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Introduccion

ArbeitszeitCheck es una aplicacion Nextcloud para registrar tiempos de trabajo, pausas y ausencias,
con perfiles de cumplimiento normativo DACH (Alemania ArbZG, Austria AZG/ARG, Suiza ArG).
La aplicacion se ejecuta integramente en su instancia Nextcloud. La aplicacion web permanece
gratuita. Las aplicaciones Android complementarias (teléfono y terminal de recepcion) son opcionales
y requieren una licencia aparte; se describen en el capitulo 15. Si ProjectCheck estd instalado, una
vinculacién opcional permite asignar horas a proyectos (capitulos 3 y 10).

Destinatarios

Este manual esta dirigido a todas las personas que utilizan ArbeitszeitCheck en el navegador — sin
conocimientos previos de la aplicacion y sin terminologia de desarrollo. Describe cada pantalla, cada
ajuste y las situaciones de error habituales previstas en el producto.

Requisitos
» Una cuenta de Nextcloud con acceso a ArbeitszeitCheck (capitulo 1).
» Un navegador actualizado con JavaScript activado.

« Para la administracion : permisos de administrador de la aplicacion o de administrador del
sistema de Nextcloud.

+ Para funciones de responsable de equipo : asignacidon explicita como responsable de equipo en
Equipos y ubicaciones (cuando los equipos de la aplicacion estan activados).

Aviso legal

ArbeitszeitCheck no constituye asesoramiento juridico. Las comprobaciones técnicas segun el
perfil configurado no sustituyen convenio colectivo, acuerdo de empresa ni certificacion externa. Usted
sigue siendo responsable de los modelos horarios, la configuracion y el uso de los datos registrados.

Como leer este manual

Cada rol dispone de capitulos propios. La matriz del capitulo 1 muestra las diferencias. Los empleados
comienzan en el capitulo 3 ; los responsables de equipo en el capitulo 8 ; los administradores en el
capitulo 10.

Etiquetas de la interfaz en este libro

El texto en negrita coincide con botones, menuds y campos de la aplicacion. Las citas reproducen
textos de ayuda y validacidn de los didlogos. Las capturas muestran la interfaz en espafol en una
instancia de referencia ; los nombres de equipos 0 modelos horarios pueden variar en su organizacion,
pero las etiquetas coinciden cuando su idioma personal es el espariol.

Convenciones

Los capitulos 2-8 cubren el autoservicio del empleado ; los capitulos 9-10, funciones de responsable
y sustituto ; los capitulos 11-13, administracion de la aplicacion ; los capitulos 14—16, resolucion de
problemas, accesibilidad y apps complementarias.



CHAPTER1

Roles y permisos

ArbeitszeitCheck no tiene grupos fijos de Nextcloud como « azc_manager ». Los permisos dependen
de la puerta de acceso, la lista de administradores de la aplicacién, las asignaciones de equipo y la
administracion del sistema Nextcloud.

1.1 Roles de un vistazo

Rol (interfaz) Descripcidn breve

Empleado Rol predeterminado al abrir la aplicacion. Propios horarios,
ausencias, cumplimiento, ajustes personales.

Responsable (inter- Aprueba ausencias y correcciones de miembros del equipo asig-

faz: Responsable) nados; ve resumenes de equipo e informes. Requiere asignacion
de jefe de equipo (0 administrador del sistema/aplicacion).

Suplente Sin rol almacenado — cualquier persona nombrada suplente en
una ausencia. Solo aparece con solicitudes abiertas.

Administrador de la Inscrito en Ajustes globales — Acceso o administrador del

aplicacion sistema Nextcloud. Area de administracién completa.
Administrador del sis- Miembro del grupo admin NC. Siempre tiene acceso a la app y
tema Nextcloud todos los derechos de admin — incluso en modo restringido.
Usuario quiosco Reloj terminal por RFID/PIN; sin menu de navegacion web. Au-

torizacidn por persona en Terminal quiosco.

1.2 Matriz: ;quién puede hacer qué?

Funcién Empleado Responsable Adminapp Suplente
Abrir app (puerta) si* si* si si*
Panel / propios horarios si si si si
Fichar entrada / salida si si si si
Propias ausencias si si si si
Cumplimiento (propio) si si si si
Area responsable (interfaz: Responsable) no si* si no
Horarios / ausencias de equipo no si** si no
Aprobar ausencias no si** si no
Informes no si si no
Gestionar solicitudes de suplencia no no no si***
Administracion no no si no
Cierre mensual (organizacion) no no configurable no

* En modo restringido, solo con lista permitida o como admin.

** Solo para miembros de equipo asignados explicitamente cuando los equipos app estan activos. Sin equipos
app, solo los admins tienen derechos de responsable.

*** El elemento Solicitudes de suplencia aparece solo con al menos una solicitud abierta.
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1.3 Puerta de acceso (abierto / restringido)
En Ajustes globales — Acceso define quién puede ver la aplicacion :

Abierto Cualquier usuario de Nextcloud puede abrir ArbeitszeitCheck (roles como arriba).

Restringido Solo usuarios y grupos autorizados explicitamente mas todos los administradores.
Lista vacia en restringido = nadie excepto admins ( fail closed).

Manual de usuario



CHAPTER 2

primeros pasos

2.1 Iniciar sesion en Nextcloud

1. Abrala URL de su instancia Nextcloud en el navegador (p. €j. https://cloud.su-empresa.example).
2. Introduzca usuario y contrasena.
3. Haga clic en Iniciar sesién.

Si la sesidén expird, Nextcloud le redirige al inicio de sesiéon — los formularios abiertos se pierden;
guarde borradores a tiempo.

2.2 Abrir ArbeitszeitCheck
1. Haga clic en el menu de aplicaciones (icono de cuadricula) arriba.
2. Elija ArbeitszeitCheck.
3. Llega al Panel.

Sin permiso, la app no aparece en el menu o aparece la pagina Acceso denegado :

 Titulo Acceso denegado

« En modo Restringido: « No tiene acceso a ArbeitszeitCheck. Su cuenta no estd entre los
usuarios o grupos autorizados a usar esta aplicacion. »

» « Pida a un administrador de Nextcloud o ArbeitszeitCheck que active la app para su cuenta o
le afada a un grupo autorizado. »

Respaldo general (otros bloqueos): « No puede usar ArbeitszeitCheck en este momento. »
Botdn Volver a Nextcloud

Esto ocurre en modo Restringido cuando su cuenta no estd en la lista permitida. Enlace de salto en
esta pagina: Ir al contenido principal.

0’ # (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

=}

Acceso denegado
No tiene acceso a ArbeitszeitCheck. Su cuenta no esta entre los
usuarios o grupos autorizados para usar esta aplicacion.
Pida a un administrador de Nextcloud o ArbeitszeitCheck que active la

aplicacion para su cuenta o que le afiada a un grupo autorizado.

Volver a Nextcloud



https://cloud.su-empresa.example
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Contents

2.3

Entender la navegacion

0 5 (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Panel

Panel

R

Responsable

@ Entradas de tiempo o, 23de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacién del responsable.
&

Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.
B Ausencias

B calendario )
De un vistazo

4 Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.
Horas de un vistazo

& Mis
[ Obtenerlaapp

A Responsable + > ha fichado la

No hay proyectos disponil
usted

ProjectCheck esta activad
proyectos de cliente

de proyecto que le

proyecto, o fiche sin proyecto

@ Ayuda

Ver registros de tiempo

La barra lateral muestra el nombre ArbeitszeitCheck con subtitulo Registro de tiempo y
cumplimiento y opcionalmente la insignia de rol.

Elementos principales :

Panel — estado del dia, reloj de fichar, resumen breve

Entradas de tiempo — lista y registros manuales

Ausencias — vacaciones, enfermedad, permiso especial

Calendario — vista mes/semana

Linea de tiempo — historial cronoldgico

Cumplimiento del tiempo de trabajo — estado de control en el perfil
Mis ajustes — opciones personales

Obtener la app — enlaces a apps complementarias

2.3.1 Administraciéon (submenq)

Solo administradores de app/sistema. Grupos en la barra :

Manual de usuario
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Contents

@ ArbeitszeitCheck

Q  Busca aplicaciones,

chivos, etiquetas, men:

ArbeitszeitCheck

— Estado

Administracién — Estado

Admiistrador

Indicadores clave actuales y problemas abiertos de cumplimiento de

tiempo de trabajo. Los ajustes detallados estan en la navegacion izquierda.

Rol (‘@ Administrador ) . Zona horaria EuropeiBerlin

@ Panel
Entradas de tiempo
o B A Configurar saldos de horas extras
) e 8384 de 8384 empleados no tienen fecha de inicio del control de horas extras (Stichtag). Sin oo ios
ella, los saldos del afio se calculan desde el 1 de enero y pueden mostrar un gran déficit de
horas hasta que se configure.
B calendario
A Linea de tiempo TOTAL DE EMPLEADOS ACTIVO HOY PROBLEMAS ABIERTOS
8384 1

JC g imienio/de i} Haga clc para mostara sta de ermpleados. Empleads con entads de tempo hoy
{& Mis ajustes
Problemas actuales
U obtenerla app Infracciones de cumplimiento del tiempo de trabajo que requieren su atencion
O Administracién ~
Empleado Tipo de problema Gravedad
RESUMEN
“ T
oot Trabajo dominical
@ Ayuda
roat Trabaja dominical
I Correo no incluye un SLA e respuesia.
Sinecesita ayuda concertada, use Soporte
oot Trabajo dominical

ynosatros.

57

wplimiento

Ver todas las infracciones.

Fecha ¢Corregido?
2026-07-26 @ Sin resolver )
P )
2026-08-21 # Sin resoiver )
2026-06-28 (o sin resoner )

Resumen — Estado

Personas — Empleados, Equipos y ubicaciones
Tiempo de trabajo — Modelos de tiempo de trabajo, Festivos y calendarios,

Ajustes globales

Politica — Ajustes de politica, Conjuntos de reglas tarifarias

Operaciones — Registro de auditoria, Licencia, Terminal quiosco, Ayuda y soporte

2.3.2 Responsable (submenu)

Para jefes de equipo (con equipos app) y admins :

@ ArbeitszeitCheck cione

archivos, etiqu

ArbeitszeitCheck

Panel de

Panel de responsable

(@ Responsable ) + Zona horaria EuropelBeriin
@ Panel
© Entradas de iempo MIEMBROS DEL EQUIPO ACTIVG HOY
& Ausencias
B Calendario
‘Aprobaciones pendientes
A Linea de tiempo

© cumplimiento del tie..

Ausencias  Correcciones de entradas de tiempo
& Mis ajustes _
O Obtener laapp

admin - Vacaciones

2. Responsable ~

Entradas de tiempo d...

admin - Vacaciones

® Ayuda
admin - Vacaciones:
1 correo o incluye un SLA de respuesta
Sinecesita ayuda concertada, use Soporte
ynosalros.

Vea como va su equipo con el registro de tiempo y compruebe problemas

HORAS HOY AUSENCIAS e
Oh 45
Ira s aprobac

Revise y apruebe o rechace solicitudes de ausencia y correcciones de entradas de su equipo.

29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dias)

29.08.2026 - 02,09.2026 (5 dias)
27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 horas)

Resumen

Entradas de tiempo de empleados
Ausencias de empleados

PDF de revisién — solo si cierre mensual activo

NDIENTES

Rechazar

Rechazar

Rechazar

Manual de

usuario
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Contents

* Informes

- Solicitudes de suplencia — solo con solicitudes abiertas

Sin derechos de responsable, Informes y Solicitudes de suplencia pueden aparecer como

elementos principales.

2.3.3 Ayuda al pie de la barra

Titulo Ayuda: Informar de un error, Sugerir una mejora, Abrir GitHub Issues (nueva pes-
tana). Nota: « Correo sin SLA de respuesta. Para ayuda contratable use Ayuda y soporte. »

0 (© ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

R

@ Entradas de tiempo
B Ausencias
B calendario
A Linea de tiempo
© Cumplimiento del tie.
& Mis

la app

% Responsable v

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Panel

Panel

Responsable

o, 23 de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacién del responsable.
&

Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.

De un vistazo

Horas de un vistazo

No hay proyectos disponibles para
usted

ProjectCheck esta a

proyectos de cliente

de proyecto que le

proyecto, o fiche sin proyecto

2.4 Papel en la interfaz

Bajo el nombre de la app puede ver una insignia de rol ( Empleado, Responsable, Administrador).
Sirve de orientacion y no cambia los derechos.

Ver registros de tiempo

Manual de usuario



CHAPTER 3

Panel — ruta del empleado

Este capitulo es su punto de entrada como empleado. Los responsables y administradores pueden
leerlo; los pasos especificos del responsable estan en el capitulo 8.

3.1 resumen del panel

0 (© ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

o ArbeitszeitCheck | Panel

Panel

[

@ Entradas de tiempo 23 de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacion del responsable.

o,
~ Ver registros de tiempo
Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.

B Ausencias

B calendario )
De un vistazo

A Lin mpo

©@ Cumplimiento del tie.
Horas de un vistazo

& Mis ajustes
0 Obtenerlaapp

Salida fichada

2 Responsable v ) ha fichado la entrada. Pulse el boton de aba
empiece a trabajat
No hay proyectos disponibles para

@ Ayuda

proyecto, o fiche sin proy

1 Fichar entrada 2 Iniciar pausa 3 Finalizar pausa (visible segun el estado)

Seccién De un vistazo. El panel muestra normalmente :

« Estado actual — fichado salida, fichado entrada o en pausa

» Horas de hoy — tiempo trabajado desde medianoche (limite legal del dia)

+ Sesién actual — temporizador desde el Ultimo Fichar entrada (puede pasar medianoche)
« Temporizador de pausa — durante una pausa

* Reloj de fichar — botones segun el estado (ver abajo)

« Opcional : Proyecto para esta sesion ( opcional) al fichar ; dejar Sin proyecto si solo se
registra presencia

» Cuenta de vacaciones — derecho restante, usado, traslado si aplica
- Entradas recientes — acceso rapido ; vacio : No se encontraron entradas recientes
» Avisos de cumplimiento — infracciones abiertas del perfil configurado
Si el reloj esta desactivado para usted : titulo El fichaje esta desactivado para usted. Mensajes
segun la situacion :
» Entradas manuales activas : « Su administrador ha desactivado el fichaje. Registre sus horas
manualmente en Entradas de tiempo. »

* Ambos desactivados : « Su administrador ha desactivado el fichaje. Contacte con RR. HH. si
debe registrar tiempo. »
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» Sesién en pausa : « No puede iniciar una nueva sesion. Finalice la sesion en pausa abajo con
« Completar sesion » o contacte con IT. »

ProjectCheck :

+ Enlace desactivado, app instalada : Enlace ProjectCheck desactivado — « Un admin-
istrador debe activar la conexion ProjectCheck en ajustes globales antes de asignar horas a un
proyecto. »

 Enlace activo pero sin proyectos : No hay proyectos disponibles para usted — « Pro-
jectCheck estd activado, pero no tiene proyectos de cliente. Pida a su jefe de proyecto que le
anada a un equipo o fiche sin proyecto. »

3.1.1 Horas de un vistazo

La tarjeta Horas de un vistazo muestra Trabajado hoy, Esta semana y Objetivo diario (con-
trato).

0Q0 i O AmbeitszeitCheck Q@ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

R

yraria EuropeiBeriin

@ Entradas de tiempo 23 de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacién del responsable.

o,
&
Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.

B calendario )
De un vistazo

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie-
Horas de un vistazo

& Mis ajustes

[ Obtenerlaapp

2, Responsable

No hay proyectos disponibles para
usted

® Ayuda Project

proyecto, o fiche sin proyecto.

3.1.2 Cuenta de vacaciones en detalle

Segun la configuracién vera Vacaciones anuales restantes, Traslado restante (pool) y un
limite de traslado.

3.1.3 Avisos en la parte superior
 Falta modelo de tiempo de trabajo — sin modelo, objetivos y estimacién de vacaciones
incompletos.

» Correcciones pendientes : cuantas entradas esperan aprobacion del responsable, con enlace
Mostrar entradas de tiempo.

3.2 Bienvenida (primer uso)

En la primera visita sin entradas (si no ha cerrado ya la tarjeta) aparece jBienvenido al registro
de tiempo! con la introduccién « Esta app le ayuda a registrar su tiempo de trabajo y sequir las
reglas configuradas. Asi puede empezar : ». Los pasos numerados dependen de la configuracién del
administrador :

- = Manual de usuario
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 Relojde fichar activo: « Haga clic en el boton « Fichar entrada » abajo cuando empiece a trabajar
» ; « Haga clic en « Fichar salida » cuando termine » ; « El sistema registra automaticamente
sus horas y le recuerda las pausas ».

« Entradas manuales : « Puede afadir entradas manualmente en Entradas de tiempo si debe
registrar horas a mano ».

» Siempre : « Solicite vacaciones y otras ausencias en el drea Ausencias ».

Mas sobre entradas de tiempo lleva a la lista (solo si las entradas manuales estan permitidas).
Entendido, gracias oculta la tarjeta de forma permanente.

o@ # (O ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
Tiempo de trabajo y ArbeitszeitCheck | Panel

(]}

Panel
B0  Veasu estado de trabajo actual, horas de hoy y entradas recientes

Empleado
Rol (= Empleado ) - Zona horaria EuropeiBeriin
¢ Panel

@ Entradas de tiempo A Falta el modelo de tiempo de trabajo

No hay modelo de tiempo de trabajo asignado a su cuenta. Pidaa su
& Ausencias administrador que asigne uno en los ajustes de empleados. Hasta entonces, las
reglas de pausa y comprobaciones de cumplimiento pueden usar solo valores

B calendario predeterminados.

