettelser af tidsregistrering

admin - Ferie

admin - Ferie

fra det akiuelle team.

20.08.2026 — 02.09.2026 (5 dage) [RCPY PNT] Afvis
29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dage) W Afvis

@ Hijelp
admin - Ferie 27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 timer) [T L Te] Afvis
E-mail uden svar-SLA. Brug for booket
hieeip? Brug Support & os.
—

8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen

1. Open the request.
2. Check period, type, rep

resentation status.

3. Click Godkend or Afvis; optional comment.

Beim Ablehnen: Dialog Bekraeft afvisning, Feld Arsag til afvisning (valgfrit), Antrag

ablehnen.

oQo

(© ArbeitszeitCheck

Fehler:

Afvis anmodning

Valgfri arsag til afvisning (lad tom for ingen):

Angiv arsag til afvisning...

Annuller

Freigaben®. Erfolg: Fraveer godkendt.

8.2.2 Korrektur genehmigen

1. Select the Rettelser af tidsregistrering tab.
2. Compare Originaltekst: and Foreslaet:.

Bekraeft afvisning

~Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden®, ,Fehler beim Laden der ausstehenden
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3. Godkend takes care of the correction; Afvis retains the original entry.

Du kan ogsa tilfaje poster i teamets omfang direkte Korrekt (dialog Korrekt tidsregistrering), uden
forudgadende anmodning. Introduktion: 4Endringer gennemfares med det samme, og medarbejderen
underrettes. Der kraeves en arsag til revisionsloggen. Felder:

- | gjeblikket gemt vs. Rettede Tider ( Indtast dato og tidspunkt, som de skal registreres.)
Korrigeret arbejdsdag: Dato ( | dag, Format TT.MM. JJJJ)
Starttid / Sluttid. Nachtschicht: ,Liegt das Ende vor dem Start (z.B.

Dann Anvend rettelse oder Annuller. Erfolg: Tidsregistreringen blev rettet.

Arbejdstid:
22:00-06:00),

z&hlt das Ende zum nédchsten Tag.”

Pauser (valgfrit): jede Pause mindestens die gesetzliche Mindestpause (in DE typisch 15
Minuten) und innerhalb der Arbeitszeit; Tilfgj pause / Fjerne. Leer: Ingen pauser tilfojet.

Begriindung (min. 10 Zeichen) — P3akrzevet til revisionsstien (mindst 10 tegn).

7

Korrekt tidsregistrering

Projekt (valgfrit)

Intet projektlink

| gjeblikket gemt

Dato 29.08.2026
Start (tidspunkt) 03:12
Slut 03:12

Pauser

Rettede tidspunkter

Indtast dato og tidspunkt, som de skal registreres.

Fndringer gennemfares med det samme, og medarbejderen underrettes. Der kraaves en arsag til revisionsloggen.

Dato

29.08.2026

Format: dd.mm.aaaa
Arbejdstid

StarttidSluttid
Start (tidspunkt)

03

[=]

| dag

|

Fehler: Rettelse mislykkedes., Denne korrektion overlapper eksisterende tidsregistreringer.
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8.3 Zeiteintrage der Mitarbeitenden

0 # (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Pracownik wpisy czasu
@® | czas pracyizodnos Ameliszelitheck

Kierounik Pracownik wpisy czasu
(©  Przegladaj wpisy czasu swoich pracownikéw bezposrednio w aplikacii.
Zacznij od wybrania zakresu dat i opcjonalnie jednej osoby.

@ Pulpit Rola Sirefa czasowa EuropelBerlin

®© Wpisy czasu

Zarejestruj czas dla pracownika

Nieobecnosci

Utwrz recznie wypeiniony wpis w
celow audytu.

osoby, kiérg zarzadzasz. Pracownik zostaje powiad
B Kalendarz

4 . When ProjectCheck is enabled, you can opcjonalniely link biling hours on a project the employee is allowed to use.

© Zzgodnosé czasu pracy

‘Wpisy czasu pras (@)
{8 Moje ustawienia pisy pracy =
‘Wybierz osobe i okres, a nastgpnie kiikni] Pokaz. Tabela ponize] wyswietia pasujace wpisy.

0 Pobierz aplikacie

Pracownik Stan Zakres dat
2 Kierownik A i
‘N Wszystko w moim zakr. Wszystkie statusy v 28.07.2026 B  do  28.08.2026 (]
Przeglad
@ Pomoc Wybierz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia catego zespolu
albo wyszukaj i wybierz jedna osobg. Maksymalny zakres: 365 dni
E-mail bez SLA odpowiedzi, Poirzebuiesz

'uméwionej pomoey? Uzyi Wsparcie i my.

1. Leder — Zeiteintrage der Mitarbeitenden.
2. Veelg person og periode, og derefter Vise.
3. Tjek indtastning, Korrekt eller opret en ny.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

Rekordtid for en medarbejder

Vaelg medarbejder * Projekt (valgfrit)

[Sﬂgehev navn eller login. . ] =

Posten gemmes som afsluttet og teeller med i medarbejderens timer. En arsag er pakreevet til revisionsloggen.
Dato

dd.mm 4444

I dag

Format: dd.mm 5854

Arbejdstid
StarttidSluttid
Start (tidspunkt)

Sichtbar sind nur Personen i Ilhrem Team-Scope (Admins: alle).

Kort Rekordtid for en medarbejder: Opret en udfyldt manuel indtastning pa vegne af en person,
administrerer. Medarbejderen underrettes, og eendringen logges til revision. knap Tilfgj tidsreg-
istrering. Med ProjectCheck: valgfri faktureringstimer for et tilladt projekt.

Filter ( Filtrer medarbejderes tidsregistreringer): Medarbejder (tomt = hele holdet), Status (
Alle statusser, Stemplet ind, Pa pause, Pause, Afsluttet, Afventer godkendelse, Afvist),
periode Fra / til / Til, derefter Vise eller Klar. Fodnote: Veelg datointerval, og derefter Vis; hajst
365 dage. Uden filter: Titel Vaelg filtre forst, Vzlg et datointerval for at indlaese poster. Introduktion
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til resultatkortet: Vaelg hvem og hvilken periode vil se, og klik derefter Vis. Tabellen nedenfor viser
matchende poster.

8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden

000 i O AreitszaitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomogci ...

ArbeitszeitCheck
@ | Coos pracy i zgociose
Kierow

Kierownik

Nieobecnosci pracownikéw
) Przegiada i zarzadzaj wnioskami o nieobecnosc pracownikow w swoim

zakresie.
R Pulpit Rola (@ Kierownik ) . Sirefa czasowa EuropelBeriin
© Wpisy czasu
Nieobecnosci pracownikéw ®

B Nieobecnosci
‘Wybierz osobe i okres, a nastepnie kliknij Pokaz. Tabela ponizej wyswietla pasujace wnioski.

B Kalendarz
Pracownik Tve stan Zakres dat

053 czasu
K Wszystki... ¥ Wszystki... ¥ 28.07.2026 B | d 28082026 [S]

© zgodnosc czasu pracy

£ Moje ustawienia

Resetuj
0 Pobierz aplikacie

A Kierownik ~
Wyberz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia calego zespoiu

albo wyszukaj i wybierz jedng osobe. Typ i status s opcjonalne. Maksymalny zakres: 365

Przeglad dni

Pracownik wpisy czasu

® Pomoc Najpierw wybierz filtry
Wybierz zakres dat, aby wezytaé nieobecnosc
E-mail bez SLA odpowedzi, Poirzebujesz

uméwionej pomocy? Uy Wsparcie i my.

Filtrer, opret, godkend. Kort Registrer godkendt fravaer for en medarbejder. Timeestimatet for
ferie bruger modellen for den respektive person. Uden punktum: Vzelg et datointerval for at indlaese
fraveer.

Registrer godkendt fraveer for en medarbejder

Gemmer straks som godkendt. For tidligere eller fremtidige datoer; stedfortreederregler geelder ikke. Afsluttede mAneder forbliver
blokeret, indtil en administrator gendbner dem.

Medarbejder (pikravet) Type (post) Fra il
Seg efter navn eller Ferie A 29.07.2026 B 29.08.2026 B Gem som godkendt
Arsag

Valgfri rsag eller bemaerkninger til den aktuelle fravaersanmodning

8.5 Revisions-PDFs

Nur sichtbar, wenn Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren an ist.
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0 # (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

® Czas pracy i 2godnosc
Kierownik

Kierownik i s

Revisie-PDF's (miesiacafshiting)
Wybierz miesiac, ktéry ma juz zapieczetowane dane, a nastgpnie pobierz
ten sam zabezpieczony przed zmianami plik PDF dla kazdej osoby, do
. kidrej masz dostep
@ Pulpit
Rola (@ Kierownik ) - Strefa czasowa EuropelBeriin
© wpisy czasu

ekecoscl Funkcjonowanie

Najpierw wybierz zapieczetowany miesiac, a nastepnie pobierz oficjalna recenzje w formacie PDF dia kazde] 0soby objetej Twoim
& Kalendarz 2akresem.

A 05 czasu
Wybierz miesigc
ER fecinose coosu prasy Na liscie znajduja sie tylko miesiace ze sfinalizowanymi
(zapieczetowanymi) danymi, na podstawie kiorych mozesz
podjac dziafania.
£ Moje ustawienia

Miesiac kalendarzowy

[}

Pobierz aplikacje
Wybierz miesiac... -

e

A Kierownik ~

Przeglad

e Pobierz dla kazdej osoby
Wszystkie wymienione osoby majg ostatni miesiac na dokonanie
wyboru | odpowiadaja Twoim uprawnieniom.

Praconnik wpisy czasu

Pomoc
® Wybierz miesiac, aby zobaczyC, dia kogo mozesz

pobrac:
£-mail bez SLA odpowie dzi. Potizebuiesz

'uméwionej pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Kort Hvordan det virker: Vzlg forst en lukket maned, og download derefter den officielle revisions-
PDF for hver person i det aktuelle omfang.

1. Schritt 1 Vaelg maned — Kun maneder med endelige (forseglede) data, Det er muligt at handle
pa, er angivet.
2. Schritt 2 Download for hver person — Alle pa listen har en endelig méaned til det aktuelle
valg og matcher de relevante tilladelser. Dann Hent PDF.
Tomme tilstande:

« Fur Ihren Zugriff liegen noch keine finalisierten Monate vor.*“
LFur diesen Monat hat in Ihrem Bereich niemand eine finalisierte Revision.”
« Maneder kunne ikke indleeses.
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CHAPTER 9

Vertretung und Berichte

9.1 Vertretungsanfragen

If you have been named as a substitute, Stedfortreederanmodninger appears (under Leder or

as a separate menu item). Without an open request, the point is hidden.

© ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck

Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

@ | Cosepracyizgoiose ArbeitszeitCheck | Wnioski o zastepstwo

Kierownik

Whioski o zastepstwo

=  Przegladaj i odpowiadaj na proshy o zastepstwo kolegow
@ Pulpit Rola (@ Kierownik ) - Sirefa czasowa Europe/Beriin
© Wpisy czasu
Oczekujgcy substitution requests
B Nieobecnosci Poproszono a zastepstwo padczas nieabecnasci wspdipracownikaw. Zatwierdz lub odrzu¢ kazdy wmiosek.
B Kalendarz
A 08 czasu

@ zgodnosc czasu pracy

& Moje ustawienia

o

Pobierz aplikacie

e

A Kierownik v

@ Pomoc

E-mail bez SLA odpowiedzi. Polrzebujesz
uméwionej pomoey? Uzyj Wsparcie i my.

Doc Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

E2E Employee ptaagt u te vervangen

Urlop bezplatny: 2026-11-19 — 2026-11-19 (1 dzier))

Urlop bezplatny: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 dzleri)

Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dzien)

Urlop osobisty: 2026-11-27 — 2026-11-27 (1 dzieri)

Urlop bezplatny: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dzler)

Zatwierdz

Zatwierdz

1. Abn Stedfortreederanmodninger.
2. Lees periode, type og anseger.

3. Annehmen eller Afvis.

42
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Odrzué
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Contents

(O ArbeitszeitCheck

Q Zoek apps, bestanden, tags, berichten ...

ArbeitszeitCheck
® Werktijd & compliance:
Leidinggevende

Overzicht

©

Tidregistraties

7.

Afwezigheden

Kalender

< @

Tidlin
© Naleving werktijd
£ Mijn instellingen
O App downloaden

2 Leidinggevende

@ Hulp

E-mail zonder antnoord-SLA, Geboekie
hulp nodlig? Gebruik Support en wi

Vervangingsaanvragen

Y Bekijk en beantwoord verzoeken om collega-dekking

Rol (‘e Leidinggevende ) - Tidzone EuropelBerlin

U bent gevraagd collega's te vervangen tiidens hun afwezigheid. Keur elke aanvraag goed of af.

