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Introduzione

ArbeitszeitCheck & un’applicazione Nextcloud per la registrazione di orari di lavoro, pause e assenze,
con profili di conformita DACH (Germania ArbZG, Austria AZG/ARG, Svizzera ArG). Lapplicazione
funziona interamente nella Sua istanza Nextcloud. Lapp web resta gratuita. Le app Android com-
plementari (telefono e terminale d’accoglienza) sono opzionali e richiedono una licenza separata;
sono descritte nel capitolo 15. Se ProjectCheck & installato, un collegamento opzionale consente di
assegnare ore ai progetti (capitoli 3 e 10).

Destinatari

Questo manuale & destinato a tutte le persone che utilizzano ArbeitszeitCheck nel browser — senza
conoscenze preliminari dell’applicazione e senza terminologia da sviluppatore. Descrive ogni scher-
mata, ogni impostazione e le situazioni di errore piu comuni previste dal prodotto.

Cosa Le serve

» Un account Nextcloud con accesso ad ArbeitszeitCheck (capitolo 1).
» Un browser aggiornato con JavaScript abilitato.

« Per 'amministrazione : autorizzazioni di amministratore dell'applicazione o amministratore di
sistema Nextcloud.

* Per le funzioni di responsabile di team : assegnazione esplicita come responsabile di team in
Team e sedi (quando i team dell’applicazione sono attivi).

Avvertenza legale

ArbeitszeitCheck non costituisce consulenza legale. | controlli tecnici rispetto al profilo configurato
non sostituiscono contratto collettivo, accordo aziendale o certificazione esterna. Lei resta responsabile
dei modelli orari, della configurazione e dell'utilizzo dei dati registrati.

Come leggere questo manuale

Ogni ruolo dispone di capitoli dedicati. La matrice nel capitolo 1 mostra le differenze. | dipendenti
iniziano dal capitolo 3 ; i responsabili di team dal capitolo 8 ; gli amministratori dal capitolo 10.



CHAPTER1

Roles and permissions

ArbeitszeitCheck ha no corretto i gruppi Nextcloud come “azc_manager”. Le autorizzazioni proven-
gono dalla porta dell’app, dall’elenco degli amministratori dell’app, dalle assegnazioni del team e
dall’amministrazione del sistema Nextcloud.

1.1 Roles at a glance

Role (UIl) Brief description

Dipendente e Ruolo
predefinito dopo
lapertura dell’app.

Tempo proprio,
assenze, compli-
ance, impostazioni
personali.

Manager (interfaccia Approva assenze e correzioni per i membri del team assegnati;

utente: Respons- visualizza panoramiche e rapporti del team. Richiede 'asseg-

abile) nazione del responsabile del team dell’app (o del’amministratore
del sistema/dell’app).

Sostituisci e Nessun

ruolo memorizzato —

chiunque nominato

come substitute in

caso di assenza. Ap-

pare solo con richi-

este aperte.

Amministratore

dellapp e Elencato

in  Impostazioni

globali — Accesso

or Amministratore di

sistema Nextcloud.

Area amministrativa

completa.

Amministratore  di  diritti di amministratore — anche quando Restricted.

sistema Nextcloud e

Membro del gruppo

di amministratori NC.

Ha sempre accesso

all’app e tutti
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Role (Ul) Brief description

Utente chiosco e
Orologio terminale
tramite  RFID/PIN;
nessun menu di
navigazione  web.
Abilitato per per-
sona sotto Kiosk
terminal.

1.2 Matrix: who may do what?

Function Employee Manager App admin Substitute

Y *

Apri app (porta) Sl
Cruscotto / tempo libero e si e si e si e si
Timbra entrata/uscita e si e sl e si e si

Y*

Sl

Y *

Si Si

Proprie assenze sl s sl s
Conformita (propria) e si e si e si e si

Area manager (Ul: Responsabile) no si* sl no
Tempo di squadra/assenze no si** sl no
Approvare assenze no si** sl no
Rapporti no s sl no
Gestire le richieste di sostituzione no no no sI***
Amministrazione no no S no
Chiusura mensile (organizzazione) no no configurabile no

* Con Restricted, solo con I'elenco consentiti 0 come amministratore.

** Solo per i membri del team assegnati esplicitamente quando app teams sono attivi. Senza i team dell’app,
solo gli amministratori hanno diritti di gestione.

*** La voce di navigazione Richieste di sostituzione appare solo con almeno una richiesta aperta.

1.3 Access door (Open / Restricted)
In Impostazioni globali — Accesso definisci chi puo vedere I'app:

Apri Qualsiasi utente Nextcloud puo aprire ArbeitszeitCheck (ruoli quindi come sopra).

Restricted Solo utenti e gruppi esplicitamente autorizzati piu tutti gli amministratori. Elenco consentiti
vuoto quando limitato = nessuno tranne gli amministratori ( fail closed).

- = Manuale utente



CHAPTER 2

Getting started

2.1 Signing in to Nextcloud

1. Apri P'URL dellistanza Nextcloud nel browser (ad esempio https://cloud.your-company.example).
2. Inserisci nome utente e password.
3. Fare clic su Log in.

Se la sessione & scaduta, Nexicloud ti reindirizza per accedere nuovamente — i moduli aperti vengono
persi; salva le bozze in tempo.

2.2 Opening ArbeitszeitCheck

1. Fai clic sul menu dell’app (icona a griglia) in alto.
2. Scegli ArbeitszeitCheck.
3. Atterri su Panoramica.
Senza autorizzazione I'app non viene visualizzata nel menu o viene visualizzata la pagina Accesso
negato:
« Titolo Accesso negato

» In modalita Restricted: “You do not have access to ArbeitszeitCheck. Your account is not
among the users or groups allowed to use this app.”

» “Ask a Nextcloud or ArbeitszeitCheck administrator to enable the app for your account or add
you to an authorised group.”

* Ripiego generale (altri blocchi): “You may not use ArbeitszeitCheck at the moment.”
 Tasto Torna a Nextcloud

Cio accade in modalita Restricted quando il tuo account non & nell’elenco di quelli consentiti. Salta il
collegamento in questa pagina: Vai al contenuto principale.

0QO i O AeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

a

Accesso negato
Non hai accesso ad ArbeitszeitCheck. il proprio account non &
u

roprio account o di aggiungert a un
Torna a Nextcloud



https://cloud.your-company.example

(Se ArbeitszeitCheck

Contents

2.3

Understanding navigation

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
aro di lavoro e conformit

R

© Registrazioni orario

. 23 delle prop! azioni tempo sono in attesa di approvazione del
& Assenze responsabile.

Aprile proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o ritirare Ia richiesta.
B calendario

A Cronologia .
A colpo d'occhio

© Conformita orario di | Timbrare entrata e uscita qui, poi c
{8 Le mie impostazioni

O scaricalapp O

2. Responsabile v

Ore a colpo d'occhio

Uscita timbrata

ete il pulsante sotto quand

@ Aiuto

Visualizza registrazioni orario

La barra di sinistra mostra il nome dell’app ArbeitszeitCheck con il sottotitolo Time tracking &
compliance e facoltativamente il badge del ruolo.

Articoli principali:

Panoramica — stato del giorno, orologio, breve panoramica
Registrazioni orario — elenco e prenotazioni manuali
Assenze — congedo, malattia, congedo straordinario
Calendario — visualizzazione mese/settimana

Cronologia — storia cronologica

Conformita orario di lavoro — controlla lo stato sul profilo
Le mie impostazioni — opzioni personali

Get the app — collegamenti alle app complementari

2.3.1 Administration (submenu)

Solo amministratori di app/sistema. Gruppi al bar:

Manuale utente
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Contents

(© ArbeitszeitCheck

g, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

@ | om

Amministratore

@ Panoramica

] orario

Amministrazione — Stato

oo
80 Metriche chiave attuali e problemi aperti di conformita sullorario di lavoro
Le impostazioni dettagliate sono disponibili nella navigazione a sinistra

Ruolo (@ Amministtors) - Fuso orarto Europe/Berin

B Assenze

B Calendario

- Cronologia

@ conformita orario dil...
{8 Le mie impostazioni
[0 Scarica l'app

O Amministrazione ~
PANORAMICA
Stato
PERSONE

@ Aiuto

E-mail senza SLA di fisposta. Serve
assistenza prenotata? Usi Supporto & noi,

A Configurare i saldi degli straordinari

8384 di 8384 dipendenti non hanno una data di inizio per il conteggio degli straordinari (Stichtag).
Senza di essa, i saldi da inizio anno sono calcolati dal 1° gennaio e possono mostrare un forte
deficit di ore finché non é configurata.

Apri l'amministrazione utenti

TOTALE DIPENDENTI ATTIVO 066l PROBLEMI APERTI

8384 i 57

Fai clic per mo

e Ielenco dipendernt Dipendenti con registrazioni oravie oggi

violazioni di conformita

Problemi attuali Visualizza tutte le violazioni

Violazioni di conformita deiforario di lavoro che richiedono Ia vostra attenzione

Dipendente Tipo di problema Gravita Data

admin Lavoro domenicale 2026-07-26
root Lavoro domenicale 2026-06-14
root Lavoro domenicale 2026-06-21
root Lavoro domenicale 2026-06-28

« Panoramica — Stato

- Persone — Dipendenti, Team e sedi

- Orario di lavoro — Modelli di orario di lavoro, Public holidays and calendars,

postazioni globali

Politica — Impostazioni policy, Set di regole tariffarie
Operazioni — Registro di audit, Licenza, Kiosk terminal, Help & support

2.3.2 Manager (submenu)

Per i responsabili dei team (con team dell’app) e gli amministratori. Nell’interfaccia utente tedesca la
voce di menu & Responsabile (inglese: Responsabile):

g, messaggi ...

ArbeitszeitChecl

Q@ | ow

Resp:

3

Panoramica

@

Registrazioni orario

& Assenze

B Calendario

A+ Cronologia

© conformita orario dil...

{& Le mie impostazioni

o

Scarica l'app

e

& Responsabile A

Panoramica

Registrazioni tempo d...

@ Aiuto

E-mail senza SLA di risposta. Serve
assistenza prenotata? Usi Supporto e nol

Dashboard
Dashboard responsabile

~h  Vedete come il vostro team gestisce la registrazione tempo e verificate
eventuali problemi

Ruolo (' Responsabile ) - Fuso orario EuropelBerlin

MEMBRI DEL TEAM ATTIVG 0GGI ORE 0GGI

6 0 Oh

ASSENZE IN ATTESA

Approvazioni in attesa

Esaminate e approvate o rifiutate richieste di assenza e correzioni di registrazione orario del vostro team.

Assenze

Correzioni registrazione orario

admin - Ferie

29.08.2026 - 02.09.2026 (5 gom) Rifiuta
29,08.2026 - 02.09.2026 (5 giomi) Rifiuta
27072008 27972025 6 00 it

‘admin - Ferie

admin - Ferie

+ Panoramica

» Registrazioni tempo dipendenti

- Assenze dipendenti

- PDF di revisione — solo quando & attiva la chiusura del mese

Manuale

utente
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- Rapporti

- Richieste di sostituzione — solo con richieste aperte

Senza i diritti di amministratore, Rapporti e Richieste di sostituzione potrebbero apparire come

elementi principali.

2.3.3 Help at bottom of bar

Titolo Aiuto: Report a bug, Proporre un miglioramento, Aprire GitHub Issues (nuova
scheda). Nota: “E-mail without response SLA. For bookable help use Help & support.”

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

@ Registrazioni orario
B Assenze

£ calendario

A+ Cronologia

© conformit orario di |
{ Le mie impostazioni
O scarical'app

& Responsabile

@ Aiuto

2.4 Role in the Ul

10 attuale, le ore ¢
arlo Europe/Beriin

, 23 delle prop
responsabile

Aprile proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o ritirare la richiesta.

A colpo d'occhio

Timbrare entrata e uscita qui, poi ¢

Ore a colpo d'occhio

O

Uscita timbrata

Sotto il nome dell’app potresti vedere un badge del ruolo ( Employee, Manager, Administrator). Questo
badge serve per orientarsi e non modifica i diritti.

Manuale utente



CHAPTER 3

Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad

Questo capitolo & la tua introduzione come Mitarbeitende/r. Manager e amministratori possono
leggerlo; | passaggi specifici del manager possono essere trovati nel capitolo 8.

3.1 Dashboard im Uberblick

m # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

© Registrazioni orario

., 23 delle proprie registrazioni tempo sono in attesa di approvazione del
B Assenze responsabile.

Aprile proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o ritirare la richiesta.

B Calendario
A Cronologia . .
A colpo d'occhio

© conformita orario di Timbrare entrata e uscita qui, poi c
{ Le mie impostazioni

O scaricalapp O

& Responsabile

Ore a colpo d'occhio

Uscita timbrata
ete timbrato l'entrata. Premete il pulsante sof

Nessun progetto disponibile per te

@ Aiuto

1 Timbra entrata 2 Inizia pausa 3 Termina pausa (visibile a seconda dello stato)

Sezione A colpo d'occhio. La dashboard in genere mostra:

+ Aktueller Status — timbrato, timbrato o interrotto

+ Heutige Stunden — tempo lavorato dalla mezzanotte (limite giornaliero legale)

+ Sessione attuale — timer dall'ultimo Timbra entrata (pud durare oltre la mezzanotte)
« Temporizador de pausa — durante una pausa

» Stempeluhr — pulsanti a secondo dello stato (vedi sotto)

« Opzionale: Progetto per questa sessione ( facoltativo) quando si timbra; Sin proyecto
lasciarlo se viene registrata solo la presenza

» Urlaubskonto — credito residuo, utilizzato, se necessario
- Letzte Eintrdge — accesso rapido; vuoto: Nessuna registrazione recente trovata
» Compliance-Hinweise — violazioni aperte del profilo configurato

Se per te l'orologio & spento: Titolo La timbratura entrata/uscita & disattivata per te. Testi a
seconda della situazione:

« Immissioni manuali in: I/ vostro amministratore ha disattivato la timbratura. Aggiungete le ore di
lavoro manualmente in Registrazioni orario.

» Entrambi da: [/l vostro amministratore ha disattivato la timbratura. Contattate HR se dovete
registrare il tempo.
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» Sessione in pausa: Non potete avviare una nuova sessione di timbratura. Completate la
sessione in pausa con "Completa sessione” sotto, o contattate il vostro amministratore.

Controllo del progetto:

+ Connessione disattivata, app installata: Il collegamento ProjectCheck & disattivato —
Un amministratore deve abilitare la connessione ProjectCheck nelle impostazioni globali prima di
poter collegare le ore a un progetto.

« Connessione attiva, ma nessun progetto: Nessun progetto disponibile per te — Pro-
jectCheck é abilitato, ma non ha progetti cliente da scegliere. Chieda al Suo project manager di
aggiungerlLa a un team di progetto, oppure timbri senza progetto.

3.1.1 Stunden auf einen Blick

La scheda Ore a colpo d’occhio mostra Lavorato oggi, Questa settimana e Obiettivo gior-
naliero (contratto) (obiettivo del modello di orario di lavoro).

m # (D ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
o comorm ArbeitszeitCheck | Panoramica

R

@ Registrazioni orario

. 23 delle proprie registrazioni tempo sono in attesa di approvazione del
& Assenze responsabile.

Apiile proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o rtirare la richiesta.
B Calendario

Ar Cronologia . .
A colpo d'occhio

@ Cconformita orario di . Timbrare entrata e uscita qui, poi c
& Le mie impostazioni

O Scarica l'app O

& Responsabile

Ore a colpo d'occhio

Uscita timbrata

ete timbrato lentrata. Premete il pulsante Softo quand
iziate a lavorare,

Nessun progetto disponibile per te

@ Aiuto

3.1.2 Urlaubskonto im Detail

A seconda della configurazione, vedrai Ferie annuali rimanenti, Pool di riporto rimanente
e un limite superiore per il riporto. Se manca la data di inizio per 'anno di ferie Aniversario de
contratacién, appare un messaggio che informa che non & possibile calcolare alcun diritto finché
I'amministrazione non avra fissato una data di inizio.

3.1.3 Hinweise oben auf der Seite
« Modello di orario di lavoro mancante: senza un modello, le stime relative alle ore previste
e alle ferie sono incomplete.

+ Correzioni in sospeso: quanti dei tuoi orari sono in attesa dell’approvazione del manager, con
salto Visualizza registrazioni orario.

3.2 Willkommen (erste Nutzung)

Alla prima visita senza registrazione dell'ora (e se non avete gia chiuso la scheda) appare Benvenuti
nella registrazione tempo! con l'introduzione Questa app La aiuta a registrare l'orario di lavoro e
a rispettare il diritto del lavoro configurato. Ecco come iniziare:. | passaggi numerati dipendono dai
parametri di amministrazione:

- = Manuale utente
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+ Orologio a:

automaticamente le ore e vi ricorda di fare pause.

« Immissioni manuali in: Pud aggiungere registrazioni orarie manualmente in Registrazioni orarie

quando deve registrare le ore a mano.

.Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einstempeln” unten, wenn Sie mit der Arbeit
beginnen*”; ,Klicken Sie auf,Ausstempeln®, wenn Sie die Arbeit beenden”; Il sistema registra

» Sempre: Richieda ferie e altre assenze nella sezione Assenze.

Scopri di piu sulle registrazioni tempo porta all’elenco (solo se sono consentiti inserimenti

manuali). Capito, grazie! nasconde permanentemente la mappa.

oQo

ArbeitszeitCheck

@ | omoaitavero e contormia

Dipendente

X} Panoramica Ruolo ( ® Dipendente

¢} orario

(© ArbeitszeitCheck

Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck / Panoramica

oo Panoramica
88 Consultate lo stato di lavoro attuale, le ore di ogi e le registrazioni orario
recenti

Fuso orario. EuropelBerlin

B Assenze

B Calendario

A Cronologia

© conformita orario dil...
& Le mie impostazioni

O scarica l'app

@ Aiuto

E-mail senza. erve
assistenza prenotata? Usi Supparto e nol

A Modello di orario di lavoro mancante

Nessun modello di orario di lavoro € assegnato al proprio account. Chiedi
all di

uno nele i ioni dipendent. Fino ad
allora, regole pausa e verifiche di conformita possono usare solo valori predefinit

Benvenuti nella registrazione tempo!

Questa app La aiuta a registrare forario di lavoro e a rispettare i dirtto del lavoro configurato. Ecco come iniziare:

1. Fai dlic sul pulsante "Timbra entrata” qui sotto quando inizi a lavorare

2. Fai clic su"Timbra uscita” quando termini il lavoro

3. Il sistema registra automaticamente le ore e vi ricorda di fare pause

4. Pud aggiungere registrazioni orarie manualmente in Registrazioni orarie quando deve registrare le ore a mano

5. Richieda ferie e altre assenze nella sezione Assenze

Scopri di pid sulle registrazioni tempo

Capito, grazie!

A colpo d'occhio

3.3 lhr Uberstundenkonto

Se 'amministrazione ha attivato il conto straordinario o il semaforo:

oOo

ArbeitszeitCheck
o € conformit

R

@ Registrazioni orario
& Assenze

£ calendario

A+ Cronologia

© conformita orario di |
{8 Le mie impostazioni
0 scarica l'app

& Responsabile v

@ Aiuto

- il proprio saldo straordinari — ,Gearbeitete Stunden minus Ihr Vertragssoll (dieses Jahr).

ArbeitszeitCheck

Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck | Panoramica

10 attuale, le ore ¢
ario EuropeiBerlin - (@ 23

o 23 delle proprie registrazioni tempo sono in attesa di approvazione del

responsabile. Visualizza registrazioni orario

Apri le proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o ritirare la richiesta.

A colpo d'occhio

Timbrare entrata e uscita qui, poi ¢

Ore a colpo d'occhio

O

Uscita timbrata

avete timbrato lentrata. Premete il pulsante sotto quand

Nessun progetto disponibile per te

Das ist ein Stundensaldo — kein Gehalt.*“

» Semaforo (facoltativo): giallo/rosso per soglie di straordinario o di sottoorario

Manuale utente
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» Stundenzuschlage (dieser Monat) — solo se sono attivi supplementi di premio; inoltre
niente stipendio. Vuoto: Ancora nessuna ora di maggiorazione in questo periodo.

» Allerta saldo — facoltativo. Se il semaforo & spento il saldo rimane visibile: Gli avvisi sul
saldo straordinari sono disabilitati dal proprio amministratore. Il saldo sopra viene comunque
aggiornato.

- Monte ore straordinari e liquidazioni — Barra fino al limite del conto, stato Idoneo al
pagamento, tabella Cronologia dei pagamenti (mese/ore pagate/saldo dopo). Questo
non & uno stipendio, ma il saldo orario registrato.

3.4 Einstempeln und Ausstempeln

4
1. Controlla lo stato nella parte superiore del dashboard.
2. Clicca Timbra entrata quando inizi il tuo lavoro.
3. Facoltativo: seleziona un progetto ProjectCheck prima di timbrare.
4. Per le pause: Inizia pausa e dopo la pausa Termina pausa.
5. Alla fine: Timbra uscita.

3.4.1 Schaltflachen je Status

Status Verfiligbare Aktionen

midrule

Ausgestempelt Timbra entrata

Eingestempelt Inizia pausa, Timbra uscita

Pause Termina pausa, ggf. Ausstempeln je nach Regel

Pausierte Sitzung (unter- Timbra entrata (riprendi), Completa sessione
brochene Schicht)

Stato In pausa: La vostra sessione € in pausa. Riprendete il lavoro o completate la sessione. (senza
orologio: ,Nutzen Sie ,Sitzung abschlieBen”, um die Erfassung flir diesen Tag zu beenden.”). Senza
un orologio, non & possibile avviare una nuova sessione mentre & aperta una sessione in pausa.

0) # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
o € conformit

R

© Registrazioni orario
o 23 delle proprie registrazioni tempo sono in attesa di approvazione del

& Asser responsabile. Visualizza registrazioni orario

Apri le proprie registrazioni tempo per vedere gli orari proposti o ritirare la richiesta.
& calendario
A Cronologia

A colpo d'occhio

© Conformita orario di | Timbrare entrata e uscita qui, poi ¢

{8 Le mie impostazioni

O sScarica l'app O

& Responsabile v

Ore a colpo d'occhio

Uscita timbrata

Nessun progetto disponibile per te

itato, ma non ha progetti
(O Chieda al Suo project

Per i turni oltre la mezzanotte appare la scritta Turno notturno a cavallo della mezzanotte.
Completa sessione imposta I'ora di fine sull'ora della pausa e aggiunge le eventuali pause richieste.

- = Manuale utente
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3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln
« Einstempeln nicht méglich: Maximale tdgliche Arbeitszeit...” — Ora massima della giornata
raggiunta.

« Periodo di riposo insufficiente / /| periodo minimo di riposo tra i turni non é ancora trascorso.
— attendi fino al termine della finestra di riposo del profilo (tipicamente 11 ore).

» ,Failed to clock in“ | Timbratura entrata non riuscita — rete o server; Ricarica la pagina.
+ Gia timbrato: timbra prima di uscire o termina il break correttamente.

3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr

[ Clock in }

[ Start / end break J

4

[ Clock out J

3.6 Nextcloud-Start-Dashboard

Sotto Nextcloud Panoramica puoi aggiungere widget (titolo dall’app):

« Il mio stato di lavoro — Orologio senza aprire I'app
« Stato del team — per i manager
+ Stato azienda - per 'amministrazione

oQo
&

Accesso negato

bled

| manager vedono anche Stato del team:

- = Manuale utente
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Contents

o

Accesso negato

App is not enabled

Torna a Nextcloud

Lamministrazione vede Stato azienda:

oOo #  m Cruscotto Q Cerca app, file, tag, messagg

Ciao

. File consigliati n Prossimi eventi

v

Nessun prossimo evento

Ancora nessun consiglio

/' Personalizza

Manuale utente



CHAPTER 4

Zeiteintrage

Le voci dell'orario documentano il tempo lavorato, utilizzando un orologio o manualmente.

4.1 Liste

Apri Registrazioni orario.

0) ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitChe gistrazioni orario

R
T —— Filtra Scarica CSV

ario EuropeiBerlin - (e 23

Panoramica

Gli orari di inizio e fi

(Europe/Berlin). |
Assenze

Calendario

Cronologia
Modificare o rimuovere registrazioni orarie

© Conformita orario di | Per registrazioni timbrate di meno di 14 giomi: usate Modific

ioni timbrate piil vecchie: Richiedi correzione. Le registrazior ese finalizzato o approy a non possono

iminate qui
% Le mie impostazioni &

Scarica I'app
il layout esteso (colonne con orari di inizio e fine). Le registrazioni notturne p app: ue righe dopo
mministratore ha attivato la suddivisione nelle impostazioni di esportazione. Tutte le timest ate usanoil fuso
» Responsabile v orario: Europe/Berlin (CET/CEST).

766.55 h
@ Aiuto

1 Intestazione mappa Monatlicher Nachweis (revisionssicher) 2 Finalizza mese (solo se la funzione
e attiva)
4.1.1 Filter und Sortierung

Il pulsante Filtra apre la mappa: ,Liste nach Zeitraum oder Status eingrenzen, dann Anwenden.”
Campi Data di inizio/Data difine (tt .mm. jjjj, solo calendario), Stato: Tutto, Attivo, Comple-
tato, Approvazione in attesa, In pausa (richiede attenzione). Quindi Applica / Cancella.

Filtra

quindi fai clic su Applica.

Data di inizio Data di fine

gg.mm Cancella

Colonne dell’elenco: data, ora di inizio, ora di fine, durata, pausa, orario di lavoro, descrizione, stato,
azioni.

Impaginazione: standard 25 voci, Indietro / Successivo.

Banner, se disponibile:

13
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+ Sessioni incomplete: fare clic su Completa accanto alla voce per terminarla all'ora della pausa
(le pause richieste vengono eseguite automaticamente); o Modifica.

« Correzioni in sospeso: la tabella mostra i vostri suggerimenti finché il manager non decide;
Ritira possibile.
In alto ci sono le cifre chiave come Questo mese e Totale ore.

Nota Come vengono usati i fusi orari: gli orari di inizio e fine vengono visualizzati in La vostra
visualizzazione (fuso orario personale di Nextcloud); viene memorizzato in Organizzazione (fuso
orario organizzativo) in modo che l'ora legale/solare rimanga coerente.

0) # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
o € conformit

R
Filtra Scarica CSV

@ Panoramica

& Assenze
& calendario

A+ Cronologia
Modificare o rimuovere registrazioni orarie

© Conformita orario di oni timbrate di meno di 14 giorni: usate Modifi
ioni timbrate piil vecchie: Richiedi correzione. Le

iminate qui
{8 Le mie impostazioni

O scaricalapp

&\ Responsabile v

758.55 h
@ Aiuto

Carta Modificare o rimuovere registrazioni orarie: per iscrizioni timbrate da meno di 14 giorni
Modifica o Elimina; iscrizioni piu vecchie Richiedi correzione; | mesi conclusi e le voci gia
approvate non possono essere cancellati qui.

Scarica CSV esporta gli ultimi 30 giorni (layout lungo, suddivisione a mezzanotte come nelle im-
postazioni di esportazione). Le esportazioni a livello di organizzazione per i team sono disponibili in
Rapporti (solo manager/amministratore).

Se la prenotazione manuale & disattivata: Titolo Le registrazioni tempo manuali sono disabil-
itate per te — [/ vostro amministratore ha disattivato I'aggiunta manuale di ore. Potete ancora
visualizzare le registrazioni e richiedere correzioni se qualcosa non va. Manca il tasto Aggiungi
registrazione tempo.

4.1.2 Leerer Zustand

Titolo Ancora nessuna registrazione tempo. Con prenotazione manuale: tasto Non avete
ancora registrato orario di lavoro. Cliccate il pulsante sotto per aggiungere la prima registrazione
orario, o usate il pulsante Timbra entrata nella dashboard per iniziare automaticamente. Aggiungi la
propria prima registrazione. Senza prenotazioni manuali: tieni presente che 'amministrazione
deve consentire la creazione.

Errore durante il salvataggio, ecc.: ,Dieser Zeiteintrag berschneidet sich mit bestehenden Eintrdgen:
...“ Salva: Salva registrazione orario / Aggiorna registrazione orario. Nota: Nota breve per
voi e il responsabile — non visibile sul calendario pubblico.

4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen

1. Fare clic su Aggiungi registrazione tempo.

- = Manuale utente
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2. Compila il modulo (vedi campi sottostanti).

3. Fare clic su Salva registrazione orario (durante la modifica: Aggiorna registrazione
orario).

000 i O ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

(© Requisito di pausa non rispettato (ArbZG §4)

& Assenze
B Calendario
Data e ora

- Cronologia

@ Conformita orario di |
{8 Le mie impostazioni
O Scarica l'app
Oradifine

& Responsabile
Oradifine

@ Aiuto

1 Data 2 Oradiinizio 3 forma intera

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
a o € conformit

R

@ Panoramica

B Assenze s sonale (Europe/Berlin). L'app li
(Europe/Berlin).
& calendario
eriin

A Cronologia

© Conformita orario di |

=]

{8 Le mie impostazioni _
Le registrazioni in un mese di calendario finalizzato non possono essere modificate a meno che un amministratore non riapra quel mese.

O scaricalapp

& Responsabile v

@ Aiuto

ore dilavoro

4.2.1 Felder

Data Giorno lavorativo nel formato tt.mm. jjjj. Chiamata rapida Oggi. Al massimo un anno fa,
domani al massimo.

Ora di inizio / Ora di fine Orologio a 24 ore nel fuso orario visualizzato. Lapp viene archiviata
internamente nel fuso orario dell'organizzazione (Nota Come vengono memorizzati gli
orari).

Pausa (opzionale) Blocca con Aggiungi un’altra pausa. Interruttore Aggiungi automatica-
mente le pause richieste (se I'impostazione personale ¢ attiva).

Riepilogo Dal vivo Ore di lavoro e Tempo di pausa.

Progetto (opzionale) Visibile solo quando ProjectCheck & connesso.

- - Manuale utente
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Notiz (opzionale) Testo libero.

4.2.2 Bearbeiten

Puoi modificare letzten 14 Tage voci direttamente tramite Modifica, a meno che non siano in un
mese finalizzato o siano gia state approvate.

@o # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

@ Panoramica a0 EuropeiBerlin - (@ 23 pe

Come vengono memorizzati gli orari
B A .

& calendario
A+ Cronologia

© Conformita orario di |

{ Le mie impostazioni
Le registrazioni in un mese di calendario finalizzato non possono essere modificate a me: in amministratore non riapra quel mese

O scarica l'app

2, Responsabile v
Modifica registrazione tempo

@ Aiuto

4.2.3 Manuelle Eintrage mit Freigabe

Se Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe ¢ attivo, le nuove prenotazioni manuali finiscono
nello stato ausstehend finché non vengono approvate dal tuo manager. Nota nella forma: Le nuove
registrazioni manuali richiedono I'approvazione del responsabile prima di contare per ore e straordinari.
Se & attiva la chiusura di fine mese: Le registrazioni in un mese di calendario finalizzato non possono
essere modificate a meno che un amministratore non riapra quel mese.

[l modulo di creazione/modifica contiene anche Come vengono memorizzati gli orari: ,Sie geben
Beginn und Ende in lhrer persénlichen Zeitzone ein. Die App speichert in der Organisations-Zeitzone.*

4.3 Korrektur anfordern

Se la modifica diretta & bloccata (piu vecchia di 14 giorni, gia approvata o regola organizzativa):

1. Seleziona Richiedi correzione nell’elenco.

2. Confronta Attualmente memorizzato con Orari corretti.
3. Inserisci data, inizio, fine e motivo.

4. Korrekturanfrage senden.

- = Manuale utente
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Richiedi correzione
registrazione orario

|l dialogo spiega: ,lhre Fiihrungskraft muss diese Anderung genehmigen, bevor sie gespeichert
wird.“ Giustificazione di almeno 10 caratteri. Le pause devono avvenire entro I'orario di lavoro, non
devono sovrapporsi e ogni pausa ha un inizio e una fine. Errore: Impossibile inviare la richiesta di
correzione. Successivo: ,Korrekturanfrage tbermittelt. Ihre Fiihrungskraft prift sie.” Se I'approvazione
& in sospeso, nella riga Azioni appare Ritira ( Ritira correzione in sospeso). Conferma: Ritirare
questa correzione in sospeso? Gli orari originali saranno ripristinati. Dopo Correzione ritirata.

4.4 Loschen

Aprire nella riga Azioni, quindi Elimina. Titolo della finestra di dialogo Eliminar registro horario
o Conferma eliminazione. Lapp controlla prima gli effetti.

Q, Cerca app, file, tag,

@ Panoramica
& Assenze 8 Eliminar registro horario
£ Calendario
A+ Ccronologia

© conformita orario dil...

- Cancella

QL
{& Le mie impostazioni ti m
9 ata ne t dit.

0 scarica l'app

Annulla  Confermare
& Responsabile

o 23 registrazioni tempo sono in attesa di approvazione del proprio responsabile.

La tabella sotto mostra gli orari proposti fino a una decisione. Potete fitirare una
richiesta con il pulsante Ritira.

® Aiuto DATA ORADIINIZIO  ORA DI FINE DURATA  PAL AzIONI

29082026 0312 0312 on

La cancellazione & possibile solo finché l'iscrizione non viene bloccata entro la chiusura di fine mese.
Nota nell'interfaccia: Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen: Bearbeiten oder Léschen. Altere
gestempelte Eintrdge: Korrektur anfordern. Eintrdge in einem finalisierten Monat oder bereits genehmigt
kénnen hier nicht geléscht werden. Ulteriori divieti:

« Correzione in attesa: prima Ritira, non eliminare.
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» Voci stampate: ,Um Start- oder Endzeiten zu dndern, nutzen Sie Bearbeiten. Léschen entfernt
den gesamten Eintrag dauerhaft.”