A Linea de tiempo

© cumplimiento del tie. iBienvenido al registro de tiempo!
Esta app le ayuda a registrar su tiempo de trabajo y a cumpliir la normativa laboral configurada. Asi puede empezar
& Mis ajustes
1. Pulse el botén «Fichar entradas abajo cuando comience el rabajo
[ Obtener la app
2. Pulse «Fichar salida» cuando termine el trabajo
3. El sistema regisira automaticamente sus horas y le recuerda tomar pausas

4. Puede afiadir entradas de tiempo manualmente en Entradas de tiempo cuando necesite registrar horas a mano

5. Solicite vacaciones y otras ausencias en la seccion Ausencias
Més informacién sobre entradas de tiempo Entendido, jgracias!
@ Ayuda

£l correo na incluye un SLA de respuesta.
Sinecasita ayu

De un vistazo

tada, use Soporte

3.3 Su cuenta de horas extra

Si la administracion activd la cuenta o el semaforo :

0 D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Panel

Panel
[

raria EuropelBerlin

@© Entradas de tiempo o, 23 de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacion del responsable.
&

Ver registros de tiempo
Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.

B Ausencias
B calendario

De un vistazo

©@ Cumplimiento del tie.
Horas de un vistazo
& Mis ajustes

0 Obtenerlaapp

Salida fichada

2 Responsable v

@ Ayuda

proyecto, o fiche si

* Su saldo de horas extra — « Horas trabajadas menos su objetivo contractual (este afo). Es
un saldo de horas — no salario. »

- = Manual de usuario
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3

e
1
2.
3
4
5

Semaforo (opcional) : amarillo/rojo en umbrales de sobre/subhoras

Recargos por hora (este mes) — solo si los recargos premium estan activos; tampoco es
salario. Vacio : « Aun no hay horas con recargo en este periodo. »

Semaforo del saldo — opcional. Si el seméforo estd desactivado, el saldo sigue visible :  «
Las alertas de horas extra estdn desactivadas por su administracion. Su saldo arriba se sigue
actualizando. »

Cuenta de horas extra y pagos — barra hasta el limite de la cuenta, estado Pagable, tabla
Historial de pagos (mes / horas pagadas / saldo después). No es salario, sino el saldo de
horas registrado.

Fichar entrada y salida

. Compruebe el estado en la parte superior del panel.

Haga clic en Fichar entrada al empezar el trabajo.

. Opcional : elija un proyecto ProjectCheck antes de fichar.
. Para pausas : Iniciar pausa y después Finalizar pausa.
. Al terminar : Fichar salida.

3.4.1 Botones por estado

Estado Acciones disponibles

Fichado salida Fichar entrada

Fichado entrada Iniciar pausa, Fichar salida

En pausa Finalizar pausa, fichar salida segtin regla

Sesidén en pausa (turno in- Reanudar (tras pausa), Completar sesién
terrumpido)

Estado En pausa : « Su sesion estd en pausa. Reanude el trabajo o complete la sesion. » (sin reloj
de fichar : « Use « Completar sesion » para terminar el registro de este dia. »). Sin reloj de fichar no
puede iniciar una sesién nueva mientras haya una pausada abierta.

@ 5 (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Panel

Panel

R

Responsable ) - Zona horaria EuropelBerlin

© Entradas de tiempo 23 de sus entradas de tiempo estan pendientes de aprobacién del responsable.

o
~ Ver registros de tiempo
Abra sus entradas de tiempo para ver los horarios propuestos o retirar la solicitud.

B calendario )
De un vistazo

4 Linea de tiempo Fiche aquf entrada y salida, luego revise su

©@ Cumplimiento del tie.
Horas de un vistazo
=] pausa
sesion esta en pausa. Re

mplete la sesié

& Mis ajustes
O Obtenerlaapp

2 Responsable v Sesion actual

00:00:00

@ Ayuda
v Completar sesién

En turnos que pasan medianoche aparece el aviso Turno nocturno tras medianoche. Comple-
tar sesion fija la hora de fin en el momento de la pausa y afade las pausas obligatorias.

Manual de usuario
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3.4.2 Errores habituales al fichar
» « No se puede fichar la entrada : se alcanzé el mdximo diario de horas de trabajo... » — maximo
diario alcanzado.

- Descanso insuficiente / « El periodo minimo de descanso entre turnos aun no ha transcurrido.
» — espere hasta que termine la ventana de descanso del perfil (normalmente 11 horas).

» « Error al fichar la entrada » — red o servidor; recargue la pagina.
* Ya fichado : primero fiche la salida o termine la pausa correctamente.

3.5 Flujo de trabajo : un dia con el reloj de fichar

[ Fichar entrada }

[ Trabajar J

4

[Iniciar / finalizar pausa}

4

[ Fichar salida J

3.6 Panel de inicio de Nextcloud
En el Panel de Nextcloud puede afnadir widgets (titulos de la app) :

* Mi estado laboral — reloj de fichar sin abrir la app
- Estado del equipo — para responsables
- Estado de la organizacién — para administracién

oQo
A

Acceso denegado

App is not enabled

Los responsables ven ademas Estado del equipo :

- = Manual de usuario
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Contents

o)

Acceso denegado

App is not enabled

Volver a Nextcloud

Nextcloud - un hogar seguro para todos tus datos

La administracion ve Estado de la organizacion :

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

Hola

. Archivos recome... ﬂ Préoximos eventos

v

No hay eventos préximos

Alin no hay recomendaciones

/' Personalizar

Manual de usuario



CHAPTER 4

Entradas de tiempo

Las entradas de tiempo documentan el tiempo trabajado, mediante el reloj o manualmente.

4.1 Lista
Abrir Registros de tiempo.

0 (© ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Entradas de tiempo

Respon: = i S Filtrar Descargar CSV

@ Panel

rganizacion Organizacion:

& Ausencias €.

B calendario

Cambiar o eliminar entradas de tiempo

A Linea de tiempo de menos de 14 e Editar para cambiar los horarios o Eliminar para quitar la entrada por completo. Entradas

citar correcci entradas de un mes finalizado o aprobadas por su responsable no se pueden efiminar aquf
© Cumplimiento del tie.

& Mis ajustes
[ Obtenerlaapp

2\ Responsable v

766.55 h

@ Ayuda

@egistro mensual (seguro para revision)

1 card heading Monthly record (audit-proof) 2 Finalise month (only when the feature is active)

4.1.1 Filtrar y ordenar

El botén Filtrar abre la tarjeta: “Restringe la lista por periodo o estado, luego Aplicar.” Campos Fecha
de inicio / Fecha de fin (dd.mm. yyyy, solo calendario), Estado: Todo, Activo, Completado,
Aprobaciéon pendiente, Pausado (se requiere atencion). Luego Aplicar / Restablecer.

Filtrar

Fecha de inicio Fecha de fin Estado

B Todo Borrar

Columnas de lista: fecha, hora de inicio, hora de finalizacién, duracion, descanso, horas de trabajo,
descripcidn, estado, acciones.

Paginacion: por defecto 25 entradas, Atras / Siguiente.
Pancartas si estan presentes:

13
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* Incomplete sessions: click Completar next to the entry to finish it at the break point (required
breaks added automatically); or Editar.

« Pending corrections: the table shows your proposals until the manager decides; Retirar is
available.

En la parte superior se encuentran cifras como Este mes y Horas totales.

Aviso Coémo se utilizan las zonas horarias: las horas de inicio y finalizacién aparecen en Su
visualizacion (zona horaria personal de Nextcloud); almacenado en Organizacién (zona horaria
de la organizacion) para que el horario de verano se mantenga constante.

OOO # (O ArbeitszeitCheck Q, Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

e ArbeitszeitCheck | Entradas de tiempo

f— ! ° . . Filtrar [

raria Europe/Beriin - (

rganizacion Organizacion:

B Ausencias
B Calendario
v Linea de tiempo Para entra as de menc 4 e Editar para cambiar los horarios o Eliminar para quitar la entr pleto. Entradas

fichadas mas antiguas: Solicitar correc entradas de un mes finalizado o aprobadas por su responsable n eliminar aqu.

© cumplimiento del tie.

& Mis es ido usa i icio y tras

aria: Europe/Berlin

O Obtenerlaapp

2 Responsable «

TOTAL DE HORA

766.55 h

@ Ayuda

Registro mensual (seguro para revision)

Tarjeta Cambiar o eliminar entradas horarias: para entradas marcadas con menos de 14 dias
Editar o Eliminar; entradas registradas mas antiguas Solicitar correccién; Los meses finalizados
y las entradas ya aprobadas no se pueden eliminar aqui.

Descargar CSV exporta los ultimos 30 dias (disefo largo, division de medianoche como en la
configuracion de exportacion). Las exportaciones de equipos a nivel de toda la organizacion estan
bajo Informes(solo gerentes/administradores).

Si las reservas manuales estdn desactivadas para usted: title Las entradas manuales de tiempo
estan desactivadas para usted — “Su administrador ha desactivado la grabacion manual. Aun
puedes ver las entradas y solicitar correcciones si hay errores.” Entonces falta el botén ARadir
entrada de tiempo.

4.1.2 Estado vacio

Titulo AGn no hay entradas de tiempo. Con reservas manuales: “Aun no has registrado ningun
tiempo de trabajo. Haga clic en el boton a continuacion para agregar su primera entrada, o use el boton
Reloj en el tablero para comenzar a grabar automaticamente.” Botén Agregar primera entrada.
Sin reservas manuales: fijate que la administracion debe permitir la creacion.

Los errores de guardado incluyen: “Esta entrada de tiempo se superpone a las entradas existentes:
...” Guardar: Guardar entrada de tiempo / Actualizar registro de tiempo. Nota: “Nota breve
para usted y su gerente: no visible en el calendario publico.”

4.2 Crear una entrada de tiempo manual

1. Click Ahadir entrada de tiempo.
2. Fill'in the form (see fields below).

- = Manual de usuario
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3. Click Guardar entrada de tiempo (when editing: Actualizar registro de tiempo).

000 i O Arbeitszeitcheck

ArbeitszeitCheck

R

@ Panel

B Ausencias

B calendario

4 Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie...
& Mis ajustes
0 Obtenerlaapp

2. Responsable +

@ Ayuda

000 i O AbeiszeltCheck

ArbeitszeitCheck
de trabajo

R

@ Panel

B Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

@ Cumplimiento del tie.
& Mis ajustes

0 Obtenerlaapp

2. Responsable +

@ Ayuda

4.2.1 Campos

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Fechay hora

Fecha

1 Fecha 2 Starttime 3 full form

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

yraria Europe/Beriin

© C6mo se almacenan los horarios

inicio y el fin en su zona horaria personal (Europe/Berlin). La
los guarda en la zona horaria de la organizacion (Europe/Berin).

rganizacion: Europe/Berlin | ( Su vis: - EuropeBerlin

=]

Las entradas de un mes calendario finalizado no pueden modificarse a menos que un administrador reabra

RESUMEN DEL DIA

Horas di

Fecha Working day in dd.mm.yyyy format. Quick pick Hoy. At earliest one year back, at latest

tomorrow.

Start time / End time 24-hour clock in your display time zone. The app stores internally in the
organisation time zone (notice Cémo se almacenan los horarios).

Pausas (optional) Blocks with Ahadir otra pausa. Toggle Add required breaks automati-
cally (when the personal setting is active).

Resumen Live Horas de trabajo and Break time.

Proyecto (optional) Visible only when ProjectCheck is connected.

Nota (optional) Free text.

Manual de usuario
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4.2.2 Edicion

Las entradas de los ultimos 14 dias se pueden cambiar directamente a través de Editar, a menos
que estén en un mes finalizado o ya estén aprobadas.

0 5 (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

ArbeitszeitCheck
de trah

Responsable

@ Panel

@ ©6mo se almacenan los horarios
io y el fin en su zona horaria personal (Europe/Berlin). La

K Ausencias ‘
s guarda en la zona horaria de la organizacion (Europe/Berlin)

B Calendario E EuropeBeriin  EuroperBerin
A Linea de tiempo
© Cumplimiento del tie.

s calendario finalizado no pueden modificarse a menos que un administrador reabra ese mes.

la app

» Responsable Editar entrada de tiempo

@ Ayuda

RESUMEN DEI Dia

4.2.3 Entradas manuales con aprobacion

Si Las entradas manuales de tiempo requieren aprobacién esta activa, las nuevas reservas
manuales quedaran en estado pendiente hasta que su gerente lo apruebe. Aviso de formulario: “Las
nuevas entradas manuales necesitan la aprobacion del gerente antes de que cuenten como horas y
horas extra.”

Si el cierre del mes esta activo: “Las entradas en un mes calendario cerrado no se pueden cambiar a
menos que un administrador vuelva a abrir el mes.”

El formulario de creacidn/edicién también muestra Cémo se almacenan los horarios: “/ngresas
el inicio y el final en tu zona horaria personal. La aplicacion se almacena en la zona horaria de la
organizacion.”

4.3 Solicitar una correccion
Cuando la edicién directa esta bloqueada (mas de 14 dias, ya aprobada o regla de la organizacion):

1. In the list choose Solicitar correccion.

2. Compare Almacenado actualmente with Horas corregidas.
3. Enter date, start, end, and reason.

4. Send correction request.

- = Manual de usuario
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Solicitar correccion de entrada
de tiempo

El didlogo explica: « Su responsable debe aprobar este cambio antes de que se guarde. » Razén
de al menos 10 caracteres. Los descansos deben estar dentro del tiempo de trabajo, no deben
superponerse y cada descanso debe comenzar y terminar.

Error: “No se pudo enviar la solicitud de correccién”. Exito: « Solicitud de correccién enviada. Su
responsable la revisard. »

En la fila Acciones, pendiente de aprobacién muestra Retirar ( Retirar correccion pendiente).
Confirmacién: “; Retiro pendiente de correccion? Se restaurardn sus tiempos originales.” Luego
“Solicitud de correccidn retirada.”

4.4 Borrar

Abra Acciones en la fila, luego Eliminar. Titulo del didlogo Eliminar registro horario o Confir-
mar eliminacién. La aplicacién comprueba primero el impacto.

sca aplicaciones

Juli 2026

@ Panel

A Eliminar registro horario
B Ausencias

& Calendario Filtrar

A Linea de tiempo
Fecha de inicio Estado

© cumplimiento del tie...

& Mis ajustes

0 Obtenerlaapp
Confirmar

2, Responsable

o, 23entradas de tiempo estan pendientes de aprobacion de su responsable.
&

La tabla inferior muestra sus horarios propuestos hasta que haya decision.
Puede retirar una solicitud con el boton Retirar.

@ Ayuda
FECHA HORA DE INICIO HORA DE FIN DURACION ACCIONES

28082026  15:06 15:06 on

La eliminacidn sélo es posible mientras la entrada no esté bloqueada por cierre de mes. Aviso de
interfaz de usuario: Para entradas registradas con menos de 14 dias: Editar o Eliminar. Entradas

- = Manual de usuario
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registradas mds antiguas: Solicitar correccion. Las entradas en un mes finalizado o ya aprobado no
se pueden eliminar aqui.

Otros bloques:

» Pending correction: Retirar first, do not delete.

» Clocked entries: « Para cambiar las horas de inicio o fin, use Editar. Eliminar quita la entrada
completa de forma permanente. »

« Entry with pending approval (manual): “This entry has a pending approval. Deleting cancels the
request.”

Sesiones pausadas: en la lista Completar establece la hora de finalizacién para el inicio del descanso
y agrega los descansos requeridos.

4.5 Registro mensual (una prueba de auditoria)

Si la administraciéon ha habilitado Habilitar cierre de mes a prueba de auditorias, |a tarjeta
Registro mensual (a prueba de auditorias) aparece en esta pagina:

1. Under Calendar month to finalise choose a completed month with at least one entry.

2. Read lock reasons if any ( open requests, corrections, payouts).

3. Click Finalise month. Confirmation: “Really finalise this month? You cannot change time
entries afterwards unless administration reopens the month.”

4. After success: Descargar PDF.

Mes blogueado: aviso Este mes calendario esta finalizado. Comuniquese con la adminis-
tracion si es necesaria una correccion.
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Ausencia

Las ausencias incluyen licencia, enfermedad, licencia especial, licencia no remunerada y otros tipos.

5.1 Descripcion general

@ 5 (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Ausencias

T - N ) = Filtrar

@ Panel
@ Entradas de tiempo Saldo de vacaciones 2026

Su afio de vacaciones usa el aniversario de contratacion, pero no hay fecha de inicio de empleo. Pida a su administrador que la establezca
en Empleados.

B Calendario
A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.

& Mis
O Obtenerlaapp

2 Responsable v

0

¢Cémo se
calcula?

@ Ayuda
alles del saldo

FECHADEINICIO  FECHADEFIN  DURACION  MOTIVO

La lista muestra periodo, tipo, estado y sustituto si corresponde.

5.1.1 Filtrar
* Desde / Hasta — date filter (dd.mm. yyyy)
- Estado — Todo, Pendiente, Aprobado, Rechazado, Rejected by substitute
» Aplicar or Restablecer

Quick action (day mode): Medio dia hoy or Half day (next working day).
Aviso Cémo se aprueba su solicitud:
« With manager: “After submitting, your manager reviews the request. If you choose a substitute,
they must agree first, then the manager.”

» Without approver in the app team: “No approver is assigned to your team in the app. Requests
without a substitute are approved automatically on submit.” Historical requests likewise auto-
approved.
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0 1 (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

e ArbeitszeitCheck | Solicitar permiso

pcionalmente, el motivo y el sustitutc

Responsable ) + Zona horaria Europe/Beriin
@ Panel

Entradas de tiempo Como se aprueba su solicitud

o,

&
Tras enviar, su resp 2 licitud. Si elige un sustituto, este debe
aprobar primero y d s onsable.

B calendario
A Linea de tiempo

Solicitar permiso

Rellene el po, Ias fe
© cumplimiento del tie.

& Mis ajustes S CEIEED

Detalles de la solicitud
[ Obtener laapp

g Se permiten ausencias pasadas

2. Responsable v r enfermedad,

errados permanecen
iministrador los reabra.