Doc Employee vraagt u te vervangen Onbetaald verlof: 2026-11-19 - 2026-11-19 (1 dag)
E2E Employee vraagt u te vervangen Onbetaald verlof: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 dag)
E2E Employee vraagt u te vervangen Persoonlijk verlof: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dag)
E2E Employee vraagt u te vervangen Persoonlijk verlof: 2026-11-27 — 2026-11-27 (1 dag)
E2E Employee vraagt u te vervangen Onbetaald verlof: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dag)

(
¢
¢
(

Afwijzen

Afwijzen

Afwijzen

Afwijzen

Afwijzen

Nar den er accepteret, gar ansegningen til lederens godkendelse. E-mails afheenger af Politikind-

stillinger — Meddelelser.

Tom liste: ingen abne forespergsler — navigationspunktet forsvinder efter naeste indleesning.

9.2 Berichte

Only managers and administrators see Rapporter. Other roles are redirected or see: Rapporter
er kun tilgeengelige for administratorer og ledere with Hvis der har brug for at generere
rapporter, bedes kontakte den aktuelle administrator eller leder. and button Oversigt.

# (O ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

® Czas pracy i 2godnosc
Kierownik

Pulpit

Wpisy czasu

@

Nieobecnosci

@

Kalendarz

<

05 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

£ Moje ustawienia

am}

Pobierz aplikacje

e

& Kierownik v

@ Pomoc

E-mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz
'uméwionej pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Tre trin (trinnet ovenfor):

ArbeitszeitCheck | Raporty

Raporty
Twérz i eksportuj wpisy czasu, nieobecnosci oraz raporty zgodnosci

Rola (‘@ Kierownik) . Strefa czasowa Europe/Berlin

(1) Ko jestuwzgledniony (2) Exsportutype  (3) Periode | cznunioad

Kto ma zosta¢ uwzgledniony w raporcie?
Wybierz, czy cheesz é raport dla Kich 656D, ktérymi zarzad:

Raportbereik

@ Wszyscy, kiérych nadzorie

Includes all people you are responsible for as a Kierownik.

() Konkretnie zarzadzany zespot
Jesli zarzadzasz wiecej niz jednym zespolem, mozesz wybrac jeden tutaj
Wybierz zespé, ktérym zarzadzasz

Ta lista jest automatycznie wypeiniana, jesli wiaczone s4 zespoly specyficzne dia apiikacjl

1. Wer ist enthalten ( Rapportens omfang) — Admin: Hele organisationen eller Speci-
fikt hold; Manager: Alle jeg administrerer eller Bestimmtes gefiihrtes Team.

2. Veelg en eksport — Kort:
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* Eksport af arbejdstid

* Fravaer Eksport

* Overholdelse eksport
* Stundenzuschlage (Zuschlage) — kun hvis praemietilleg er aktive

3. Periode og download — Startdato / Slutdato (tt.mm. jjjj), Filformat CSV eller JSON,
valgfri Team-Download-Inhalt (detaljer vs. sum), Layout Zeiteintrage (lang/opdrzaettet).
Derefter Forhandsvisning ( Forhandsvisning af rapport) eller Erstellen und herunter-

laden.

# (O ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck

Q@ | e pliance

@ Oversigt
© Tidsregistreringer
Fraveer
& Kalender

A Tidslinje

© overholdelse af arbej...

£ Mine indstillinger
O Hent appen

A Leder v

@ Hijelp

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket

hieelp? Brug Support & os.

Q_ Search apps, files, tags, messages ...

Eksportér en overskuelig oversigt over arbejdstimer for den valgte periode.

Fravaer Eksport
Q v=ige
Eksporter ferie- og fraveersdata med totaler og status.
Overholdelse eksport
@ Q Vaige
Eksporter overtraedelser af overholdelse af arbejdslovgivningen og detaljer om alvorlighed.

Indsti tidsperiode og format

Vzelg tidsperioden for den aktuelle rapport. Det valgte omrade gzslder for eksporten og forh&ndsvisningen.
Forhandsvisning indlaeser rapporten i browseren. Generer og download gemmer en fil ved hjzelp af mulighederne nedenfor.
Startdato Slutdato

30.07.2026 (=} 29.08.2026 =}

Den farste dag, der skal medtages | rapporten. Kiik p4 kalenderikonet for at Sidste dag at medtage i rapporten. Kiik p4 kalenderikanet for at vzslge en dato.
veelge en dato. Eksempel: Hvis der gnsker en rapport for januar, skal veelge 1. Eksempel: Hvis der gnsker en rapport for januar, skal veelge 31. januar
januar

Filformat

sV (il Excel eller andre programmer)

Véelg, hvordan vil gemme rapporten. GSV fungerer godt med regnearksprogrammer. JSON er bedst, hvis et andet system skal behandle dataene.

Team download indhold

Detaljerede tidsregistreringer

9.2.1 DATEV (nur Administration)

Under formularen: DATEV-lon-download for de samme data. Bemaerk: Timebonusser vises kun
som ekstra lgntypelinjer, hvis de er tildelt i de globale indstillinger.

Knapper Download min DATEV-fil / Download organisationens DATEV-fil. Statuslinjer:

* Kontrollerer DATEV-opszetning...

» DATEV-organisationsnumre er sat. Det er muligt at downloade den aktuelle egen fil, hvis den
aktuelle Personalnummer er sat.

nummer over.

DATEV-organisationsnumre er sat. Organisationsdownload springer personer uden Personal-

* Angiv Beraternummer og Mandantennummer under Administration — Globale indstillinger, for
downloader DATE V-filer.

» Organisationsnumrene er sat, men den aktuelle DATEV Personalnummer mangler. Tilfoj den pa
den aktuelle medarbejderprofil for at downloade den aktuelle egen fil.

» Veelg en start- og slutdato ovenfor, far downloader DATEV.

The organizational download includes all activated users with DATEV personal numbers.

Brugervejledning



€ ArbeitszeitCheck Contents

o, DATEV-en-download
Download en DATEV-tekstfil for samme start- og slutdato som ovenfor. Timetillaeg vises kun som ekstra Lohnart-linjer, ndr de er mappet i

Globale indstillinger.
Angiv Beraternummer og Mandantennummer under Administration —. Globale indstillinger, fer downloader DATEV-filer.

Download min DATEV-fil Download organisationens DATEV-fil

Organisationsdownload inkluderer alle aktiverede brugere, der har en DATEVY Personalnummer. Angiv Personalnummer pa hver medarbejderprofil.

9.3 Monatsabschluss — wer macht was?

( Admin enables feature J

A
( Employees finalise month J

4

[ PDF + hash stored J

A
[Managers download revision PDFJ

Y
(Admin can reopen with reason}

Trin-for-trin for medarbejdere: Kapitel 4. Genébning: Kapitel 11.
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CHAPTER 10

Administration — Ubersicht

Dette kapitel er Pfad fiir App- und Systemadministratoren. Abn Administration (panel) i naviga-
tionen.

10.1 Status

oOo s (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Adminisira Administracja — Stan

Pulpit Jwa EuropelBerlin

© Wpisy czasu
Konfiguruj salda nadgodzin

Nieobecnosci ¢ T 5 oc. o
8384 7 B384 pracownikow nie ma daty rozpoczecia ewidencii nadgodzin (dzieft e

referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku sg liczone od 1 stycznia i do konfiguracii
Kalendarz moga pokazywac duze niedobory godzin.

3 Moje ustawienia

Pobierz aplikacie Aktualne problemy Zobacz wszystkie naruszenia
zgodnosé violati

O Administracja ~
Pracownik Typ probleem Poziom powag Naprawione?

admin

(@ Pomoc

i

Tiles (clickable): Samlet ansatte, Aktiv i dag (people with entry today), Abne problemer (compli-
ance violations, link to list). Card Aktuelle problemer with Se alle overtraedelser; empty: Ingen
problemer fundet.

Optional banner Konfigurer overtidsaldi if people do not have a deadline - jump Abn brugerad-
ministration.

Hvis konto eller trafiklys er teendt: kort Overtidspolitik (aktiv) med teerskler, bankloft, blok manedlig
lukning; Venstre Notifikationsindstillinger / Uberstundenauszahlungen. Efter en ufuld-
staendig opgradering: rad note Databaseopdatering pakraevet: ,ArbeitszeitCheck kann keine
Daten speichern, bis der Server die Datenbankeinrichtung abgeschlossen hat (...fehlende Tabelle(n)).
Bitten Sie lhre Nextcloud-Administration, ,Apps aktualisieren“ oder A auszufiihren, und laden Sie diese
Seite danach neu. Stellen Sie das vollstdndige App-Paket bereit — einzelne Dateien zu kopieren
hinterldsst defekte Reparaturjobs.” Valgfri linje Fehlt: ....
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10.2 Mitarbeitende

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
e : ArbeitszeitCheck | Administracia | Pracownicy

ikami i wzor
Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu
Znajdz pracownikéw
Nieobecnosci zukaj po naz 1 Iub I
Kalendarz
Kogo pokazac
ey Motze otworzyé Wszystkie konta
ArbeitszeitCheck Nextcloud
© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustawienia

Pracownik list

Pobierz aplikacje CSV eksporteren Resetuj

Administracja ~

Nazwa E-mail Model czasupracy ~ Urlopdni  Wazne od / do Nadgodziny Stichtag

ac_dbg - e przypisany - - ® Nie ingesteld

Ibg_own

ac_sd_owner

Map Find medarbejder: Search name/login (at least 2 characters, empty = page by page). Hvem
skal vises: Kan abne ArbeitszeitCheck or Alle Nextcloud-konti (in Restricted mode). Banner:
Accounts without app access are hidden, Vis alle konti. For >10,000 accounts: shorten list, refine
search.

List: name, email, working time model, vacation days, valid from/to, overtime deadline, status. Ek-
sporter CSV / Klar. Open person (own page, ho modal).

m (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck i
@© | sweiosio & complance ArbeitszeitCheck | Adminisiraton (panel) / Medarbejdere

Administrator Medarbejdere
M Administrere medarbejdere og arbejdstidsmodeller

O oversigt Rolle (‘= Administrator ) - Tidszone EuropelBerlin

@ Tidsregistreringer
Find medarbejdere

Fravaer Sag efter navn eller login. Alle med en Nextcloud-konto e listet

8
B Kalender
A

Hvem skal vises
] Sag efter navn eller login.
dsine Kan abne Alle Nextcloud-
Skriv mindst 2 tegn. Lad StA tomt for at bladre ArbeitszeitCheck Konti
side for side.

© Overholdelse af arbe...

& Mine indstillinger

Medarbejderliste q
1 Eksporter CSV Nulstil
) Hent appen Abn en person for at zendre arbejdstidsmodel, ferie eller overarbejde.
O Administration (panel) ~
Navn E-mail Atbejdstidsmodel  Feriedage  Geelder fratil Overarbejde ¢
oveRsIGT
Status ac_dvg - ke tidelt - E (‘@ ke indstit
MENNESKER P
ac_dbg_own - ke tidelt - - (ke indstl
© Hi=lp -
ac_nested_scan2 - ke tldelt - - (= ke st
£ mail den svar- SLA. Brug for booket
ne=ip? Brug |
aesd ouner _ ol . _ (‘@ ke nasy

- - Brugervejledning
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10.2.1 Mitarbeitenden-Profil

i (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck
@ | Ave mpliance ArbeitszeitCheck | Administraiion (panel) / E2E Employee

Administrator E2E Employee
2’  Gennemga og opdater denne medarbejders arbejdstidsmodel, ferie, overtid
og indstillinger for tidsregistrering.

@ Oversigt Rolle ((® Administrator ) - Tidszone EuropelBerlin

© Tidsregistreringer
- Tilbage til medarbejdere
B Fraveer

B Kalender Bruger-id Status

e2e_employee (o axtiveret)
A\ Tidslinje

© Overholdelse afarbel... \  gagan redigerer denne medarbejder

48 Mine indstillinger

Arbedsplan  Tidsregistrering ~ Feriedage  Overtidsbalance  Geelder fra (tl pro-rata-ferie DAT

[ Hent appen
Historik for Badges og PIN

O Administration (panel) ~

ovERSIGT Arbejdsplan

Status
Vzelg arbejdstidsmodel og den region, der bruges til helligdage.

MENNESKER Arbejdstigsmodel

@ Hislp Tilbage uden ot gemme

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket

iein?
hieelp? Brug Support & os. Region for helligdage

Top: Tilbage til medarbejdere, User ID, Email, Status Aktiveret/ Handicappet.
Jump marks:

+ Arbeitszeitplan — Model and holiday region
« Tidsregistrering — Time clock / manual (organization default override)
- Feriedage — calculation mode (manual, model-based, tariff-based, exception, inherit)
- Overtidskonto — Starting balance
* Geelder fra
- Ansaettelsesperiode (til pro-rata-ferie)
* DATEV-personalnummer
- Verlauf des Arbeitszeitplans
« Ausweise & PIN — Jump to kiosk management
Below Gem. Unsaved changes: Warning when Tilbage uden at gemme. If the person is missing:
Mitarbeitende/r nicht gefunden.
Fields that are often overlooked:
Land for arbejdstidsret Optional DE/AT/CH instead of Wie die Organisation (...) — for people
deployed across borders.
Overtidsregistrering fra (Stichtag) From which day the account expires.
Abning af overtidssaldo (timer) plus Ar for &bningsbalance.