* Inserimento in attesa di rilascio (manuale): ,Dieser Eintrag hat eine ausstehende Freigabe.
Léschen bricht die Anfrage ab.*

Sessioni in pausa: nell’elenco Completa imposta I'ora di fine all’inizio della pausa e aggiunge le
eventuali pause richieste.

4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

Se 'amministrazione ha attivato Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren, la mappa
Monatlicher Nachweis (revisionssicher) appare in questa pagina:

1. Sotto Kalendermonat zum Finalisieren seleziona un mese completato con almeno una
voce.
2. Se necessario, leggi i motivi del blocco ( offene Antrage, correzioni, pagamenti).

3. Fare clic su Finalizza mese. Conferma: ,Diesen Monat wirklich finalisieren? Sie kénnen
Zeiteintrdge danach nicht mehr dndern, es sei denn, eine Administration éffnet den Monat erneut.”

4. Dopo il successo: Scarica PDF.

Mese bloccato: nota Dieser Kalendermonat ist finalisiert. Wenden Sie sich an die Admin-
istration, wenn eine Korrektur nétig ist.
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CHAPTER S5

Abwesenheiten

Le assenze comprendono ferie, congedi per malattia, congedi straordinari, congedi non retribuiti e
altre tipologie.

5.1 Ubersicht

m # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R
Filtra

@ Panoramica Responsabile

© Registrazioni orario

Saldo ferie 2026

1l suo anno ferie usa Ianniversario di assunzione, ma non & impostata una data di inizio rapporto. Chieda al suo amministratore di impostaria

in Dipendenti
& calendario

A Cronologia

RIMANENTE

0

© Conformita orario di |

{ Le mie impostazioni

O scaricalapp
RICHIESTE IN
& Responsabile ATTESA

29

D
Come viene
calcolato?

> Mas detalles del saldo

@ Aiuto

TIPO DATADIINIZIO ~ DATADIFINE  DURATA  MOTIVO

Lelenco mostra il periodo, la tipologia, lo stato e, se applicabile, la rappresentazione.

5.1.1 Filter
» Da/A —filtro data (tt.mm.jjjj)
- Stato — Tutto, In attesa, Approvato, Rifiutato, Von der Vertretung abgelehnt
» Applica o Cancella
Quick action (day mode): Mezza giornata oggi or Mezza giornata (prossimo giorno lavora-
tivo).
Nota Come viene approvata la propria richiesta:
» Con il manager: Dopo l'invio, il responsabile esamina la richiesta. Se scegli un sostituto, deve
approvare per primo, poi il responsabile.

+ Senza un approvatore nel team dell’app: Nessun approvatore & assegnato al proprio team
nell'app. Le richieste inviate senza sostituto vengono approvate automaticamente all’invio. Anche
le applicazioni storiche vengono approvate automaticamente.
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oQo @ ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | Richiedi assenza
R

facoltativamente, motivo e sostit
Panoramica R Fuso orario. EuropelBerlin

® Registrazioni orario i e
Come viene approvata la propria richiesta

Dopo l'invio, il responsabile esamina la richiesta. Se scegli un sostituto, deve
approvare per primo, poi il abile.

Calendario
cronologia

Richiedi assenza

© Conformita orario di|. Compila tipo, date e, facoltat

{8 Le mie impostazioni ’

[0 scarical'app Dettagli della richiesta

2, Responsabile v {y Le assenze passate sono consentite

0 modulo ferie, malattia, dati di migrazione e richieste
& non possono essere modificati salvo

@ Aiuto

Periodo

5.2 Neue Abwesenheit beantragen

1. Click Richiedi assenza.
2. Fill in Antragsdetails.
3. Submit the application.

@o ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi -...

ArbeitszeitCheck
o comorm ArbeitszeitCheck | Richiedi assenza

Respon chied
facoltativamente, motivo e

Panoramica R Fuso orario. EuropelBerlin

D Registrazioni orario
Come viene approvata la propria richiesta

Dopo l'invio, il responsabile a la richiesta. Se scegli un sostituto, deve

approvare per primo, poi il sabile.

Calendario

Cronologia
Richiedi assenza

© Conformita orario di | Compila tipo, date e, facoltativamente, motivo e ¢

{ Le mie impostazioni -

Scarica I'app Dettagli della richiesta

2, Responsabile v Le assenze passate sono consentite

ati di migrazione e richieste
ssere modificati salvo

@ Aiuto

Periado

1 Tipo 2 Datadiinizio 3 Datadifine

5.2.1 Felder
Tipo (obbligatorio) Vedi I'elenco dei tipi di seguito. Norma per nuove applicazioni: Ferie.

Periodo Data di inizio (primo giorno di assenza) e Data di fine (ultimo giorno; puod essere lo
stesso dell'inizio).

Durata del giorno Per una vacanza di un giorno in modalita giorno: Giorno intero o Mezza
giornata. Mattina/pomeriggio non vengono registrati separatamente.

Ore Solo in modalita oraria; I'app stima in base al tuo modello di orario di lavoro. Composizione
rapida: 4 ore, Mezza giornata, 1 giornata intera, Rango completo (quest’ultimo utilizza
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il modello dell’orario di lavoro, non una tariffa fissa di 8 ore). Se mancano le ore, appare Questa
organizzazione registra le ferie in ore. Inserisca il numero di ore. (variante con una nota per
aggiornare I'app dipendente se il cliente non invia le ore).

Sostituto Campo Wer Gibernimmt Ihre Aufgaben? — Colleghi del team; Nessun sostituto
possibile a meno che il tipo non sia contrassegnato come obbligatorio in Conformita. Le appli-
cazioni storiche (gia passate) ignorano il flusso di lavoro di sostituzione.

Notiz Opzionale, max. 500 caratteri, non visibile nel calendario.
Note in the form: Le assenze passate sono consentite — same form for old vacation, sick leave,
migration data and future. Closed months remain protected.

Non appena le date selezionate sono nel passato: Voce storica - le date selezionate sono nel
passato — Puo inviarlo come una richiesta normale. Il responsabile la esaminera e la approvera
o rifiutera come qualsiasi altra, e il flusso di sostituzione non vale per le date gia passate. Senza
approvatore: approvazione automatica all’'invio.

Without working time model (hourly mode): Ningin modello orario di lavoro asignado — Hours
use the organizational conversion factor until a model is assigned (shorter Fridays otherwise inaccurate).

Rappresentanza senza compagni di squadra: Nessun membro del team trovato. Aggiungiti a un team
0 gruppo per selezionare un sostituto.

Lista vuota: Ancora nessuna assenza.

5.2.2 Abwesenheitstypen

Anzeige Verwendung

Ferie Erholungsurlaub; belastet das Urlaubskonto.

Malattia malattia; Inizio consentito retroattivamente fino a 7 giorni.
Assenza personale Motivi personali come da regola organizzativa.
Congedo parentale Elternzeit.

Congedo speciale Sonderurlaub.

Congedo non retribuito Unbezahlt.

Lavoro da casa Home office (se elencato come tipo di assenza).
Viaggio di lavoro Dienstreise.

Tip for mixed days: ,Halber Tag plus volle Tage? Reichen Sie den halben Tag als eigenen Antrag ein,
dann die restlichen Tage.*

5.3 Workflow: Abwesenheit mit Vertretung und Manager

[ Employee requests }

4

[Substitute accepts / rejects]

A
[Manager approves / rejects}

A
[ Status: approved }

Non tutti i tipi richiedono una rappresentazione, a seconda di Impostazioni globali — Conformita.
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5.4 Andern, verkiirzen, stornieren

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

» Friher zuriick — solo per genehmigter assenza, in esecuzione oggi: intestazione Sono
tornato prima del previsto, testo Indicate I'ultimo giorno effettivo dell’assenza cosi che i
registri e il calendario del sostituto restino accurati. campo Nuova data di fine (prima della
fine originale), aiuto Scegliete il giorno del rientro effettivo. Deve essere precedente alla data di
fine originale., quindi Aggiorna data di fine.

 Stornieren — button Annulla assenza. Confirmation title Annulla assenza: Vuoi davvero
annullare questa assenza? L'azione é irreversibile. then Si, annulla I'assenza. Only if the start
is in the future and the status is not already canceled/rejected.

- After rejection by the representative: Modifica e seleziona un altro sostituto.

Nella pagina dei dettagli: Date e durata; Possibilita di apertura ferie orarie Nota di pianificazione
(giorni lavorativi nell’intervallo) — peso calendario, nessun secondo conto ferie.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

@ Panoramica

@ Registrazioni orario
o, Come viene approvata la propria richi
&

finvio, il responsabile ichiesta. Se scegli un sostituto, deve
vare per primo, poi l

& calendario

A Cronologia
Modifica richiesta di assenza

© Conformita orario di | Compila tipo, date e, facoltativamente, motivo e ¢

{ Le mie impostazioni 3

O Scaricalapp Dettagli della richiesta
2. Responsabile v =)
ione e richieste
future.
riapert
Tipo
® aito Congedo non re

Periodo.

0) ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

@ Panoramica

@ Registrazioni orario

07.04.2027 — 07.04.2027 1 giorno lavor

& calendario
Annulla assenza

A Cronologia
© Conformita orario di | DATE E DURATA
P 07.04.2027 - 07.04.2027
{ Le mie impostazioni
[ scarica l'app
DETTAGLI

& Responsabile
»

CRONOLOGIA
@ Aiuto

29.08.2026 01:45

29.08.2026 01:45
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Errori: Impossibile inviare la richiesta di assenza, Tipo di assenza non valido, Questo periodo si
sovrappone a un’assenza esistente. | ,,Dieser Zeitraum (iberschneidet sich mit einem bestehenden
Eintrag: ...".

5.5 Urlaubsanspruch

In alto nella pagina delle assenze ci sono le carte: Diritti residui, Diritto annuale con il pulsante
Come viene calcolato?, Usato quest’anno, Offene Antrage ( in attesa di approvazione).
Come viene calcolato? aprile Come viene calcolato il proprio diritto alle ferie. Introduzione:
JIhr Anspruch wird tber eine Vorrangkette aufgeldst. Die erste passende Schicht gewinnt. Interne IDs,
Beschreibungen und Richtliniennamen anderer Beschéftigter bleiben verborgen.” La catena mostra
l'organizzazione — modello di orario di lavoro — squadra — regola individuale, ciascuno Applicato
o Saltato. Chiudi o Esc. In caso di errori Riprova.

0Q0 i @ AeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

Responsabile
Filtra

alcolato il

@ Panoramica ~uolo (G o alle ferie

© Registrazioni orario

Saldo ferie 2

11 su0 anno drto. Chieda al suo amministratore di impostarla
in Dipender ,
£ Calendario w0 HHR S &

A Cronologia

© Conformita orario dil... ore all’anno

&} Le mie impostazioni Setel a: Regola individuale

0 scarica l'app

Regola individuale
DIRITTO AN

2, Responsabile v 0

Chiudi
Come vi
calcolal

» Mas detalles del saldo
@ Aiuto

TIPO DATADIINIZIO  DATADIFINE ~ DURATA  MOTIVO

Mas detalles del saldo si apre: Riporto ferie (saldo di apertura), Ferie annuali rimanenti
( dopo assenze approvate), Pool di riporto rimanente. Riportare dopo la data principale:
,Ubertrag endete ...— buchen Sie nur noch aus dem Jahresurlaub“. Senza un manager asseg-
nato, viene visualizzato un messaggio che informa che le richieste non possono essere approvate:
I'amministrazione deve assegnare un team dell’app con un manager.
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CHAPTER 6

Kalender, Zeitachse und Compliance

6.1 Kalender

0Q0 i O AmetszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

E
Settimana oggi

@ Panoramica

@© Registrazioni orario
B Assenze Precedente Agosto 2026 Successivo
A Cronologia

@ Conformita orario di |

{8 Le mie impostazioni

O scaricalapp

& Responsabile

@ Aiuto

Sopra: vista Mese / Settimana, pulsante Oggi, scorri con Indietro / Successivo. Un tag apre la
barra laterale Dettagli del giorno (Eingabe, barra spaziatrice o clic). Contiene gli inserimenti orari
e le assenze per la giornata oltre a un collegamento per richiedere un’assenza. Chiudere con Chiudi.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...
sabato, 29.08.2026

ArbeitszeitCheck

R

Precedente Agosto 2026
@ Panoramica

Richiedi assenza per questo giorno

® Registrazioni orario

& Assenze N . )
Registrazioni orario

03:12 - 03:12 (0h 0m)

Ar Cronologia

@ Conformita orario dil...

{8 Le mie impostazioni
O Scarical'app

2, Responsabile v

@ Aiuto

6.1.1 Legende
« Giorno con registrazioni tempo
« Giorno con assenza (tipo e stato mostrati sul giorno)
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- Assenza approvata / Assenza in attesa di approvazione
Sostituzione per collega

Giorno festivo legale / Festivita aziendale

- Oggi

- Assenza storica (gia terminata)

Vuoto: Nessuna registrazione tempo o assenza per questo mese. |/ ,Keine Eintrége fir diesen Tag.”

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

"
Mese Settimana oggi

@ o arlo. Europe/Berlin

© Registrazioni orario

K Assenze Precedente 26. Luglio - 1. Agosto 2026 Successivo

A Cronologia

© Conformita orario dil.

{ Le mie impostazioni
O scaricarapp

& Responsabile

@ Aiuto

| giorni festivi provengono dal calendario valido per te (stato/cantone).

6.2 Zeitachse

m ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
o I ArbeitszeitCheck | Cronologia

Respon: Cronologia

fogliare registrazioni orarie, assenze e festivita in ordine Aggiorna

@ FrEm Responsabile ) - Fuso orario Europe/Berlin

@® Registrazioni orario
i orario « Assenze ¥ Festivita

& Assenze

& calendario

© conformita orario di l.
05.01.2027

{8 Le mie impostazioni

O scaricalapp

& Responsabile v

04.01.2027

Venerdi, 1. Gennaio 2027

@ Aiuto 01.01.2027

Il Cronologia elenca gli eventi in ordine cronologico. Filtro Mostra nella cronologia: Regis-
trazioni orario, Assenze, Festivita (almeno uno deve rimanere attivo). Aggiorna ricariche. Tutti
i filtri disattivati: ,Wéhlen Sie mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt werden soll.”
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Contents

oOo

ArbeitszeitCheck

Respon

Panoramica

Registrazioni orario

Calendario

@ Conformita orario di |
Le mie impostazioni
Scarica l'app

, Responsabile v

@ Aiuto

ArbeitszeitCheck

Ruolo (= Responsabile ) - Fuso ora

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitezeitCheck | Cronologia

Cronologia

fogliare registrazioni orarie, & festivita in ordine

) EuropelBeriin

Mostra nella cronologia
v Festivita

¥ Registrazioniorario W] Assenze

Luned, 21. Giugn

do Non Retribuito

‘approvazione del sos

mercoledi, 9. Giugno 2027

gioved, 27. Maggio 2027

o Fesivo Legale

6.3 Arbeitszeit-Compliance

Nella parte superiore delle pagine di conformita sono presenti tre schede:

Rapporti.

6.3.1 Ubersicht

Arbeitszei

oOo

ArbeitszeitCheck
a 0 & conformit

Respon
Panoramica
Registrazioni orario
A
Galendario
Cronologia

@ Conformita orario di |
Le mie impostazioni
Scarica l'app

. Responsabile v

@ Aiuto

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck | Dashboard conformita
rd conformita

ferifica se il

Ruolo ( ® Responsabile ) - Fuso orario EuropelBerlin

Stato di conformita

Alcuni problemi rilevati
i sono problemi con il vostro orario di lavoro che richiedono attenzione.
Consultate I'elenco sotto e correggeteli.

Quanto rispetti le regol

Violazioni recenti

Gravita

Aggiorna

21.06.2027

Corpus Domini

Visualizza tutte le violazioni

stato

» Non i

Rapporti

Panoramica, Violazioni,

Lapp confronta i tuoi tempi registrati rispetto al profilo nazionale di konfigurierte (DE ArbZG / AT
AZG / CH ArG): pause, periodi di riposo, orario di lavoro massimo. Questa & assistenza tecnica, non

consulenza legale.
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6.3.2 VerstofB3e

0 ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

R

@ Panoramica
® Registrazioni orario Panoramica Violazioni Rappor
B Assenze Gravita
B Calendario g9 I 18888 Tutte le gravita
A Cronologia
Tipo di problema
{ Le mie impostazioni

O scaricalapp

& Responsabile

@ Aiuto

Elenco con dati e regolamento. Colonne: Tipo di problema, Gravita, Data, Cosa & successo,
Corretto?. Filtro Da / A, Gravita ( Tutte le gravita, Basso, Medio, Alto), Applica filtri. |
dipendenti vedono le proprie violazioni. Als erledigt markieren & disponibile solo per i dirigenti
e lamministrazione per le persone nella loro area di responsabilita. Le tipologie includono, tra le
altre, pause, tempi di riposo e al CH Absolute wéchentliche Hochstarbeitszeit tiberschritten
(45/50 h). Spazio vuoto: Nessun problema trovato — Oitimo! Nessuna violazione delle regole
sull’orario di lavoro trovata per il periodo selezionato.