Tipo

© fmn Vacaciones

Periodo

5.2 Solicitar una nueva ausencia

1. Click Request absence.
2. Fill in Detalles de la solicitud.
3. Submit the request.

0Q0 i O AmbeiszeitCheck Q@ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
e ArbeitszeitCheck | Solicitar permiso

y. opcionalmente, el motivo y el sustitutc

Responsable ) - Zona horaria EuropelBerlin
@ Panel

Entradas de tiempo Cémo se aprueba su solicitud

o,

&
Tras enviar, su resy 2 ud. Si elige un sustituto, este debe
aprobar primero y d

B calendario

A Linea de tiempo Solicitar permiso

Rellene el fipo, as fe
© Cumplimiento del tie-

& Mis ajustes EANTE EEEE 2T

Detalles de la solicitud
Obtener la app

gy Sepermiten ausencias pasadas

\ Responsable v

Tipo

® Ayuda Vacaciones

Periodo

1 Tipo 2 Fechadeinicio 3 Fecha de fin

5.2.1 Campos
Tipo (required) See type list below. Default for new requests: Vacaciones.
Periodo Fecha de inicio (first absence day) and Fecha de fin (last day; may equal start).

Duracién del dia For single-day leave in day mode: Dia completo or Medio dia. Morning/after-
noon is not recorded separately.

Horas Hours mode only; the app estimates from your working time model. Quick picks: 4 horas,
Medio dia, 1 dia completo, Entire period (uses the working time model, not a flat 8 hours).
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If hours are missing: “This organisation books leave in hours. Please enter the number of
hours.” (variant with hint to update the employee app if the client sends no hours).

Sustituto Field Who covers your duties? — colleagues from the team; Sin sustituto possible
unless the type is marked mandatory under compliance. Historical (past) requests bypass the
substitute workflow.

Nota Optional, max. 500 characters, not visible on the calendar.
Formulario de aviso: Se permiten ausencias pasadas — mismo formulario para licencias retroac-
tivas, enfermedad, datos migratorios y fechas futuras. Los meses cerrados quedan protegidos.

Una vez que las fechas elegidas pertenecen al pasado: Entrada histérica: las fechas selec-
cionadas son del pasado — “Puedes enviar esto como una solicitud regular. Su gerente la revisa,
la aprueba o la rechaza como cualquier otra solicitud, y el flujo de trabajo sustituto no se aplica a
fechas anteriores.” Sin aprobador: aprobacion automatica al enviar.

Sin modelo de tiempo de trabajo (modo de horas): Ningin modelo de tiempo de trabajo
asignado — las horas utilizan el factor de conversion de la organizacion hasta que se asigna un
modelo (los viernes mas cortos, de lo contrario, son inexactos).

Sustituir sin compafieros de equipo: “No se encontraron miembros del equipo. Unete a un equipo o
grupo para elegir un sustituto.”

Lista vacia: AUn no hay ausencias.

5.2.2 Absence types

Display Use

Vacaciones Vacaciones anuales; carga la cuenta de vacaciones.
Sickness lliness; start up to 7 days retroactive allowed.
Personal absence Personal reasons per organisation rule.

Permiso parental Parental leave.

Permiso especial Special leave.

Permiso no remuner- Unpaid.

ado

Teletrabajo Home office (if tracked as absence type).

Viaje de negocios Business trip.

Consejo para dias mixtos: “;Medio dia mads dias completos? Envie el medio dia como su propia
solicitud, luego los dias restantes.”

5.3 Flujo de trabajo: ausencia con sustituto y gerente

[ Employee requests J

4
[Substitute accepts / rejects}

Y
[Manager approves / rejects]

4

[ Status: approved }
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No todos los tipos requieren un sustituto; depende de Ajustes globales — Cumplimiento.

5.4 Cambiar, acortar, cancelar

- Edit (Update request) — while status allows (open requests).

» Return early — only for approved absence running today: heading Regresé antes, text “Enter
the actual last absence day so your records and your substitute’s calendar stay correct.” Field
Nueva fecha de fin (before original end), help “Choose the day you actually returned. Must

be before the original end date.”, then Actualizar fecha de fin.

« Cancel — button Cancelar ausencia. Confirmation title Cancelar ausencia: « ;Realmente
desea cancelar esta ausencia? No se puede deshacer. » then Si, cancelar la ausencia. Only

if start is in the future and status is not already cancelled/rejected.
« After substitute rejection:

Choose another substitute.

En la pagina de detalles: Periodo y duracién; para licencia por horas ampliable Nota del plan
de trabajo (dias laborables en el periodo): ponderacién del calendario, no una segunda cuenta

de licencia.

000 i O Abeitszeitcheck

ArbeitszeitCheck
e trab

R

@ Panel

@ Entradas de tiempo

B Calendario

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.
& Mis ajustes

[J Obtenerlaapp

2 Responsable v

@ Ayuda

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

na horaria EuropelBerlin

C6mo se aprueba su solicitud

Tras enviar, su respo itud. Si elige un sustituto, este debe
aprobar primero y de:

Editar solicitud de ausencia

Detalles de la solicitud

Se permiten ausencias pasadas

r enfermedad,
erados permanecen
iministrador los reabra.

Tipo

Permiso no remunerado

Periodo
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o@ # (O ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Detalles de la ausencia.

Panel Europe/Berlin

D Entradas de tiempo

Cancelar ausencia

plimiento del tie.

DETALLES
2. Responsable «

HISTORIAL

Errores: ‘“La solicitud de ausencia no se pudo enviar”, « Tipo de ausencia no vdlido », “Este periodo
se superpone a una ausencia existente.” | “Este periodo se superpone a una entrada existente: ...”.

5.5 Derecho a vacaciones

En la parte superior de la pagina de ausencias: tarjetas de derecho restante, Derecho an-
ual con botén ¢Cémo se calcula?, Utilizado este afio, Abrir solicitudes ( pendiente de
aprobacion).

¢Cémo se calcula? opens How your leave entitlement is calculated. Introduction: “Your
entitlement is resolved through a priority chain. The first matching layer wins. Internal IDs, descriptions,
and policy names of other employees stay hidden.” La cadena muestra organizacion — working
time model — team — regla individual, cada una Aplicado or Omitido. Cerrar or Esc. On errors
Reintentar.

oQo (@ ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

ArbeitszeitCheck

- ArbeitszeitCheck | Ausencias

Ausencias - ) .
s Solicitar permiso Filtrar

{ Coémo se calcula su derecho a vacaciones

(C]

@ Panel

@ Entradas de tiempo Saldo de vac

e a na
| SUGHOGE s oerecn {do de 04000 {e01PiaR Suadmisacor que a estalezca

B calendario Wisee

erecho
4 Linea de tiempo

horas por afio
© Cumplimiento del tie...

Determinado por: Regla individual
& Mis ajustes

[ Obtenerlaapp Regla individual

DERECHO /

0

2. Responsable v

K

{C6mo
calcular

Ayuda
O Ay » Mas detalles del saldo

TIPQ FECHADEINICIO  FECHADEFIN  DURACION  MOTIVO
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Mas detalles del saldo expands: Leave carry-over (opening balance), Remaining annual
leave ( después de ausencias aprobadas), Remaining carry-over leave (pool). Prérroga
después del corte: “Carry-over ended ...— book only from annual leave”.

Sin un administrador asignado, aparece un aviso que indica que las solicitudes no se pueden aprobar:
la administracion debe asignar un administrador a un equipo de la aplicacion.
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Calendario, linea de tiempo y
cumplimiento

6.1 Calendario

@ # (D ArbeitszeitCheck Q. Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

e ArbeitszeitCheck | Calendario

T ) : . Semana Hoy

raria EuropelBerlin
Panel "

9 Entradas de tiempo

Anterior Agosto 2026 Siguiente

Ausencias

Linea de tiempo
9 Cumplimiento del tie.
3 Mis ajustes

Obtener la app

% Responsable v

@ Ayuda

En la parte superior: Mes / Semana vista, botén Hoy, navega con Atras / Siguiente.

Un dia abre la barra lateral Detalles del dia (Enter, espacio o clic). Muestra entradas de tiempo y
ausencias para el dia mas un enlace para solicitar una ausencia. Cerrar con Cerrar.

oOo © ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck Sabado, 29.08.2026

raria EuropelBerlin

encia (abre el formulario con este
Anterior Agosto 2026 a miten fecha

para mi
Panel

Solicitar ausencia para este dia
Entradas de iempo
Ausencias 1 Entradas de tiempo
03:12 - 03:12 (Oh Om)
Linea de tiempo
© Cumplimiento del ti...
S Mis ajustes

Obtener la app

. Responsable v

@ Ayuda

25
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Contents

6.1.1 Leyenda

- Dia con entradas de tiempo

- Dia con ausencia (tipo y estado visibles en el dia)
- Ausencia aprobada / Ausencia pendiente de aprobacién

* Suplente de un colega
- Festivo legal / Festivo de empresa

* Hoy

» Ausencia histérica (ya finalizada)

Vacio: “No hay entradas de tiempo ni ausencias en este mes.” /| “No hay entradas para este dia.’

000 i O AeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
e trab

R

Panel
Entradas de tiempo

Ausencias

A Linea de tiempo

© Ccumplimiento del tie.

& Mis ajustes

[ Obtenerlaapp

2\ Responsable v

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Calendario

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

raria EuropelBerlin

Anterior

Leyenda

Dia con entradas de tiemp

26. Juiio - 1. Agosto 2026

]

Semana. Hoy

Siguiente

Los dias festivos provienen del calendario valido para usted (estado/cantdn).

6.2 Linea de tiempo

0 # (O ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
de trah

Responsable

Panel
Entradas de tiempo
Ausencias

B calendario

© Cumplimiento del tie.

& Mis ajustes

Obtener la app

) Responsable +

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Linea de tiempo

Lunes, 4. Enero 2027

niso No Remunerado

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

¥ Festivos

'@ Pendiente de aprobacion del sustituto

Festivo Legal
[G] g

Jueves, 31. Diciemb

Actualizar

04.01.2027

01.01.2027
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La Linea de tiempo enumera los eventos cronoldégicamente. Filtro Mostrar en linea temporal:
Registros de tiempo, Ausencias, Festivos (al menos uno debe permanecer encendido). Actu-
alizar recarga. Todos los filtros desactivados: “Seleccione al menos un tipo para mostrar en la linea
de tiempo.”

oOo © ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

Respon: . N Actualizar

@ Panel
® Entradas de tiempo
B Ausencias

& calendario

© Cumplimiento del tie... . 21.06.2027
& Mis ajustes
0 Obtenerlaapp

2 Responsable v g FestvoLegal Corpus Christi (festivo)

Lunes, 24. Mayo 2027

@ Ayuda No Rem

6.3 Cumplimiento del tiempo de trabajo

En la parte superior de las paginas de cumplimiento hay tres pestaiias: Resumen, Infracciones,
Informes.

6.3.1 Descripcion general

000 i O ArbeltszeitCheck @ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.
ArbeitszeitCheck
-
E
uieren

— Rol (@ Responsable ) - 7ona horaria EuropelBeriin

) Entradas de tiempo Resumen Infracciones Informes
Ausencias .
Estado de cumplimiento

Calendario

Linea de tiempo N Se encontraron algunos problemas
Hay problemas con su tiempo de trabajo que requieren atencion. Revise la lista
© Cumplimiento del tie. inferior y corrijalos

En qué medida cumple las reg
Muestra cémo de bien su tiempo de trabajo sigue la

a app

 Responsable v

Infracciones recientes Ver todas las infracciones Informes

Estado

@ Ayuda

La aplicacion compara sus tiempos registrados con el perfil de pais configurado (DE ArbZG / AT AZG
/ CH ArG): pausas, periodos de descanso, tiempo maximo de trabajo. Esto es asistencia técnica, no
asesoramiento legal.
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6.3.2 Violaciones

0 (© ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

ArbeitszeitCheck
mplimiento

de cumplimiento

Respoaht r infracciones de las reglas de tiempo de trabaic

@ Panel
Resumen Infracciones Informes
® Entradas de tiempo
B Ausencias
& calendario
A Linea de tiempo _
Qué ocurrié
Falta la pausa obligatoria de 45 minutos tras 9 horas de trabajo
& Mis ajustes
0 Obtenerlaapp

2\ Responsable v

@ Ayuda

Listado con fecha y regla. Columnas: Tipo de problema, Qué tan grave, Fecha, Qué pasé,
Resuelto?. Filtrar Desde / Hasta, Gravedad ( Todas las gravedades, Bajo, Medio, Alto),
Aplicar filtro. Los empleados ven sus propias violaciones. Marcar como resuelto estd disponible
para los gerentes y la administracion de las personas dentro del alcance. Los tipos incluyen pausas,
tiempo de descanso y para CH Tiempo maximo de trabajo semanal absoluto excedido
(45/50 h).

Vacio: No se encontraron problemas — “;Geniall No se encontraron violaciones de las reglas
de tiempo de trabajo durante el periodo seleccionado.”

La administracion puede activar Ejecutar comprobacion de cumplimiento ahora (escaneo
inmediato para todos; los datos no se cambian automaticamente; revise las infracciones después).

Tarjeta Estado de cumplimiento. Tarjetas de estado: jTodo parece correcto!; AGUn no hay
suficientes datos; Se encontraron algunos problemas. Puntuacién: 100 % significa cumplim-
iento total del perfil configurado. Vacio en descripcion general: No hay infracciones actuales.

Lista vacia: no hay infracciones abiertas.
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6.3.3 Reports

oQo

ArbeitszeitCheck
e trab

Panel

Entradas de tiempo
Ausencias
Calendario

Linea de tiempo

S Mis ajustes
Obtener la app

> Responsable «

@ Ayuda

) ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | Informes de cumplimiento

es de cumplimiento y tendencia:

Rol (@ Responsable ) - Zona horaria Europe/Beriin

Resumen Infracciones Informes

dministradores usan Informes en el ment pri

Total de problemas

18

Debe corregirse
Problemas por tipo

Trabajo dominical

Limite

Problemas por gravedad

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

para exportaciones de equipo.

ta pagina muestra su resumen

Recuento

Estadisticas para el periodo elegido (datos propios): Problemas por gravedad y Problemas por
tipo. Los gerentes también ven el cumplimiento del equipo en el drea de gerentes.
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Mis ajustes y Obtener la aplicacion

Las configuraciones personales se encuentran en Mis ajustes. En la parte superior Elegir tema:
grupos Ajustes ( Pausas — “Cdmo la aplicacion calcula tus descansos y tu horario asignado.”;
Notificaciones — « Elijja qué recordatorios desea recibir. ») y Cuenta ( Datos & privacidad —
exportar o eliminar permanentemente; Acerca de — ley y version del tiempo de trabajo). Al final de
cada pagina: Guardar ajustes.

7.1 Breaks

0 s (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
e trab

R

@ Panel

Elegir un tema

@ Entrada
PREFERENCIAS

B Ausencias Pausas | Nofificaciones

B calendario CUENT/

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.

[ Obtenerlaapp

2 Responsable v

trabajo, dias de vacaciones y horas de trabajo los asigna su administrador. Contacte con su administrador si
ta cambios.

@ Ayuda

Calcular pausas automaticamente Default on. DE: after more than 6 hours at least 30 minutes
break (ArbZG). AT: similar AZG. CH: after 5.5 hours at least 15 minutes (ArG).

Modelo de tiempo de trabajo Display only — assigned by administration.

30
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7.2 Notificaciones

0 s (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
e trab

R

Rol (@ Responsable ) - Zona horaria EuropelBerlin
@ Panel

Elegir un tema

@ Entradas de tiempo
PREFERENCIAS

B Ausencias Pausas | Notificaciones

B calendario CUENTA

Datos y privacidad
A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.

B Activar notificaciones
(1) EEiEenEy W Recordame o

Reciba una nofif ea momento de tomar una pausa obligatoria. Por ejemplo, si trabaja més de 6 horas, recibira un recordatori
& Responsable + enc au
M Recordarme cuando olvidé fichar la entrada les esperados)

Recibe este recor

@ Ayuda

Enable notifications Master switch (default on).
Remind about breaks In-app reminder for statutory breaks (default on).

Remind if | forgot to clock in (on expected working days) Only on regular working days;
not on weekends, holidays, or approved absences (default on).

Organisation-wide mandatory notifications (HR, overtime traffic light, payouts) cannot be turned off
here.

7.3 Data and privacy
Chip Data & privacy.

oQo © ArbeitszeitCheck Q@ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
es | Datos y privacidad

i anentemente s

@ Panel aria Europe/Berlin

® Entradas de tiempo
B Ausencias
B calendario
A Linea de tiempo
@ Cumplimiento del tie.

Exportar mis datos Eliminar mis datos de ArbeitszeitCheck
[ Obtenerlaapp

2, Responsable +

@ Ayuda

Export my data GDPR export of your ArbeitszeitCheck data (download).

Eliminar mis datos de ArbeitszeitCheck Opens a confirmation. You must type DELETE and
give a reason, then Eliminar permanentemente. Deletes eligible time entries older than the
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retention period and personal settings. Newer entries, absences, audit, and compliance remain
where legally required. Cannot be undone. Does not delete your Nextcloud account.

@ # (D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

c]

ArbeitszeitCheck | Mis ajustes / Datos y privacidad

Datos y privacidad
8% Exporte o elimine permanentemente sus datos personales de
ArbeitszeitCheck.

@ Panel Rol (= Responsabi

PiNg | r mis datos de
@ Entradas de tiempo it ArbeitszeitCheck
PREFERENCIAS

Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie...
[0 Obtener la app

2 Responsable v

cancelar

7.4 Acerca de

Chip Acerca de (not editable). The card summarises the country profile set in administration — not
legal advice.

@ # (D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Mis ajustes / Acerca de

Panel

9 Entradas de tiempo

Obtener la app

% Responsable v

Informacién de versién
ArbeitszeitCheck V

Registro de

The neutral notice block names the law (default: German Working Time Act (ArbZG)) and typically:

* “Maximum working time: ...hours per day” (profile value, often 10)
« “Atleast ...hours rest between working days” (profile value, often 11)

« Mandatory breaks from the profile, otherwise default text “Mandatory breaks: 30 min. after 6
hours, 45 min. after 9 hours”

« Sunday rule: default “Sunday work is generally prohibited, with exceptions”
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Below that Version information: app name ArbeitszeitCheck, line Version: plus installed ver-
sion number, and a short footer (default: “German working-time compliant time tracking for Nextcloud”).
AT or CH profiles replace law title, break, and Sunday lines accordingly.