Ferieoverfgrsel (Abningsbalance) plus year — remaining vacation during import; the app does
not roll over inventory on its own.

DATEV-personalnummer Up to 8 digits; Mandatory if this person is to be included in the DATEV
export. Leave blank if not exporting.

Ferieret Mode incl. Erben von Team / Modell / Organisation; Preview the effective claim and
Tekniske detaljer (revision).

Tidsregistrering Override Stempling ind/ud and Manuelle tidsregistreringer; Options that
are grayed out are organization-wide.
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10.3 Teams und Standorte

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

Kierownik assignment
7, cz ticy s ustalani z zespoiow ArbeitszeitCheck, czy ze

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Do walidacji uzyj zespoléw ArbeitszeitCheck
A O3 czasu

© Zgodnosé czasu pracy
£ Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

Struktura organizacyjna
O Administracjia ~ Dodaj jednostki, a nastgpnie wybierz jedna, aby zarzadzac czionkami i ki

PRZEGLAD
Stan

Demo-Team (###AZC_DEMO###)
)50BY

(@ Pomoc E2E Team

edzi. Potrzebuesz
test

10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams)

Switch Brug ArbeitszeitCheck-teams til godkendelser:

» Ein: Administrators only come from the organizational structure below (explicit assignment in
tab Leder). Mandatory so that non-admins can see the area Leder and grant approvals.

« Aus (default): No more derivation from Nextcloud groups. Without app teams, only app/system
administrators have administrator rights. The change applies immediately after switching.

Hvis deaktiveret. Advarsel App-teams er deaktiveret — Udgivelser, administratoroversigt og

teamrapporter kreever arbejdstidskontrolhold med tildelte administratorer.

10.3.2 Organisationseinheiten
1. Tilfgj enhed.

2. Dialog Tilfej enhed: Enhedens navn (required), Forseldreenhed or Keine (oberste

Ebene).
3. Skabe or Annuller.

Brugervejledning
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Tilfgj enhed

Enhedens navn

Forzeldreenned

Ingen (@verste niveau)

Annuller Skabe

Tom: ,Noch keine Einheiten. Fligen Sie eine Einheit hinzu, um die Organisationsstruktur aufzubauen."
After selecting a unit:

+ tab Medlemmer — Tilfgj medlem (search name/login, at least 2 characters)

- fane Leder — Manager hinzufiigen (det er praecis, hvad der ger nogen til en leder for dette
hold)

0 i (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

Tilfej medlem

Find a person *

[ Seg efter navn eller login...

Start typing their name or login, then pick them from the list.

Annuller  Tilfej

Slet: Dialog Slet enhed. Nem bekreeftelse: ,Mdchten Sie die Einheit ...wirklich I6schen? Mitglieder
und Vorgesetzte werden entfernt.” Med effektkontrol: teeller medlemmer, ledere og direkte underen-
heder; Underhold skal flyttes eller slettes separat; handlingen kan ikke fortrydes. Derefter Slet eller
Annuller.

- - Brugervejledning
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10.4 Arbeitszeitmodelle

0 # (D ArbeitszeitCheck \ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
e : ArbeitszeitCheck | A Modele czasu pracy

Pulpit Rola inistrator efa czasowa EuropelBerlin
© Wpisy czasu

Nieobeenosci Modele czasu pracy
=

Kalendarz
Nazwa Typ Tydzienly hours Godziny dzienne  Dni roboczeltydzien Domysiny
© Zgodnos¢ czasu pracy Default Peiny etat 3.2h 8l 5 ak ) Kopiuj Edytu]

& Moje ustawienia . . .
Default (Copy) asdf ~ Peinyetat  38.2h e Kopiuj Edytuj

Pobierz aplikacie

Default (Kopie) Peiny etat oh ie Kopiuj Edytuj
O Administracia ~

Tarivertrag Peinyetat  38.7h e Kopiuj Edytuj

@ Pomoc

21, Potrz

Models define target hours and weekly schedule. Assignment per person with history. Opret arbejd-
stidsmodel opens the editor panel (do not leave the list). Annuller closes it again.

ArbeitszeitCheck Q. Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheek / Adminisiration (panel) | Arbejdstidsmodeller

Arbei
Adm Arbejdstidsmodeller
Konfigurer arbejdstidsmodeller
@ oversigt Rolle (e Administrator ) . Tidszone Europe/Berlin

© Tidsregistreringer
Opret arbejdstidsmodel

Fravaer Navngiv planen, angiv timer, og udiyld eventuelt ugedagstider. Annullér vender tibage til isten.

8
B Kalender
A

Navn
Tidslinje
Navn
© Overholdelse af arbej... Indtast et navn il denne arbejdsplan (f.eks. "Fuldtid”, "Deltid’)
48 Mine indstillinger Type (post)
O Hent appen Fuldid -

N ~
O Administration (panel) Ugentige tmer

ovERSIGT
40
status
Decimaltimer er tillai (f.eks. 38,7 Uuge | henhold tl en overenskomst). Ml for overarbejde bruger denne ugentige total fordelt pA de relevante arbejdsdage.
MENNESKER
Daglige timer
© Hi=lp
8
£ mail uden svar-SLA. Brug for booket
e EEaem Sadvanlige timer pr. arbejdsdag (f.eks. 7,74 hvis 38,7 timer/uge over fem dage). Overarbejde sammenligner arbejdet med de ugentiige kontrakttimer x

Fields in the form (required with an asterisk):

Navn Mandatory. Help: Enter a name for this work schedule (e.g. Full-time, Part-time).

Type (post) Fuldtid (default when creating), Deltid, Fleksibel, Tillidsbaseret, Skifteholdsar-
bejde.

Ugentlige timer Mandatory, decimal values allowed (0—168). Help: Decimal hours are possible

(e.g. 38.7 h/week according to the collective agreement). The target time for overtime distributes
this weekly total across your working days. Default 40.

- - Brugervejledning
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Daglige timer Mandatory (0-24). Help: usual hours per working day (e.g. 7.74 at 38.7 h/week on
5 days). Overtime compares the time worked with the contractual weekly hours (working days
divided by 5). Specification 8.

Arbejdsdage om ugen Obligatorisk (1-7). Hjeelp: ,Typische Anzahl Arbeitstage pro Woche in
diesem Modell (z. B. 4 bei einer Vier-Tage-Woche). Wird fiir modellbasierte Urlaubsberechnung
verwendet.” Standard 5.

Indstil som standard Checkbox; the default model applies to new assignments as long as no one
has a different model.

Valgfri beskrivelse Drop-down field with free text.

Below this is the optional weekday matrix (heading in the interface: Weekday times (optional)).
Help: different start/finish times and unpaid breaks per weekday; Weekly and daily hours are automati-
cally added. Leave blank = just the simple weekly hours above. Buttons Mo-Thu long / Fri short
(Mon-Thurs long / Fri short) and Clear weekday times. Columns: Day, Work (Checkbox), Start,
End, Break Start, Break End, Net. Lines Monday to Sunday. Save with Skabe or Gem.

Per line in the list: Kopi ( Kopier denne arbejdsplan) opens Kopier arbejdstidsmodel with
Kildemodel; the copy is typically called ... Kopi. Then Rediger or Slet (standard model and models

with assigned people are protected).

000 i O AreitszaitCheck Q. search apps, files, tags, messages

Kopier arbejdstidsmodel
Kildemode!

Default

Nawvn

Default (Kopi)

Brugervejledning
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10.5 Feiertage und Kalender

0 (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

; Swieta i kalendarze

Pulpit Administrator efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu

® Subskrypcja kalendarza

Nieobecnosci buj zatwierdzone nie polu w Thunderbirdzie, Kalendarzu

loud, Outlooku lub innych a. Kanal o a sic
Kalendarz

05 czasu

© Zzgodnosc czasu pracy

Kraj i region
% Moje ustawienia
ienw wybierz kraj, ktorago pra

Pobierz aplikacie

W jakim kraju dziala Paristwa organizacia?

O Administracia ~
Q@ Niemcy @ Austria (kraj)

Domysiny region dia dni wolnych

Veelg land og region (stat/kanton). Nar du skifter land, beder appen om bekraeftelse ( Arbeitszeit-
land andern?). Helligdage kan genindleeses; Hvis automatisk genindlaesning er slaet fra, advarer
greensefladen om, at slettede lovlige dage ikke kommer tilbage af sig selv. Tilfgj ny ferie opens a
line:

- Dato, Ferienavn

* Type (post): Heldags ferie eller Halvdags ferie (halv feriedag, f.eks. CH Sechselduten)
Geltungsbereich: Lovpligtig, Firmaferie or custom
« Gem

Below Almindelige ekstra helligdage with Tilfej som virksomhedshelligdag. AT note: Good
Friday has not been a public holiday in Austria since 2019.

m # (D ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

ArbeitszeitCheck

@ | Aveideua & complance 03.04.2026 God fredag (e Heldags ferie ) (‘» Lowpiigtig ) F
Administrator
06.04.2026 phskedag (@ Heldags ferie ) (o Lovpiigtig ) i
@ Oversigt s ((® Heldags ferie ) (@ Lowpligti ) Fj
< august 2026 >

© Tidsregistreringer \g (@ Heldags ferie ) ((® Lowpiigtig ) Fj

Fravaer

P (@ Heldags terie ) (o Lowpligtio ) F

B Kalender

s 4 s & 7 8 o (@ rioitags rerie ) (@ Loveiotin) A
A Tidslinje

10 11 12 13 1 15 16 ((® Heldags ferie ) ((» Lowpligtig ) Fj
© overholdelse af arbej...

17 18 19 20 21 22 23 (@ Heldags ferie ) (o Lowpligtin ) Fj
48 Mine indstilinger

24 25 26 27 28 29 30 ('@ Heldags ferie ) (o Lowpligtio ) i
[ Hent appen

31 ('@ Heldags ferie ) (o Lovpiigtig ) 5

O Administration (panel) A

H[ prp—— o) | e - oo - (@)

Status
e “Type" bestemmer, om en dag behandles som en heldagsferie (teelles ikke som en arbejdsdag) eller som en halvdagsferic (f.cks. 0.5
feriedag).
@ Hi=lp "omfang’ skelner mellem lovpligtige helligdage, vit i ihele ory onen og i poster. Lovpligtige

helligdage er normalt heldags: | Schweiz er nogle lovpligtige dage (f.eks. Sechselauten) halvdags og tzeller som 0.5.
£ mail uden svar-SLA. Brug for booket
Niesip? Brug Support & os:

- - Brugervejledning
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10.6 Tarifregelsatze

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikaciji, plikéw, tagéw, wiadomosci ..

ArbeitszeitCheck
Zestawy regul taryfy

Pulpit EuropelBerlin

D wpi
Nieobecnosci
/ uywaia trybu ,regula taryfy". Zmiany sa audytowane, a aktywnych

Kalendarz

Zestawy regut taryfy Odéwiez

& Moje us
Kodtaryly ~ Wersja  Jurysdykcja  Stan Wazneod  Waznedo  Moduly
Pobierz aplikacje
1 ® szkic 0 . Edytuj

O Administracia ~

For tariff-based vacation calculation: draft — activate — deactivate.
Opret tarifregelsaet dbner formularen:

 Tarifkode (f.eks.f.eks. TV6D-VKA), Versionsnummer, valgfrit Rechtskreis

« Geelder fra / Gyldig til (leer = unbefristet)

« Aktiveringstilstand: Sofort / Monatsanfang / Jahresanfang

« Beregningsmoduler: Grundformel (obligatorisk), yderligere krav, fradrag, afrunding, propor-
tionsregel

Active/archived sets are locked for audit — changes only via a new draft. Confirmations: Tarifregel-
satz aktivieren? (replaces the previous active set of the same codes), AuBer Betrieb setzen?
(remains visible, no longer applies to new calculations).

(© ArbeitszeitCheck Q, Search apps, files, tags, messages

Opret tarifregelseet
Identificer dette regelseset

Tarifkode Versionsnummer

Kort kode, der identificerer Specifik version af aftalen, for
denne overenskomst (for eksempel "2024.1"
eksempel "TVoeD-VKA").

Retsomrade

Valgfri region eller retsomrade, som dette seet geelder for.

Gyldighed og aktivering

Galder fra Gyldig til

08/29/2026 mm/dd/yyyy

Valgfrit. Lad sta tomt, hvis
regelscettet er ubegraenset.

Annuller

- - Brugervejledning
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10.7 Audit-Protokoll

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

: ArbeitszeitCheck | Administracia / Dziennik audytu

atania administracyjne na potrzeby

Pulpit wa EuropelBerlin

D Wpisy czasu

Szukaj aktywnosci

Nieobecnosci

Kalendarz
od
29.07.2026 Resetuj CSV eksporteren
@ Zgodnosct czasu pracy

Konto uzytkownika. Akcja ito
Szukaj po nazwisku lub Wszystkie dzialania szystkie typy rekordow
& Moje ustawienia
Pobierz aplikacie

O Administracja ~

Dziennik aktywnosci 1-50 2 278 wpisow

@ Pomoc

e dzi, Potrz

Kort Seg aktivitet: Fra / Til, Brugerkonto (udvalg, intet gratis ID), Handling, Hvad der er
2ndret, derefter Vise eller Klar. Eksporter CSV for det samme filter. Der er en gvre greense for
perioden (bemeerk i greensefladen). Omfatter blandt andet manedlig gendbning med begrundelse.