Lamministrazione puo attivare Esegui controllo di conformita ora (scansione immediata per tutti,
i dati non vengono modificati automaticamente — verificare successivamente le violazioni).

Mappa Stato di conformita. Carte Stato: Tutto sembra a posto!; Dati insufficienti; Alcuni
problemi rilevati. Punteggio: 100

Leggi I'elenco: nessuna violazione palese.

6.3.3 Berichte

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

© Registrazioni orario porti

B Assenze
Responsabili e amministratori usano Rapporti nel menu principale per le esportazioni del team. Questa pagina mostra il riepilog

di conformita,
& calendario

A Cronologia 19
Totale problemi
18
Da c

Problemi per tipo
{ Le mie impostazioni

O Scaricalapp Tipo.

& Responsabile

@ Aiuto

Problemi per gravita
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Statistiche nel periodo selezionato (dati propri): Problemi per gravita e Problemi per tipo. |
manager vedono anche la conformita del team nell’area manager.
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CHAPTER 7

Meine Einstellungen und App holen

Le impostazioni personali si trovano sotto Le mie impostazioni. Sopra Scegli un argomento:
Gruppi Impostazioni ( Pausa — Come ['app calcola le pause e il proprio orario assegnato.; No-
tifiche — Scelga quali promemoria desidera ricevere.) e Compte ( Daten & Privatsphdare —
esportazione o cancellazione permanente; Informazioni — legge e versione sull’'orario di lavoro). In
fondo ad ogni pagina: Salva impostazioni.

7.1 Pausen

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
0 € conformit

R

@ Panoramica

@® Registrazioni orario
& Assenze

£ calendario

A+ Cronologia

© Conformita orario di |

O scaricalapp

& Responsabile v

Modello di orario di lavoro
Il vostro modello di orario di lavoro, giomi di ferie e ore di lavoro sono assegnati dal vostro amministratore. Contattate il vostro

amministratore: per domande o modifiche.

@ Aiuto

Calcola le pause automaticamente Predefinito an. IT: dopo piu di 6 ore almeno 30 minuti di
pausa (ArbZG). AT: analogo a AZG. CH: dopo 5,5 ore almeno 15 minuti (ArG).

Modello orario di lavoro Solo visualizzazione: assegnato dal’amministrazione.
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7.2 Benachrichtigungen

m # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

Notifiche

ArbeitszeitCheck
Orario di lavoro e conformi

R
era ricevere

@} Panoramica ario. EuropelBerlin

®© Registrazioni orario Scegl

PREFERENZE

& Assenze
Notifiche
® calendario
A Cronologia
© conformita orario di l.
W Abiita
O scaricalapp

2. Responsabile v \ &l momento di fare una pausa obbligatoria. Ad esemy.

(giorni lavorativi previsti)

Ricevete questo promemaria solo nel giorni

@ Aiuto

Abilita notifiche Interruttore principale (attivato per impostazione predefinita).

An Pausen erinnern Promemoria in-app per violazione di legge (attivato per impostazione pre-
definita).

Erinnern, wenn ich das Einstempeln vergessen habe (an erwarteten Arbeitstagen)
Solo nei normali giorni lavorativi; non nei fine settimana, nei giorni festivi o nelle assenze
approvate (impostazione predefinita attivata).

Le notifiche obbligatorie a livello di organizzazione (risorse umane, semafori sugli straordinari, paga-
menti) non possono essere disattivate qui.

7.3 Daten und Datenschutz
Chip Daten & Privatsphére.

0Q0 i O AmbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck .
o —— ArbeitszeitCheck / Le mie impostazioni / Dati e privacy

R

a definitivamente i propri dati personali di ArbeitszeitChec

@ Panor: arlo Europe/Berlin

® Registrazioni orario
B Assenze

B Ccalendario

4+ Cronologia Dati e privacy Informazioni

© conformita orario dil.

Esporta i miei dati Elimina i miei dati ArbeitszeitCheck
O scarica l'app
El

2\ Responsabile v

@ Aiuto

Esporta i miei dati Esportazione GDPR dei dati di controllo dell’'orario di lavoro (download).
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Elimina i miei dati ArbeitszeitCheck Apre una conferma. Devi digitare DELETE e fornire una
ragione, quindi Elimina definitivamente. Elimina le voci temporali autorizzate precedenti al
periodo di conservazione e alle impostazioni personali. Gli inserimenti recenti, le assenze, gli
audit e la conformita rimangono laddove richiesto dalla legge. Nicht riickgéngig. Non elimina il
tuo account Nextcloud.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Le mie impostazioni / Dati e privacy

Dati e privacy
sporta. o elimina definitivamente i propri dati personali di ArbeitszeitCheck.

@ Panoramica

© Registrazioni orario
PREFERENZE
& Assenze
Pause  Notifiche

Calendario
8 COMPTE

A+ Cronologia ‘ Dati e privacy ‘ Inform;

© conformita orario dil...
O scarica l'app
2, Responsabile v

Annulla

7.4 Uber

Chip Informazioni (non modificabile). La mappa riassume il profilo del paese archiviato nel’ammin-
istrazione — nessuna consulenza legale.

@o # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
ni / Informazioni

Notifiche

A Cronologia

© Conformita orario di |

Diritto del lavoro tedesco (Arbeitszeitgesetz - ArbZG)

O sc pp

2, Responsabile v

Informazioni sulla versione
(@) Lxnm ArbeitszeitCheck

Registrazione

Il blocco di note neutre stabilisce la legge (default: Diritto del lavoro tedesco (Arbeitszeitgesetz
- ArbZQ)) e tipicamente:

,Maximale Arbeitszeit: ...Stunden pro Tag” (valore del profilo, spesso 10)

,Mindestens ...Stunden Ruhezeit zwischen Arbeitstagen” (valore del profilo, spesso 11)
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« Interruzioni obbligatorie dal profilo, altrimenti il testo standard Pause obbligatorie: 30 min dopo 6
ore, 45 min dopo 9 ore
* Regola della domenica: standard I/ lavoro domenicale € in linea di principio vietato, con eccezioni

Sotto Informazioni sulla versione: nome dell’app ArbeitszeitCheck, riga Versione: piu il nu-
mero della versione installata e un breve pie di pagina (impostazione predefinita: Registrazione tempo
conforme al diritto del lavoro tedesco per Nextcloud). | profili AT o CH sostituiscono di conseguenza i
titoli legali, le linee break e domenicali.

7.5 Nextcloud — Persoénliche Einstellungen

La sezione ArbeitszeitCheck appare sotto Nextcloud Impostazioni — Personale. Nota: le opzioni
personali si trovano nell’app accanto al cruscotto e agli inserimenti dell’ora. Degustazione Apri
le impostazioni personali nell’app e Apri ArbeitszeitCheck. Rubrica | Suoi diritti sui dati:
Self-service presso Le mie impostazioni — Dati e privacy, link Daten & Privatsphare 6ffnen.

oQo = Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

Personal =

I ArbeitszeitCheck
& Informazioni personali

B Sicu
0 Notifiche

2+ Condivisione

+ Aspetto e accessibilita

® Disponibilita
o Flusso
o» Riservatezza

% Impostazioni aggiuntive

Apri Dati e privacy

7.6 App holen

0QO i O AeitszeitCheck Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

& calendario
A cronologia

© Conformita orario di |

& Le mie impostazioni

& Responsabile

Richiedere un’assenza in mobilita
I
nvi le assenze e ne segua o stato nelfap;

@ Aiuto

[ Terminale di accoglienza per tablet condivisi
Laf er i tablet i receptic
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App Android ufficiali (Google Play). Lutilizzo mobile richiede solitamente una licenza aziendale e un
posto assegnato ( Amministrazione — Licenza). Lapp complementare stessa non fa parte di
questa guida web.
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CHAPTER 8

Verwalter-Bereich

Nell'interfaccia tedesca la voce del menu si chiama Responsabile. In questa guida intendiamo il
manager con diritti di condivisione del team.

Questo capitolo ¢ il durchgangige Pfad fir Flihrungskrafte con responsabilita della squadra. Gli
amministratori delle app hanno le stesse funzioni per tutti.

8.1 Voraussetzung

* App-Teams deve essere attivo ( Team e sedi).
 Sei assegnato ad almeno una squadra nella scheda Responsabile.

+ Senza assegnazione manca la voce di menu Responsabile. Senza i team dell’app, solo gli
amministratori hanno diritti di gestione.

8.2 Ubersicht

i © ArbeitszeitCheck

0)
~

ArbeitszeitCheck / Kierown

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

K / Panel kierownika

Panel kierownika
Zobacz, jak Przypisany zespol zarzadza Sledzeniem czasui sprawdz, czy

nie wystepuja problemy

@ Pulpit

© Wpisy czasu
CZLONKOWIE ZESPOLY
& Nieobecnosci 6

B Kalendarz

A O$ czasu

Przegladaj i zatwierdzaj I

© zgodnoét czasu pracy

£ Moje ustawienia Nieobecnosci

O Pobierz aplikacje

2, Kierownik ~ ‘admin - Urlop

Przeglad

Pracownik wpisy czasu admin - Urlop

@ Pomoc
admin - Urlop
E-mal bez SLA odpowiedzi Potrzebuiesz
uménionei pomocy? Uzyi Wsparcie i my.

) - Stefaczasowa EuropelBerlin

AKTYWNI DZIS

0

GoDZINY DZIS

oh

Oczekujacy approvals

1b odrzuicaj prosby swojego Zespolu o nieabecnosci i korekly WpiSOW czasu

Wpis czasu korektas

29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dni)

29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dni)

27.07.2026 — 27.07.2026 (8.0 godziny)

OCZEKUJIACY ABSENCES

34

Przeid? do zatwierdzen

Zatwierdz odrzué

Odrzué

Zatwierdz odrzué

Quando i team dell’app sono disattivati, solo gli amministratori vedono questa pagina: avviso | team
dell’app sono disabilitati con Apri impostazioni team.

Piastrelle Teamstatistik: Membri del team, Attivo oggi, Ore oggi, Assenze in attesa (Salta

Vada alle approvazioni).

Mappa Approvazioni in attesa: schede Assenze e Correzioni registrazione orario. Spazio

vuoto:
sospeso.

Nessuna richiesta di assenza in sospeso. |/ Nessuna correzione registrazione tempo in

Carta Avvisi straordinario del team con Esporta CSV. Mappa Conformita del team (Avvisi/Vi-
olazioni critiche/Totale). Tabella Membri del team: Nome, orari oggi, stato ( Entrata timbrata /
Pausa / Uscita timbrata), assenze aperte. Vuoto: Nessun membro del team trovato.
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0) # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi

ArbeitszeitCheck

/ Dashboard

Responsabile oy  Dashboardresponsabie
A Vedete come il vostro team gestisce la registrazione tempo e verificate

eventuali problemi

& P Ruolo ((® Responsabile ) - Fuso orario EuropeiBerlin

© Registrazioni orario

MEMBRI DEL TEAM ATTIVO OGGI oRe oGG1 ASSENZE IN ATTESA
B Assenze 6 0 Oh 48

Vada ale spprovasiori
B Calendario
- Cronologia

Approvazioni in attesa

Esaminate e approvate o rifiutate richieste di assenza e correzioni di egistrazione orario del vostro team.
@ conformita orario dil...

& Le mie impostazioni Assenze  Correzioni registrazione orario
-

[0 Scarica l'app

2, Responsabile ~ admin - Ferie 29,08.2026 - 02.09.2026 (5 giomi) Rifiuta

o S e ‘admin - Ferie 20.08.2026 - 02.09.2026 (5 gom ) Rifiuta

@ Aiuto

admin — Ferie 27.07.2026 27072025 (80 01e) Rifiuta
B S

assistenza prenotata? Usi Supporto & noi,

8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen
1. Apre larichiesta.
2. Controlla periodo, tipo, stato di rappresentazione.
3. Fare clic su Approva o Rifiuta; commento facoltativo.

In caso di rifiuto: dialogo Conferma rifiuto, campo Motivo del rifiuto (facoltativo), Antrag
ablehnen.

00) # (D ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi

Rifiuta richiesta

Motivo facoltativo del rifiuto (lascia vuoto per nessuno):

Inserisci motivo del rifiuto...

Annulla Conferma rifiuto

Errori: ,Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden®, ,Fehler beim Laden der ausstehenden
Freigaben®. Successo: Assenza approvata.

8.2.2 Korrektur genehmigen

1. Seleziona la scheda Correzioni registrazione orario.
2. Confronta Originale: e Proposto:.
3. Approva si occupa della correzione; Rifiuta mantiene la voce originale.
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Puoi anche aggiungere voci direttamente nell’ambito della squadra Correggi (dialogo Correggi
registrazione tempo), senza previa richiesta. Introduzione: Le modifiche vengono applicate
immediatamente e il dipendente viene informato. E richiesto un motivo per il registro di audit.

Campi:
+ Attualmente memorizzato vs. Orari corretti ( Inserisci data e orari come devono essere
registrati.)
+ Giorno lavorativo corretto: Data ( Oggi, formato TT.MM. JJJJ)

« Ore di lavoro: Ora di inizio / Ora di fine. Turno di notte: ,Liegt das Ende vor dem Start
(z. B. 22:00-06:00), zahlt das Ende zum nédchsten Tag.*

- Pause (facoltative): ogni pausa almeno la pausa minima legale (tipicamente 15 minuti in
Germania) e entro l'orario di lavoro; Aggiungi pausa / Rimuovi. Spazio vuoto: Nessuna
pausa aggiunta.

« Begriindung (min. 10 Zeichen) — Obbligatorio per la traccia di audit (almeno 10 caratteri).

Poi Applica correzione o Annulla. Successo: Registrazione orario corretta con successo.

Correggi registrazione tempo x

Progetto (facoltativo)

Nessun collegamento progetto

Attualmente memorizzato

Data 29.08.2026
Avvia 03:12
Fine 03:12

Pause

Orari corretti
Inserisci data e orari come devono essere registrati.

Le modifiche vengono applicate immediatamente e il dipendente viene informato. E richieste un motivo per il registro di audit.
Data

29.08.2026 B  Oggi
Formato: dd.mm.aaaa
Ore di lavoro
Ora di inizioOra di fine

Avvia

03

Errori: Correzione non riuscita., Questa correzione si sovrappone a registrazioni orarie esistenti.
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8.3 Zeiteintrage der Mitarbeitenden

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

ArbeitszeitCheck
(@© | Caas pracyi zgounost
Kierownik

ArbeitszeitCheck | Kierownik / Pracownik wpisy czasu
Pracownik wpisy czasu
@©  Przegladaj wpisy czasu swoich pracownikéw bezposrednio w aplikacii
Zacznij od wybrania zakresu dat i opcjonalnie jednej osoby.

@ Pulpit Rola (‘@ Kierownik ) - Sirefa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu
Zarejestruj czas dla pracownika e

B Nieobecnosci DD
Utworz recznie wypelriony wpis w imieniu osoby, kiora zarzadzasz. Pracownik zosiaj azmiana o
celw audytu.

B Kalendarz

P crasu When ProjectCheck is enabled, you can opcjonalniely link billing hours on a project the employee is allowed to use.

© Zgodnosé czasu pracy

Wpisy czasu pracy ®
£ Moje ustawienia w7 Lt O
Wybierz osobe i okres, a nasteprie Kiknij Pokaz. Tabela ponize] wySwietia pastjace wpisy.

O Pobierz aplikacie

Pracownik Stan Zakres dat
&, Kierownik ~
N Wszystko w moim zakr. Wszystkie statusy v 28.07.2026 B | do 28082026 =]
Przeglad
‘ Pracownik wpisy cz... m Resetuj
@ Pomoc 0 zespolu
£ mal bez SLA odpowiedz!. Potrzebuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

1. Responsabile — Zeiteintrage der Mitarbeitenden.
2. Seleziona persona e periodo, quindi Mostra.
3. Controlla la voce, Correggi o creane una nuova.

00) #  ( ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messaggi ..

Registrare tempo per un dipendente

Seleziona dipendente * Progetto (facoltativo)

[ Cerca per nome o login ] -

La voce & salvata come completata e conta nelle ore del dipendente. E richiesto un motivo per il log di audit.
Data

gg.mm.aaaa

Ore di lavoro
Ora di inizioOra di fine
Awia

Sono visibili solo le persone nell’ambito del tuo team (amministratori: tutti).

Mappa Registrare tempo per un dipendente: pulsante Crea una registrazione manuale com-
pletata per conto di qualcuno che gestisci. Il dipendente viene informato e la modifica viene registrata
per 'audit. Aggiungi registrazione tempo. Con ProjectCheck: ore di fatturazione facoltative per
un progetto consentito.