7.5 Nextcloud — Personal settings

En Nextcloud Ajustes — Personal aparece la seccion ArbeitszeitCheck. Aviso: las opciones
personales se encuentran en la aplicacion junto al panel y las entradas de tiempo. Botones Abrir con-
figuracion personal en la aplicacion y Abrir ArbeitszeitCheck. Encabezado Sus derechos
sobre los datos: autoservicio bajo Mis ajustes — Datos y privacidad, enlace Open Data &
Privacy.

0 B Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Personal =3

. . ArbeitszeitCheck
& Informacién personal

@ Seguridad
0 Notificaciones
&+ Compartir
+ Apariencia y accesibilidad

Abrir ArbeitszeitCheck
© Disponibilidad
o Flujo Sus derechos sobre los datos

or Privacidad D] rrecclon de
& Configuracion adicional acion en la apf

Abrir Datos y privacidad

7.6 Get the app

000 i O AmeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.
ArbeitszeitCheck

R

@ Panel

© Entradas de iempo
B Ausencias

B Calendario

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie
& Mis ajustes

Qué puede hacer

2, Responsable « ® Fichar desde el teléfono

|| Solicitar ausencia en desplazamiento
Envie ausencias y siga su estado en a aplcacion
ovil oficial.

@ Ayuda
[ Terminal 6n para tabletas compartidas
pTe s de recepcion o de
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Aplicaciones oficiales de Android (Google Play). El uso mévil generalmente requiere una licencia de
organizacién y un puesto asignado ( Administracion — Licencia). La aplicacién complementaria
en si no forma parte de este manual web.
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CHAPTER 8

Area de responsable

El elemento del menu se llama Responsable en la interfaz. Este capitulo describe la ruta del
responsable de equipo con derechos de aprobacion.

Este capitulo es el camino integral para gerentes con responsabilidad de equipo. Los administradores
de aplicaciones tienen las mismas funciones para todas las personas.

8.1 Prerequisite

* App teams must be active ( Equipos y ubicaciones).
* You are assigned to at least one team on the Responsable tab.

« Without assignment the Responsable menu item is missing. Without app teams only adminis-
trators have manager rights.

8.2 Descripcion general

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

ArbeitszeitCheck

@ | ceasr

Kiero

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Panel kierownika

Panel kierownika
2\ zobacz, jak Praypisany zespoi zarzadza sledzeniem czasu i sprawd?, czy

niie wystepuja problemy

@ Pulpit Rola (e Kierownik ) . Strefa czasowa EuropefBerlin
® Wpisy czasu

CZLONKOWIE ZESPOLU AKTYWNI DZIS Gopziny pzis oczEKUIACY ABSENCES
B Nieobecnosci 6 0 Oh 30

Przeid? do zatvierdzen

B Kalendarz

A O$ czasu Oczekujacy approvals

Przeglada i zatwierdzaj lub odrzucaj prosby swojego zespolu o nieabecnosci | korekly Wpisow czasu.
© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustawienia Nieobecnosci  Wpis czasu korektas

O Pobierz aplikacie

N crorovmik admin - uriop 20.08.2026 - 02.0.2026 (5 cni) G
Przeglad
Pracownik wpisy czasu admin - Urlop 20.08.2026 - 02.09.2026 (5 ) odrzué
@® Pomoc
admin - Urlop 21.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 gociiny) S
£ mail bez SLA odpoui

uméwionej pomocy? Uzyi Wsparcie | my.

If app teams are off, only admins see this page: warning Los equipos de la aplicacion estan
desactivados with Abrir ajustes del equipo.

Tiles Estadisticas del equipo: Miembros del equipo, Activo hoy, Hours today, Pending
absences (jump Ir a las aprobaciones).

Card Aprobaciones pendientes: tabs Ausencias and Correcciones de entradas de tiempo.
Empty: « No hay solicitudes de ausencia pendientes. » [ « No hay correcciones de entradas de
tiempo pendientes. »

Card Team overtime notices with Exportar CSV. Card Cumplimiento del equipo (warnings
/ critical violations / total). Table Miembros del equipo: name, hours today, status ( Entrada reg-
istrada / On break / Salida registrada), open absences. Empty: No se encontraron miem-
bros del equipo.
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Contents

oQo :

(O ArbeitszeitCheck Q  Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

/ Panel

Panel de responsable
A\ Vea como va su equipo con el registro de tiempo y compruebe problemas

Rol (= Responsable ) . Zona horaria Europe/Beriin

ArbeitszeitCheck
o de rabajoy
Q| cumpimens
Responsable %)
@ Panel

® Entradas de tiempo

Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

© cumplimiento del tie..

{& Mis ajustes

O Obtenerlaapp

o

2 Responsable A

Entradas de tiempo d...

@ Ayuda

LA de respuesta.
use Soporte

MIEMBROS DEL EQUIPO ACTIVO HOY HORAS HOY
‘Aprobaciones pendientes

Revise y apruebe o rechace solicitudes de ausencia y correcciones de entradas de su equipo.

Ausencias  Correcciones de entradas de tiempo
[’

AUSENCIAS PENDIENTES

45

It las aprobaciones

admin - Vacaciones. 29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dias) m Rechazar
admin - Vacaciones 29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dias) Rechazar
admin - Vacaciones 27.07.2026 - 27.07.2026 (8.0 horas) .

8.2.1 Approve or reject absence
1. Open the request.
2. Review period, type, substitute status.
3. Click Aprobar or Rechazar; optional comment.

When rejecting: dialog Confirmar rechazo, field Motivo del rechazo (opcional), Reject re-

quest.

000

@ ArbeitszeitCheck

@ Busca aplicaci rchivos, etiquetas, mensajes.

Rechazar solicitud

Motivo opcional de rechazo (dejar vacio para ninguno):

Introduzca el motivo del rechazo...

4

Cancelar Confirmar rechazo

Errors: “Absence could not be approved”, “Error loading pending approvals”. Success: « Ausencia

aprobada. »

8.2.2 Approve correction
1. Choose tab Correcciones de entradas de tiempo.
2. Compare Texto original: and Proposal:.
3. Aprobar applies the correction; Rechazar keeps the original entry.
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You can also Corregir entries in team scope directly (dialog Corregir entrada de tiempo) without
a prior request. Introduction: “Changes apply immediately and the person is notified. A reason is
required for the audit log.”

Fields:
« Almacenado actualmente vs. Horas corregidas ( “Enter date and times as they should
be recorded.”)
- Dia laborable corregido: Fecha ( Hoy, format DD.MM. YYYY)

* Horas de trabajo: Start time / End time. Night shift:  “If end is before start (e.g.
22:00-06:00), end counts on the next day.”

« Pausas (opcional): each break at least the statutory minimum (in DE typically 15 minutes)
and within working time; Afiadir pausa / Eliminar. Empty: « No se afadieron pausas. »

» Reason (min. 10 characters) — “Required for audit logging (at least 10 characters).”

Then Aplicar correccioén or Cancelar. Success: « Entrada de tiempo corregida correctamente. »

> |

Corregir entrada de tiempo x
Proyecto (opcional)

Sin enlace de proyecto
Almacenado actualmente

Fecha 29.08.2026

Inicio 03:12

Fin 03:12

Pausas

Horas corregidas

Introduzca la fecha y las horas tal como deben registrarse.

Los cambios se aplican de inmediato y se notifica al empleado. Se requiere una justificacion para el registro de auditorfa,
Fecha

29.08.2026 =) Hoy

Formato: dd.mm.aaaa

Horas de trabajo
Hora de inicioHora de fin

Inicio

03

Error: « La correccion falld. », “This correction overlaps existing time entries.”
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8.3 Entradas de tiempo de los empleados

oOo # (O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomogci
ArbeitszeitCheck
Arbeitszeitcheck / Kierownik | Pracownil K wpisy czasu
® Gzas pracy | 2godnos¢
Kierownik Pracownik wpisy czasu

®  Przegladaj wpisy czasu swoich pracownikéw bezposrednio w aplikacii
Zacznij od wybrania zakresu dat i opcjonalnie jednej osoby.

@ Pulpit Rola ((® Kierownil k) - Strefa czasowa Europe/Berlin
®© Wwpisy czasu
Zarejestruj czas dla pracownika _
Nieobecnosci Dodaj wpis czasu
Utworz recznie wypeiniony wpis w imieniu osoby, kicra zarzadzasz. Pracownik zostaje powiadomiony, a zmiana zarejestrowana do
celow audyiu,
B Kalendarz
5 . Wi Er e s e e e ey g s e e e e el s

© Zgodnosé czasu pracy

Whisy czasu pra ©)
& Moje ustawienia CR7 L=y <
Wybierz osobe i okres, a nastgpnie liknij Pokaz. Tabela ponize] wyswistla pastjgce wpisy.

O Pobierz aplikacie

Pracownik Stan Zakres dat
2, Kierownik ~
Wszystko w moim zakr. Wszystkie statusy ¥ 28.07.2026 B  do 28082026 B
Przeglad
@® Pomoc Wybierz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia calego zespoiu
albo wyszukaj i wybierz jedng osobe. Maksymainy zakres: 365 dni
E-mail bez SLA odpowiedzi, Potrzebujesz

umowione] pomocy? U2y Wsparcie | my.

1. Responsable — Registros de tiempo de empleados.
2. Choose person and period, then Mostrar.
3. Review entry, Corregir, or create new.

oOo #  ( ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Registrar tiempo para un empleado

Seleccionar empleado * Proyecto {opcional)

uarda como completada y cuenta en las horas del empleado. Se requiere un motivo para el registro de auditoria.
Fecha

dd.mm.aaaa

Hoy

Formato: dd.mm.aaaa

Horas de trabajo
Hora de inicioHora de fin
Inicio

Only people in your team scope are visible (admins: all).

Card Record time for a person: “Create a manual completed entry on behalf of a supervised
person. The person is notified; the change is logged.” Button Afiadir entrada de tiempo. With
ProjectCheck: optional billable hours on an allowed project.

Filter ( Filtrar entradas de tiempo de empleados): Empleado (empty = whole team), Estado
( Todos los estados, Entrada registrada, On break, En pausa, Completado, Approval
pending, Rechazado), Periodo Desde / a / Hasta, then Mostrar or Restablecer. Footnote:
choose date range, then Show; maximum 365 days. Without filter: title Please choose a filter first,
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“Choose a period to load time entries.” Results card intro: “Choose person and period, then click
Show. The table below lists matching entries.”

8.4 Employee absences

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

Kierownik

Nieobecnosci pracownikow
Przegladaj i zarzadzaj wnioskami o nieobecnosé pracownikow w swoim

(2

zakresie.

@ Pulpit

Rola (@ Kierownik ) - Sirefa czasowa Europe/Berlin

® wpisy czasu
Nieobecnosci pracownikéw (O]

B Nieobecnosci
‘Wybierz osobg i okres, a nastgpnie Kliknij Pokaz. Tabela ponizej wyswietla pastjace wnioski.

& Kalendarz
Pracownik T Stan Zakres dat

06 czasu
8 Wszystki... ¥ Wszystki... ¥ 28.07.2026 B | do 28082026 =]

© Zgodnost czasu pracy

& Moje ustawienia

Resetuj
O Pobierz aplikacie

2, Kierownik ~
Wybierz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dla calego zespolu
albo wyszukaj i wybierz jedng osobe. Typ i stalus 3 opcjonalne. Maksymainy zakres: 365
Przeglad dni

Pracownik wpisy czasu

Najpierw wybierz filt
® Pomoc Upieny wy| i
Wybierz zakres dat, aby wezyta nieobecnosci
E.mail bez SLA odpowiedzi, Potrzebujesz

uméwionej pomocy? U2y Wsparcie i my.

Filter, create, approve. Card Record approved absence for employee. Hour estimate for leave
uses each person’s model. Without period: “Choose a period to load absences.”

Registrar ausencia aprobada para un empleado

Se guarda inmediatamente como aprobado. Para fechas pasadas o futuras; no aplican reglas de sustituto. Los meses finalizados
siguen bloqueados hasta que un administrador los reabra

Empleado (obligatorio) Tipo Desde Hasta
[ Buscar por nombr. ] Vacaciones - | 29.07.2026 =) 29.08.2026 =) Guardar como aprobado
Motivo

Motivo o notas opcionales para su solicitud de ausencia

8.5 Revisar archivos PDF

Visible only when Enable audit-proof month closure is on.
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Card Cémo funciona:
each person in your scope.”

000 i O AeitszeitCheck

Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

@ godnoss
[z

@ Pulpit

® Wpisy czasu

Nieobecnosci

B Kalendarz

A+ 05 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moje ustawienia

[om}

Pobierz aplikacie

% Kierownik ~

b}

przeglad

Pracownik wpisy czasu

@® Pomoc

E-mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujes2

umowione] pomocy? U2y Wsparcie | my.

Kierownik

Revisie-PDF's (miesiacafsluiting)

Wybierz miesiac, ktory ma juz zapieczetowane dane, a nastepnie pobierz
ten sam zabezpieczony przed zmianami plik PDF dla kazdej osoby, do
ktérej masz dostep

Rola (e Kierownik ) - Strefa czasowa EuropefBerlin

Funkcjonowanie

Najpierw wybierz zapieczetowany miesiac, a nastepnie pobierz oficjaing recenzje w formacie PDF dia kazcle] 0soby objetej Twoim
zakresem.

° Wybierz miesiac
Na liscie znajdujg sig tylko miesie 2

(zapieczetowanymi) danymi, na pods!
podjac dziafania.

Miesiac kalendarzowy

Wybierz miesiac... -

Pobierz dla kazdej osoby

Wiybierz miesiac, aby zobaczyc, dia kogo mozesz
pobrac.

“First choose a closed month, then download the official revision PDF for

1. Step 1 Elegir mes — “Only months with a finalised (sealed) state you are responsible for are

shown.”

2. Step 2 Download per person — “All listed people have a finalised month for your selection
and match your permissions.” Then Descargar PDF.

Empty states:

“No finalised months are available for your access yet.”
“Nobody in your scope has a finalised revision for this month.”
“Months could not be loaded.”
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CHAPTER 9

Suplencia e informes

9.1 Solicitudes de sustitucion

If you were named as substitute, Solicitudes de sustitucion appears (under Responsable or as
its own menu item). With no open request the item is hidden.

itCheck

ArbeitszeitCheck

@] o= )(*/’ godnose

ArbeitszeitCheck | Wnioski o zastepstwo

Whioski o zastepstwo
& Przegladaj i odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

@ Pulpit Strefa czasowa EuropefBerlin
® Wwpisy czasu
Oczekujacy substitution requests
ieobecnosci oproszono o zastepstwo podczas nieobecnosci wspdipracownikow. Zatwierd? lub odrzué kazdy wniose!
Nieobecnos P d b o Ikow. Zatwierds lub odrzu kazd k
£ Kalendarz
A 05 czasu
Doc Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezptatny: 2026-11-19 — 2026-11-10 (1 dzien) [EETONISTtH odrzu¢
© Zgodnosé czasu pracy
{& Moje ustawienia ~
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-23 - 2026-11-23 (1 dzier) odrzu¢
[ Pobierz aplikacje
& Kierownik v I
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-26 - 2026-11-26 (1 dzier) [EAXIINE T odrzu¢
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dzier) Odrzu¢
@® Pomoc
E I ST L PR R E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezplatny: 2026-12-01 — 2026-12-01 (1 dzier)) [IPEXONISC I3 odrzué
uméwione] pomocy? Uzyi Wsparcie | my.

1. Open Solicitudes de sustitucion.
2. Read period, type, and requesting person.
3. Accept or Rechazar.

ArbeitszeitCheck | Substitution requests

Substitution requests

A’ Review and respond to colleague coverage requests
@ Dashboard ager ) - Timezone Europe/Berfin
@ Time entries
Pending substitution requests
B Absences You have been asked to cover for colleagues during their absence. Approve or decline each request.
B Calendar
A Timeline
Doc Employee asks you to cover Unpaid Leave: 2026-11-19 - 2026-11-19 (1 day)  [EENSES Decline

© Working time complia...

& My settings )
E2E Employee asks you to cover Unpaid Leave: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 day) Approve Decline
0 Getthe App
2, Manager v .
E2E Employee asks you to cover Personal Leave: 2026-11-26 - 2026-11-26 (1 day) (NS Decline
EZ2E Employee asks you to cover Personal Leave: 2026-11-27 — 2026-11-27 (1 day) Decline
@ Help
B e i T R ) E2E Employee asks you to cover Unpaid Leave: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 day) Decline
booked help? Use Support & us.
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After acceptance the request goes to manager approval. Emails depend on Ajustes de politica —
Notificaciones.

Lista vacia: no hay solicitudes abiertas: el elemento de navegacion desaparece después de la siguiente
recarga.

9.2 Reports

Only managers and administrators see Informes. Other roles are redirected or see: Reports are
only available to administrators and managers with “/f you need to create reports, please
contact your administrator or manager.” and button Panel.

s ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikadji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
e ArbeitszeitCheck | Raporty

Raporty
B wor i eksportuj wpisy czasu, nieobecnosei oraz raporty zgodnosc

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

O Wwpisy czasu (1) Kto jestuwzglgdniony (2) Eksportujype (3 Periode | czwwnioad

B Nieobecnosci

Kto ma zostac uwzgledniony w raporcie?

B Kalendarz i I
Wybierz, czy cheesz otrzymywac raport dia wszystiich os6b, ktérymi zarzadzasz.
Raportbereik
A 0$ czasu
© Zzgodnosé czasu pracy (®) Wszyscy, kisrych nadzoruie

Includes all people you are responsibie for as a kierownik.
{& Moje ustawienia

Pobierz aplikac
u Pk () Konkretnie zarzadzany zespot

2, Kierownik v Jesli zarzadzasz wigcej niz jednym zespolem, mozesz wybrac jeden tutaj.

wigczone s3 zespoly specyficzne dia aplikadji

@® Pomoc

E-mail bez SLA odpawi
umowione] pomocy? U2y Wsparcie | my.

sladisz.glsnort e

Tres pasos (paso a paso en la parte superior):

1. Quién estd incluido ( Alcance del informe) — admin: Entire organisation or Equipo
concreto; manager: Todas las personas que superviso or Equipo gestionado con-
creto.