10.8 Lizenz

0 (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

ArbeitszeitCheck swacja | Licencja
Pulpit iministrator efa cza Europe/Berlin
O Wpisy czasu
Nieobecnosci
Kalendarz
05 czasu
@ Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia
O Pobierz aplikacje

O Administracja ~

stancji Nextcloud

ator przy zamawianiu licencji, aby kiucz mégh zostac powiazany 2 tym serwerem.

ocudcgkecins

@ Pomoc

. Usur licencie

Without key: Ingen licens endnu — /ndszet den aktuelle AZC2-licensnagle nedenfor for at lase
Mobile- og Terminal-apps op. Webappen forbliver gratis. Links Keb eller forny licens and the
product page.

Kacheln: Status ( Aktiv / Udlgbet eller ugyldig / Signatur stemmer ikke / Ikke konfigur-
eret), Gyldig til, Mobile-pladser belegt/Limit, Terminalenheder belegt/Limit. Signaturfehler:
Licenssignatur kan ikke verificeres — Mobile/Terminal lehnen den Schliissel ab, bis ein passend
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signierter Schlissel gespeichert ist. Sitze zuweisen oder entfernen Uiber Suche (mindestens 2 Zeichen).
Field Nextcloud-instans-ID: specify when ordering so that the key can be bound to this server.
Format AZC2 plus signed content; one key per organization. Gem licens.

All seats occupied: Alle Mobile-pladser er tildelt. Fjern en bruger, eller opgrader den aktuelle licens.

Fjern licens abner en bekraeftelse: Fjern organisationslicensen og tilbagekald alle mobilpladser og
kioskterminaler? Dette kan ikke fortrydes. Derefter Annuller eller igen Fjern licens.

Fiem licens

Fjem organisationslicensen og tilbagekald alle
mobilpladser og kioskterminaler? Dette kan ikke

fortrydes.
Annuller

10.9 Kiosk-Terminal

~ ArbeitszeitCheck

(@] Ameitsta & comptance (pane) /
— | administrator Kioskterminaler
Administrer foyer-tablets, r og plysninger

@ oversigt Rolle Tidszone EuropelBerlin
© Tidsregistreringer

KIOSKTILSTAND AKTIVE TABLETS LICENSPLADSER ALLE TERMINALER
o Til 1 1/10 1

Stempling via foyer- ablet Kiar ti badge-scanring Terminalenheder i brug Ik, afventende | tibagekaldte
£ Kalender
A Tidslinje Kiosktilstand

SIA foyer-tablet-stempling il eller fra. Kraever en terminallicens og mindst én parret tablet.

© Overholdelse af arbej...

& Mine indstilinger Kiosk aktiveret

[ Hent appen Terminalenheder: 1 / 10
—
Administrer licens

O Administration (panel) ~

OVERSIGT > Sadan opsztter en tablet

Status.
MENNESKER

i Terminaler
Q@ Hielp Tilfej en tablet
Parrede foyer-tablets. Tilbagekald en enhed, hvis den er mistet eller udskiftet.

E-mail uden svar-SLA. Brug for boaket
hieelp? Brug Support & os.

The Foyer app on the tablet is a separate companion product. You manage approval and ID cards in
the web app.

Kacheln der Oversigt over kioskstatus: Kiosktilstand ( Til/ Fra, Stempling via foyer-tablet),
Aktive tablets, Licenspladser, Alle terminaler. Aufklappbar Sddan opszaetter en tablet.

- - Brugervejledning
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Contents

#: (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

ArbeitszeitCheck
pliance

Oversigt

©

Tidsregistreringer

7.

Fraveer

@

Kalender
A Tidslinje

© overholdelse af arbej...

£ Mine indstillinger

[ Hent appen

O Administration (panel) ~

OVERSIGT

Status
MENNESKER

® Hielp

E-mail uden svar-SLA. Brug for boaket
hieelp? Brug Support & os.

(panel)

Kioskterminaler

istrer f blets, r og PIN-oplysninger
Rolle -: Administrator ) Tidszone EuropelBerlin
KIOSKTILSTAND AKTIVE TABLETS LICENSPLADSER ALLE TERMINALER
Til 1 1/10 1
Stempling via foyer-tablet Kiar il badge-scanring Terminalenheder i brug Inkl. afventende / tibagekaldte
Kiosktilstand
SIé foyer-tablet-stempiing tl eller fra. Kraver en terminallicens 0g mindst én parret tablet

Kiosk aktiveret

Terminalenheder: 1/ 10
—

Administrer licens

~ Sédan opswtter en tablet

1. Aktiver kiosktilstand ovenfor, og opret en terminal med en parringskade.

2. P tabletien: indtast den aktuelle Nextcloud-URL (nttps:/7...) og parringskoden.

3.1 appguiden: vaelg loginmetoder, angiv en hemmelig admin-PIN, 0g vaslg NFC eller en
ekstern RFID-lzser.

4. Her under "Badges & PIN® tilad adgang, generér PIN'er, eller start "Scan badge ved
tablet” (chip-UID leses automatisk — siér det aldrig op).

5. Lis tabletten il ArbeilszeltCheck Terminal (Android skermfasigerelse eller MDM-
Kiosktilstand).

10.9.1 Kiosk-Modus

- Kiosk aktiveret — Foyer-Stempeln ein/aus. Braucht Terminal-Lizenz und mindestens ein

gekoppeltes Tablet.

+ Anzeige Terminalgerate belegt / Limit, Link Administrer licens.

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe)

—_

. Kiosk aktivieren und Terminal mit Pairing-Code anlegen.

. Am Tablet: Nextcloud-URL (https://..) und Pairing-Code eingeben.
. In der Tablet-Anleitung: Anmeldearten, geheime Admin-PIN, NFC oder externer RFID-Leser.

. Tablet auf ArbeitszeitCheck Terminal sperren (Bildschirm-Pinning oder MDM).

2
3
4. Unter Ausweise & PIN: Zugriff erlauben, PIN erzeugen oder Scan badge ved tablet.
5
6

. Spétere Tablet-Einstellungen: groBen Titel auf dem Startbildschirm 5 Sekunder er stoppet, og
derefter Admin-PIN. Det er meget vigtigt at bruge Setup-knap.

10.9.3 Terminals
1. Tilfgj en tablet.

. Dialog: Tabletname (z. B. Haupteingang) — Opret tablet.
. Pairing-Code erscheint einmal und gilt 14 Tage.

. Status: Aktiv, Kopplung ausstehend, Tilbagekald.

. Verloren: Tilbagekald.

Brugervejledning
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0 # (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tac

Tilfej en tablet

yer-tablet et Kiart navn. Nar den er oprettet,
Tingskode én gang — indtast den p4 tabletten

(o roreimms )

Annuller Opret tablet

Tom: ,Noch keine Terminals. Klicken Sie »Tablet hinzufligen«, um einen Pairing-Code zu erhalten.”

10.9.4 Ausweise & PIN

Help Sadan tildeler PIN eller badge explains PIN vs. RFID separately.
Three steps on the page:

1. Seg medarbejdere — at least 2 letters, choose person from the list.
2. Kiosk-Zugriff erlauben on (without this switch the tablet will not stamp).
3. Tildel badge eller PIN:

* PIN erzeugen — 6 digits, dialog PIN erzeugt only once; Kopiér PIN, optional Teilen...
/ Send pr. e-mail, then Fzerdig.

+ Scan badge: select active tablet ( Tablet til denne scan), Scan badge ved tablet.
Without a paired tablet: ,Noch kein aktives Tablet. Legen Sie unter Terminals zuerst ein

Tablet an ...“. During scan: instruction to walk to tablet, hold card flat; Annuller scan
possible.

Tabelle Allerede tildelt: Person, Zugangsdaten, Kiosk erlaubt, Aktionen (neue PIN, Zugangsdaten
entfernen).

Printed card numbers are often not the NFC UID - always assign via scan. From the employee profile
there is a jump here with the person preselected.

Brugervejledning
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10.10 Hilfe & Support

0 © ArbeitszeitCheck X Szukaj aplikaciji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...
ArbeitszeitCheck )
o o o ArbeitszeitCheck | Adminisiracia /| Wsparcie i my

W my
Opie! funkcje na zlecenie i dobrowc

Pulpit Rola (@ Ad efa czasowa EuropelBerlin

D Wpisy czasu

Nieobecnosci
SOFTWARE Darmowa do uruchomienia na AGPL
. BY DESIGN
Kalendarz
urce na GitHubie pozostaje
gn - acje C
il

Opieka open sour
bezpiatna
0§ czasu
Praca partnerska | projektowa jest
” opcjonalna | fakturowalna
@ Zzgodnosé czasu pracy

5 Moje ustawienia < adal sa m dy potrzebuj
b funkcji na zlecenie,

Pobierz aplikacje

O Administracja ~

@ Pomoc

e, Potrze nall, Standard lub P -mailem

akturze — nie dar kietv na s rcia.

Die Web-App bleibt AGPL-kostenlos. Die Seite ist kein Funktionsbereich der Zeiterfassung.
Uberschrift Bookbar hjzelp til den aktuelle organisation — mens appen forbliver gratis.
Hvad forbliver gratis: Gratis at kere under AGPL; Open source-pleje pa GitHub forbliver
gratis; Partnerarbeit ist optional und rechnerisch.

Karte Check Partner — Stundenpakete, priorisierte E-Mail; Anmod om et partnertilbud; Abn
supportsiden.

Yderligere fakturerbare muligheder: Einrichtung & Schulung; Bestilt funktion; optional
Mobil & Terminal (Sprung zur Lizenzseite). Es gibt keine Paywall in der App.

- - Brugervejledning



CHAPTER 11

Globale Einstellungen

Unter Administration (panel) — Globale indstillinger pflegen Sie organisationsweite Regeln.
Oben Veelg et tema in Gruppen:
+ Hvem ma bruge appen — Chip Adgang
- Arbejdstidsregler — Overholdelse, Tidsregistrering, Godkendelser, Stunden &
Ruhe, Land
- Exporte & Daten — Eksport, Kalender, Manedsafslutning, Opbevaring
» Forbindelser — ProjectCheck

1.1 Zugriff (0)

0 ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

ArbeitszeitCheck / Global ustawienia / Kontrola dostgpu

Kontrola dostepu

Pulpit Jwa EuropelBerlin

9 czas
Wpisyczacy Wybierz temat

} KTO MOZE UZY
Nieobecnosci
Dostep
Kalendarz
REGL
05 czasu N N
Zgodnos¢  Rejestracjaczasu  Zatwierdzenia | Godzinyiodpoczynek | Kra]

© Zgodnost czasu pracy SPORTY 1 DANE

Eksporty  Kalendarz  Zamknigclemiesijca  Przechowywanie
S Moje ustawienia

Pobierz aplikacie

O Administracia

@ Pomoc

e dzi. Potrzebuj

© Otwarty — kazdy zalog wnik Nexicloud moze otworzye A

Feld Standard Wirkung
App-administratorer tomme (kun NC- Seg ArbeitszeitCheck app admin-
administratorer) istratorer; tomme = alle Nextcloud-
administratorer. NC-administratorer bevarer
altid administratorrettigheder. Bemeerk:

Indtast aldrig et ra bruger-id - sag og kontroller.
FAEndringer gaelder umiddelbart efter lagring.

Zugriffsmodus Aben — en- Alternative: Begraenset — kun brugere
hver logget og grupper pa tilladelseslisten kan
ind Nextcloud- 3abne appen
bruger kan
abne Arbeit-
szeitCheck

60
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Feld Standard Wirkung
Zugelassene Gruppen / leer Nur sichtbar im Restricted-Modus. Fail closed

Benutzer bei leerer Liste.