Filtro ( Filtrare registrazioni orarie dei dipendenti): Dipendente (vuoto = tutta la squadra),
Stato ( Tutti gli stati, Entrata timbrata, In pausa, In pausa, Completato, Approvazione in
attesa, Rifiutato), Periodo Da/a/ A, quindi Mostra o Cancella. Nota a pié di pagina: seleziona
l'intervallo di date, quindi Mostra; massimo 365 giorni. Senza filtro: Titolo Selezionate prima i filtri,
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Scegli un intervallo di date per caricare le registrazioni. Introduzione alla scheda dei risultati: Scelga
chi e quale periodo visualizzare, poi faccia clic su Mostra. La tabella sotto elenca le voci corrispondenti.

8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden

000 i @ ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Kierownik

Nieobecnosei pracownikow
B Przegiadai i zarzadzaj wnioskami o nieobecnosé pracownikéw w swoim
zakresie.

@ Pulpit Rola (@ Kierownik ) - Sirefa czasowa EuropelBerlin

@© Wpisy czasu

Nieobecnosci pracownikéw ®

B Nieobecnosci .

Wybierz osobe i okres, a nastepnie Kiikni Pokaz. Tabela ponize] wyswietla pasujag

£ Kalendarz
Pracownik e Zakres dat

‘Stan
O$ czasu
y’ wzysii.. ~ 28072026 8w 20820 5

© 2zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

Resetuj
0 Pobierz aplikacie

2. Kierownik ~
Wyblerz zakres dat, a potem Pokaz. Pozostaw pracownika pustego dia calego zespoiu

albo wyszukaj i wybierz jedna osobe. Typ i status 53 opcjonaine. Maksymainy zakres: 365
Przeglad dni

Pracownik wpisy czasu

© Ppomoc Najpierw wybierz filtry
Wybierz zakres dat, aby wezytac nieobecnosci
£ ma bez SLA odpowiedzi Potrsbuiesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Filtra, crea, approva. Mappa Registrare assenza approvata per un dipendente. Il preventivo
orario per le ferie utilizza il modello individuale. Senza punto: Scegli un intervallo di date per caricare
le assenze.

Registrare assenza approvata per un dipendente

Salva immediatamente come approvato. Per date passate o future; le regole di sostituzione non si applicano. | mesi finalizzati restano
bloceati finche un amministratore non li riapre.

Dipendente (obbligatorio) Tipo Da A
Cerca per nome o l... Ferie - | 29.07.2026 B | 29.08.2026 B Salva come approvato
Motivo

Motivo o note facoltative per la richiesta di assenza

8.5 Revisions-PDFs

Visibile solo quando Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren & acceso.
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i © ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kierownik

©
Revisie-PDF's (miesiacafsluiting)

Wybierz miesiac, ktéry ma juz zapieczetowane dane, a nastepnie pobierz
ten sam zabezpieczony przed zmianami plik PDF dla kazdej osoby, do
ki6rej masz dostep.

@ Pulpit

Rola (=

® Wpisy czasu
B Nieobecnosci Funkcjonowanie

Najpierw wybierz zapieczetowany miesiac, a nastepnie pobierz oficjaina recenzje w formacie PDF dia kazde] osoby objete] Twoim
B Kalendarz zakresem.

A- O$czasu

o Wyhierz miesiac
Na sie tyko miesiace ze Sfi

(@
po

© Zzgodnos¢ czasu pracy ymi
mi) danymi, na podstawie kiorych mozesz

{8 Moje ustawienia
Miesiac kalendarzowy
0 Pobierz aplikacie
Wybierz miesiac... -

&, Kierownik ~

Przeglad
o Pobierz dla kazdej osoby

e Wszystiie wymie: by majg, ostatni miesiac na dokonanie
wyboru i odpowiadaja Twoim uprawnieniom.

@ Pomoc CoEm

iqc, aby zobaczy¢, dia kogo mozesz

pobrac
E.mail bez SLA odpowiedzi. Potrzebujesz

uméwione] pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

Map Come funziona: Scegli prima un mese sigillato, poi scarica il PDF di revisione ufficiale per
ogni persona nel proprio ambito.

1. Passaggio 1 Scegli mese — Sono elencati solo i mesi con dati finalizzati (sigillati) su cui puoi
agire.
2. Passo 2 Scarica per ogni persona — Tutte le persone elencate hanno un mese finalizzato
per la selezione e corrispondono ai vostri permessi. Quindi Scarica PDF.
Stati vuoti:

LFur lhren Zugriff liegen noch keine finalisierten Monate vor.*
LFur diesen Monat hat in Ihrem Bereich niemand eine finalisierte Revision.*
* Impossibile caricare i mesi.
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CHAPTER 9

Vertretung und Berichte

9.1 Vertretungsanfragen

Se sei stato nominato come sostituto, appare Richieste di sostituzione (sotto Responsabile o
come voce di menu separata). Senza una richiesta aperta, il punto & nascosto.

ArbeitszeitCheck
@ | cosspreyizoninoze ArbeitszeitCheck | Wnioski o zastepstwo

Kierowrik

Whioski 0 zastepstwo
2 Przegladaji odpowiadaj na prosby o zastepstwo kolegow

& Pulpit Strefa czasowa EuropelBerlin
®© Wpisy czasu
Oczekujacy substitution requests
B Nieobecnosci Poproszono o zastepstwo podczas nieobecnosci wspolpracownikow. Zatwierd? lub odrzu¢ kazdy wniosek,
£ Kalendarz
A0S czasu
Doc Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-19 — 2026-11-19 (1 dzien) odrzué
@ Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezpiatny: 2026-11-23 — 2026-11-23 (1 dzien) odrzué
[ Pobierz aplikace
& Kierownik v
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dzien) odrzué
E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop osobisty: 2026-11-27 - 2026-11-27 (1 dzien) m odrzué
@ Pomoc
EAN A S R e E2E Employee ptaagt u te vervangen Urlop bezplatny: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dzien) odrzué
uméwione; pomocy? Uzyj Wsparcie i my.

1. Open Richieste di sostituzione.
2. Read the period, type and applicant.
3. Annehmen or Rifiuta.

Arbeitsz:

ArbeitszeitCheck
ArbeitszeitCheck | Pedidos de substituigao

® —
Pedidos de subsituicio
] ~  Revise e responda s solicitades de cobertura de colegas

Fuso horario Europe/Berlin

@ Painel
D adias | de temp) SolicitagSes de substituicio pendentes
o ustirio foi solicitado a cobrir colegas durante sua auséncia. Aprove ou recuse cada solicitagio
B Auséncias
B calendario
A+ Linha do tempo Doc Employee pede para o usudrio cobrir  Licenga no remunerada: 2026-11-19  2026-11-19 (L dia) Declinio

© Cumprimento do hor...

[ Baixaro app
2 Gerente v E2E Employee pede para o usuario cobrir Licenga Pessoal: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dia) Declinio

E2E Employee pede para o usuario cobrir Licenga Pessoal: 2026-11-27 ~ 2026-11-27 (1 dia)

Aprovar Declinio

@ Ajuda
e e E2E Employee pede para o usudrio cobrir  Licenca nao remunerada: 2026-11-30 - 2026-11-30 (1 cia)  [MENTIAENS Declinio
auda agendada? Use Support & nos
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Una volta accettata, la domanda passa all’approvazione del manager. Le-mail dipende da Im-
postazioni policy — Notifiche. Elenco vuoto: nessuna richiesta aperta: il punto di navigazione
scompare dopo il caricamento successivo.

9.2 Berichte

Solo i manager e gli amministratori vedono Rapporti. Altri ruoli vengono reindirizzati o visualizzati: |
rapporti sono riservati ad amministratori e responsabili con Se devi generare report, contatta
I'amministratore o il responsabile. e il pulsante Panoramica.

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

ArbeitszeitCheck
o oo ArbeitszeitCheck / Raporty

o

Raporty
B mworzi eksportj wpisy czasu, nieobecnosci oraz raporty zgodnosei

@ Pulpit Rola (e Kierownik ) - Strefa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu (1) Kto jest unzgledniony (2) Exsportiiype (3 Periode

B Nieobecnosci

Kto ma zostaé uwzgledniony w raporcie?

B Kalendarz ' b s
Wybierz, czy cheesz otrzymywac raport dla wszystkich oséb, ktérymi zarzadzasz.
Raportbereik
A O$ czasu
© Zgodnosé czasu pracy ® Wszyscy, kidrych nadzoruie

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

[ Pobierz aplikac] =
FERE O Konkretnie zarzadzany zespdh

& Kierownik v 2e 2252 wybra jeden tuiaj.

wigczone s3 zespoty specyficzne dia apikacj.

@ Pomoc

£.mail bez SLA odpowiedzi
umewione] pomacy? Uzyj Wsp

Tre passaggi (stepper sopra):

1. Wer ist enthalten ( Ambito del rapporto) — Amministratore: Intera organizzazione
o Team specifico; Direttore: Tutte le persone che gestisco o Bestimmtes gefiihrtes
Team.

2. Scegli un’esportazione — Carte:
- Esportazione orario di lavoro
+ Esportazione assenze
- Esportazione conformita
» Stundenzuschlage (Zuschlage) — solo se sono attivi supplementi di premio

3. Periodo e download — Data di inizio / Data di fine (tt.mm. jjjj), Formato file CSV
o JSON, opzionale Team-Download-Inhalt (dettaglio vs. somma), Layout Zeiteintrage
(lungo/largo). Quindi Anteprima ( Anteprima del rapporto) o Erstellen und herunter-
laden.
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@ Panoramica

© Registrazioni orario
B Assenze

B Calendario

- Cronologia

@ conformita orario dil...

{8 Le mie impostazioni
[0 Scarica l'app

2, Responsabile v

@ Aiuto

E-mail senza SLA di fisposta. Serve
assistenza prenotata? Usi Supporto & noi,

000 i @ Areitszeitcheck

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

Esporta una panoramica chiara delle ore lavorate per il periodo selezionato.

Esportazione assenze
O seleziona.

Esporta dati ferie e assenze con totali e stato,

Esportazione conformita O seteziona

Esporta violazioni di conformité al diitto del lavoro e dettagli sulla gravita

Imposta periodo e formato
Scegliete il periodo del rapporto. Lintervallo si applica e
Lanteprima carica il rapporta nel browser. Genera e scarica salva un file con le opzioni sottostant
Data di inizio Data di fine

30.07.2026 =] 29.08.2026 (=)
11 primo giormo da includere nel rapporto. Cliccate sulicona calendario per Lultimo giorno da includere nel rapporta. Cliccate sullicona calendario per
scegliere una data. Esempio: per un rapporto di gennaio, selezionate il 1° e una data. Esempio: per un rapporto di gennaio, selezionate il 31

g

Formato file

SV (per Excel o altri programmi)

Scegii come salvare il rapporto. Il CSV funziona bene con i fogli di calcolo. Il JSON & ideale se un altro sistema deve elaborare i dat

Contenuto download team

Registrazioni tempo dettagliate

9.2.1 DATEV (nur Administration)

Sotto il modulo: Download paghe DATEV per gli stessi dati. Nota: i bonus orari vengono visualizzati

come righe di tipo retributivo aggiuntive solo se assegnati nelle impostazioni globali.

Tasti Scarica il mio file DATEV / Scarica file DATEV dell’organizzazione. Linee di stato:

» Comprobando configuracion DATEV...
» | numeri organizzazione DATEV sono impostati. Puo scaricare il Suo file se il Personalnummer

& impostato.

* | numeri organizzazione DATEV sono impostati. Il download dell'organizzazione salta le persone

senza Personalnummer.

Imposta Beraternummer e Mandantennummer in Amministrazione — Impostazioni globali prima
di scaricare file DATEV.

* | numeri dell'organizzazione sono impostati, ma manca la Sua DATEV Personalnummer. La
aggiunga nel Suo profilo dipendente per scaricare il Suo file.

» Scelga sopra una data di inizio e di fine prima di scaricare DATEV.

[l download organizzativo comprende tutti gli utenti attivati con numeri personali DATEV.

o, Download paghe DATEV

Scarica un file di testo DATEV per le stesse date di inizio e fine di cul sopra. Le indennita orarie compaiono come righe Lohnart extra

solo se mappate in Impostazioni globali.

Imposta Beraternummer e Mandantennummer in Amministrazione — Impostazioni globali prima di scaricare file DATEV.

Scarica il mio file DATEV Scarica file DATEV dell'organizzazione

Il download dell'organizzazione include tutti gli utenti abilitati che hanno un DATEV Personalnummer. Imposti il Personalnummer su ogni profilo dipendente.
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9.3 Monatsabschluss — wer macht was?

[ Admin enables feature J

[ Employees finalise month }

[ PDF + hash stored ]

A
[Managers download revision PDF]

A
[Admin can reopen with reason}

Passo dopo passo per i dipendenti: capitolo 4. Riapertura: Capitolo 11.
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CHAPTER 10

Administration — Ubersicht

Questo capitolo & il Pfad fiir App- und Systemadministratoren. Apri Amministrazione nella
navigazione.

10.1 Status

000 i @ AeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

ArbeitszeitCheck
’ i

® Pulpit
® wpisy czas

Konfiguruj salda nadgodzin

& Nieobecnosci 8384 2 8384 pracownikow nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzien
referencyjny). Bez niej salda od poczatku roku s liczone od 1 stycznia i do konfiguracji
B Kalendarz moga pokazywaé duze niedobory godzin.

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie Zobacz wszystkie naruszenia
O Administracja ~

Typ probleem

@ Pomoc

21 Potr

Riqguadri (cliccabili): Totale dipendenti, Attivo oggi (persone con ingresso oggi), Problemi
aperti (violazioni di conformita, collegamento all’elenco). Carta Problemi attuali con Visualizza
tutte le violazioni; vuoto: Nessun problema trovato.

Banner opzionale Configurare i saldi degli straordinari se le persone non hanno una scadenza:
salta Apri 'amministrazione utenti.

Se conto o semaforo acceso: carta Policy straordinari (attiva) con soglie, cap bancario, blocco
chiusura mensile; Sinistra Impostazioni notifiche / Uberstundenauszahlungen. Dopo un ag-
giornamento incompleto: nota rossa Aggiornamento del database richiesto: ,ArbeitszeitCheck
kann keine Daten speichern, bis der Server die Datenbankeinrichtung abgeschlossen hat (...fehlende
Tabelle(n)). Bitten Sie Ihre Nextcloud-Administration, ,Apps aktualisieren“ oder A auszufiihren, und
laden Sie diese Seite danach neu. Stellen Sie das vollstdndige App-Paket bereit — einzelne Dateien
zu kopieren hinterldsst defekte Reparaturjobs.” Riga opzionale Fehlt: ....
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10.2 Mitarbeitende

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Administracja | Pracownicy

vnicy

Pulpit Rola in efa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu
Znajdz pracownikéw

Nieobecnosci zukaj po nazwisku lub I

Kalendarz
Kogo pokazac
zukaj po nazwisku lub loginie
Otcs Moze otworzyé Wszystkie konta
ArbeitszeitCheck Nextcloud
@ Zgodnost czasu pracy

5} Moje ustawienia

Pracownik list

Pobierz aplikacje CSVeksporteren  Resetu]

O Administracja A

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

ac_sd_owner

Mappa Trova dipendente: Cerca nome/login (almeno 2 caratteri, vuoto = pagina per pagina). Chi
mostrare: Puo aprire ArbeitszeitCheck o Tutti gli account Nextcloud (in modalita ristretta).
Banner: gli account senza accesso all’app sono nascosti, Mostra tutti gli account. Per >10.000
account: abbrevia I'elenco, perfeziona la ricerca. Elenco: nome, email, modello orario di lavoro, giorni
di ferie, validita da/a, scadenza straordinari, stato. Esporta CSV / Cancella. Persona aperta (pagina
propria, non modale).

i (D ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck ,
@) ownmor e contamia ArbeitszeltCheck | Amministiazione / Dipendenti

Amm

Dipendenti
~h  Gestisci dipendenti € modelli di orario di lavoro

@ Panoramica Ruolo (= Amministratore ) - Fuso orario Europe/Berlin

© Registrazioni orario
Trova dipendenti

B Assenze Cerca per nome o login. Sono elencati tutti gli account Nextcloud.

B Calendario

Chi mostrare
A Cronologia Pub aprire Tutti gli account
eno 2 caatter. Lascia wiolo per ArbeitszeitCheck Nextcloud
scomere pagina per pagina

© conformita orario dil...

{& Le mie impostazioni

Elenco dipendenti

o X Esporta CSV Reimposta
Scaricalliapp) Apri una persona per modificare orario, fefie o straordinari,
O Amministrazione ~
Nome E-mail Modello di orario di lavoro  Glomi diferie  Valido dal /al Straord
PANORAMICA
Stato ac_dbg - Non assegnato - - (o on
PERSONE
ac_dbg_own - Non assegnato
@ Aiuto )
ac_nested_scan2 - Non assegnato - - (e Non
ac dwsr - ‘:\‘a'w‘:w - - (@ Noy

- = Manuale utente
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10.2.1 Mitarbeitenden-Profil

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck
i ArbeitszeitCheck /| Amministiazione /| E2E Employee

E2E Employee
~’  Esaminare e aggiornare modello orario, ferie, straordinari e impostazioni di
registrazione del tempo di questo dipendente.