2. Choose export — cards:
» Working time export
« Absence export
+ Compliance export
* Premium hours (supplements) — only when premium supplements are active

3. Periodo y descarga — Fecha de inicio / Fecha de fin (dd.mm. yyyy), File format CSV
or JSON, optional Contenido de descarga del equipo (detail vs. summary), Time entry
layout (long/wide). Then Vista previa ( Report preview) or Create and download.

- = Manual de usuario



€ ArbeitszeitCheck Contents

# (D ArbeitszeitCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.
Exportacion de tiempo de trabajo
ArbeitszeitCheck » @© Seleccionado
. o Exporte un resumen claro de las horas trabajadas para el periodo seleccionado.
cu
Exportacion de ausencias
O Seleccionar
Exporte datos de vacaciones y ausencias con totales y estado.
@ Panel
Exportacién de cumplimiento
] P N P! R O Seleccionar
® Entradas de tiempo Exporte las infracciones de cumplimiento de Ia legislacion laboral y los detalles de gravedad,

Ausencias

B calendario

Definir periodo y formato
A Linea de tiempo Elija ¢l periodo de su informe. EI rango seleccionado se aplica a la exportacion y la vista previa.

Lavista previa carga el informe en el navegador. Generar y descargar guarda un archivo con las opciones siguientes.
© Cumplimiento del te... Fecha de inicio Fecha de fin

30.07.2026 =] 29.08.2026 B

{& Mis ajustes

El primer dia a incluir en el informe. Haga clic en el icono del calendario. El aitimo dia a incluir en el informe. Haga clic en el icono del calendario.
O Obtenerla app Ejemplo: para un informe de enero, seleccione el 1 de enero, Ejemplo: para un informe de enero, seleccione el 31 de enero,
A Responsable v Formato de archivo

CSV (para Excel u otros programas)

Elija como guardar el informe. CSV funciona bien con hojas de calculo. JSON es mejor si otro sistema debe procesar los datos.

Contenido de descarga del equipo

Entradas de tiempo detalladas

9.2.1 DATEV (solo administracion)
Below the form: Descarga de némina DATEV for the same data. Note: premium hours appear as
additional wage type rows only when mapped in global settings.
Buttons Descargar mi archivo DATEV / Descargar archivo DATEV de la organizacion. Sta-
tus lines:

» “Checking DATEV setup ...”

“DATEYV organisation numbers are set. You can download your own file if your personnel number
is set.”

“DATEV organisation numbers are set. The organisation download skips people without a
personnel number.”

“Set consultant and client numbers under Administration — Global settings before downloading
DATEV files.”

» “Organisation numbers are set, but your DATEV personnel number is missing. Add it in your
employee profile to download your own file.”

» « Elija arriba una fecha de inicio y de fin antes de descargar DATEV. »

La descarga de la organizacion incluye a todos los usuarios habilitados con un nimero de personal
DATEV.

o), Descarga de nomina DATEV
Descargue un archivo de texto DATEV para las mismas fechas de inicio y fin que arriba. Los pluses horarios aparecen como lineas
Lohnart extra solo si estan asignados en Ajustes globales.

Configure Beraternummer y Mandantennummer en Administracion — Ajustes globales antes de descargar archivos DATEV.

Descargar mi archivo DATEV Descargar archivo DATEV de la organizacion

La descarga de la organizacion incluye a todos los usuarios habilitados que tienen un DATEV Personalnummer. Establezca el Personalnummer en cada
perfil de empleado.
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9.3 Cierre del mes: ;quién hace qué?

[ Admin enables feature ]

4

[Employees fi

nalise month}

4

[ PDF + hash stored }

[Managers download revision PDF]

4

[Admin can reopen with reason]

Step-by-step for employees: Chapter 4. Reopening: Chapter 11.
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CHAPTER 10

Administracion — resumen

This chapter is the path for app and system administrators. Open Administracion in the naviga-
tion.

10.1 Estado

o@ (© ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
Caaspr i

@ Pulpit

Konfiguruj salda nadgodzin

8384 z 8384 pracownikéw nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzief
referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku sa liczone od 1 stycznia i do konfiguracji
& Kalendarz moga pokazywaé duze niedobory godzin.

Otworz administracje uzytkownikow

A 05 czasu

@ Zgodnosé czasu pracy

Aktualne problemy

Typ probleem

@® Pomoc

Potrzebul

Tiles (clickable): Total de empleados, Activo hoy (people with an entry today), Problemas
abiertos (compliance violations, link to list). Card Problemas actuales with Show all violations;
empty: No issues found.

Optional banner Configurar saldos de horas extras when people have no cut-off date — jump
Open user management.

If account or traffic light is on: card Politica de horas extra (activa) with thresholds, bank cap,
block month closure; links Ajustes de notificacién / Abonos de horas extras.

After incomplete upgrade: red notice Se requiere actualizacién de la base de datos: “Arbeit-
szeitCheck cannot store data until the server has finished database setup (...missing table(s)). Ask your
Nextcloud administration to run “Update apps” or php occ upgrade, then reload this page. Provide
the complete app package — copying individual files leaves broken repair jobs.” Optional line Missing:
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10.2 Employees

oQo

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Pulpit

D Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

05 czasu

@ Zgodnosc czasu pracy

{& Moije ustawienia

[0 Pobierz aplikacje

Q Administracja ~

Card Buscar empleados:

) ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | A

wa EuropelBerlin

Znajdz pracownikéw

Kogo pokazac

Moze otworzy¢
ArbeitszeitCheck

Pracownik list

E-mail Model czasu pracy

Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagdw, wiadomosci

Wszystkie konta
Nextcloud

CSV eksporteren

Urlopdni  Wazne od / do

Resetuj

Nadgodziny Stichtag

® Nie ingesteld
® Nie ingesteld

® Nie ingesteld

search name/login (at least 2 characters, empty = paginated). Show
who: May open ArbeitszeitCheck or Todas las cuentas de Nextcloud (in Restricted mode).
Banner: accounts without app access are hidden, Mostrar todas las cuentas. With >10000
accounts: list truncated, refine search.

List: name, e-mail, working time model, leave days, valid from/to, overtime cut-off, status. Exportar
CSV / Restablecer. Open person (own page, not modal).

oQo

© ArbeitszeitCheck

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck
Tiem oy

Administrador

@ Panel
@® Entradas de tiempo
& Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie.

& Mis ajustes

[}

Obtener la app

Q

Administracion A

RESUMEN

Estado

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Administracion | Empleados.

Empleados
A Gestionar empleados y modelos de tiempo de trabajo

Rol (‘e Administrador ) . Zona horaria EuropeiBerlin

Buscar empleados

Busque por nombre o usuario. Se listan todas las cuentas de Nextcloud

A quién mostrar
Buscar por nombre o usuario

Puede abrir
Es ArbeitszeitCheck
pa

meno:

Dejelo vacio

4gina a pagina.

Lista de empleados

Abra a una persona para cambiar su horario, vacaciones U horas exira.

Todas las cuentas
de Nextcloud

Exportar CSV

Nombre Correo electronico Modelo de tiempo de trabajo  Dias de vacaciones
ac_dbg No asignado
ac_dbg_own No asignado
ac_nested_scan2 No asignado
3c.sd owner Nodaiqnado

Restablecer

Valido desde / hasta
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10.2.1 Employee profile

0 5 (D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

ArbeitszeitCheck
i v

o .

ArbeitszeitCheck | Administracion | E2E Employee
E2E Employee
& Revisary actualizar el horario, vacaciones, horas extras y ajustes de
registro de tiempo de este empleado,

@ Panel Rol (@ Administrador ) . Zona horaria EuropeiBerlin

® Entradas de tiempo — Volver a empleados

Ausencias

D de usuario Estado
B calendario

(o
e2e_employee (® Activado)
A Linea de tiempo

O Curmpiimiento del e > Cémo editar este empleado

& Mis ajustes
Horario de trabajo Registro de tiempa Dias de vacaciones Saldo de horas extra Valido desde

0 Obtenerlaapp Periodo de empleo (para vacaciones NOmero personal DATEV.  Historial de horarios  Credenciales y PIN

O Administracién A
Horario de trabajo
RESUMEN

Estado Elja el horaria de trabajo y la region usada para festivos.

Modelo de tiempo de trabajo

@ Ayuda
Volver sin guardar Guardar cambios
o un SLAGe respuesta
oporte -

Region para festivos

At top: Volver a empleados, user ID, e-mail, status Activado/ Desactivado.
Jump anchors:

« Working schedule — model and holiday region
* Registro de tiempo — time clock / manual (override of organisation default)
» Leave days — calculation mode (manual, model-based, tariff-based, exception, inherit)
- Overtime account — opening balance
 Valido desde
« Employment period (for pro-rata leave)
* DATEV personnel number
« Working schedule history
+ Credentials & PIN — jump to kiosk management
At bottom Guardar. Unsaved changes: warning on Volver sin guardar. Person missing: Em-
pleado no encontrado.
Campos que a menudo se pasan por alto:
Country for working-time law Optional DE/AT/CH instead of Same as organisation (...) —
for cross-border staff.
Overtime tracking from (cut-off date) From which day the account runs.
Saldo inicial de horas extra (horas) plus Afo para el saldo inicial.

Leave carry-over (opening balance) plus year — remaining leave on import; the app does not
roll balances by itself.

DATEV personnel number Up to 8 digits; required if this person should appear in the DATEV
export. Leave empty if not exported.

Leave entitlement Mode incl. Heredar del equipo / modelo / organizacién; preview of
effective entitlement and Detalles técnicos (auditoria).

Registro de tiempo Override Clock infout and Entradas de tiempo manuales; greyed op-
tions are off organisation-wide.
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10.3 Equipos y ubicaciones

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

ArbeitszeitCheck
Cas pr '’

ArbeitszeltCheck | Adminisiracia | Zespois

@ Pulpit

®© wpisy czasu

Kierownik assignment

K Nieobeenosci e 3 talani z z¢

B Kalendarz
2 Do walidacji uzyj zespoléw ArbeitszeitCheck
$ czasu
0dza 26 strukiury organizacyjnej ponizej. Po

@ Zgodnosé czasu pracy p Nexteloud (d

{& Moije ustawienia

Struktura organizacyjna

O Administracja ~ Dodaj jednosti, a nasteprie
PRZEGLAD
Stan

Demo-Team (###AZC_DEMO###)
5S0BY

@© Pomoc E2E Team

test

10.3.1 Manager assignment (app teams)
Toggle Usar equipos de ArbeitszeitCheck para aprobaciones:
* On: Managers come only from the organisational structure below (explicit assignment on
Responsable tab). Required for non-admins to see Responsable and grant approvals.
« Off (default): No derivation from Nextcloud groups. Without app teams only app/system adminis-
trators have manager rights. Change applies immediately after toggling.

When off: warning Los equipos de la aplicaciéon estan desactivados — approvals, manager
overview, and team reports need ArbeitszeitCheck teams with assigned managers.

10.3.2 Unidades organizativas

1. ARadir unidad.

2. Dialog Ahadir unidad: Nombre de la unidad (required), Unidad superior or Ninguno
(nivel superior).

3. Crear or Cancelar.
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o@ (D ArbeitszeitCheck Q, Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Anadir unidad

Nombre de la unidad

Unidad superior

Ninguno (nivel superior)

Cancelar  Crear

Empty: “No units yet. Add a unit to build the organisational structure.”
Después de seleccionar una unidad:

« Tab Miembros — Afadir miembro (search name/login, at least 2 characters)
+ Tab Responsable — Afadir responsable (this makes someone a manager for this team)

archivos, etiquetas, me

Anadir miembro

Find a person *

[ Buscar por nombre o usuario...

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

Cancelar

Delete: dialog Eliminar unidad. Simple confirmation: “Do you really want to delete unit ...?
Members and managers will be removed.” With impact check: count of members, managers, and
direct sub-units; sub-teams must be moved or deleted separately; action cannot be undone. Then

Eliminar or Cancelar.
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10.4 Modelos de tiempo de trabajo

0 # (D ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

ArbeitszeitCheck | Administracja | Modele czasu pracy

Modele c

Pulpit
D Wpisy czasu

Nieobecnosci Modele czasu pracy
Harm y pracy, ki

Kalendarz
08 czasu Nazwa vp
© Zgodnos¢ czasu pracy Default Peiny etat 3.2n o Tak Kopiu] Edytu]

{& Moije ustawienia . - _
Defau Peinyetat  38.2h &h ie Kopiuj Edytu]

[0 Pobierz aplikacje
Default (Kopie) Peiny atat 0h e Kopiuj Edytuj

Q Administracja ~

Tarifvertrag Peinyetat  38.7h 8h e Kopiu] Edytu]

@ Pomoc

21 Potrzet

Models define target hours and weekly schedule. Assignment per person with history. Create
working time model opens the editor panel (without leaving the list). Cancelar closes it again.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes...

ArbeitszeitCheck

(O

ArbeitszeitCheck | Administracion / Modelos de tiempo de trabajo

Modelos de tiempo de trabajo
Configurar modelos de tiempo de trabajo

Rol (= Adminisiador) - Zonahoraria EuropefSerin
@ Panel

© Entradas de tiempo Crear modelo de tiempo de trabajo

Nombre el horario, defina las horas y, opcionalmente, complete los tramos por dia laboral. Cancelar vuelve a Ia lista.
& Ausencias

B calendario Nombre

A Linea de tiempo Nombre

Introduzca un nombre para este horario de trabajo (p. €]. «Tiempo completo», «Tiempa parcial»

© Cumplimiento del tie.
Tipo
& Mis ajustes

Tiempo completo -
([ Obtenerlaapp

O Administracién A Horas semanales.

RESUMEN 40
Estado Se permiten horas decimales (p. ej. 38,7 h/semana segun convenio colectivo). Los objetivos de horas extra usan este total semanal repartido en sus dias
Iaborables
@ Ayuda
Horas diarias

Campos del formulario (obligatorios marcados con asterisco):

Nombre Required. Help: enter a name for this schedule (e.g. full-time, part-time).

Tipo Tiempo completo (default on create), Tiempo parcial, Horario flexible, Trust-based
working time, Trabajo por turnos.

Horas semanales Required, decimals allowed (0-168). Help: decimal hours possible (e.g.
38.7 h/week per collective agreement). Target time for overtime spreads this weekly total across
your working days. Default 40.

Horas diarias Required (0-24). Help: usual hours per working day (e.g. 7.74 for 38.7 h/week over 5
days). Overtime compares worked time with contract weekly hours times (working days divided
by 5). Default 8.
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Dias laborables por semana Required (1-7). Help: “Typical number of working days per week
in this model (e.g. 4 for a four-day week). Used for model-based leave calculation.” Default 5.

Set as default Checkbox; default model applies to new assignments while no other model is as-
signed.
Descripcion opcional Expandable free text.

Below, optional weekday matrix (Ul heading: Weekday times (optional)). Help: different start/end
times and unpaid breaks per weekday; weekly and daily hours update automatically. Leave empty =
simple weekly hours above only. Buttons Mon-Thu long / Fri short and Clear weekday times.
Columns: day, work (checkbox), start, end, break start, break end, net. Rows Monday to Sunday. Save
with Crear or Guardar.

Per list row: Copia ( Copy this working time model) opens Copy working time model with
Modelo origen; copy is typically named ... Copia. Then Editar or Eliminar (default model and
models with assigned people are protected).

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Copiar modelo de tiempo de trabajo

Modelo origen
Default
Nombre

Default (Copia)
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10.5 Dias festivos y calendarios

oQo

ArbeitszeitCheck
’ i

Pulpit
D wpis
Nieobecnosci
Kalendarz
05 czasu
© Zgodnosc czasu pracy
{& Moije ustawienia
[0 Pobierz aplikacje

Q Administracja ~

@ Pomoc

2i. Potrzebujesz
aicie | my:

@© ArbeitszeitCheck

Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagdw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

wa EuropelBerlin

Kraj i region

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

Q© Niemcy @ Austria (kraj)

Domysiny region dia dni wolnych

@ szwajcaria
egun

Choose country and region (state/canton). On country change the app asks for confirmation ( Change
working-time country?). Statutory holidays can be reloaded; with automatic reload off the Ul
warns that deleted statutory days do not return by themselves.

Anadir nuevo festivo opens a row:

« Fecha, Nombre del festivo
 Tipo: Full holiday or Half holiday (half leave day, e.g. CH Sechseléduten)

- Alcance: Legal, Festivo de empresa, or custom

* Guardar

Below Festivos adicionales habituales with Ahadir como festivo de empresa. AT note: Good
Friday has not been a statutory holiday in Austria since 2019.

oQo

@ Panel

@ Entradas de tiempo
& Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

© cumplimiento del tie.
& Mis ajustes

0 Obtenerlaapp

O Administracién ~

RESUMEN

Estado

® Ayuda

© ArbeitszeitCheck

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

03.04.2026 Viemes Santo
06.04.2026 Lunes de Pascua
< Agosto 2026 >

Lun  Mar Mié Jue Vie Sib Dom

3 a 5 [ 7 8 9

10 11 12 13 14 15

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31 vidad

(= Festivo de dia completo )

)

) ——
(@ Festivo de dia completo )
( plein

(@ Festivo de dia completo )

H[ Jr—— 8 ] [

Festivo de dia completo ~

Festivo de empresa

«Tipo » determina si un dia se trata como festivo de dia completo (no cuenta como dia laborable) o como festivo de medio dia (p-

€]., 0,5 dia de vacaciones).