11.2 Konformitat (0)

O ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Caas pr 2

@ Pulpit
‘© wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 08 czasu
@ Zgodnos
£ Moje ust
0 Pobierz aplikacje
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

0s0BY

@ Pomoc

e dzi. Potrzebuis

Feld

Konfigurierte Zeitzone

Arbeitszeitregeln automatisk
prifen

Realtidskontrol ved optagelse
og il

Streng tilstand:
Overtraedelser blokerer
for lagring og deaktivering
og ellers advarsel, lagring er
stadig mulig

Send advarsler
regelovertraedelser
Vertretung Pflicht (Typen)

for

Automatisches Fallback bei
sehr langen Pausen
Auto-Ausstempeln
Pause (Minuten)
Flex-Ruhefenster Start/Ende
(Stunde)

nach

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

Standard

Eu-
rope/Berlin
an

kontrol ved

lagring/redi-
gering

til
konfigurier-
bar

an

180

11/16

Wirkung

Alle Stempelzeiten und Exporte; soll zur
PHP-Zeitzone passen
Hintergrund-Checks gegen das Lander-
profil

til medarbejdere og ledelse
Pro Abwesenheitstyp; ohne Auswahl
keine Pflicht

Offene Pause wird nach Schwelle ausge-
clockt

15-720; empfohlen 120-240

Bei Flex-Modellen kein Auto-Aus im Tages-
fenster; Schicht bleibt streng

Dette er et teknisk tjek af den valgte profil, ikke juridisk r&dgivning.
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11.3 Zeiterfassung (0)

0 (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

; nia | Rejestracja czasu

Pulpit zasowa EuropelBerlin
Wpisy czasu Wybierz temat
KTO MOZE

Nieobecnosci
Dostep

Kalendarz
05 czasu Zgodnos¢ Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek

© Zzgodnosc czasu pracy TR I

Eksporty  Kalendarz  Zamknieclemiesijca  Przechowywanie

5 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pobierz aplikacie
ProjectCheck

O Administracia

Pracownicy moga stempelowad wejscie/wyjcie na panelu i dodawas reczne wpisy czasu pracy.

- Stempeluhr aktiv — Standard an; deaktivere omsaetter Punch-Clock til alle.
* Manuelle Zeiteintrage aktiv — Standard an; deaktivieren erlaubt nur Stempeln.
* Mindestens eine Methode muss aktiv bleiben.

Per-Mitarbeiter-Override i Medarbejdere — Detalje — Zeiterfassung.

11.4 Freigaben (0O)

oQo @ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck §
. . i ArbeitszeitCheck ' Global ust: nia | Zatwierdzenia wpisow czasu

Zatwierdzenia v

Pulpit Rola (@ Administrator efa czasowa Europe/Berlin

Wpisy czasu Wybierz temat
K10
Nieobecnosci

Dostep

Kalendarz .

05 czasu Zgodnost  Rejestracjaczasu | Zatwierdzenia |  Godzinyiodpoczynek

@ Zgodnost czasu pracy e

Eksporty  Kalendarz  Zamknigciemiesijea  Przechowywanie

48 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacjg

O Administracja ~

Zmiany istniejacych wpis6w

« Anderungen an Zeiteintrigen erfordern Freigabe — Standard aus; aktiveret Korrektur-
Workflow.

* Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe — Standard aus; neue manuelle Buchungen
afventer.

- - Brugervejledning
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11.5 Exporte (0O)

oQo

ArbeitszeitCheck
Caas pr 2

Pulpit

Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

0§ czasu

@ Zgodnosé czasu pracy

S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

Administracja ~

@ ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Eksportu] en rapportage

Rola (@ Administrator a EuropelBerlin

Wybierz temat

KTt E U2

Dostep

Zgodnosé  Rejestracjaczasu  Zatwierdzenla  Godzinyiodpoczynek

Y | DANE
Kalendarz  Zamknigcle miesiaca  Przechowywanie

OLACZENIA

ProjectCheck

inie 2 formatem p

M DAI V. Ekspory

+ Opdel nattens poster ved midnat i CSV/ISON-eksport — Skift efter midnat vises som
to linjer (for/efter 00:00). Kun eksport; intern arbejdstid og overholdelse forbliver udelt. DATEV
forbliver altid udelt (lenformat).

« DATEV-organisationsnumre — kun nadvendigt, hvis du bruger DATEV; ellers lad begge
std tomme. Beraternummer (op til 7 cifre), Mandantennummer (op til 5 cifre), Lohnart
normale timer (standard 1000), Lohnart overarbejde (reserveret) (standard 2000; tillzeg
er angivet under timetillaeg).

11.6 Kalender-Abonnement

oQo

ArbeitszeitCheck
Gaas pr i

Pulpit
Wpisy czasu
Nieobecnosci
Kalendarz

0§ czasu

@ Zgodnost czasu pracy

S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

Administracja ~

@ ArbeitszeitCheck

Zakres Jezyk kalendarza  Zatwierdzone nieobecnosci  Okno przesuwne

Demo-Team  Deutsch 24

Utworz nowy link
Kogo obejmuje? Jezyk kalendarza
Szukaj zakrest Polski
i cale] irmy lub
atycznie)

enie obejmuje Zatwierdzon

» Pomoc dla Thunderbirda i Kalendarza Nextcloud

administratorzy aplikacji moga je tu zob

URL subskrypcji

Kazdy z pednym URL moze

Brugervejledning
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Chiptitel i emnelinjen: Kalender. Sideoverskrift: Kalenderabonnement. Introduktion: Del
godkendte fraveer med Thunderbird, Nextcloud Calendar eller Outlook — &€t abonnementslink pr.
omfang og kalendersprog.

11.6.1 So funktioniert es

1. Veelg, hvem der skal inkluderes, og kalendersproget.

2. Erzeugen Sie einen Abonnement-Link (geheim wie ein Passwort).

3. Indseet linket i til din kalenderapp under Von URL abonnieren.
Bemeerk: Hvert omrade og hvert kalendersprog har sit eget link. Links gemmes krypteret pa serveren,
sa du kan kopiere dem igen senere. Udskiftning af et link ugyldigger ojeblikkeligt den tidligere URL.

Feedet indeholder kun genehmigte fraveer og aldrig fritekstarsager. Sygdom optraeder generisk som et
fraveer.

Uden app-teams vises en meddelelse, der forteeller dig at veelge Alle medarbejdere — velegnet til
sma organisationer uden afdelinger.

11.6.2 lhre Abonnement-Links

Tabelle mit Spalten: Omfang, Kalendersprog, Godkendte fraveer, Rullende vindue,
Abonnements-URL, Handlinger.
* Leer: Ingen abonnementslinks endnu — opret et nedenfor.

* Pro Zeile: Link kopieren und Roter link (dreht das Geheimnis; alte URL funktioniert sofort nicht
mehr).

« /Eldre links for krypteret lagring: Bemaerk for at erstatte linket for det kan kopieres igen.

11.6.3 Neuen Link erstellen
1. Hvem er inkluderet? — Sgg via Alle medarbejdere eller et hold (underhold automatisk
inkluderet).

2. Kalendersprog — steuert Abwesenheitsbezeichnungen im Feed (z. B. ,Urlaub® / ,Vacation®);
Namen bleiben wie in Nextcloud.

3. Opret abonnementslink. Hvis der allerede findes et link til den samme kombination: Bemaerk
at bruge Roter link i tabellen.

Rullende vindue: hver opdatering inkluderer godkendte fraveer fra de sidste 3 mé&neder til de nzeste 12
maneder; vinduet bevaeger sig automatisk. Denne side gemmer ikke via den generelle Gem globale
indstillinger-knap - oprettelse og erstatning sker via deres egne handlinger.

11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server

Valgfri note med knap Tillad Nextcloud Calendar-abonnementer pa denne server. Thun-
derbird og Outlook har ikke brug for dette trin. Hjeelp pa Hilfe fur Thunderbird & Nextcloud
Kalender:

» Nextcloud-kalender: venstre sidebjeelke — + — Neues Abonnement — indsaet URL. Ikke
Kalenderkonto hinzufiigen (det er CalDAV).

» Thunderbird: Kalender — Ny kalender — P& netveerket — webcal link. Slet gammelt abonnement,
for du skifter.

Sikkerhed: Alle med den fulde URL kan laese feedet med omfang, indtil du erstatter linket.

- - Brugervejledning
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11.7 Monatsabschluss (0)

0 ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr 2

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Zamkniecie miesiaca
ligcie miesiaca
e zamykaj miesiace i otwieraj je ponownie w razie potrzeby,

Pulpit 2asowa Europe/Berlin
© Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

0§ czasu Zgodnosé  Rejestracjaczasu  Zatwierdzenla  Godzinyiodpoczynek
@ Zzgodnosé czasu pracy KSPORTY | DANE
Eksporty  Kalendarz | Zamknieciemiesiaca | Przechowywanie

S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

O Administracja ~

@ Pomoc

Potrze

- Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren — standard aus. Nar de er afsluttet, for-
bliver maneder last, selvom du slar funktionen fra senere.

» Toleranztage nach Monatsende — Antal kalenderdage efter udgangen af maneden for
manuel feerdiggerelse (0-90). Derefter geelder en daglig ordre automatisk for madneden (samme
snapshot-logik). Afventer godkendelser af fraveersblokering efter autoafslutning. 0 slar automatisk
forsegling fra. Veerdien kan ogsd gemmes mens méanedsafslutningen stadig afventer - den geelder
sa snart du teender for funktionen.

11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration)
1. Bereich Genabn en afsluttet maned (admin).
2. Person suchen (mindestens 2 Zeichen) — das Nextcloud-Konto der betroffenen Person.
3. Veelg maned og indtast Begriindung (obligatorisk; er i revisionsloggen).
4. Bekreeftelse: ,Diesen finalisierten Monat wieder 6ffnen? Die Person kann Zeiten wieder
bearbeiten, bis der Monat erneut finalisiert wird.*”
Hinweis: Knappen ,Gendbn mdned*” karer med det samme og udferer kun dette trin. Den er ikke del
af Gem pa denne side.
Alte Snapshot-Zeilen bleiben in der Datenbank nachvollziehbar.

- - Brugervejledning
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11.8 Tagesstunden & Ruhe (0)

0 (© ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck

; ienne i okresy odpoczynku

odziny dzienne i of
Maksimum dz ek migdizy dniami i domysine godziny

Pulpit Rola (‘= Administrator efa czasowa EuropelBerlin
Wpisy czasu Wybierz temat
KTO MOZE

Nieobecnosci
Dostep

Kalendarz
05 czasu Zgodnos¢ Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek Kraj

© Zgodnosé czasu pracy EKSPORTY | DANE
Eksporty  Kalendarz ~ Zamkniecie miesigca  Przechowywanie
% Moje ustawienia
POLACZENIA
Pobierz aplikacje
ProjectCheck

O Administracia

+ Maximale Arbeitsstunden pro Tag (in Stunden) — Suggestion from the country profile
(DE up to 10, AT up to 12, CH up to 10). A manually set value is not overwritten when changing
countries.

* Minimum hviletid mellem arbejdsdage — typically 11 hours (ArbZG/AZG/ArG).

» Standard-Arbeitsstunden pro Tag — typically 8 hours (vacation conversion and new people
without their own model); Decimal values allowed (e.g. 7.74).

11.9 Land & Region (0)

0 # (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci ...
ArbeitszeitCheck . .
o o , ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Kraj i region

Kraj iregion
a y region Swiat i wstepne wez,

T
Puipit Rola (‘= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu Wybierz temat
KTO
Nieobecnosci
Dostep

Kalendarz

05 czasu czasu  Zatwierdzenia  Godzinyiodpoczynek

© zgodnosé czasu pracy
Kalendarz  Zamknigole miesiaca  Przechowywanie

5 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pobierz aplikacie
ProjectCheck

O Administracia ~

W jakim kraju dziala Paristwa organizacja?

Kort: 1 hvilket land arbejder den aktuelle organisation? — Tyskland (ArbZG), @strig
(AZG/ARG), Schweiz (ArG). Derefter Standardregion for helligdage, valgfri genindlaesning af

- - Brugervejledning
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helligdage, i CH absolut maksimal ugentlig arbejdstid (45/50 timer). P& langsider: Hurtig navigation
/ Pa denne side.

11.10 Aufbewahrung (0)

oQo © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr 2l

ArbeitszeitCheck / Global ustawienia / Przechowywanie danych

Pulpit la inistrator efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

08 czasu Zgodnosé Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek  Kraj
@ Zgodnosé czasu pracy
5 Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

O Administracja ~

Felt Dataopbevaringsperiode for tidsregistreringer (i ar): 1-10, standard 2. Hjzelp: typisk
mindst 2 &r, hvorefter et baggrundsjob rydder op i gamle optegnelser.

11.11 ProjectCheck (0)

0 (O ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck i
. . R ArbeitszeitCheck /' Global ustawienia / Polaczenie ProjectCheck

asu z projektami ProjectCheck
Pulpit ia inistrator efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu Wybierz temat
KTO MOZE

Nieobecnosci
Dostep

Kalendarz
05 czasu czasu  Zatwierdzenia  Godziny i odpoczynek

© Zzgodnosé czasu pracy EKSPORTY | DANE
Eksporty  Kalendarz  Zamknigcie miesigca  Przechowywanie
5 Moje ustawienia
POLACZENIA
Pobierz aplikacje
ProjectCheck

O Administracja ~

( ® Potgezenie wigczone ) Prac

Chip titel ProjectCheck-Verknupfung. En switch for hele organisationen (standard aus). Til:
valgfrit projekt ved stempling/manuel indtastning. Fra: Medarbejdere se ProjectCheck-linkning er
slaet fra. Hvis appen mangler: ProjectCheck-app pakraevet med Abn Apps. Er ProjectCheck
gruppebegraenset: Bemeerk, at kun autoriserede personer kan se veelgeren. Efter opgraderingen
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forbliver eksisterende links intakte; ved redigering af gamle poster: eksisterende links er synlige, intet
andet projekt kan veelges.