@ Panoramica

) - Fusoorario Europe/Berlin

® Registrazioni orario
= Tomaai dipendenti

& Assenze

B Calendario 1D utente stato

‘e N
e2e employee (o Aviltato )

A Cronologia

© conformitaorario dil.. |\ Gome modificare questo dipendente

{ Le mie impostazioni

Pianificazione lavoro tempo  Giomidiferie  Saldostaordinari  Validodal  Periodo di impiego (per ferie pro rata)

0 scarica l'app
Credenciales y PIN

O Amministrazione ~

PANORAMICA Pianificazione lavoro

Stato
Scelga il modello orario e la regione usata per le festivita

PERSONE Modello di orario di lavero

® Aiuto Indietro senza salvare salva modifiche

Regione per e festivita

In alto: Torna ai dipendenti, ID utente, e-mail, stato Abilitato/ Disabilitato.
Segni di salto:

+ Arbeitszeitplan — Modello e regione turistica
- Registrazione tempo — Orologio/manuale (override predefinito dell’'organizzazione)

+ Giorni di ferie — modalita di calcolo (manuale, basato su modello, basato su tariffa, eccezione,
eredita)

« Monte ore straordinari — Saldo iniziale
+ Valido desde
» Periodo di impiego (per ferie pro rata)
* Numero personal DATEV
» Verlauf des Arbeitszeitplans
» Ausweise & PIN: passa alla gestione del chiosco
Sotto Salva. Modifiche non salvate: avviso quando Indietro senza salvare. Se la persona &
scomparsa: Mitarbeitende/r nicht gefunden.
Campi spesso trascurati:
Paese della normativa sull’'orario di lavoro Opzionale DE/AT/CH invece di Wie die Organi-
sation (...) — per le persone impiegate oltre confine.
Registrazione straordinari da (Stichtag) Da quale giorno scade I'account.
Saldo di apertura straordinari (ore) pilt Anno per saldo di apertura.

Riporto ferie (saldo di apertura) piu anno — ferie rimanenti durante I'importazione; I'app non
esegue il rollover dell'inventario da sola.

Numero personal DATEV Fino a 8 cifre; Obbligatorio se questa persona deve essere inclusa
nell’esportazione DATEV. Lascia vuoto se non esporti.

Diritto alle ferie Modalita incl. Erben von Team / Modell / Organisation; Visualizza I'an-
teprima della dichiarazione effettiva e Dettagli tecnici (audit).

Registrazione tempo Sostituisci Timbratura entrata/uscita e Registrazioni tempo man-
uali; Le opzioni disattivate riguardano I'intera organizzazione.

- = Manuale utente
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10.3 Teams und Standorte

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

ArbeitszeitCheck | Administracja | Zespols

@ Pulpit

®© wpisy czasu

Kierownik assignment

B Nieobecnosci icy s3 ustalani z ze:

B Kalendarz

Do walidacji uzyj zespol6w ArbeitszeitCheck
A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie
Struktura organizacyjna
O Administracja ~ Dodaj jednc a nastepnie
PRZEGLAD
Stan

Demo-Team (##AZC_DEMO###)
s0BY

® Pomoc E2E Team

edzi. Potrzebu
test

10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams)
Cambia Usa i team ArbeitszeitCheck per le approvazioni:

 Ein: Gli amministratori provengono solo dalla struttura organizzativa sottostante (assegnazione
esplicita nella scheda Responsabile). Obbligatorio affinché gli utenti non amministratori pos-
sano vedere I'area Responsabile e concedere approvazioni.

» Aus (predefinito): nessuna piu derivazione dai gruppi Nextcloud. Senza i team delle app, solo
gli amministratori delle app/di sistema hanno diritti di amministratore. La modifica si applica
immediatamente dopo il passaggio.

Se disattivato: Avviso | team dell’app sono disabilitati: i rilasci, la panoramica dell’amministratore
e i report dei team richiedono il controllo dell’orario di lavoro dei team con amministratori assegnati.

10.3.2 Organisationseinheiten
1. Aggiungi unita.
2. Finestra di dialogo Aggiungi unita: Nome unita (Pflicht), Unita padre oder Keine (ober-
ste Ebene).
3. Crea oder Annulla.

- = Manuale utente
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Q Cerca app, file, ta

Aggiungi unita

Nome unita

Unita padre

Nessuno (livello superiore)

Annulla Crea

Vuoto: ,Noch keine Einheiten. Fiigen Sie eine Einheit hinzu, um die Organisationsstruktur aufzubauen."
Dopo aver selezionato un’unita:

« Scheda Membri — Aggiungi membro (cerca nome/login, almeno 2 caratteri)
« Scheda Responsabile — Manager hinzufiigen (questo & esattamente cio che rende qual-
cuno un leader per questa squadra)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Cerca app, file, ta

Aggiungi membro

Find a person *

[ Cerca per nome o login...

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

Annulla  Aggiungi

Elimina: finestra di dialogo Elimina unita. Conferma semplice: ,Mdchten Sie die Einheit ...wirk-
lich I6schen? Mitglieder und Vorgesetzte werden entfernt.” Con verifica dell'impatto: conteggio dei
membiri, dei dirigenti e delle sottounita dirette; Le sotto-squadre devono essere spostate o cancellate
separatamente; I'azione non pud essere annullata. Quindi Elimina o Annulla.

- = Manuale utente
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10.4 Arbeitszeitmodelle

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

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Administracia | Modele czasu pracy

Modele
k

@ Pulpit

© wpisy czasu

&) Nieobecnosci Modele czasu pracy

Harm pracy, ki
B Kalendarz

A 0$ czasu Nazwa Ve Tydzienly hours Godziny dzienne  Dni roboczeltydzien Domysiny
© Zgodnos¢ czasu pracy Default Pelny etat 3.2h o Tak Kopiu] Edytuj

{8 Moje ustawienia . -
De: 3820 &n ie Kopiuj Edytuj

0 Pobierz aplikacie
Default (Kopie) on @ = =

O Administracja A

Tarifvertrag 38.7h 8h e Kopiuj Edytuj

@ Pomoc

21 Potrzebui

I modelli definiscono gli orari target e il programma settimanale. Assegnazione per persona con storia.
Crea modello di orario di lavoro apre il pannello dell’editor (non abbandonare I'elenco). Annulla
lo richiude.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck ) | di orario di
v oo ArbeitszeitCheck / Amministrazione / Modelli di orario di lavoro

Am

Modelli i orario i lavoro
Configura modelii di orario di lavoro

@ Panoramica Ruolo (‘e Amministratore ) - Fuso orario Europe/Berlin

© Registrazioni orario
Crea modello di orario di lavoro

& Assenze
B Calendario
Nome
A+ cronologia
Nome
© Conformita orario dil... Inserisci un nome per questo orario dilavoro (es. "Tempo pieno”, "Part-time”)
& Le mie impostazioni Tipo
O scarical'app Tempo pieno -
-
O Amministrazione Ore settmana
PANORAMICA
a0
Stato
lesse ore decimali (es. 38,7 hisettimana secondo un contraito collettivo). Gi obiettivi i straordinario usano questo totale settimanale distribuito sui
PERSONE
@ Aiuto Ore giomaliere

8

Campi del modulo (richiesti con asterisco):

Nome Obbligatorio. Aiuto: inserisci un nome per questo orario di lavoro (ad es. A tempo pieno, A
tempo parziale).

Tipo Tempo pieno (default durante la creazione), Tiempo parcial, Flessibile, Basato sulla
fiducia, Lavoro a turni.

Ore settimanali Obbligatorio, sono ammessi valori decimali (0-168). Aiuto: sono possibili orari
decimali (ad es. 38,7 ore/settimana secondo il contratto collettivo). Il tempo target per gli
straordinari distribuisce questo totale settimanale tra i giorni lavorativi. Predefinito 40.
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Ore giornaliere Obbligatorio (0—24). Aiuto: orario abituale per giornata lavorativa (es. 7,74 a 38,7
h/settimana per 5 giorni). Lo straordinario confronta il tempo lavorato con 'orario settimanale
contrattuale (giorni lavorativi divisi per 5). Specifica 8.

Giorni lavorativi a settimana Obbligatorio (1-7). Aiuto: ,Typische Anzahl Arbeitstage pro Woche
in diesem Modell (z. B. 4 bei einer Vier-Tage-Woche). Wird fiir modellbasierte Urlaubsberechnung
verwendet.” Predefinito 5.

Imposta come predefinito Casella di controllo; il modello predefinito si applica alle nuove asseg-
nazioni purché nessuno abbia un modello diverso.

Descrizione facoltativa Campo a discesa con testo libero.

Sotto c’e la matrice opzionale dei giorni della settimana (titolo nell'interfaccia: Weekday times
(optional)). Aiuto: orari di inizio/fine diversi e pause non retribuite per giorno feriale; Le ore settimanali
e giornaliere vengono aggiunte automaticamente. Lascia vuoto = solo i semplici orari settimanali sopra.
Tasti Mo-Thu long / Fri short (lunedi-giovedi lungo / venerdi breve) e Clear weekday times.
Colonne: Giorno, Lavoro (casella di controllo), Inizio, Fine, Inizio interruzione, Fine interruzione, Netto.
Linee dal lunedi alla domenica. Salvare con Crea o Salva.

Per riga nell’elenco: Copia ( Copia questo orario di lavoro) apre Copia modello di orario di
lavoro con Modello sorgente; la copia é tipicamente chiamata ... Copia. Poi Modifica o Elimina
(i modello standard e i modelli con persone assegnate sono protetti).

@o # (O ArbeitszeitCheck Q_ Cerca app, file, tag, messagg

Copia modello di orario di lavoro

Modello sorgente
Default
Nome.

Default (Copia)
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10.5 Feiertage und Kalender

(© ArbeitszeitCheck

oOo

ArbeitszeitCheck
Czas pr o

@ Pulpit

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zzgodn:

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Swigta i kalendarze

wa EuropelBerlin

Kraj i region

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

© nNiemcy

Domysiny region dia dni wolnych

@ szwajcaria

Seleziona il paese e la regione (stato/cantone). Quando si cambia paese, I'app chiede conferma (

Arbeitszeitland andern?).

| giorni festivi possono essere ricaricati; Se la ricarica automatica &

disattivata I'interfaccia avvisa che i giorni legali cancellati non torneranno da soli. Aggiungi nuova

festivita apre una riga:

- Data, Nome festivita

- Tipo: Festivita intera giornata o Festivita mezza giornata (mezza giornata di ferie, ad

es. CH Sechseléauten)

« Geltungsbereich: Legale, Festivita aziendale o personalizzato

» Salva

Sotto Festivita aggiuntive comuni con Aggiungere come festivita aziendale. Nota AT: il

Venerdi Santo non & un giorno festivo in Austria dal 2019.

(© ArbeitszeitCheck

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

oQo

ArbeitszeitCheck

@ | owoaiiavero e contormia

Amministratore

@ Panoramica

© Registrazioni orario

& Assenze

# calendario

A Cronologia

@ Conformita orario dil...

{8 Le mie impostazioni

O Scarica l'app

O Amministrazione ~
PANORAMICA

Stato

PERSONE

@ Aiuto

03.04.2026 Venerd Santo
06.04.2026 Luned di Pasqua
< Agosto 2026 >

Lun  Mar Mer Gio Ven Sab Dom

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16 =2
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31 Natale

(‘o Festivita intera giomata )
(@ Festvi inera giormta)
(@ Festvi inera giormta)
(= Festivita intera giomata )
(@ Festivta era giomara)
(@ Festivia nera giomate)
(= Festvi inera giormta )
(S Festvi mera giormaa)

(@ et e grarmate)

H[ U ) ] (

Festivita intera giomata

Festivita aziendale ~

«Tipo» determina se un giomo & trattato come festivita intera (non conteggiata come giormo lavorativo) o come mezza festivita (es.

0,5 giomo di ferie).

«Ambito » distingue tra festivita legali, festivita aziendali a livello di organizzazione e voci personalizzate. Le festivita legali sono di
solito a giomata intera; in Svizzera alcuni giomi legali (ad es. Sechselauten) sono a mezza giomata e contano come 0,5.

Manuale utente
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10.6 Tarifregelsatze

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

ArbeitszeitCheck
Zestawy regut taryfy

1 regula taryfy". Zmiany s audytowan

Zestawy regut taryfy

Odswiez

Wersja  Jurysdykcja  Stan

O Administracja ~

Per il calcolo delle ferie in base alla tariffa: bozza — attivare — disattivare.
Creare set di regole tariffarie apre il modulo:

+ Codice tariffario (ad es. ad es. TV6D-VKA), Versione, opzionale Rechtskreis

 Valido desde / Valido hasta (vuoto = illimitato)

* Modo de activacion: Immediatamente / inizio mese / inizio anno

+ Médulos de calculo: Formula base (obbligatoria), richiesta aggiuntiva, detrazioni, arrotonda-
mento, regola della proporzione

| set attivi/archiviati sono bloccati per il controllo: modifiche solo tramite una nuova bozza. Conferme:
Tarifregelsatz aktivieren? (sostituisce il precedente set attivo degli stessi codici), AuBer Betrieb
setzen? (rimane visibile, non si applica piu ai nuovi calcoli).

o@ i (© ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

Creare set di regole tariffarie

Identificare questo set di regole

Cadice tariffario Versione,

Codice breve che identifica Versione specifica dell'accordo,
tto collettivo (ad  ad esempio « 2024.1 »
«TV0ED-VKA »)

Validita e attivazione

Valido dal Valido fino al

08/29/2026 mm/dd/yyyy

Modo de activacion

Inmediatamente

- = Manuale utente
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10.7 Audit-Protokoll

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

ArbeitszeitCheck
— ; Dziennik audytu

portuj dziatania administracyjne na potrzeby

)56
@ Pulpit ™ efa czasowa Eur
©® Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
5 @semEm Resetuj CSV eksporteren
© Zgodnos¢ czasu pracy
py rekordéw
{8 Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie

O Administracja A

1-50 2 280 wpisow

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Carta Cerca attivita: Da / A, Account utente (selezione, nessun ID libero), Azione, Cosa &
cambiato, poi Mostra o Cancella. Esporta CSV per lo stesso filtro. Esiste un limite superiore al
periodo (nota nell’interfaccia). Prevede, tra l'altro, la riapertura mensile motivata.

10.8 Lizenz

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

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

B Kalendarz
A 08 czasu

© Zgodnosé czasu pracy

& Moje ustawienia Licencjasleutel

[0 Pobierz aplikacje

O Administracjia ~
Format: AZC2, a nastepnie podpisany fadunek. Jeden klucz na organizace.

PRZEGLAD
Identyfikator instanci Nextcloud
Podaj ten identyfikator przy zamawianiu licencji, aby kiucz mégi zosta powiazany z tym serwerem.

Stan

S0BY

@ Pomoc

. Usuf licencie
S —

Senza chiave: Ancora nessuna licenza — Incollila Sua chiave di licenza AZC2 sotto per sbloccare
le app Mobile e Terminal. L'app web resta gratuita. Collegamenti Acquista o rinnova licenza e la
pagina del prodotto.

Tessere: Stato ( Attivo / Scaduta o non valida / Mancata corrispondenza della firma/Non
configurato), Valido hasta, Posti Mobile occupato/limite, Dispositivi Terminal occupato/limite.
Errore di firma: La firma della licenza non puo essere verificata: il dispositivo mobile/terminale
rifiuta la chiave finché non viene memorizzata una chiave firmata correttamente. Assegna o rimuovi
posti tramite ricerca (almeno 2 caratteri).
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Campo ID istanza Nextcloud: specificare al momento dell’'ordine in modo che la chiave possa
essere associata a questo server. Formato AZC2 piu contenuto firmato; una chiave per organizzazione.
Salva licenza.

Tutti i posti occupati: Tutti i posti Mobile sono assegnati. Rimuovete un utente o aggiornate la licenza.

Rimuovere la licenza apre una conferma: Rimuovere la licenza dell'organizzazione e revocare tutti
i posti Mobile e i terminal chiosco? L'azione non € annullabile. Poi Annulla o ancora Rimuovere la
licenza.

Rimuovere la licenza

Rimuovere la licenza dell'organizzazione e revocare
tutti posti Mobile € i terminal chiosco? L'azione non &

annullabile.