« Ambito » distingue entre festivos legales, festivos de empresa para toda la organizacion y entradas personalizadas. Los festivos
legales suelen ser de dia completo; en Suiza algunos dias legales (p. ). Sechselauten) son de medio dia y cuentan como 0,5
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10.6 Conjuntos de reglas arancelarias

0 # (O ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagdw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeltCheck Zestawy regut taryly

Pulpit

Zestawy regut taryfy

Kodtaryly ~ Wersja  Jurysdykcja  Stan Wazneod  Waznedo  Moduly

Pobierz aplikacje _
@ sz

Q Administracja ~

Zmiany sq audy a aktywnych

Odswiez

Edytu]

Para el calculo de licencia basado en tarifas: borrador — activar — retirar.

Crear conjunto de reglas tarifarias opens the form:

« Cédigo tarifario (e.g. TV6D-VKA), Versién, optional Legal area

 Valido desde / Valido hasta (empty = open-ended)

* Modo de activacion: immediate / month start / year start

+ Médulos de calculo: base formula (required), additional entitlement, deductions, rounding,

pro-rata rule

Active/archived sets are locked for audit — changes only via a new draft. Confirmations: ¢ Activar
el conjunto de reglas tarifarias? (replaces previous active set for same codes), Retire? (stays

visible, no longer used for new calculations).

0Q0 i O AreitszaitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Crear conjunto de reglas tarifarias

Identificar este conjunto de reglas

Codigo tarifario Version

Codigo corto que identifica este  Versién concreta del convenio,
convenio colectivo (por ejemplo  por ejemplo « 2024.1 »
« TV0eD-VKA »).

Jurisdiccion

Regién o jurisdiceién laboral opcional a Ia que aplica este conjunto.

Validez y activacién

Valido desde Valido hasta

08/29/2026 u] mm/ddlyyyy

Opcional. Déjelo vacio si el
conjunto de reglas no tiene fecha
de fin

Modo de activacion

Cancelar

Guardar
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10.7 Registro de auditoria

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

ArbeitszeitCheck
Cas pr '’

@ Pulpit

O® Wpisy czasu

B Nieobecnosei

B Kalendarz

A Of czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
{& Moije ustawienia

[0 Pobierz aplikacje

Q Administracja ~

@ Pomoc

wiedzi, Potrzet

Resetuj CSV eksporteren

enito

Wszystkie typy rekordow

1-502 276 wpisow

Card Buscar actividad: Desde / Hasta, Cuenta de usuario (picker, no free ID), Accién, Qué
ha cambiado, then Mostrar or Restablecer. Exportar CSV for the same filter. Period is capped

upward (notice in Ul). Includes month reopening with reason.

10.8 Licencia

oQo © ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikac, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caas pr

; ArbeitszeitCheck | Admir

Licencja
a aplikacji mobilnych i terminalowych

@ Pulpit la stre efa cza Europe/Berlin

O Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Licencjasleutel

Format: AZC2, a nastepnie podpisany fadunek. Jeden kiucz na organizacie

\dentyfikator instancji Nextcloud

ntyfikator przy zamawianiu licencii, aby kiucz mégt zosta¢ powiazany z tym serwerem.

[0

edzi. Potrzebul

Usuri licencje

Without key: Adn sin licencia — “Paste your AZC2 license key below to unlock mobile and terminal
apps. The web app stays free.” Links Buy or renew license and product page.

Tiles: Estado ( Activo / Caducada o no valida / No coincide la firma / No configurado),
Valido hasta, Plazas méviles used/limit, Dispositivos terminales used/limit. Signature error:
No se puede verificar la firma de la licencia — mobile/terminal reject the key until a matching
signed key is stored. Assign or remove seats via search (at least 2 characters).
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Field ID de instancia Nextcloud: provide when ordering so the key can be bound to this server.
Format AZC2 plus signed payload; one key per organisation. Guardar licencia.

All seats taken: “All mobile seats are assigned. Remove a user or extend the license.”

Quitar la licencia opens confirmation: “Remove organisation license and revoke all mobile seats
and kiosk terminals? This cannot be undone.” Then Cancelar or again Quitar la licencia.

000 i O AeitszeitCheck

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Quitar la licencia

¢Quitar lalicencia de la organizacion y revocar todos
los puestos Mobile y terminales de quiosco? No se
puede deshacer.

Cancelar Quitar la licencia

10.9 Terminal de quiosco

000 i O AmbeitszeitCheck

Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck i}
— ) / Terminales de quiosco
| @ cumpimicno
= Terminales de quiosco
(A igiado Gestionar tabletas de recepcion, credenciales de empleados e
identificadores PIN
@ B Rol Zona horaria. EuropelBeriin
2= - i oDo QUIEsCo TABLETAS ACTIVAS RANURAS DE LICENCIA T0DOS LOS TERMINALES
B Au Activado 1 1/10 1
isencias
Fichaje en tableta de recepcion Listo para escanear tajetas Inchidos pendientes / revocados
B calendario

Modo quiosco

A Linea de tiempo

© Cumplimiento del tie..

& Mis ajustes

O Obtenerlaapp

O Administracién ~

Active o desative el fichaje en tableta de recepcion. Requiere una licencia Terminal y al menos una tableta emparejada.

Quiosco activado

Dispositivos terminales: 1 / 10

Ge:

RESUMEN > Como configurar una tableta
Estado
@ Ayuda
Terminales -
Sl LR Afiadir una tableta
g e Tabletas de recepcion emparejadas. Revoca un disposilivo si se pierde o se susiituye.

La aplicacion del vestibulo en la tableta es un producto complementario independiente. En |a aplicacion

web gestionas el acceso y las credenciales.

Tiles of Resumen del estado del kiosco: Modo quiosco ( Activado/ Desactivado, Foyer
tablet clock-in), Tabletas activas, Ranuras de licencia, Todos los terminales. Expandable
Coémo configurar una tableta.
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10.9.1 Modo quiosco

10.9.2 Configurar tableta (ayuda en la aplicacion)
Enable kiosk, Add tablet, note pairing code once (14 days).
On tablet: Server URL (https://..), C6digo de emparejamiento, optional Etiqueta (e.g.

1.
2.

o0k W

# (O ArbeitszeitCheck

Q  Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

@ Panel

@ Entradas de tiempo

& Ausencias

B calendario

A Linea de tiempo

© cumplimiento del tie..

{& Mis ajustes
[ Obtenerlaapp
O Administracién ~

RESUMEN

Estado

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Administracion | Terminales de quiosco

—_—

Terminales de quiosco
[]  Gestonar tabletas de recepcion, credenciales de empleados e
identificadores PIN

Rol (Administrador ) - Zona horaria EuropelBerlin

oDo QuIoSCo TABLETAS ACTIVAS
Activado 1 1/10

Modo quiosco

Active 0 desactive el fichaje en tableta de recepcion. Requiere una licencia Terminal y al mencs Una tableta emparejada.

Quiosco activado

Dispositivos terminales: 1 / 10

Ge:

~ Como configurar una tableta

1. Active el modo quiosco arriba y cree un terminal con Un codigo de emparejamiento

2. Enla tableta: introduzca la URL de su Nextcloud (nttps/...) y el codigo de

i2 app: elija métodos de acceso, defina un PIN de admin secreto y elija
NFC o un lector RFID extemo.

4. Ayuda: PIN y credencial — qué hacer

5. Bloquee Iz tableta en ArbeitszeitCheck Terminal (anclado de pantalla Android 0 modo

RANURAS DE LICENCIA

TODOS LOS TERMINALES

1

Incluidos pendientes / revocados

* Quiosco activado — foyer clock-in on/off. Needs terminal licence and at least one paired

tablet.

- Display Dispositivos terminales used / limit, link Gestionar licencia.

reception).

public setup button.

10.9.3 Terminales

ok 0D

. Add tablet.
Dialog: Nombre de la tableta (e.g. main entrance) — Crear tableta.
Pairing code appears once and is valid 14 days.
Status: Activo, Pairing pending, Revocado.

If lost: Revocado.

In tablet guide: login methods, secret admin PIN, NFC or external RFID reader.
Under Credentials & PIN: allow access, generate PIN or Escanear credencial en tableta.
Lock tablet to ArbeitszeitCheck Terminal (screen pinning or MDM).

Later tablet settings: hold large title on start screen 5 seconds, then admin PIN. There is no
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# (O ArbeitszeitCheck Q  Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Anadir una tableta

Cancelar Crear tableta

Empty: “No terminals yet. Click “Add tablet” to get a pairing code.”

10.9.4 Credenciales & PIN

Help How to assign PIN or badge explains PIN vs. RFID separately.
Tres pasos en la pagina:

1. Buscar empleados — at least 2 letters, pick person from list.
2. Turn on Permitir acceso al kiosco (without this the tablet will not clock).
3. Assign badge or PIN:
« Generar PIN — 6 digits, dialog PIN generado shown once; Copiar PIN, optional
Share... / Send by e-mail, then Listo.

+ Scan badge: choose active tablet ( Tableta para este escaneo), Escanear creden-
cial en tableta. Without paired tablet: “No active tablet yet. Create one under Terminals
first ...”. During scan: instruction to go to tablet, hold card flat; Cancelar escaneo avail-
able.

Table Ya asignado: person, credentials, kiosk allowed, actions (new PIN, remove credentials).

Los numeros de tarjetas impresos a menudo no son el UID de NFC; siempre se asignan mediante
escaneo. Desde el perfil del empleado hay un salto aqui con la persona preseleccionada.
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10.10 Ayuda y soporte

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

ArbeitszeitCheck | Administracia | Wsparcie i my

eimy

@ Pulpit
®© wpisy czasu

& Nieobecnosei
SOFTWARE Darmowa do uruchomienia na AGPL
BY DESIGN
B Kalendarz
Opieka open source na GitHubie pozostaje
o bezptatna
0% czasu
Praca partnerska | projekiowa jest

s opcjonalnai fakturowalna
@ Zgodnosc czasu pracy poi

gloszenia
{& Moije ustawienia

[0 Pobierz aplikacje

Q Administracja ~

@ Pomoc

wiedzi Potrze in— Small. S .
e / godzin — Small, Standard lub Premium — z priorytetowym e-mailem

Ustuga na fakturze — nie darowi: Pakiety na stronie wsparcia.

La aplicacion web permanece libre de AGPL. Esta pagina no es un area de funciones de seguimiento
del tiempo.

Heading Ayuda reservable para su organizacion — mientras la app sigue siendo gra-
tuita. Qué sigue siendo gratuito: Free to use under AGPL; Open-source maintenance
on GitHub stays free; partner work is optional and billable.

Card Check Partner — hour packages, priority e-mail; Request partner offer; Abrir la pagina
de soporte.

Further billable options: Setup & training; Funcién encargada; optional Mobile & termi-
nal(jump to license page). There is no paywall in the app.
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Ajustes globales

Under Administracién — Ajustes globales you maintain organisation-wide rules. At the top
Choose topic in groups:
* Who may use the app — chip Acceso

- Reglas de tiempo de trabajo — Cumplimiento, Registro de tiempo, Aprobaciones,
Hours & rest, Pais

- Exports & data — Exportaciones, Calendario, Cierre mensual, Retencién
+ Conexiones — ProjectCheck

11.1 Acceso (acceso)

oOo © ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cras pr o

o) FR zasowa EuropelBeriin
®© Wwpisy czasu

® Nieobecnosci

B Kalendarz

A 08 czasu

© Zgodnosc czasu pracy

Eksporty  Kalendarz  Zamkniccie miesiaca  Przechowywanie
{& Moje ustawieni

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

@® Pomoc

edzi. Potrzebul

Campo Predeterminado  Efecto
App administrators empty (NC admins Search Administradores de la apli-
only) caciéon ArbeitszeitCheck; empty = all

Nextcloud admins. NC admins always keep
admin rights. Notice: never type a raw
user ID — search and tick. Changes apply
immediately after save.
Access mode Open — any Alternative: Restricted — only allowed

sighed-in users and groups can open the app

Nextcloud user

can open Ar-

beitszeitCheck
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Campo Predeterminado

Grupos/usuarios permiti-
dos y vacios y visibles solo
en modo restringido. Er-
ror al cerrar cuando la lista
esta vacia.

11.2 Cumplimiento (cumplimiento)

000 i O AeitszeitCheck

ProjectCheck

ArbeitszeitCheck
Caspr i

Pulpit
Wpisy czasu
Nieobeenosci
Kalendarz
05 czasu
@ Zgodnosc czasu pracy
S Moje ustawienia
Pobierz aplikacj¢

Send alerts w

O Administracja ~ v

PRZEGLAD

stan

Efecto

Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagdw, wiadomosci

biegu nieobecnosci

OSOBY

@® Pomoc

edzi, Potrzet

Campo

Zona horaria configurada y Eu-
ropa/Berlin y todos los horar-
ios y exportaciones; debe co-
incidir con la zona horaria de
PHP

Verifique las reglas de tiempo
de trabajo automaticamente y
en

Comprobacion en tiempo real
al grabar y activar y compro-
bar al guardar/editar

Predetermi-
nado
Verifica-
ciones

de an-
tecedentes
con re-
specto  al
perfil del
pais

Efecto
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Campo Predetermi- Efecto
nado

Modo estricto: las infrac-
ciones bloquean el guardado
y desactivan y, de lo con-
trario, advierten, aun es posi-
ble guardar

Enviar advertencias sobre vio-
laciones de reglas y a los em-
pleados y la gerencia
Sustituir obligatorio (tipos) y
configurable y por tipo de
ausencia; sin seleccién = no
obligatorio

Reserva automatica para
pausas muy largas y pausa
abierta y activada después
del umbral

Reloj de salida automatico de-
spués del descanso (minutos)
y 180y 15-720; recomendado
120-240

Inicio/final de la ventana de
descanso flexible (hora) y
11/16 y para los modelos flex-
ibles no hay reloj de salida au-
tomatico en la ventana de dia;
el turno se mantiene estricto

Se trata de una verificacidon técnica del perfil elegido, no de un asesoramiento legal.

1.3 Grabacion de tiempo (grabacién de tiempo)

0@ 1 (D ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cas pr '’

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia | Rejestracja czasu

@ Pulpit la ini efa czasowa EuropelBerlin
@ Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

- 05 czasu cja czasu atwierdzenia Godziny i odpoezynek  Kraj
@ Zgodnosé czasu pracy

{& Moije ustawienia

O Pobierz aplikacie

stracja

Pracownicy moga stempelowat wejSciefwyjécie na panelu i dodawat reczne wpisy czasu pracy.

@® Pomoc

edzi. Potrzet
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- Time clock active — default on; disabling hides punch clock for everyone.
* Manual time entries active — default on; disabling allows clock-in only.
At least one method must stay active.

Per-employee override under Empleados — detail — time recording.

1.4 Aprobaciones (time-approvals)

0 (© ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cas pr '’

ArbeitszeitCheck / Global ustawienia / Zatwierdzenia wpis6w czasu
Zatwierd:
iedy ed

@ Pulpit la ini efa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A O czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moije ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

Zmiany istniejacych wpis6w

+ Changes to time entries require approval — default off; enables correction workflow.
* Manual time entries require approval — default off; new manual bookings pending.

11.5 Exportaciones (exportaciones)

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

ArbeitszeitCheck
Cone o ) ArbeitszeitCheck | Global ustawienia | Eksportu] en rapportage

numeréw pi
Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu

Nieobecnosci

Kalendarz

05 czasu acja czasu atwierdzenia  Godziny | odpoczynek

© Zgodnoét czasu pracy

{& Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja »

/e Z formatem piacowym DAI EV. EkSporty GSV 1 JSOi

+ Dividir entradas nocturnas a medianoche en exportacién CSV/JSON — shifts past
midnight appear as two rows (before/after 00:00). Export only; internal working time and compli-
ance stay unsplit. DATEV always unsplit (payroll format).
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- NUumeros de organizacién DATEV — only needed if you use DATEV; leave both empty
otherwise. Consultant number (up to 7 digits), Client number (up to 5 digits), Wage type
normal hours (default 1000), Wage type overtime (reserved) (default 2000; supplements
under premium hours).

11.6 Suscripcién al calendario

0Q0 i O AmbeitszeitCheck 3 , plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck v ubskrybuj z URL
Caas pr i

@ Pulpit

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci Zakres Jezyk kalendarza  Zatwierdzone nieobecnosci  Okno przesuwne URL subskrypcji
B Kalendarz

A 05

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

» Pomoc dla Thunderbirda i Kalendarza Nextcloud

@® Pomoc

Potrzebul

Chip title in topic bar: Calendario. Page heading: Suscripcién al calendario. Introduction: «
Comparta ausencias aprobadas con Thunderbird, Calendario Nextcloud u Outlook — un enlace de
suscripcion por ambito e idioma del calendario. »

11.6.1 como funciona

1. Choose who is included and calendar language.

2. Generate a subscription link (secret like a password).

3. Paste the link in your calendar app under Subscribe from URL.
Aviso: cada alcance e idioma del calendario tiene su propio enlace. Los enlaces se almacenan cifrados
en el servidor para que puedas volver a copiarlos mas tarde. Reemplazar un enlace invalida la URL

anterior inmediatamente. El feed contiene sélo ausencias aprobadas y nunca motivos de texto libre.
La enfermedad aparece genéricamente como ausencia.

Without app teams a notice appears that you can choose Todos los empleados — suitable for small
organisations without departments.

11.6.2 Tus enlaces de suscripcion

Table columns: Alcance, Idioma del calendario, Ausencias aprobadas, Ventana movil,
URL de suscripcion, Acciones.
* Empty: « Adn no hay enlaces de suscripcion — cree uno abajo. »
 Per row: copy link and Replace link (rotates secret; old URL stops working immediately).
 Older links before encrypted storage: notice to replace link before it can be copied again.

11.6.3 Crear nuevo enlace

1. ¢Quién esta incluido? — search via Todos los empleados or a team (sub-teams included
automatically).
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2. Idioma del calendario — controls absence labels in the feed (e.g. “Urlaub” / “Vacation”);
names stay as in Nextcloud.

3. Crear enlace de suscripcion. If a link already exists for the same combination: notice to use
Replace link in the table.
Ventana mdvil: cada actualizacién cubre las ausencias aprobadas desde los ultimos 3 meses hasta
los préximos 12 meses; la ventana se mueve automaticamente.