11.12 Nextcloud-Administration (Mega-Formular)

Under Nextcloud Administration (panel) — ArbeitszeitCheck the same set of fields appears
on a long page ( Nextcloud administrationsvisning): Dette panel beholder alle indstillinger
for gemme-paritet. Foretraek de fokuserede sider i appen — brug chipsene nedenfor til €t tema ad
gangen. button Abn Adgang i appen. Saving in both locations writes the same keys — never use
a shortened form.

Q_ Search apps, files, tags, messages

Personal =

() Nextcloud administrationsvisning

Dette panel beholder alle indstillinger for gemme-paritet. Foretraek de fokuserede

2 Personlige oplysninger

@ Sikkerhed sider i appen — brug chipsene nedenfor til ét tema ad gangen
0 Notifikationer Abn Adgang i appen
& Deling

+ Udseende og tilgeengelighed
Valg et tema
Cla=ngelighed HVEM MA BRUGE APPEN
o Flow
Adgang

o Privatliv

8 Yderligere indstillinger

Administration
3= Overblik
Hurtige forudindstillinger

0O Support

ARBEJDSTIDSREGLER

Tidsregi ing Timer & hvile | Land

Eksport  Kalender  Ménedsafslutning  Opbevaring

EKSPORT & DATA

FORBINDELSER

ProjectCheck
8 Grundleeggende Indstillinger
& Deling
@ Sikkerhed Adgangskontrol

Veelg, hvern der ma administrere ArbeitszeitCheck, og hvem der ma abne appen (Aben eller
Begranset)

& Eksternt lager
< Temaer

+, Assistent

ADGANGSTILSTAND ARBEITSZEITCHECK APP ADMINISTRATORER

2. Groupware Aben — enhver logget ind Nextcloud-bruger 4 app-administrator(er) valgt
= —dl
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CHAPTER 12

Richtlinieneinstellungen

Under Administration (panel) — Politikindstillinger er ferie, overarbejde, udbetalinger og noti-
fikationer samlet. Chipgrupper: Fravaer (ferieregler, ferieret), Overarbejde (overarbejde og tilleg,
udbetalinger, revision), Advarsler (notifikationer).

12.1 Urlaubsregeln

0 f#t (D ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci ...

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

awienia zasad | Reguly urlopu

esienie, jednostka dzienigodzina i pro rata dia

@ Pulpit wa EuropelBerlin

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz

A 08 czasu
Wyplaty Uitbetalingsauwtt

© Zzgodnos¢ czasu pracy
£} Moje ustawienia
0 Pobierz aplikacie

O Administracia ~

Rok urlopowy
PRZEGLAD
san Rok kalendarzowy?, chyba e firma liczy uri

508 Tryb roku uriopowego

@ Pomoc

e dzi. Polrzebujs

Feld Standard Wirkung
Urlaubsjahr-Modus Kalenderjahr Alternativ: Eintrittsdatum
Overfearsel udlgber og 31. kan kon-
marts figureres
maned/dag
Maks., overfarsel ingen greense  evre greense i dage/timer
Automatisk overfersel til baggrundsjob ved arsskiftet
Overfar ubrugt arlig ferie ud takstspecifik
Ferieenhed dage alternative timer; Timer pr. dag (til kon-

vertering) (standard 8.0). Tip 38,5-timers
uge: Brug 7,7. Andring traeder forst i kraft
efter Anvend enhedsaendring (bekraef-
telse af, at medarbejder-apps viser timer

korrekt).
Anteilsberechnung Volle Monate Alternativ Eksakte dage (BUrlG §5-
(Zwolftelung Hinweis in der Hilfe)

)
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Feld Standard Wirkung

bottomrule

Kort Feriear: Kalenderar ( 1. Jan.-31. Dez.) eller Ansaettelsesjubilseum ( Fra ansaet-
telsesstart). Hvad aendrer sig, hvis jeg skifter? forklarer: Jubilzzumstilstand kraever indgangs-
dato pa profilen; Overfarsel aendres til "maneder efter jubileeum”; Automatisk overfarsel fortsaetter efter
den personlige frist. Gem genberegner dbne saldi. Manglende startdatoer: Advarsel og obligatorisk
bekreeftelse pa, at disse personer ikke vil modtage ferie, for en startdato er fastsat.

# (D ArbeitszeitCheck Q Search apps, files, tags, messages

Advarsler

© oversigt Feriear
Behold kalenderar, medmindre den aktuelle virksomhed tzeller ferie fra hver persons
© Tidsregistreringer B
ansttelsesdato
o FE Ferie&rsmodus
B Kalender . -
Kalenderar (@ Ansttelsesjubilaaum
i 1. jan - 31. dec (standard) Fra ansettelsesstart
A Tidslinje
© overholdelse af arbej v Hvad zendrer sig, hvis jeg skifter?
Arsdagstiistand kreever en anszsttelsesstartdato for h edarbejdere —. person). Personer uden startdato far ingen ferieret, far den er sat
Udigb af restferie nedenfor skifter automatisk til,man:
& Mine indstilinger
Automatisk averfarsel kerer stadig i Her deres egen tl det nzeste
Arsdagsér.
[ Hent appen

O Administration (panel) A Gemning af et modusskift opdaterer bne feriesaldi for alle med appadgang.

oversiGT
8383 personer mangler en anseettelsesdato og fr ingen ferie, fer den er angivet.
Status
Abn Medarbejdere
MENNESKER

(71 Jea forstér. at nersoner uden anssaitelsasdate farst fAr farie. nAr an starfdatn er sat

@ o ﬂ
—

ket

Ferieoverfarsel udlober
—

12.2 Urlaubsanspruch (Schichten LO-L2)

0 # (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad / Urloprecht
symiary urlopu organizacji, modelu i zespolu — wy2sza warstwa wygrywa
Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin
O Wpisy czasu Wybierz temat

URLOPY

Nieobecnosci
Reguly Uprawnienie
Kalendarz
OS czasu Wyplaty Uitbetalingsauwtt
© Zgodnos¢ czasu pracy
8 Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

O Administracja ~

@ Pomoc

L Organizacja domyslna ¢
edzi, Potz

Badge Lagdelt oplgsning aktiv eller Lagdelt oplgsning deaktiveret (sa kun individuelle L3-
regler og den gamle reserve). Introduktion: hgjere niveau vinder altid. | timetilstand indtaster du
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stadig ferie i dage (f.eks. 25); appen beregner ved hjeelp af timer/dag-faktoren. Individuelle (L3)
Uberschreibungen er under Medarbejdere; Link Abn Medarbejdere. Hvilket lag vinder?
(aufklappbar), Falg:

A

L3 - Individuel

L2 - Team / Kohort

L1 - Arbejdstidsmodel

LO - Organisationsstandard
/ldre reserve (25 d.)

0 # (O ArbeitszeitCheck Q_ Search apps, files, tags, messages.

ArbeitszeitCheck | Politikindstillinger | Ferieret

Ferieret
$  Fericbelab for organisation, model og team — hajere lag vinder.
® oversigt Rolle (e Administrator ) . Tidszone Europe/Berlin
® Tidsregistreringer Vzlg et tema
FRAVAR
B Fraver
Regler
Kalender
e OVERARBEIDE
A Tidslinje ! L

@ Overholdelse af arbej... ADVARSLER

Advarsler

€8 Mine indstillinger

0 Hent appen
Angiv Arlig ferie | dage — de samme tal, kender (.eks. 25). Booking og restsaldi bruger timer; vi omregner med den akiuelle timer- @ Legdelt oplasning aktiv )
O Administration (panel) ~ pr.-dag-faktor. Et hgjere lag vinder altid.
Individuelle (L3- tilsideszttelser sattes pr. person under Medarbejdere. Abn
T Medarbejdere
Status
¥ Hvilket lag vinder?
MENNESKER @ 13 indvidiel @ L2 Team/kohot @ L1 Quo
@ Hi=lp © Aidre reserve (25d)

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket
hieslp? Brug Support & os.

LO Organisation — Fallback, hvis ingen hold/model/individuel regel geelder (sikkerhedsnet
for nye personer, ellers 25 dage). Organisationsstandard hinzufiigen abner dialogen (ny
regel eller erstatning af den forrige). Historie: Gaelder fra, Tilstand, dage, Tarifregelwerk,
Beskrivelse.

L1 Arbeitszeitmodell — abweichender Anspruch pro Modell.

L2 Team — holdspecifik regel. Dialogboks Uafgjort, nar hold overlapper hinanden: Pri-
oritet (sma heltal, f.eks.0—100). Introduktion: hvis en person tilhgrer flere hold, vinder det
dybeste hold; Hvis der er uafgjort, hajere prioritet, s& mindste hold-ID.

Simulator viser effekt pa udvalgte personer, for du gemmer; eventuelt Hvad hvis (valgfrit)
med Hypotetisk teammedlemskab.

Vollstandige Historie anzeigen viser tidligere gyldigheder.
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Tilfoj organisationsstandard

Denne standard geelder for enhver medarbejder, der ikke har nogen individuel regel,
ingen teampolitik og ingen modelstandard for det valgte datointerval

Sadan beregnes feriedage

Tilstand

|[ Manuel (faste dage)

Der findes endnu ingen aktive tarifregelscet. Opret og aktiver et regelset forst, eller veelg en
anden tilstand.

Annual vacation days

(

Enter days as usual (e.g. 25). We convert to hours automatically — no calculator needed

N&r denne regel gzelder

Gaelder fra

[ 08/29/2026

Effektiv til (valgfri)

[ mm/ddiyyyy

Lad st tomt for “indtil videre”. Det er muligt at altid erstatte en reekke ved at tilfgje en nyere.

Valgfri beskrivelse

Beskrivelse (valgiri)

In the dialog: title and introduction for each shift, form fields, note on the impact ( Gem / Annuller).
Native <dialog> box; Esc closes.

12.3 Uberstunden & Zuschlige

0 # (O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCh Ustawienia zasad | Nadgodziny | dodatki

jodatki

Pulpit
D Wpisy czasu Wybierz temat

Nieobecnosci

Reguly  Uprawnienie

Kalendarz
A 05 czasu Nadgodziny. Wypaty Uitbetalingsauwtt
© Zgodno:
& Moje us!

Pobierz aplikacje

Konto nadgodzin
O Administracja ~

o)
@® Pomoc

- Aktivér overtidskonto (loft + manedsudbetaling) — standard fra; Opbevaring af bal-
ancerede timer. Hjeelp: Dashboard viser kontoen, lgnningslisten registrerer udbetalinger over
loftet.

+ Maksimale opsparede overtimer (timer) (standard 100), gul/red fyldningsgrad i procent
(80 /95).

« Nach der Auszahlung: Underret medarbejder i appen, nar udbetaling registreres;
Mitarbeitende per E-Mail benachrichtigen ...; Link Abn udbetalinger.
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- Bloker manedsafslutning indtil overtidsudbetaling er registreret — Medarbejdere
kan ikke gennemfare maneden, mens en betaling afventer.

« Aktivér timetilleeg — standard fra; kein len og aendrer ikke saldoen. Tilstande Enkel / Fra
skabelon / Tilpasset; Skabeloner AT-tarif/KV-eksempel og DE-tarifeksempel (ikke-
bindende). Tabel pa / kategori / procent (overarbejde over det daglige mal, sendag, lerdag,
nat). Flere valgmuligheder: Natvindue start/slut, Nar regler overlapper, Helligdage
som sgndag eller ignorer, DATEV-lgntyper.

12.4 Benachrichtigungen

000 i O AbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitGheck
Caas pr 2l

@ Pulpit

‘© Wwpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz

A 05 czasu Nadgodziny, Wyptaty Uithetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy P

Alerty

£ Moj

[J Pobi
Przypomnienia o wejsciu
QO Administracja ~

PRZEGLAD
Stan

DSOBY

(@ Pomoc

e, Potrzebujesz
Kalendarz i e-mail

12.4.1 Stempel-Erinnerungen

Fehlende Einstempelungen — Standard an.

12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal)

Ved godkendt fraveer: til medarbejdere (til), vikar (fra), leder (fra). Bedste indsats for forsendelse.
Databeskyttelse: iCal for vikar/ledere indeholder med vilje ikke private grunde til fraveer.

12.4.3 Vertretungs-E-Mails

Anfrage, Annahme, Ablehnung — Standard jeweils an.

12.4.4 Uberstunden-Ampel

Standard fra; Overtids- og undertimersteerskler gul/red (standard £5 / +=15h). Valgfri modtagere-mails
(adskilt med kommaer) og matrix overarbejde/undertid gange gul/red.

12.4.5 HR-Buro-Matrix

Standard aus; pro Ereignis (Antrag erstellt, genehmigt, ...) und Abwesenheitstyp konfigurierbar.
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12.5 Uberstundenauszahlungen

0 © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Gaas pr i

ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad / Wyplaty nadgodzin

Pulpit Rola v efa czasowa EuropelBerlin
Wpisy czasu ‘Wybierz temat

URLOPY
Nieobecnosci

Reguly  Uprawnienie

Kalendarz

0§ czasu
Wyplaty | Uitbetalingsau

@ Zgodnosé czasu pracy
G Moje ustawienia

Pobierz aplikacje
Wyptaty to nie saldo nadgodzin

O Administracja struja tylko godziny powyze] limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)

ie kazdej osoby.