Annulla Rimuovere la licenza

10.9 Kiosk-Terminal

~ ArbeitszeitCheck 3
(@) o / Terminales de quiosco
—— | Amministratore Terminales de quiosco

|:| Gestire tablet foyer, badge dipendenti e credenziali PIN

@ panoramica Rudlo Fuso orario EuroperBartin

@® Registrazioni orario
MoDO QuIosCO TABLET ATTIVI SLoT DILICENZA TUTTI I TERMINALI

& Asserze Attivo 1 1/10 1
Timbratura u tablet reception Pronto per e scansion badge Dispositviterminal usat Inclus i atesa  revocat

B Calendario

A Cronologia Modo quiosco

Attivi 0 disattivi la tmbratura su tablet foyer, Richiede una licenza Terminal e almeno un tablet abbinato.

@ conformita orario dil...

& Le mie impostazioni Chiosco abilitato

O scarica l'app Dispositivi Terminal: 1 / 10
-—
Gestire la licenza

O Amministrazione ~

PANORAMICA > Come configurare un tablet

Stato
PERSONE

f Terminali .
@ Aiuto Aggiungi un tablet
Tablet dela reception associati. Revoca un dISposItvo Se viene perso o SOsituio,

E-mail senza SLA di fisposta. Serve
assistenza prenotata? Usi Supporto & noi,

Lapp Foyer sul tablet & un prodotto complementare separato. Gestisci I'approvazione e le carte
d’identita nell’app Web.

Tessere del Panoramica stato chiosco: Modo quiosco ( Attivo/ Disattivo, Timbratura su
tablet reception), Tablet attivi, Slot di licenza, Tutti i terminali. Pieghevole Come config-
urare un tablet.

- = Manuale utente



e

ArbeitszeitCheck

Contents

# (O ArbeitszeitCheck

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

@ o e conformita

An

@ Panoramica

© Registrazioni orario
B Assenze

B Calendario

A Cronologia

@ conformita orario dil...
{8 Le mie impostazioni
[0 Scarica l'app

O Amministrazione ~

PANORAMICA

Stato
PERSONE

@ Aiuto

E-mail senza SLA di risposta. Serve
assistenza prenotata? Usi Supparto & nol

ArbeitszeitCheck /| Amministiazione | Terminales de quiosco

Terminales de quiosco
[  cestire tablet foyer, badge dipendenti  credenziali PIN

150 orario EuropelBerlin

MODO QUIOSCO TABLET ATTIVI SLOT DI LICENZA TUTTI I TERMINALL
Timbratur Pronto perle [

Modo quiosco

Attivi 0 disattivi la tmbratura su tablet foyer. Richiede una licenza Terminal e almeno un tablet abbinato.

Chiosco abilitato

Dispositivi Teminal: 1 / 10
-—

Gestire Ia licenza

v Come configurare un tablet

1. Abiliti la modalita chiosco sopra e crei un terminal con un codice di abbinamento,
2. Sul tablet: inserisca I'URL del Suo Nexteloud (ttps:/...) el codice di abbinamento,

3. Nella guida delfapp: scelga i metodi i accesso, imposti un PIN admin segreto e
scelga NFC 0 estemo.

10.9.1 Kiosk-Modus

+ Chiosco abilitato — Attivazione/disattivazione timbratura foyer. Richiede la licenza del termi-
nale e almeno un tablet associato.

+ Display Terminalgerate occupato / Limite, Collegamento Gestire la licenza.

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe)

1.
2.
3.

—_

a b~ WD

esterno.

Attiva il chiosco multimediale e crea un terminale con il codice di accoppiamento.
Sul tablet: inserisci 'URL di Nextcloud (https://..) e il codice di accoppiamento.
Nelle istruzioni del tablet: tipi di accesso, PIN amministratore segreto, NFC o lettore RFID

sotto Ausweise & PIN: consenti 'accesso, genera PIN o Scansiona badge sul tablet.
Blocca il tablet sul terminale Working TimeCheck (blocco su schermo o MDM).
Impostazioni successive del tablet: tieni premuto il titolo grande sulla schermata iniziale per 5

secondi, quindi il PIN amministratore. Non esiste un pulsante di configurazione pubblico.

10.9.3 Terminals
. Aggiungi un tablet. Finestra di dialogo

. : Tabletname (es. es. Ingresso principale) — Crea tablet.

. Il codice di abbinamento appare einmal ed & valido per 14 giorni.
. Stato oggetto: Attivo, Kopplung ausstehend, Revocare.

. Se perso: Revocare.
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Q Cerca app, file, ta

Aggiungi un tablet

Assegna a questo tablet della reception un nome chiaro.

Annulla Crea tablet

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

10.9.4 Ausweise & PIN

Aiuto Come assegnare un PIN o un badge spiega separatamente PIN e RFID.
Tre passaggi nella pagina:

1. Cerca dipendenti — almeno 2 lettere, scegli la persona dall’elenco.
2. Kiosk-Zugriff erlauben acceso (senza questo interruttore la tavoletta non stampera).
3. Assegna un badge o un PIN:
* PIN erzeugen — 6 cifre, dialogo PIN erzeugt solo una volta; Copiar PIN, opzionale
Teilen... / Enviar por correo, quindi Fine.

« Scan badge: seleziona la tavoletta attiva ( Tablet per questo scan), Scansiona
badge sul tablet. Senza tablet abbinato: ,Noch kein aktives Tablet. Legen Sie unter
Terminals zuerst ein Tablet an ...“. Durante la scansione: istruzioni per avvicinarsi al tablet
e tenere la scheda in posizione piatta; Annulla scan possibile.

Tabella Gia assegnato: Persona, dati di accesso, chiosco consentito, azioni (nuovo PIN, rimuovi dati
di accesso).

I numeri delle carte stampati spesso non corrispondono all’'UID NFC: assegnali sempre tramite
scansione. Dal profilo del dipendente si salta qui con la persona preselezionata.
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10.10 Hilfe & Support

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit Rola in efa czasowa EuropelBerlin

SOFTWARE

B Kalendarz BY DESIGN

Praca partnerska i projektowa jest
opcjonalna fakturowaina

@ Pomoc
Check Partner

T ty godzin — Small, Standard lub Premium — z prioryt e-mailem

dla organizacii. Usluga na fakturze — nie darowizna. Pakiety na st parcia.

Lapp Web rimane priva di AGPL. La pagina non & un’area funzionale di registrazione del tempo.
Rubrica Aiuto prenotabile per la Sua organizzazione — mentre I'app resta gratuita. Cosa
resta gratuito: Gratuita da eseguire sotto AGPL; La cura open source su GitHub resta
gratuita; Il lavoro del partner & facoltativo e computazionale.

Mappa Check Partner: pacchetti orari, e-mail prioritarie; Richiedere un’offerta partner; Apri
la pagina di supporto.

Opzioni fatturabili aggiuntive: Einrichtung & Schulung; Funzione su commissione;
opzionale Mobil & Terminal (vai alla pagina della licenza). Nell'app non & presente alcun pay-
wall.
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CHAPTER 11

Globale Einstellungen

Sotto Amministrazione — Impostazioni globali mantieni le regole a livello di organizzazione.
Sopra Scegli un argomento nei gruppi:
» Chi puo usare I'app — Chip Accesso

- Regole sull’'orario — Conformita, Registrazione tempo, Approvazioni, Stunden &
Ruhe, Paese

- Exporte & Daten — Esportazioni, Calendario, Chiusura mese, Conservazione
» Connessioni — ProjectCheck

1.1 Zugriff (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr i

@ Pulpit
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 0s czasu
©@ Zzgodnosé
{8 Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacig
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

s0BY

@ Pomoc

edzi. Potrzebui
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Feld

Amministratori app e
vuoto (solo amministratori
NC) e Cerca Ammin-
istratori dell’app
ArbeitszeitCheck;
vuoto = tutti gli ammin-
istratori Nextcloud. Gli
amministratori NC man-
tengono sempre i diritti
di amministratore. Nota:
non digitare mai un ID
utente non elaborato:
cerca e controlla. Le mod-
ifiche vengono applicate
immediatamente dopo il
salvataggio.
Zugriffsmodus

Zugelassene Gruppen /
Benutzer

Standard

Aperto
ogni utente
Nextcloud
connesso puo
aprire  Arbeit-
szeitCheck

leer

Wirkung

Alternative: Limitato — solo utenti e
gruppi in allow-list possono aprire

I'app

Nur sichtbar im Restricted-Modus. Fail closed
bei leerer Liste.

1.2 Konformitat (compliance)

) ArbeitszeitCheck

oQo

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ProjectCheck

@ Pulpit

£ Kalendarz

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

Requly obiegu nieobecnodci

@ Pomoc

Feld Standard Wirkung
Konfigurierte Zeitzone Eu- Alle Stempelzeiten und Exporte; soll zur
rope/Berlin PHP-Zeitzone passen
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Feld Standard Wirkung

Controlla automaticamente le  attivo Controlli in background rispetto al profilo

regole sull’orario di lavoro del paese

Controllo in tempo reale du- attivo Controllo durante il salvataggio/modifica

rante I'acquisizione

Modalita rigorosa: le vio- disattivo Altrimenti avviso, il salvataggio € ancora

lazioni bloccano il salvataggio possibile

Invia avvisi per violazionidelle a Ai dipendenti e al management

regole

Vertretung Pflicht (Typen) konfigurier-  Pro Abwesenheitstyp; ohne Auswahl
bar keine Pflicht

Automatisches Fallback bei an Offene Pause wird nach Schwelle ausge-

sehr langen Pausen clockt

Auto-Ausstempeln nach 180 15-720; empfohlen 120-240

Pause (Minuten)

Flex-Ruhefenster Start/Ende 11/16 Bei Flex-Modellen kein Auto-Aus im Tages-

(Stunde) fenster; Schicht bleibt streng

Si tratta di una verifica tecnica sul profilo selezionato, non di una consulenza legale.

11.3 Zeiterfassung (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q, Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

© Wpisy cza
& Nieobecnosci
£ Kalendarz

Godziny i odpoczynek

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

lowaé wejSciel anelu i dodawaé zasu pracy.

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

« Stempeluhr aktiv — predefinito an; disabilita il punch clock nascosto per tutti.
- Manuelle Zeiteintrage aktiv — predefinito an; disattivare consentire solo la timbratura.
* Almeno un metodo deve rimanere attivo.

Sostituzione per dipendente nella registrazione Dipendenti — dettagliata — dell’'orario.
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1.4 Freigaben (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

@ Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin
® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

exs

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pot lika
O Pobierz aplikacje I
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan Zmiany istniejacych wpiséw
@ Pomoc

Potr

- Anderungen an Zeiteintrigen erfordern Freigabe — predefinito aus; attiva il flusso di
lavoro di correzione.

* Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe — predefinito aus; nuove prenotazioni manuali
in sospeso.

11.5 Exporte (0)

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagow, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
s ; Eksportuj en rapportage

@ Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu Wyblerz temat
KTO MOZE
B Nieobecnosci

B Kalendarz
A O$ czasu

© Zzgodnos¢ czasu pracy LDARE

Eksporty | Kalendarz  Zamknieciemiesiaca  Przechowywanie

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

 Suddividi registrazioni notturne a mezzanotte nell’esportazione CSV/IJSON — Gli
spostamenti sopra la mezzanotte appaiono come due linee (prima/dopo le 00:00). Solo es-
portazione; 'orario di lavoro interno e la conformita rimangono indivisi. DATEV rimane sempre
indiviso (formato salariale).

+ Numeri organizzazione DATEV — necessario solo se usi DATEV; altrimenti lasciali entrambi
vuoti. Beraternummer (fino a 7 cifre), Mandantennummer (fino a 5 cifre), Lohnart ore
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normali (standard 1000), Lohnart horas extra (reservado) (standard 2000; i supplementi
sono elencati sotto i supplementi orari).

11.6 Kalender-Abonnement

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

ArbeitszeitCheck
2’ i

@ Pulpit

© Wpisy czasu
URL subsk
& Nieobecnosci subskrypcji

Ten i
B Kalendarz
A 0s czasu
© Zgodnosc czasu pracy
€} Moje ustawienia
[0 Pobierz aplikacjg
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

>S0BY
» Pomoc dla Thunderbi

@ Pomoc

Titolo del chip nella barra degli argomenti: Calendario. Titolo della pagina: Abbonamento calen-
dario. Introduzione: Condivida assenze approvate con Thunderbird, Calendario Nextcloud o Outlook
— un link di abbonamento per ambito e lingua del calendario.

11.6.1 So funktioniert es

1. Scegli chi includere e la lingua del calendario.

2. Genera un collegamento di iscrizione (segreto come una password).

3. Incolla il collegamento sotto Von URL abonnieren nella tua app di calendario.
Nota: ogni area e ogni lingua del calendario ha il proprio collegamento. | collegamenti vengono
archiviati crittografati sul server in modo da poterli copiare nuovamente in seguito. La sostituzione di un

collegamento invalida immediatamente 'URL precedente. Il feed contiene solo genehmigte assenze e
mai motivazioni a testo libero. La malattia appare genericamente come assenza.

Senza i team dell’app, viene visualizzato un messaggio che ti chiede di scegliere Tutti i dipendenti,
adatto a piccole organizzazioni senza dipartimenti.

11.6.2 lhre Abonnement-Links

Tabella con colonne: Ambito, Lingua del calendario, Assenze approvate, Finestra mobile,
URL abbonamento, Azioni.
* Vuoto: Nessun link di abbonamento — ne crei uno sotto.

« Per riga: copia collegamento e Ruota link (ruota il segreto; il vecchio URL non funziona piu
immediatamente).

» Collegamenti precedenti prima dell’archiviazione crittografata: nota di sostituire il collegamento
prima che possa essere copiato nuovamente.
11.6.3 Neuen Link erstellen

1. Chi é incluso? — Cerca tramite Tutti i dipendenti o una squadra (sottoteam inclusi auto-
maticamente).
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2. Lingua del calendario: controlla le etichette di assenza nel feed (ad esempio "Vacanze”); |
nomi rimangono come in Nextcloud.

3. Crea link di abbonamento. Se esiste gia un collegamento per la stessa combinazione: Nota
per utilizzare Ruota link nella tabella.

Finestra mobile: ogni aggiornamento include le assenze approvate dagli ultimi 3 mesi ai successivi 12
mesi; la finestra si muove automaticamente.

Questa pagina non viene salvata tramite il pulsante generale Salva delle impostazioni globali: la
creazione e la sostituzione vengono eseguite tramite azioni proprie.

11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server

Nota facoltativa con pulsante Consenti abbonamenti Calendario Nextcloud su questo server.
Thunderbird e Outlook non necessitano di questo passaggio. Aiuto a Hilfe fir Thunderbird &
Nextcloud Kalender:
+ Calendario Nextcloud: barra laterale sinistra — + — Neues Abonnement — inserisci URL.
Non Kalenderkonto hinzufiigen (che & CalDAV).
» Thunderbird: Calendario — Nuovo calendario — Sulla rete — collegamento webcal. Elimina il
vecchio abbonamento prima di cambiare.

Sicurezza: chiunque disponga dellURL completo pud leggere il feed con ambito finché non sostituisci
il collegamento.

11.7 Monatsabschluss (0)

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit Rola ( » Administrator efa czasowa EuropelBeriin
© Wpisy czasu Wybierz temat
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A 0s czasu
© Zgodnosé czasu pracy
Eksporty Kalendarz Zamknigcle miesigea Przechowywanie

{8 Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie
O Administracja ~

PRZEGLAD

Stan

>SOBY

@ Pomoc

edzi. Potrzebui

« Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren — Predefinito aus. Una volta finalizzati, i
mesi rimangono bloccati, anche se si disattiva la funzione in un secondo momento.

* Toleranztage nach Monatsende — Numero di giorni di calendario dopo la fine del mese
per la finalizzazione manuale (0-90). Successivamente, un ordine giornaliero sigilla automati-
camente il mese (stessa logica di snapshot). Gli rilasci di orari 0 assenze in sospeso bloccano
l'autofinalizzazione. 0 disattiva la sigillatura automatica. Il valore pud essere salvato anche
mentre la chiusura mensile & ancora in sospeso: viene applicato non appena si attiva la funzione.

11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration)
1. Sezione Riaprire un mese finalizzato (admin).
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2. Trova persona (almeno 2 caratteri): I'account Nexicloud della persona interessata.
3. Seleziona il mese e inserisci Begriindung (obbligatorio; & nel registro di controllo).
4. Conferma: ,Diesen finalisierten Monat wieder éffnen? Die Person kann Zeiten wieder bearbeiten,
bis der Monat erneut finalisiert wird.*
Nota: [/l pulsante «Riapri mese» viene eseguito subito e svolge solo questa riapertura. Non fa parte di
Salva in questa pagina.
Le vecchie righe dello snapshot rimangono tracciabili nel database.

11.8 Tagesstunden & Ruhe (0)

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecle miesigca Przechowywanie

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

QO Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

>S0BY

@ Pomoc

fedi. Potrz

- Maximale Arbeitsstunden pro Tag (in Stunden) — Suggerimento dal profilo del paese
(DE fino a 10, AT fino a 12, CH fino a 10). Un valore impostato manualmente non viene
sovrascritto quando si cambia paese.

« Tempo di riposo minimo tra i giorni lavorativi — tipicamente 11 ore (ArbZG/AZG/ArG).