This page does not save via the general Guardar button on global settings — create and replace use
their own actions.

11.6.4 Calendario de Nextcloud en este servidor

Optional notice with button Allow calendar subscriptions in Nextcloud Calendar on this
server. Thunderbird and Outlook do not need this step. Help under Help for Thunderbird &
Nextcloud Calendar:

 Nextcloud Calendar: left sidebar — + — New subscription — paste URL. Not Add calendar
account (that is CalDAV).

» Thunderbird: Calendar — New calendar — On the network — webcal link. Delete old subscription
before switching.

Seguridad: cualquier persona con la URL completa puede leer el feed especifico hasta que reemplace
el enlace.

11.7 Cierre de mes (cierre-mes)

0@ # (D ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck

, ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Zamknigcie miesiaca

@ Pulpit
©® Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 05 czasu
© Zgodnosé czasu pracy
{& Moije ustawienia
0 Pobierz aplikacie
QO Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

>SOBY

@ Pomoc

« Enable audit-proof month closure — default off. Once finalised, months stay locked even
if you turn the feature off later.

- Dias de gracia tras el fin de mes — calendar days after month end for manual finalisation
(0—90). Afterwards a daily job seals the month automatically (same snapshot logic). Pending
approvals for time or absences block auto-finalisation. 0 disables auto-sealing. Value can be
saved while month closure is still off — it applies once you enable the feature.

11.7.1 Mes de reapertura (solo administracion)
1. Section Reopen finalised month (admin).
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2. Search person (at least 2 characters) — the affected person’s Nextcloud account.

3. Choose month and enter reason (required; appears in audit log).

4. Confirmation: “Reopen this finalised month? The person can edit time again until the month is
finalised again.”

Notice: “The “Reopen month” button takes effect immediately and only performs this step. It is not
part of “Save” on this page.”
Las filas de instantaneas antiguas siguen siendo rastreables en la base de datos.

11.8 Horas diarias & descanso (horas)

oQo @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikac, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Gzas pr i

taksimum dziel
@ Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

Wybierz temat

B Kalendarz

A 05 czasu Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek Kraj

® Zgodnosé czasu pracy
Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
% Moje ustawieni

O Pobierz aplikacje
ProjectCheck

O Administracja ~

@© Pomoc

edzi. Potrzebul

« Horas de trabajo maximas por dia (en horas) — suggestion from country profile (DE up
to 10, AT up to 12, CH up to 10). A manually set value is not overwritten on country change.

+ Minimum rest between working days — typically 11 hours (ArbZG/AZG/ArG).

- Default working hours per day — typically 8 hours (leave conversion and new people
without own model); decimals allowed (e.g. 7.74).
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1.9 Pais & region (regional)

0 (© ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagdw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caas pr i

@ Pulpit

O© wpisy czasu Wybierz temat
KT0 MOZE U
B Nieobecnosci
Dostep

£ Kalendarz
A 05 czasu Inosé Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek
© Zzgodnosé czasu pracy

Kalendarz  Zamkniecie miesiaca  Przechowywanie

& Moje ustawienia

Pobierz aplikacje
0 pllkacie ProjectCheck

O Administracja ~

W jakim kraju dziala Paristwa organizacja?

@ Pomoc

edzi. Potrzebul

Cards: ¢En qué pais trabaja su organizaciéon? — Alemania (ArbZG), Austria (pais)
(AZG/ARG), Suiza (ArG). Then Default region for holidays, optional reload of statutory holi-
days, for CH absolute weekly maximum (45/50 h). On long pages: Navegacién rapida / En esta
pagina.

11.10 Retencion (retencidn)

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

ArbeitszeitCheck
Cas pr '’

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Przechowywanie danych
Pulpit
Wpis:
Nieobecnosci
Kalendarz
A O$ czasu
© Zgodnosé czasu pracy
{& Moije ustawienia
[ Pobierz aplikacje

QO Administracja ~

@ Pomoc

Field Retention period for time records (in years): 1—10, default 2. Help: typically at least 2
years; afterwards a background job cleans old records.
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1.1 Verificaciéon de proyecto (verificacién de proyecto)

0 (© ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Caspr i

@ Pulpit

O® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

A 05 czasu

© Zgodnos6 czasu pracy
& Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

@® Pomoc

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

Wyblerz temat

TO MOZE U

nos¢  Rejestracjaczasu  Zatwierdzenla  Godziny iodpoczynek  Kraj

SPORTY | DANE

Eksporty  Kalendarz ~ Zamkniecie miesiaca  Przechowywanie

POLACZENIA

ProjectCheck

Chip title ProjectCheck link. One switch for the whole organisation (default off). On: optional
project when clocking in/manual entry. Off: employees see ProjectCheck link is off. App missing:
Aplicacién ProjectCheck requerida with Open apps. If ProjectCheck is group-restricted: notice
that only authorised people see the picker. After upgrade existing links stay; when editing old entries:
existing links visible, no other project selectable.

11.12 Administraciéon de Nextcloud (megaformato)

Under Nextcloud Administracién — ArbeitszeitCheck the same fields appear on one long page
( View in Nextcloud administration): “This panel holds all settings for storage parity. Use the
focused pages in the app — open a topic per chip below.” Button Open access in the app. Saving
in either place writes the same keys — never use a shortened form.

Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

Personal

&, Informacién personal

® Seguridad

A Notificaciones

&+ Compartir

+ Apariencia y accesibilidad
© Disponibilidad

o Flujo

or Privacidad

& Configuracién adicional

Administration

3= Vista general

Ajustes predefinidos répidos
O Soporte

@ Ajustes bésicos

2 Compartir

@ Seguridad

& Almacenamiento externo

T Tema

+. Asistente

2. Groupware

=

Vista de administracién de Nextcloud
Este panel conserva todos los ajustes para paridad de guardado. Prefiera las
péginas centradas en la app: use los chips de abajo para un tema cada vez.

Abrir Acceso en la app

Elegir un tema

QUIEN PUEDE USAR LA APLICACION
Acceso
REGLAS DE TIEMPO DE TRABAJO
Cumplimiento  Registro de tiempo | Aprobaciones | Horasy descanso  Pais
EXPORTACIONES Y DATOS
Exportaciones  Calendario  Cierre de mes  Retencion
CONEXIONES

ProjectCheck

Control de acceso

Elija quién puede administrar ArbeitszeitCheck y quién puede abrir la app (Abierta o Restringida)

MODO DE Acc

ADMINISTRADORES DE LA APLICACION

Abierta — cual ARBEITSZEITCHECK

conectado pue:

de Nextcloud
heck 4 de la app
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Ajustes de politica

Under Administracién — Ajustes de politica leave, overtime, payouts, and notifications are
grouped. Chip groups: Ausencia (leave rules, leave entittement), Horas extra (overtime & supple-
ments, payouts, audit), Alertas (notifications).

12.1 Dejar reglas

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

ArbeitszeitCheck

, ArbeitszeltCheck | Ustawienia zasad | Reguly urlopu

Reguly urlopu

przeniesienie, jednostka dziefi/godzina i pro rata dia

Pulpit Rola or ofa czasowa EuropelBerlin

Wpisy czasu Wybierz temat

URLOPY
Nieobecnosei

Reguly | Uprawnienie
Kalendarz

A Of czasu )
Nadgodziny Wypiaty Uitbetalingsauwtt

@ Zgodnost czasu pracy

{& Moije ustawienia

Pobierz

Q Administracja ~
Rok urlopowy
PRZEGLAD

o Rok kalendarz
Stan

s0BY Tryb roku urlopowego

@ Pomoc

edzi, Potrzebujesz

Campo Predetermi- Efecto
nado

Modo de afno de licencia y

ano calendario y alternativa:

fecha de inicio de empleo

El traspaso vence el 31.03. Mes/dia config-
urable

Max. transferencia y sin

limite y limite en dias/horas

Transferencia automatica y

trabajo en segundo plano al

cambiar de afio

Llevar vacaciones anuales

no utilizadas y descuentos y

tarifas especificas

68
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Campo Predetermi- Efecto
nado
Leave unit days Alternative hours; Horas por dia (para

conversion) (default 8.0). Tip 38.5-h

week: use 7.7. Change applies only after

Aplicar cambio de unidad (confirma-

tion that employee apps show hours cor-
rectly).

Pro-rata calculation Full months Alternative Dias exactos (BUrIG § 5 hint
(twelfths ... in help)

Cards Leave year: Ano natural ( 1 Jan-31 Dec) or Employment anniversary ( Desde el
inicio del empleo). What changes when switching? explains: anniversary mode needs start
date on profile; carry-over switches to “months after anniversary”; automatic carry-over still runs on
personal cut-off. Save recalculates open balances. Missing start dates: warning and mandatory
confirmation that these people receive no leave until a start date is set.

0 # (O ArbeitszeitCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

o

Afio de vacaciones
@ Panel
Deje «Afio calendario» salvo que Su empresa cuente las vacaciones desde Ia fecha. de

® Entradas de tiempo contratacion de cada persona,

Modo de afio de vacaciones
& Ausencias

B calendario () Afo natural [ (@ Aniversario de contratacién ]

1 ene — 31 dic (predeterminado) Desde el inicio del empleo

A Linea de tiempo

¥ ¢Qué cambia si cambio?

© cumplimiento del tie..

& Mis ajustes

O Obtenerlaapp

Guardar modo actuaiiza los abiertos para todos con acceso a la app
O Administracién ~

RESUMEN 8383 personas no tienen fecha de 6n y no recibirén hasta que se establ

Estado Abrir Empleados

[ Entienda aue sin facha de alta no hav vacaciones hasta fiiar tina facha de inicin

® Ayuda

Guardar
un SLAde respuesta.

tada, use Soporte

Caducidad del traspaso de vacaciones
—
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12.2 Derecho de licencia (capas LO-L2)

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Pulpit

D Whis

Nieobecnosci

Kalendarz

05 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{& Moije ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad | Urloprecht

sowa EuropelBeriin

Wyplaty  Uitbetalingsauwtt

Lo Organizaciadomyéina o

Badge Multi-layer resolution active or Resolucién por capas desactivada (then only individ-
ual L3 rules and legacy fallback). Introduction: higher layer always wins. In hours mode you still enter
leave in days (e.g. 25); the app converts with hours/day factor. Individual (L3) overrides are under
Empleados; link Abrir Empleados.

¢Qué capa gana? (expandable), order:

N3 - Individual

o w0

# (D ArbeitszeitCheck

L2 - Team / cohort

L1 - Modelo de tiempo de trabajo

LO - Valor predeterminado de la organizacién
Respaldo heredado (25 d.)

Q, Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

@ Panel

@ Entradas de tiempo

& Ausencias

B calendario

A Lineade tiempo

© Cumplimiento del te.

& Mis ajustes

O Obtenerlaapp
O Administracién ~

RESUMEN

Estado

@ Ayuda

ArbeitszeitCheck | Ajustes de politica / Derecho a vacaciones

Derecho a vacaciones
& Cantdades de vacaciones de organizacion, modeloy equipo: ganala capa
superior.

Rol (@ Administrador ) . Zona horaria EuropeiBerlin

Elegir un tema

AUSENCIAS

Reglas | Derecho

HORAS EXTRA

Horasextra  Pagos  Auditoria de pagos
ALERTAS

Alertas

¥ Qué capa gana?

© "3 ndvidual @) L2 Equipo/Cohorte (@) L1 - Modelo de tiempo de trabajo

© Lo - valor predeterminado de la organizacion @ Respaldo heredado (25 d.)

» LO organisation — fallback when no team/model/individual rule applies (safety net for new
people, otherwise 25 days). Anadir valor predeterminado de la organizacién opens
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dialog (new rule or replace previous). History: Valido desde, Modo, Dias, Conjunto de
reglas tarifarias, Descripcion.

* L1 working time model — different entitlement per model.

« L2 team — team-specific rule. Dialog field Tie-break when teams overlap: Prioridad
(small integers, e.g. 0—100). Introduction: if a person belongs to several teams, deepest team
wins; on tie higher priority, then smallest team ID.

« Simulator shows impact on selected people before save; optional Simulacién (opcional) with
Pertenencia hipotética a un equipo.

» Mostrar historial completo lists past validity periods.

Anadir valor predeterminado de la organizacién

Este valor predeterminado aplica a todo empleado sin regla individual, sin politica de
equipo y sin valor predeterminado de modelo en el rango de fechas elegido.

Cémo se calculan los dias de vacaciones

Modo

|[ Manual (dias fijos)

Al

Annual vacation days

(

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

Cuando se aplica esta regla

Valido desde

[ 08/29/2026

Valido hasta (opcional)

[ mm/ddlyyyy

Déjelo vacio para <hasta nuevo aviso», Siempre puede sustituir una fila aniadiendo una més reciente.

Descripcién opcional

Descripcion (opcional)

In dialog: title and intro per layer, form fields, impact notice ( Guardar / Cancelar). Native <dialog>
box; Esc closes.

12.3 Horas extras y suplementos

0Q0 i O AmbeitszeitCheck Q Szukaj aplikac, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
sad | Nadgodziny i dodatki

Pulpit ministrator Europe/Berfin

Wybierz temat

Reguly  Uprawnienie

Nadgodziny | Wyplaty Uitbetalingsauwtt

Pobierz aplikacje

Konto nadgodzin

O Administracja ~
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- Enable overtime account (cap + month-end payout) — default off; stores salaried hours.
Help: dashboard shows account, payroll records payouts above cap.

+ Maximum overtime on account (hours) (default 100), yellow/red fill levels in percent (80 /
95).

- After payout: Notify employees in the app when a payout is recorded; Notify em-
ployees by e-mail ...; link Abrir pagos.

« Block month finalisation until overtime payout is recorded — employees cannot close
month while payout pending.

- Enable premium hours — default off; not pay and does not change balance. Modes Modo
simple / Desde plantilla / Personalizado; templates AT tariff/KV example and DE tariff
example (non-binding). Table On / category / percent (overtime above daily target, Sunday,
Saturday, night). Mds opciones: Ventana nocturna start/end, Cuando las reglas se
solapan, Festivos like Sunday or ignore, DATEV wage types.

12.4 Notificaciones

3 (D ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

@ Pulpit

B Kalendarz

#\ 05 czasu

@ Zzgodnosé

& Moije usf

[ Pobierz aplikacjg

QO Administracja ~

PRZEGLAD

@® Pomoc

wiedzi. Potrzebujesz

Kalendarz i e-mail

12.4.1 Recordatorios de entrada

Faltan registros de entrada: activado de forma predeterminada.

12.4.2 Correo electrénico del calendario (iCal)

Para ausencias aprobadas: a empleados (on), sustituto (off), gerente (off). Entrega con el mejor
esfuerzo. Privacidad: iCal para sustituto/gerente omite intencionalmente motivos de ausencia privados.

12.4.3 Sustituir correos electronicos

Solicitud, aceptacion, rechazo: cada uno de ellos esté activado de forma predeterminada.

12.4.4 Semaforo de horas extras

Desactivado por defecto; umbrales por encima/por debajo de amarillo/rojo (predeterminado +5 /
+15h). Correos electrénicos de destinatarios opcionales (separados por comas) y matriz de tiempos
extra/tiempo insuficiente en amarillo/rojo.
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12.4.5 matriz de oficina de recursos humanos

Desactivado por defecto; por evento (solicitud creada, aprobada, ...) y tipo de ausencia configurable.

12.5 Pagos de horas extras

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

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad | Wyplaty nadgodzin

Pulpit

Wpis; Wybierz temat
URLOPY
Nieobecnosci

Kalendarz

05 czasu .
Nadgodziny | Wyplaty | Uitbetalingsauwtt

@ Zgodnosé czasu pracy
8 Moje ustawienia

Pobierz aplikacig

Wyptaty to nie saldo nadgodzin
J Administracja ~ Wyplaty rejestrua tylko godziny powyzej limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)  Otworz audyt wyplat
jest na pulpicie kazdej osoby.

Konto nadgodzin jest wytaczone

iadgodzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzac, dopoki go nie
wiaczysz.
@ Pomoc

Jak dziata wyptata

Card Cémo funciona el abono: (1) choose closed calendar month, (2) review people with hours
above account cap, (3) confirm payout — person is notified, record cannot be deleted. Notice Los
pagos no son el saldo de horas extra with link Abrir auditoria de pagos.

If account is off: Overtime account is disabled with Open overtime account settings.
Month: Afio / Mes, Cargar lista. Notice when account active: Account cap: ...hours. Payout

only after month end. Table: eligible (h) / paid out (h). Then individually or Pay all pending.
Exportar CSV para némina. Empty: « Elija un mes y pulse Cargar lista. »

12.6 Auditoria de pagos

0 (© ArbeitszeitCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone o ) ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad | Auwtt nadgodzinybetaling

@ Pulpit Rola ini efa czasowa EuropelBerlin
@ Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

- 05 czasu n Wypiaty | Uitbetalingsauwtt

@ Zgodnosé czasu pracy

{& Moije ustawienia

O Pobierz aplikacie

QO Administracja ~

A Konto nadgodzin jest wytaczone

Konto nadgodzin jest wylaczone. Historyczne rekordy wyplat moga nadal pojawiac sie
ponizej

Szukaj wyptat
@® Pomoc brers 1ok opeon

edzi. Potrzet
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Trazabilidad de pagos pasados; PDF de cierre de mes para auditoria.
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CHAPTER 13

Errores, FAQ y glosario

13.1 Manejo de errores

Los textos provienen de la interfaz de usuario en inglés. La aplicacién completa los marcadores de
posicidn, como los valores de hora, en tiempo de ejecucion.

13.1.1 Acceso y sesion
App missing from menu Restricted mode without entry on allow list.

Access denied « No tiene acceso a ArbeitszeitCheck. Su cuenta no esta entre los usuarios o grupos
autorizados para usar esta aplicacion. » Fallback: “You may not use ArbeitszeitCheck at the
moment.”

403 Session expired: sign in again. Or missing role (e.g. Informes for managers/admins only).
Database update required Administration: update apps or occ upgrade.