Konto nadgodzin jest wytaczone

Konto nadgedzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzaé, dopoki go nie
wiaczysz.

@ Pomoc

Jak dziata wyptata

Otwérz audyt wyptat

Kort Sadan fungerer udbetaling: (1) vaelg afsluttet kalendermaned, (2) tiek personer med timer
over kontoloftet, (3) bekreeft udbetaling - personen vil blive underrettet, posten kan ikke slettes. Bemaerk
Udbetalinger er ikke overtidsaldoen med link Abn udbetalingsrevision. Wenn das Konto
aus ist: Overtidskonto er sldet fra mit Abn indstillinger for overtidskonto.

Monat: Ar / Maned, Indlzes liste. Hinweis bei aktivem Konto: Kontokappe: ..Stunden.
Auszahlung erst nach Monatsende. Tabelle: berechtigt (h) / ausgezahlt (h). Dann einzeln
oder Udbetal alle afventende. Eksportér CSV til lon. Leer: Vzlg en maned, og klik pa Indlaes

liste.

12.6 Auszahlungs-Audit

000 i O AbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitGheck
Caas pr :

; ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad / Auwtt nadgodzinybetaling

inybetaling
arejestrowane wyplaty nadgodzin

Pulpit Administrator
D Wpisy czasu Wybierz temat

URLOPY

Nieobecnosci
Reguly  Uprawnienie
Kalendarz
05 czasu Madgodziny ~ Wyplaty | Uithetalingsauwtt
© Zgodnost czasu pracy
S Moje ustawienia

Pobierz aplikacje

O Administracja ~

A Konto nadgodzin jest wylaczone

Konto nadgodzin jest wylaczene. Historyczne rekordy wyplat moga nadal pojawia sie
ponizej

Szukaj wypiat

(@ Pomoc
ybierz rok, opcjonalnie miesiae i jednega pracownika, a potem zast

Nachvollziehbarkeit vergangener Auszahlungen; Monatsabschluss-PDF for revision.
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CHAPTER 13

Fehler, FAQ und Glossar

13.1 Fehlerbehandlung

Texts come from the German interface. The app uses placeholders such as hourly values during
runtime.

13.1.1 Zugriff und Sitzung
App mangler i menuen Tilstand Eingeschrankt uden indtastning i delingslisten.

Zugriff verweigert Der er ikke adgang til ArbeitszeitCheck. den aktuelle konto er ikke blandt de
brugere eller grupper, der ma bruge denne app. Fallback: Der er ikke tilladelse til at bruge
ArbeitszeitCheck lige nu.

403 Session udlgb: log ind igen. Eller manglende rolle (f.eks. 0] kun for administrator/administrator).
Datenbankaktualisierung erforderlich Administration: Apps aktualisieren eller occ upgrade.

13.1.2 Zeiterfassung

Clock-in ikke muligt: Maksimal daglig arbejdstid ...allerede naet. Daglig graense for profilen.

Utilstraekkelig hviletid / [Minimumshviletiden mellem skift er endnu ikke udlgbet.] Profilhvilevindue
(typisk 11 timer).

Fortsaettelse ikke mulig: Maksimal daglig arbejdstid ville blive overskredet. Afslutning af en
pause ville overskride graensen.

Clock In Failed / [Clock Out Failed] / [End Pause Failed] Netveerk eller server.

Denne tidsindtastning kan ikke redigeres. Kun poster fra de sidste 2 uger ... 14 dages vindue.

Brug venligst “Request Correction” for godkendte poster. Godkendelse Workflow.

Tilbagetraekning afventer rettelse? Oprindelige tider er tilbage.

Traek forst den afventende rettelse tilbage med "Tilbagetraek” ... Slet ikke, mens en rettelse
afventer.

Automatiske tidsindtastninger kan ikke redigeres/slettes. Behandl stempelindtastninger an-
derledes.

Tidsindtastning kan ikke slettes Maned afsluttet eller manglende autorisation.

Denne tidsindtastning overlapper med eksisterende indgange: ... Tidsperiode overlapper en an-
den post.

Denne rettelse overlapper med eksisterende tidsindtastninger.
Manuelle tidsindtastninger er deaktiveret for dig. Organisation eller person tilsideseettelse.
Clocking er deaktiveret for dig. Tidsur for hele organisationen eller personalet.

Arbejdstidsmodel mangler / [Ingen arbejdstidsmodel tildelt] Administration skal tildele en model
(timeferie ellers kun nogenlunde).

13.1.3 Abwesenheiten und Vertretung

Ansagning om fraveer kunne ikke indsendes. Obligatoriske felter, type, repreesentation,
berettigelse.

Denne periode overlapper med et eksisterende fravaer.
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Ugyldig fravaerstype

Denne organisation booker ferie pa timer. ... Timetilstand: Brug timefeltet eller hurtigopkald.
Udskiftningsanmodning kunne ikke godkendes/afvises.

Fraveer kunne ikke godkendes.

13.1.4 Manager und Teams

Fehler beim Laden der ausstehenden Freigaben
Zeiteintrag-Korrektur kunne ikke genehmigt blive.

Korrektur fehlgeschlagen. / [Korrekturdialog kunne ikke blive geoffnet.]
De gemte tider for denne post kan indlaeses. ... Genindlaes siden.
Det kunne ikke lade sig gere / [Medlem kunne ikke tilfgjes]

Teamet kunne ikke saettes i stand

Ein Team mit Unter-Teams kan ikke loses. ...

13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub

Das Standard-Arbeitszeitmodell kan ikke lgses. ...

Arbeitszeitmodellen kan ikke leses: ...Benutzer sind denne model zugewiesen.
Arbeitstidsmodellen kunne ikke kopieres

Tarifregelvaerk kunne ikke active/created/deleted blev

Urlaubsrichtlinie kunne ikke blive brugt

13.1.6 Export, Audit, DATEV
DATEV-status kunne ikke indleeses. Opdater siden, eller tjek dine tilladelser.

Indstil konsulenthummer og kundenummer ... DATEV download skal bruge numrene under ek-
sport.

...DATEV personalenummer mangler Organisationsdownload springer personer uden numre over.
Revisionslogfiler kunne ikke eksporteres.
Veelg mindst én type, der skal vises pa tidslinjen.

13.1.7 Mobile-App

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Kein zugewieser Sitz.

Server uden licens Organisationslicens mangler eller kan ikke bekreeftes.
App-opdatering erforderlich Store-aktualisering, derefter Erneut prufen.
Du er offline. ... Tjek netveerk; Stempling kraever tilslutning.

13.1.8 Terminal (Foyer)

Parringskoden er ugyldig eller udlgbet. Generer ny kode i webappen (14 dage).
Kiosktilstand er deaktiveret. Kontakt Kiosk aktiveret.

Terminaladgang er blevet tilbagekaldt. Opret en ny tablet.

ID-kort genkendes ikke. Hold det fladt eller tildel det i administrationen.

Denne medarbejder ma ikke bruge kiosken. Kiosk-Zugriff erlauben.

PIN er forkert. / [PIN midlertidigt spaerret.]

Maneden er afsluttet. Kontakt administrationen.

13.2 Benachrichtigungen, die die App sendet
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Thema Empfénger
midrule

Overtraedelse af overholdelse og

medarbejder

Vertretungsanfrage benannte Vertretung
Vertretung angenom- Antragsteller/in
men/abgelehnt

Abwesenheit Antragsteller/in

genehmigt/abgelehnt
Ausstempel- / Pausen-Erinnerung  Mitarbeitende/r

Fehlender Zeiteintrag Mitarbeitende/r
Overtidsadvarsel / trafiklys medarbejder
Overtidsudbetaling medarbejder
Rettelse anmodet ansvarlig leder

Korrektur genehmigt/abgelehnt Mitarbeitende/r

Tilleegs-e-mails: HR-Matrix, iCal ved genehmigten Abwesenheiten, Vertretungs-Mails, Auszahlungs-
Mail — juveler efter Admin-Schaltern.

13.3 Haufige Fragen

Hvor laenge kan jeg selv aendre tider? 14 dage, medmindre de er afsluttet eller godkendt; ellers
Anmod om rettelse.

Hvem ser min tid? Dig, dit teamledelse, app-administratorer pd tveers af organisationen.

Skal jeg angive repraesentation? Kun for typer markeret som obligatoriske under Overholdelse.

Hvad betyder overtreedelser af overholdelse? Teknisk sammenligning med landeprofilen - ingen
juridisk radgivning.

Kan jeg bruge mobilappen? Med organisationslicens og tildelt seede; Links under Hent appen.

Hvordan bruger jeg foyer-tabletten? Terminalgreensefladen tilharer den ledsagende app. | webap-
pen kun administration (kapitel 10). P& tabletten: URL + parringskode; hold senere titlen i 5

sekunder.

Hvad sker der ved manedsafslutning? Snapshot, Hash, PDF; Andringer blokeret, indtil admin
gendbner.

Hvordan eksporterer jeg GDPR-data? Mine indstillinger — Data og privatliv — Eksporter
mine data.

Hvorfor mangler hulknapper? Ind-/udstempling er slaet fra for modtageren — Administra-
tionen har slaet uret fra; Book eventuelt manuelt under Tidsregistreringer.

Hvorfor kan jeg ikke se et administratoromrade? Ingen app-teamlederopgave eller app-teams
(menupunktet hedder Leder).

Hvordan abonnerer jeg pa teamfravaer i Outlook? Administration: Globale indstillinger —
Chip Kalender — Generer abonnementslink og indseet det i Outlook under "Tilfgj kalender fra
internettet” / Abonner pa URL (kapitel 11.6).

13.4 Glossar

Arbejdstidsmodel Maltid og ugeplan.
App-team Team administreret i Working TimeCheck.

Compliance Teknisk kontrol mod den konfigurerede profil (chip i de globale indstillinger: Overhold-
else).
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Kalenderabonnement Privatsikkert iCal-feed med godkendte fraveer til Outlook-, Thunderbird- eller
Nextcloud-kalenderen.

Kiosk / Terminal Foyertablet til stempling med PIN eller ID (menu: Kioskterminal).
Rettelse /Endring kreever godkendelse.

Manedlig afslutning Revisionssikker afslutning af en kalendermaned.
Parringskode Engangskode til parring af en tablet (14 dage).

Revision PDF Udskrift af den afsluttede maned inklusive kontrolsum.

Tidsur Stem ind / Stem ud pa instrumentbraettet.

Administrator Tysk Ul-navn for managerrollen (team shares).

Udskiftning Person, der bekreefter fraveer for lederens godkendelse.

Overtidskonto Saldo over méltimer (valgfrit).

Tidslinje Kronologisk haendelsesliste (tidligere ofte kaldet "tidslinje”).
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CHAPTER 14

Barrierefreiheit und Tastaturbedienung

Working HoursCheck sigter mod WCAG 2.1 AA-kompatibel brugervenlighed i webgreensefladen.

14.1 Skip-Links

At the top of the page: Spring til appnavigation. Screenreader help: Hjaelp: Disse overspringslinks
lader springe direkte til hovedindholdet eller til appnavigationen. On the access denied page: Spring
til hovedindhold.

14.2 Navigation per Tastatur
| sidebjeelken:

* Pil hoch / runter — Skift indtastninger

* Posl/Ende — forste/sidste element

* Eingabe — Aktiver link

* Undermenuer ( Administration (panel), Leder): udvid med Enter/mellemrumstasten

14.3 Formulare

« Tidsindtastningsformular: Esc forlader fokus; Piletaster i markeringsfelter.
+ Dialoger: Fokusfaelde; Esc lukker.

» Rapporter: Piletaster mellem rapporttyper (radiogruppe).

+ Kalender/Tidslinje: Eingabe/Mellemrum pé& dagbrikker.

14.4 Mobile Tastatur

Script keep-focused-visible keeps focused fields visible above the on-screen keyboard.

14.5 Keine globalen Produktivitats-Shortcuts

Der er ingen app-daekkende tastaturgenveje som "Ctrl+S save” - lagring sker via synlige knapper.
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CHAPTER 15

Begleit-Apps: Mobil und Terminal

Webappen forbliver gratis. Eventuelt forbinder din organisation to Android-apps til den samme
Nextcloud. Administrationen fordeler pladser under Licens.

Denne beskrivelse fglger de officielle apps skaerme og tyske tekster. Live-billeder fra emulatoren er
ikke beregnet til dette miljo (se afsnittet i slutningen af kapitlet).

15.1 Wo Sie die Apps finden

Abn Hent appen i webappen.

# (O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikaciji, plikéw, tagéw, wiadomosci ..

Der star der:
* Jjenbryn Officielle Android-apps, Titel Handy und Empfangsterminal
» ArbeitszeitCheck Mobile auf Google Play
» Terminal-App auf Google Play

Bemaerk: ,Kostenlos herunterladen. Ihre IT weist offizielle Mobile- und Terminal-Sitze auf der
Lizenzseite zu.”

15.1.1 Was Sie tun kénnen
- Stempel ind fra telefonen — Start/stop arbejde og dagens timer uden en baerbar computer.
* Ansgg om fraveer undervejs
» Foyer-Terminal fiir gemeinsame Tablets — |T-licenser hver enhed.
 Sikker logon — Login flow, ingen gemt hovedadgangskode.
Valgfrit nedenfor: Produktside, Datenschutz fiir die Mobile-App, Datenschutz fir die

Terminal-App (ny fane hver). At logge ind pa begge apps bruger Nextcloud-loginflowet: Hov-
edadgangskoden gemmes i appen, kun én app-adgangskode.
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15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon)

15.2.1 Anmeldung (0)
1. Abn app. Kort Verbinden. Indtast

2. Server-Adresse (samme HTTPS-adresse som i browseren). Pladsholder
https://cloud.beispiel.de.

3. Valgfri Verbindung priifen — Meddelelser: Server erreichbar, Server nicht erreichbar,
Serverprifung abgelaufen.

4. Weiter mit Nextcloud — abner det officielle Nextcloud-login i browseren.

Databeskyttelsesmeddelelse i appen: ,Nextcloud éffnet sich im Browser. Die App speichert nur ein
App-Passwort — nie Ihr Hauptpasswort.” Ukrypteret http: // er kun muligt for visse lokale testadresser.

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore
En laseskaerm vises muligvis foran fanerne:

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Intet mobilseede. Webtidsregistrering i browseren kan
fortseette med at fungere.

Server nicht lizenziert Ingen gyldig organisationslicens eller verifikation mislykkedes. IT: Admin-
istration (panel) — Licens, indsast AZC2 nagle, tildel pladser.

App und Server passen nicht zusammen App build og serverbekrzeftelsesnagle stemmer ikke
overens.

App-Update erforderlich Companion API pa serveren er nyere end app. Gem opdatering og
derefter Erneut pruifen.

Sitzkontingent erschopft Flere pladser tildelt end licenseret.
15.2.3 App gesperrt

Hvis Face ID / Fingerabdruck zum Offnen eller Beim Verlassen der App sperren er aktiv:
Skeerm App gesperrt med Entsperren (Face ID / Fingerprint / Biometrics).

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung

Tab Funktion

Start (tidspunkt) Titel Meine Zeit: Status, Stempeluhr, heutige Stunden, Schicht,
valgfrit Projekt

Zeit liste over tidsindtastninger; Detalje; Rettelse; om nedvendigt
manuel indtastning

Fraveer applikationer; Neuer Antrag

Hold Nur mit Manager-Recht: Offene Genehmigungen, Team
heute

Indstillinger Konto, Pausen-Anzeige, Push, Sperre, Sprache, Darstellung,

Datenschutz, Info

Offline banner: Keine Internetverbindung / Nextcloud-Server nicht erreichbar. Stempling
kreever en forbindelse.

15.2.5 Start (Stempeluhr)
Taster: Stem ind, Pause starten, Afslut pause / Weiterarbeiten, Stem ud, hvis ngdvendigt
Afslut session. Valgfrit Projekt eller Intet projekt.

Hvis ProjectCheck er installeret, men linket er slaet fra: Projektauswahl nicht verfugbar. Typiske
lase:
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+ Tagesmaximum erreicht — ,Sie haben heute bereits ...h gearbeitet. Einstempeln ist bis
zum néchsten Kalendertag gesperrt.”

» ,Die vorgeschriebene Ruhezeit nach Ihrer letzten Arbeitssitzung Iduft noch.*

* Ein- und Ausstempeln ist fiir Ihr Konto deaktiviert.“

* ,Manuelle Zeiteintrdge sind fiir Ihr Konto deaktiviert.”

» ,Sie sind offline. Verbinden Sie sich mit dem Internet und versuchen Sie es erneut.”

15.2.6 Zeit und Korrektur

Tom liste: ,Keine Zeiteintrédge in diesem Zeitraum.“ eller Zum Start gehen und einstempeln.
Rettelse: aktuelle vs. gnskede tidspunkter, begrundelse mindst 10 tegn, Anfrage senden. Uden
starttidspunkt: ,Dieser Zeiteintrag hat keine Startzeit und kann daher nicht korrigiert werden.*

Manuel indtastning: dag, start, tas, pauser. Bryd regler i henhold til DE/AT/CH som vist i appen. Hvis
manuelle indtastninger er slaet fra: Manuelle Eintrage sind deaktiviert.

15.2.7 Abwesenheit
Typer osv. Ferie, Krankheit, Personlige arsager, Foraeldreorlov, Saerlig orlov, Ulgnnet
orlov, Hjemmekontor, Forretningsrejse.

Neuer Antrag: Periode, valgfri substitution, valgfri arsag, i timetilstand hurtigvalg ( 4 timer, Halv
dag, 1 hel dag, Ganzer Zeitraum).

Status: Indtil, Afleser afventer, Stedfortraederen afviste, Godkendt, Afvist, Storniert.

Annuller: ,Diesen Antrag wirklich stornieren? Das kann nicht rlickgdngig gemacht werden.” —
Behalten eller bekraeft. Friher zurick endrer slutdatoen (sidste dag for fremmede).

15.2.8 Team (Manager)

Offene Genehmigungen for Fravaer og Zeitkorrektur; Antrag prifen med valgfri kommentar;
Godkend / Afvis. Team heute viser, hvem der arbejder i gjeblikket.

15.2.9 Einstellungen (Mobil)
Konto Logget ind som, server, Mobile-Lizenz, Serververbindung testen

Arbejdstid Automatiske pauser — kun visning; /Endring i Nextcloud (personlige indstillinger /
web)

Meddelelser Push-Erinnerungen — fra din egen server; Nextcloud-appen Benachrichtigungen
skal veere installeret

Sicherheit Face ID / Fingerabdruck zum Offnen; Beim Verlassen der App sperren;
Sperren nach: Jjeblikkelig / 30 sekunder / 2 minutter / 5 minutter

Sprache Enhedssprog eller fast (inklusive tysk, engelsk, frangais, spansk, ...)
Darstellung System / Lyst/ Merk / Hej kontrast

Datenschutz Privatlivspolitik, Eksporter mine data, Datenléschung anfragen (sender fore-
spergsel til serveren, sletter ikke lydlgst alt lokalt), Uber uns

Ingen analyse eller sporing fra tredjeparter. Data forbliver pa din Nextcloud-server. Log ud nedenfor.

15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet)

Tablet-graensefladen er en del af den ledsagende app ArbeitszeitCheck Terminal. Du vedligeholder
enheder og ID-kort i webappen (kapitel 10).

15.3.1 IT: Erstes Pairing

Skzerm Terminal einrichten / Foyer-Zeiterfassung:
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1. | Nextcloud: Aktiver kiosk, Tilfgj en tablet, skriv parringskode ned én gang (14 dage).
2. Pa tabletten: Server-URL (https://..), Pairing-Code, valgfri Etiket (f.eks.f.eks. mod-
tagelse).
3. Verbinden.
Fejl: ,Verbindung fehlgeschlagen. Server-URL und Pairing-Code priifen.” Efter tilslutning uden gyldig

licens: ,Verbindung hergestellt, aber die Lizenzpriifung ist fehigeschlagen. Bitten Sie die IT um einen
neuen Pairing-Code."

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent
Bestil i henhold til appen ( Willkommen):

1. Anmeldemethoden — mindst én: Ausweis / Karte og/eller Name und PIN.

2. Kartenleser — Android: Nur integriertes NFC, Nur externer USB-/RFID-Leser eller
begge dele. USB CCID (Cryptnox, ACS, OmniKey) via USB OTG; Keyboard wedge sender UID
+ Enter. iPad: kun ekstern tastaturkile (USB-C eller Bluetooth-HID). iPad’en har ikke indbygget
NFC og understotter ikke CCID-lzesere.

3. Valgfri leesertest: hold et rigtigt kort (ikke en anden mobiltelefon).

4. Admin-PIN — ngjagtigt 6 cifre, bekraeft. Bruges til at gendbne anleegget senere. Giv ikke
videre til medarbejderne.

5. Tablet-Sperre — Android: Tablet auf diese App sperren (kiosk/fiksering). iPad: Guidet
adgang (Indstillinger — Tilgaengelighed). Alternativ: MDM.

6. Tjekliste (kiosk pa, ID-kort/PIN i Nextcloud, licens, l&s, husk adminadgang).
7. Terminal starten.
Skift indstillinger senere: stor overskrift pa startskeermen, tryk og hold 5 Sekunden nede og derefter

admin PIN. Der er ingen offentlig opseetningsknap. Forkert PIN-kode: Forsgg teeller; Ventetid efter for
mange mislykkede forsag.

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet
Start athaenger af de valgte metoder:
« Kun ID-kort: Bitte Ausweis vorhalten / Halten Sie Ihre Karte an das groBBe Feld. NFC:
kort til feltet; ekstern leeser: kort til USB/RFID-leeseren, ikke til skeermen.
+ Kun PIN: Mit PIN anmelden — Sgg navn, tryk, 6 cifre.
- Begge: Wie mochten Sie sich anmelden? — Adgangsbadge eller PIN.
Efter identifikation: Hallo, ... / Was mochten Sie tun? Kun handlinger, der matcher status: ur

ind, bryd, ur ud. Einmal verlangern forleenger den korte session; Faerdig vender tilbage til start.
Succesmeddelelser: Stemplet ind, Stemplet ud, Pausen startede, Pausen sluttede.

ID-korttildeling (kun hvis IT er startet Scan badge ved tablet i Nextcloud): Ausweis zuordnen —
hav et nyt kort til radighed.

15.3.4 Typische Terminal-Meldungen

Keine Verbindung Server ikke tilgaengelig; Stemplingen standset.
Kiosk-Modus ist deaktiviert IT skal sla kiosk til under ArbejdstidTjek — Kiosk.
Terminal-Lizenz erforderlich / Alle Terminal-Lizenzplatze sind belegt

Stempelung ist fiir diese Person nicht freigeschaltet Tidsregistreringsmetode "Stempling”
mangler.

Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen Kiosk-Zugriff erlauben mangler.
Ausweis nicht erkannt Hold kortet fladt eller tildel det i 1-2 sekunder.
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Dieser Ausweis ist bereits einer anderen Person zugeordnet

PIN ist falsch / PIN voribergehend gesperrt

Monat ist abgeschlossen

Die maximale Tagesarbeitszeit ist erreicht

Die Mindestruhezeit zwischen zwei Schichten ist noch nicht abgelaufen
NFC ist ausgeschaltet / ikke tilgeengelig — sla USB-leeser eller NFC til i Android.
Terminal-Zugang wurde widerrufen Opret en ny tablet i webappen.

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt

+ Individual pixels of Android apps (no emulator run in this environment).
+ iOS: the documented store links concern Android.

Funktionen og ordlyden af de ledsagende apps er vist ovenfor fra app-teksterne og webhjaelpen.

- - Brugervejledning



Om Software by Design

Software by Design udvikler Nextcloud-apps til organisationer, der vil hoste egne data — fra tidsreg-
istrering og projekter til lager, flade og kunderelationer. Alle apps kerer fuldt ud pa din Nextcloud-instans;
webgraensefladerne er gratis (AGPL).

Virksomhed

» Website: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & tilbud: mailto:info@software-by-design.de
- Rapporter fejl / foresla forbedring: mailto:dev@software-by-design.de
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Support & bidrag

ArbeitszeitCheck er gratis pa din Nextcloud (AGPL). Fejlrapporter og fornuftige idéer via GitHub eller
e-mail er en del af open source-vedligeholdelse — uden garanteret svartid.

| appen

Under Indstillinger — Hjaelp & support (navigationschip kan stadig vise Support us) finder du
de samme muligheder som pa vores website: partner-tilboud, opsaetning, bestilt funktion og frivillig
stotte.

Check Partner (fakturerbar)

Har din organisation brug for planleeggelig hjeelp med faktura — opsaetning, timpakker, prioriteret e-mail
— veelg Check Partner. Det er en ydelse med tilbud og faktura, ikke en donation.

» Pakker og vilkar pa support-siden: https://nextcloud.software-by-design.de/da/support/

* Anmod om partner-tiloud: mailto:info@software-by-design.de?subject=Partner-foresp%C3%
B8rgsel

Andre fakturerbare muligheder

+ Opsaetning & traening — fjernopsaetning eller workshop for dit team.
 Bestilt funktion — afgraenset aendring med acceptkriterier og leveringsdato.

- Officielle mobil- & terminallicenser — hvor det tilbydes for ArbeitszeitCheck; navngivne pladser
med faktura.

GitHub Sponsors (frivilligt)

Frivillig stette uden faktura-SLA — vi seetter pris pa det, men det er valgfrit:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Juridisk note

Denne manual erstatter ikke juridisk, skattemaessig eller compliance-radgivning. Tredjeparts produktnavne og
varemeerker tilhgrer deres respektive ejere.
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