13.1.2 Grabacién de tiempo
Cannot clock in: maximum daily working time ...already reached. Profile daily limit.

Insufficient rest time / [The minimum rest period between shifts has not elapsed yet.] Profile rest
window (typically 11 hours).

Cannot resume: maximum daily working time would be exceeded. Ending break would exceed
limit.

Clock in failed / [Clock out failed] / [End break failed] Network or server.

This time entry cannot be edited. Only entries from the last 2 weeks ... 14-day window.

Please use “Request correction” for approved entries. Approval workflow.

Withdraw pending correction? Original times remain.

Withdraw the pending correction first with “Withdraw” ... Do not delete while correction open.

Automatic time entries cannot be edited/deleted. Clock entries handled differently.

Time entry cannot be deleted Month finalised or missing permission.

This time entry overlaps existing entries: ... Period overlaps another entry.

This correction overlaps existing time entries.

Manual time entries are disabled for you. Organisation or personal override.

Clock in/out is turned off for you. Time clock off organisation-wide or per person.

Working time model missing / [No working time model assigned] Administration must assign a
model (hour leave otherwise rough only).

13.1.3 Ausencias y suplentes

Absence request could not be submitted. Required fields, type, substitute, entitlement.
This period overlaps an existing absence.

Invalid absence type

This organisation books leave in hours. ... Hours mode: use hours field or quick pick.
Substitution request could not be approved/rejected.
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Absence could not be approved.

13.1.4 Gerente y equipos

Error loading pending approvals

Time entry correction could not be approved.

Correction failed. / [Correction dialog could not be opened.]
Stored times for this entry could not be loaded. ... Reload page.
Manager could not be added / [Member could not be added]
Team could not be created/deleted

A team with sub-teams cannot be deleted. ...

13.1.5 Modelos, tarifa, licencia.

The default working time model cannot be deleted. ...

Working time model cannot be deleted: ...users are assigned to this model.
Working time model could not be copied

Tariff rule set could not be activated/created/deleted

Leave policy could not be assignhed

13.1.6 Exportacion, auditoria, DATEV

DATEYV status could not be loaded. Refresh the page or check your permissions.

Set consultant and client numbers ... DATEV download needs numbers under Exports.
...DATEV personnel number missing Organisation download skips people without number.
Audit logs could not be exported.

Select at least one type to show in the timeline.

13.1.7 aplicaciéon movil

Mobile access not enabled No assigned seat.

Server not licensed Organisation licence missing or not verifiable.
App update required Store update, then Check again.

You are offline. ... Check network; clock-in needs connection.

13.1.8 Terminal (vestibulo)

Pairing code is invalid or expired. Generate new code in web app (14 days).
Kiosk mode is disabled. Switch Quiosco activado.

Terminal access was revoked. Create tablet anew.

Badge not recognised. Hold flat or assign in administration.

This employee may not use the kiosk. Permitir acceso al kiosco.

PIN is wrong. /[PIN temporarily locked.]

Month is closed. Contact administration.

13.2 Notificaciones que envia la aplicacion

Tema Destinatarios

Infraccion de cumplimiento y em-
pleado
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Tema Destinatarios

Solicitud de sustitucion y sustituto
designado

Sustituto aceptado/rechazado vy
solicitante

Ausencia aprobada/rechazada y
solicitante

Recordatorio de salida/pausa vy
empleado

Entrada de tiempo faltante y em-
pleado

Advertencia de horas extras/sema-
foro y empleado

Pago de horas extras y empleado
Correccion solicitada y gerente re-
sponsable

Correccion aprobada/rechazada y
Empleado

Correos electrénicos adicionales: matriz de recursos humanos, iCal para ausencias aprobadas,
correos electrénicos sustitutos, correo de pagos, cada uno por interruptor de administrador.

13.3 Preguntas frecuentes

How long can | change times myself? 14 days, if not finalised or approved; otherwise Solicitar
correccion.

Who sees my times? You, your team manager, app admins organisation-wide.

Must | name a substitute? Only for types marked mandatory under compliance.

What do compliance violations mean? Technical check against country profile — not legal advice.
Can | use the mobile app? With organisation licence and assigned seat; links under Get the app.

How do | use the foyer tablet? Terminal Ul belongs to the companion app. Web app only for man-
agement (Chapter 10). On tablet: URL + pairing code; later hold title 5 seconds.

What happens at month closure? Snapshot, hash, PDF; changes locked until admin reopening.
How do | export GDPR data? Mis ajustes — Datos y privacidad — Export my data.

Why are clock buttons missing? El fichaje esta desactivado para usted — administration
disabled time clock; possibly book manually under Registros de tiempo.

Why do | not see the manager area? No app team lead assignment or app teams off (menu item
Responsable).

How do | subscribe team absences in Outlook? Administration: Ajustes globales — chip Cal-
endario — generate subscription link and paste in Outlook under add calendar from internet /
subscribe from URL (Chapter 11.6).

13.4 Glosario

Working time model Target hours and weekly schedule.
App team Team managed in ArbeitszeitCheck.
Compliance Technical check against configured profile (chip in global settings: Cumplimiento).

Calendar subscription Privacy-safe iCal feed of approved absences for Outlook, Thunderbird, or
Nextcloud Calendar.
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Kiosk / terminal Foyer tablet for clock-in via PIN or badge (menu: Kiosk terminal).
Correction Approval-required change.

Month closure Audit-proof finalisation of a calendar month.

Pairing code One-time code to pair a tablet (14 days).

Revision PDF Printout of closed month incl. checksum.

Time clock Fichar entrada / Fichar salida on the dashboard.

Manager Ul role for team approvals (interface allemande : Responsable).
Substitute Person who confirms absence before manager approval.

Overtime account Balance above target hours (optional).

Timeline Chronological event list.
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CHAPTER 14

Accesibilidad y uso del teclado

ArbeitszeitCheck aspira a una operabilidad conforme a WCAG 2.1 AA en la interfaz web.

14.1 Enlaces de salto

Arriba de la pagina: Ir a la navegacion de la aplicacion. Ayuda para lectores de pantalla:  «
Ayuda: use estos enlaces de salto para ir directamente al contenido principal o a la navegacion de la
aplicacion. » En la pagina de acceso denegado: Ir al contenido principal.

14.2 Navegacioén con teclado
En la barra lateral:

* Flecha arriba / abajo — cambiar de entrada

* Inicio/Fin — primer/ultimo elemento

* Intro — activar enlace

« Submenus ( Administracion, Responsable): expandir con Intro/espacio

14.3 Formularios

» Formulario de entrada de tiempo: Esc sale del foco; flechas en listas desplegables.
« Dialogos: trampa de foco; Esc cierra.

* Informes: flechas entre tipos de informe (grupo radio).

+ Calendario/linea de tiempo: Intro/espacio en casillas de dia.

14.4 Teclado movil

El script keep-focused-visible mantiene los campos con foco visibles sobre el teclado en pantalla.

14.5 Sin atajos globales de productividad

No hay atajos de toda la app como « Ctrl+S guardar » — guardar se hace con botones visibles.

79



CHAPTER 15

Apps complementarias: movil y terminal

The web app stays free. Optionally your organisation connects two Android apps to the same Nextcloud.
Administration assigns seats under Licencia.

Esta descripcidn sigue las pantallas y los textos en inglés de las aplicaciones oficiales. Las fotos del
emulador en vivo no estan previstas en este entorno (consulte la seccion al final del capitulo).

15.1 Dénde encontrar las aplicaciones
Open Get the app in the web app.

OOO 1 (O ArbeitszeitCheck Q, Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes.

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
e trab

onsulte sus horas desde el teléfono.

2, Responsable «

s compartidas

Alli encuentras:

- Eyebrow Aplicaciones Android oficiales, title Teléfono y terminal de recepciéon
 ArbeitszeitCheck Mobile en Google Play
« App Terminal en Google Play

Notice: “Free to download. Your IT assigns official mobile and terminal seats on the license page.”

15.1.1 que puedes hacer

- Fichar desde el teléfono — start/stop work and see today’s hours without a laptop.

* Request absence on the go

- Terminal de recepcién para tabletas compartidas — IT licenses each device.

 Sign in securely — login flow, no stored main password.
Optionally below: Pagina del producto, Privacy for the mobile app, Privacy for the terminal
app (each new tab).

El inicio de sesidn en ambas aplicaciones utiliza el flujo de inicio de sesidon de Nextcloud: la contrasefa
principal not se almacena en la aplicacion, solo una contrasefa de la aplicacion.
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15.2 ArbeitszeitCheck Mévil (teléfono)

15.2.1 Iniciar sesion ( Conectar)
1. Open app. Card Connect.

2. Enter Server address (same HTTPS address as in browser). Placeholder
https://cloud.example. com.

3. Optional Test connection — messages: Server reachable, Server not reachable,
Server check timed out.

4. Continue with Nextcloud — opens official Nextcloud sign-in in browser.

Privacy notice in app: “Nextcloud opens in the browser. The app stores only an app password —
never your main password.”

Unencrypted http:// is only for certain local test addresses.

15.2.2 Licencia y puerta de acceso
Before tabs a lock screen may appear:

Mobile access not enabled No mobile seat. Web time tracking in browser may still work.

Server not licensed No valid organisation licence or check failed. IT: Administracién — Licen-
cia, paste AZC2 key, assign seats.

App and server do not match App build and server check key do not match.

App update required Companion API on server is newer than app. Store update, then Check
again.

Seat quota exhausted More seats assigned than licensed.

15.2.3 Aplicacion bloqueada

If Face ID / fingerprint to open or Lock when leaving app is active: screen App locked with
Unlock (Face ID / fingerprint / biometrics).

15.2.4 Pestaias después de iniciar sesion

Tab Funcion

Home Title My time: status, time clock, today’s hours, shift, optional
project

Time List of time entries; detail; correction; manual entry if allowed

Ausencia Requests; New request

Equipo Manager rights only: Open approvals, Team today

Ajustes Account, break display, push, lock, language, appearance, privacy,
info

Offline banner: No internet connection / Nextcloud server not reachable. Clock-in needs
connection.

15.2.5 Inicio (reloj de tiempo)

Buttons: Fichar entrada, Iniciar pausa, Finalizar pausa / Reanudar trabajo, Fichar salida,
optionally Completar sesion. Optional Proyecto or Sin proyecto.

If ProjectCheck is installed but link off: Project selection not available.

Bloques tipicos:

« Daily maximum reached — “You have already worked ...h today. Clock-in is blocked until
the next calendar day.”
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» “The prescribed rest period after your last work session is still running.”
» “Clock in/out is disabled for your account.”

» “Manual time entries are disabled for your account.”

» “You are offline. Connect to the internet and try again.”

15.2.6 Tiempo y correccion

Empty list: “No time entries in this period.” or Go to Home and clock in.

Correction: current vs. desired times, reason at least 10 characters, Send request. Without start
time: “This time entry has no start time and cannot be corrected.”

Manual entry: day, start, end, breaks. Break rules per DE/AT/CH as shown in app. If manual entries
off: Manual entries are disabled.

15.2.7 Ausencia
Types incl. Vacaciones, Sickness, Motivos personales, Permiso parental, Permiso espe-
cial, Permiso no remunerado, Teletrabajo, Viaje de negocios.

New request: period, optional substitute, optional reason, in hours mode quick picks ( 4 horas,
Medio dia, 1 dia completo, Entire period).

Status: Pendiente, Sustituto pendiente, Substitute rejected, Aprobado, Rechazado, Can-
celado.

Cancel: “Really cancel this request? This cannot be undone.” — Keep or confirm.
Return early changes end date (last attendance day).

15.2.8 Equipo (gerente)

Open approvals for Ausencia and Time correction; Review request with optional comment;
Aprobar / Rechazar. Team today shows who is working now.

15.2.9 Configuracion (moévil)
Cuenta Signed in as, server, Mobile license, Test server connection

Tiempo de trabajo Pausas automaticas — display only; change in Nextcloud (personal settings
/ web)

Notificaciones Push reminders — from your server; Nextcloud Notifications app must be installed

Security Face ID / fingerprint to open; Lock when leaving app; Lock after: immediately /
30 seconds / 2 minutes / 5 minutes

Language Device language or fixed (incl. German, English, Frangais, Espanol, ...)
Appearance System / light / dark / high contrast

Privacy Privacy policy, Export my data, Request data deletion (sends request to server, does
not silently delete everything locally), About us

No third-party analytics or tracking. Data stays on your Nextcloud server. Sign out at bottom.

15.3 Aplicacién de terminal (tableta del vestibulo)

The tablet Ul belongs to companion app ArbeitszeitCheck Terminal. You manage devices and creden-
tials in the web app (Chapter 10).

15.3.1 Tl: emparejamiento inicial
Screen Set up terminal / Foyer time tracking:

1. In Nextcloud: enable kiosk, Add tablet, note pairing code once (14 days).
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2. On tablet: Server URL (https://..), Codigo de emparejamiento, optional Etiqueta (e.g.
reception).
3. Connect.

Error:  “Connection failed. Check server URL and pairing code.” After connection without valid licence:
“Connected, but licence check failed. Ask IT for a new pairing code.”

15.3.2 TI: asistente de configuracion
Order per app ( Welcome):

1. Sign-in methods — at least one: Badge / card and/or Name and PIN.

2. Card reader — Android: Built-in NFC only, External USB/RFID reader only, or both.
USB-CCID (Cryptnox, ACS, OmniKey) via USB-OTG; keyboard wedge sends UID + Enter. iPad:
external keyboard wedge only (USB-C or Bluetooth HID). iPad has no built-in NFC and does not
support CCID readers.

3. Optional test reader: hold real card (not another phone).

4. Admin PIN — exactly 6 digits, confirm. Needed to reopen setup later. Do not share with
employees.

5. Tablet lock — Android: Lock tablet to this app (kiosk/pinning). iPad: Guided Access
(Settings — Accessibility). Alternative: MDM.

6. Checklist (kiosk on, badges/PIN in Nextcloud, licence, lock, remember admin access).
7. Start terminal.
Cambie la configuracion mas tarde: mantenga presionado el encabezado grande en la pantalla de

inicio 5 segundos, luego el PIN de administrador. Sin botdn de configuracién publica. PIN incorrecto:
intentos contados; después de demasiadas fallas, periodo de espera.

15.3.3 Empleados en tableta
El inicio depende de los métodos elegidos:
+ Badge only: Please hold badge / Hold your card on the large field. NFC: card on field;
external reader: card on USB/RFID reader, not on screen.
* PIN only: Sign in with PIN — search name, tap, 6 digits.
* Both: How would you like to sign in? — Credencial or PIN.
After identification: Hello, .../ What would you like to do? Only actions matching status: clock in,
break, clock out. Extend once extends short session; Listo returns to start.

Success messages: Entrada registrada, Salida registrada, Pausa iniciada, Pausa final-
izada.

Badge assignment (only when IT started Escanear credencial en tableta in Nextcloud): Assign
badge — hold new card.

15.3.4 Mensajes terminales tipicos

No connection Server unreachable; clock-in paused.

Kiosk mode is disabled IT must enable kiosk under ArbeitszeitCheck — Kiosk.
Terminal licence required / All terminal licence slots are taken

Clock-in is not enabled for this person Time recording method “clock in/out” missing.
This employee may not use the kiosk Permitir acceso al kiosco missing.

Badge not recognised Hold card flat 1-2 seconds or assign.

This badge is already assigned to another person

PIN is wrong / PIN temporarily locked]
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Month is closed

Maximum daily working time reached

Minimum rest between two shifts has not elapsed yet

NFC is turned off / not available — USB reader or enable NFC on Android.
Terminal access was revoked Create tablet anew in web app.

15.4 Lo que este manual no muestra como fotos.

« Individual pixels of Android apps (no emulator run in this environment).
 iOS: documented store links refer to Android.

Las funciones y la redaccion de las aplicaciones complementarias anteriores se evidencian en los
textos de las aplicaciones y en la ayuda web.
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Acerca de Software by Design

Software by Design desarrolla aplicaciones Nextcloud para organizaciones que quieren alojar sus
propios datos — desde registro de tiempo y proyectos hasta inventario, flotas y relaciones con clientes.

Cada aplicacion se ejecuta por completo en su instancia Nextcloud; las interfaces web son gratuitas
(AGPL).

Empresa

+ Sitio web: https://nextcloud.software-by-design.de/
» Partner y presupuestos: mailto:info@software-by-design.de
* Informar de un error / sugerir una mejora: mailto:dev@software-by-design.de
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Soporte y colaboracion

ArbeitszeitCheck sigue siendo gratuito en su Nextcloud (AGPL). Los informes de errores y las ideas
razonables via GitHub o correo forman parte del mantenimiento open source — sin tiempo de respuesta
garantizado.

En la aplicacion

En Ajustes — Ayuda y soporte (el chip de navegacién puede seguir mostrando Support us)
encontrard las mismas opciones que en nuestro sitio: presupuesto partner, puesta en marcha, funcién
encargada y apoyo voluntario.

Check Partner (facturable)

Si su organizacion necesita ayuda planificable con factura — puesta en marcha, paquetes de horas,
correo prioritario — elija Check Partner. Es un servicio con presupuesto y factura, no una donacion.

» Paquetes y condiciones en la pagina de soporte: https://nextcloud.software-by-design.de/es/
support/

« Solicitar presupuesto partner: mailto:info@software-by-design.de?subject=Consulta%20Partner

Otras opciones facturables

+ Puesta en marcha y formacién — configuracién remota o taller para su equipo.
» Funcién encargada — cambio acotado con criterios de aceptacién y fecha de entrega.

 Licencias movil y terminal oficiales — cuando se ofrezcan para ArbeitszeitCheck; puestos
nominativos con factura.

GitHub Sponsors (voluntario)

Apoyo voluntario sin SLA de facturacién — agradecemos, pero es opcional:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Nota legal

Este manual no sustituye asesoramiento juridico, fiscal o de cumplimiento. Los nombres de productos y marcas
de terceros pertenecen a sus respectivos titulares.
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