« Standard-Arbeitsstunden pro Tag — tipicamente 8 ore (conversione delle vacanze e nuove
persone senza il proprio modello); Sono ammessi valori decimali (es. 7.74).
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11.9 Land & Region (0)

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

ArbeitszeitCheck
" ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Kraj i region

:
region Swigt i wstepne wezytanie

@ Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

© wpisy czasu Wybierz temat

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A~ 0$ czasu Zgodnos¢  Rejestracjaczasu  Zatwierdzenia  Godziny iodpoczynek

© Zgodnosé czasu pracy IR

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia

Pobierz aplikacg
8] plkacje ProjectCheck

O Administracja ~

W jakim kraju dziata Pafistwa organizacja?

@ Pomoc

Potrz

Carte: In quale paese lavora la Sua organizzazione? — Germania (ArbZG), Austria (paese)
(AZG/ARG), Svizzera (ArG). Successivamente Regione predefinita per le festivita, ricarico
facoltativo dei giorni festivi, in CH orario di lavoro settimanale massimo assoluto (45/50 h). Sui lati
lunghi: Navigazione rapida / In questa pagina.

11.10 Aufbewahrung (0)

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Cone , ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Przechowywanie danych

Pulpit

Kalendarz

A 0% czasu Zgodnosc Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek

© zgodnoét czasu pracy OB

Kalendarz ~ Zamknigcle miesiaca | Przechowywanie

£ Moje ustawienia

Pobierz aplikacie
ProjectCheck

O Administracia ~

Campo Periodo di conservazione dei record di tempo (in anni): 1-10, predefinito 2. Aiuto:
in genere almeno 2 anni, dopo i quali un lavoro in background ripulisce i vecchi record.
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11.11 ProjectCheck (0)

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Czas pr o

e ProjectCheck
orojektami ProjectChe

@ Pulpit
© Wpisy czasu
B Nieobecnosci

B Kalendarz

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
POLACZENIA
ProjectCheck
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan
s0BY
@ Pomoc

21 Potrz

® Potaczenie wiaczone ) Pracow

Titolo del chip ProjectCheck-Verknipfung. Un unico interruttore per I'intera organizzazione (stan-
dard aus). A: progetto facoltativo durante la timbratura/immissione manuale. Da: | dipendenti vedono
Il collegamento ProjectCheck é disattivato. Se manca I'app: App ProjectCheck richiesta
con Apri App. ProjectCheck ¢ limitato al gruppo: tieni presente che solo le persone autorizzate
vedono il selettore. Dopo I'aggiornamento, i collegamenti esistenti rimangono intatti; durante la modifica
di voci precedenti: i collegamenti esistenti sono visibili, nessun altro progetto pud essere selezionato.

11.12 Nextcloud-Administration (Mega-Formular)

In Nextcloud Amministrazione — ArbeitszeitCheck lo stesso insieme di campi appare su una
pagina lunga ( Vista amministrazione Nextcloud): pulsante Questo pannello mantiene tutte le
impostazioni per la parita di salvataggio. Preferisci le pagine dedicate nell’app — usa i chip sotto per
un argomento alla volta. Apri Accesso nell’'app. |l salvataggio in entrambe le posizioni scrive le
stesse chiavi — non utilizzare mai una forma abbreviata.

Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

Personal =

- Vista amministrazione Nextcloud
& Informazioni personali

Questo pannello mantiene tutte le ioni per la parita di
@& Sicurezza Preferisci le pagine dedicate nell’app — usa | chip sotto per un argomento alla
volta

0 Notifiche
Apri Accesso nell’app
& Condivisione

+ Aspetto e accessibilita

® Disponibilita Scegli un argomento
> e CHI PUG USARE LAPP
o» Riservatezza Accesso
@ Impostazioni aggiuntive REGOLE SULL'ORARIO
Conformita  Registrazione tempo | Approvazioni | Ore eriposo  Paese

Administration

ESPORTAZIONI E DATI
s Riepilogo

Esportazioni Calendario Chiusura mese Conservazione
Preimpostazioni rapide
O Supporto CONNESSIONI
@ Impostazioni di base ProjectCheck

& Condivisione

@ Sicurezza
- Controllo accessi
B Archiviazione esterna
Scelga chi pud amministrare ArbeitszeitCheck e chi pud aprire 'app (Aperto o Limitato).

q Tema

+. Assistente
MODO DE ACCESO AMMINISTRATORI DELL'APP

2 Groupware Aperto — ogni utente Nextcloud connesso AREEISZET CHECK
— —
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CHAPTER 12

Richtlinieneinstellungen

Ferie, straordinari, pagamenti e notifiche sono raggruppati in Amministrazione — Impostazioni
policy. Gruppi di chip: Assenze (regole sulle ferie, diritto alle ferie), Straordinari (straordinari e
bonus, pagamenti, audit), Avvisi (notifiche).

12.1 Urlaubsregeln

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

@ Pulpit
® Wpisy czasu

B Nieobecnosci
Uprawnienie
B Kalendarz

A O$ czasu
Wypiaty Uitbetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

Rok urlopowy
PRZEGLAD
Stan R

s0BY Tryb roku urlopowego

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Feld Standard Wirkung

Urlaubsjahr-Modus Kalenderjahr Alternativ: Eintrittsdatum
Il riporto scade e 31 marzo
e mese/giorno configurabile
Max. riporto e nessun lim-
ite e limite superiore in
giorni/ore

Trasferimento automatico e
lavoro in background all’in-
izio dell’anno

Trasferimento ferie annuali
non utilizzate e uscite speci-
fiche per tariffa
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Feld

Unita festive e giorni e orari
alternativi; Ore al giorno
(per la conversione) (pre-
definito 8.0). Suggerimento
38,5 ore settimanali: Usa
7,7. La modifica ha effetto
solo dopo Applicare cam-
bio unita (conferma che le
app dei dipendenti mostrano
correttamente gli orari).
Anteilsberechnung

bottomrule

Standard

Volle Monate
(Zwolftelung

)

Alternativ Giorni
Hinweis in der Hilfe)

esatti (BUrlG §5-

Carte Anno ferie: Afio natural (1. Jan.-31. Dez.) o Aniversario de contratacion ( Dall'inizio
del rapporto). Cosa cambia se cambio? spiega: La modalita Anniversario richiede la data di
inserimento nel profilo; Il riporto cambia in "mesi dopo I'anniversario”; Il trasferimento automatico
continua dopo la scadenza personale. Salva ricalcola i saldi aperti. Date di inizio mancanti: avviso e
conferma obbligatoria che queste persone non riceveranno le ferie fino a quando non verra fissata una

data di inizio.

# (O ArbeitszeitCheck

Q. Cerca app, file, tag, messaggi ...

@ Panoramica ‘Anno ferie

® Registrazioni orario

& Assenze

B Calendario

A Cronologia

leno che la sua azienda conti le ferie dalla data di

Modalita anno ferie

) Afio natural

1 ene - 31 dic (predeterminado)

© Conformita orario dil... v Cosa cambia se cambio?

La modal

{ Le mie impostazioni

0 scarica l'app

O Amministrazione ~ CESIEEs: S )

anni

ivo in modalita anniver:

(@ Aniversario de contratacién

pporto per ogni dipendente (Dipendenti — persona). Chi non ha una data di inizio non
o "

sario: il Resturlaub non

cambio modalita aggioma i saldi ferie aperti per tutti con accesso

usato di ciascun dipendente passa, dopo la propria scadenza, allanno di

PANORAMICA
Stato

PERSONE

8383 persone non hanno una data di assunzione e non riceveranno ferie finché non viene impostata.

Apri Dipendenti

isen he sen7a data di Assinzione non ci Sonn ferie finché non & imnostata na dafa di inizio

© e m

Scadenza riporto ferie
—_—"
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12.2 Urlaubsanspruch (Schichten LO-L2)

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

B Nieobe

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

@ Pomoc

21 Potrzebui

Reguly | Uprawnienie
NADGODZIN

Uitbetalingsauwtt

Lo Organizacja domysina

Badge Risoluzione a livelli attiva o Risoluzione a livelli disabilitata (quindi solo regole indi-
viduali L3 e fallback legacy). Introduzione: il livello piu alto vince sempre. Nella modalita oraria si
inseriscono comunque le ferie in giorni (es. 25); I'app calcola utilizzando il fattore ore/giorno. Individu-
elle (L3) Uberschreibungen sono sotto Dipendenti; Collegamento Apri Dipendenti. Quale
livello vince? (pieghevole), ordine:

L3 - Individuale

SUE I A

L2 - Team / coorte
L1 . Modello orario di lavoro

LO - Predefinito organizzazione
Fallback legacy (25 g.)

# @ ArbeitszeitCheck Q@ Cerca app, file, tag, messaggi ...

@ Panoramica

@© Registrazioni orario
K Assenze

B Calendario

A+ Cronologia

© Conformita orario dil...

{8 Le mie impostazioni

[ Scarica l'app

O Amministrazione &
PANORAMICA

Stato

PERSONE

@ Aiuto

ArbeitszeitCheck / Impostazioni policy / Diritto alle ferie

Diito alle ferie
<

S Quantia ferie di organizzazione, modello e team — vince il livello

superiore.

Ruolo (e uso orario Europe/Berlin

Scegli un argor

ASSENZE

Regole

Diritto

STRAORDINARI

Straordinari  Pagamenti  Audit dei pagament

AvvIsI

Apri Dipendenti

v Quale livello vince?

© L3 indviduale @) L2 Team/coorte (@) L1 - Modello orario di lavoro

© Fatbacklegacy (25 9)

( Risataions s et siva)

@ L0 Predefinito organizzazione

» L0 Organisation — Fallback se non si applica alcuna regola di squadra/modello/individuo (rete di
sicurezza per le nuove persone, altrimenti 25 giorni). Organisationsstandard hinzufligen

Manuale utente



€ ArbeitszeitCheck Contents

apre la finestra di dialogo (nuova regola o sostituzione della precedente). Storia: Valido desde,
Modalita, Giorni, Tarifregelwerk, Descrizione.

* L1 Arbeitszeitmodell — requisiti diversi per modello.

+ L2 Team — regola specifica della squadra. Finestra di dialogo Spareggio quando i team si
sovrappongono: Priorita (numeri interi piccoli, ad es. 0—100). Introduzione: se una persona
appartiene a piu squadre, vince la squadra piu profonda; Se c’&€ un pareggio, priorita piu alta,
quindi I'ID di squadra piu piccolo.

« |l simulatore mostra gli effetti sulle persone selezionate prima del salvataggio; opzionalmente
Simulazione (facoltativo) con Appartenenza ipotetica al team.

 Vollstandige Historie anzeigen elenca le validita precedenti.

Aggiungi predefinito organizzazione

Questo predefinito si applica a ogni dipendente senza regola individuale, politica di team
o predefinito del modello per I'intervallo di date scelto.

‘Come vengono calcolati i giorni di ferie

Modalita

|[ Manuale (giorni fissi)

n esistono ancora set di regole tariffarie attivi. Crea e attiva prima un s
altra modalita

Annual vacation days

(

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

Quando si applica questa regola

Valido dal

[ 08/29/2026

Valido fino al (facoltativo)

[ mm/ddryyyy

Lascia vuoto per *fino a nuovo avviso. Puoi sempre sostituire una riga aggiungendone una piti recente

Descrizione facoltativa

Descrizione (facoltativo)

Nella finestra di dialogo: titolo e introduzione per ogni turno, campi del modulo, nota sull’impatto (
Salva / Annulla). Scatola <dialog> nativa; Esc si chiude.

12.3 Uberstunden & Zuschlige

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

ArbeitszeitCheck
sad | Nadgodziny i dodatki

Wypiaty  Uitbet:

£ Moje

O Pobi
Konto nadgodzin

O Administracia ~
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- Abilitare monte ore straordinari (tetto + liquidazione di fine mese) — disattivato per
impostazione predefinita; Memorizzazione delle ore bilanciate. Aiuto: la dashboard mostra
'account, la busta paga registra i pagamenti superiori al limite.

+ Massimo straordinari accumulati (ore) (default 100), livello giallo/rosso in percentuale (80
/ 95).

 Dopo il pagamento: Notificare il dipendente nell’app quando la liquidazione é regis-
trata; Mitarbeitende per E-Mail benachrichtigen ...; Collegamento Apri pagamenti.

- Blocca finalizzazione mese fino alla registrazione del pagamento straordinari — |
dipendenti non possono completare il mese mentre un pagamento & in sospeso.

 Activar recargos horarios — disattivato per impostazione predefinita; kein Stipendio e non
modifica il saldo. Modalita Semplice / Da modello / Personalizzato; Modelli Ejemplo
tarifa/KV AT e Ejemplo tarifa DE (no vinculante). Tabella su / categoria / percentuale
(straordinari sopra I'obiettivo giornaliero, domenica, sabato, notte). Mds opciones: Ventana
nocturna Inizio/fine, Quando le regole si sovrappongono, Festivita come domenica o
ignora, tipi di salario DATEV.

12.4 Benachrichtigungen

000 i @ ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikaci, plikéw, tagéw, wiadomo&ci

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad / Powlaczwmienia
ienia
Zypomi a, e-maile kalendarza, alerty nadgodzi

@ Pulpit Rola (= Administrator efa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu Wybierz temat
URLOPY
B Nieobecnosci
Reguly

£ Kalendarz

Wyplaty  Uitbetalingsauwtt

{8 Moje ustawienia

[ Pobierz aplikacje
Przypomnienia o wejsciu
O Administracja ~ Przypomnij asobs tére zapomnialy sie zareje:

PRZEGLAD
Stan B
»s0BY

@ Pomoc

edzi. ot
Kalendarz i e-mail

12.4.1 Stempel-Erinnerungen

Timbri mancanti: attivazione predefinita.

12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal)

Per assenze deliberate: ai dipendenti (on), supplente (off), dirigente (off). Spedizione con il massimo
sforzo. Protezione dei dati: iCal per sostituti/responsabili non contiene intenzionalmente motivi privati
di assenza.

12.4.3 Vertretungs-E-Mails

Richiesta, accettazione, rifiuto - standard.
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12.4.4 Uberstunden-Ampel

Disattivato per impostazione predefinita; Soglie per straordinario e sottoorario gialle/rosse (default +5/
+15h). E-mail dei destinatari opzionali (separati da virgole) e matrice dei tempi di straordinario/under-
time giallo/rosso.

12.4.5 HR-BUro-Matrix

Default off; Configurable per event (application created, approved, ...) and absence type.

12.5 Uberstundenauszahlungen

000 i O ArbeitszeitCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCheck
’ i

sad | Wyptaty nadgodzin

@ Pulpit
® Wyblerz tomat

URLOPY
B Nieobecnosci

Reguly
£ Kalendarz
NADGODZIN

Nadgodziny | Wyplaty | Uithetalingsauwtt
ALERTY

Alerty

® Wyptaty to nie saldo nadgodzin

Wyptaty rejestruja tylko godziny powyzej limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)  Otwérz audyt wyptat
jest na pulpicie kazdej osoby.

Konto nadgodzin jest wylaczone
Konto nadgodzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzac, dopoki go nie
wigczysz.

@ Pomoc

. ot
Jak dziaa wypata

Carta Come funziona la liquidazione: (1) seleziona il mese di calendario completato, (2) controlla
le persone con ore superiori al limite del conto, (3) conferma il pagamento: la persona verra avvisata,
il record non puo essere cancellato. Nota | pagamenti non sono il saldo straordinari con
collegamento Apri audit pagamenti.

Se il conto & esaurito: Il monte ore straordinari & disattivato con Apri le impostazioni del
monte ore straordinari.

Mese: Anno / Mese, Cargar lista. Nota per conto attivo. Kontokappe: ..Stunden.
Auszahlung erst nach Monatsende. Tabella: autorizzato (h) / pagato (h). Poi individualmente o
Liquidare tutto il pendente. Esportare CSV per il payroll. Vuoto: Scelga un mese e faccia
clic su Carica elenco.
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12.6 Auszahlungs-Audit

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

ArbeitszeitCheck

. ; ArbeitszeitCheck | Ustawienia zasad / Auwtt nadgodzinybetaling

Pulpit ia (‘@ Administrator z EuropelBeriin

Wpis, Wyblerz temat
URLOPY
Nieobecnosci

Reguly  Uprawnienie

Kalendarz
NAD

Wypiaty | Uitbetalingsauwtt
Zgodnosé czasu pracy
Moje ustawienia

Pobierz aplikacie

Administracja ~
A Konto nadgodzin jest wylaczone

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

Szukaj wyptat

tracciabilita dei pagamenti passati; PDF di chiusura mensile per audit.
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CHAPTER 13

Fehler, FAQ und Glossar

13.1 Fehlerbehandlung

| testi provengono dall’interfaccia tedesca. Lapp utilizza seghaposto come valori orari durante il runtime.

13.1.1 Zugriff und Sitzung
App mancante nel menu Eingeschrankt senza voce nell’elenco di condivisione.

Accesso negato Non hai accesso ad ArbeitszeitCheck. il proprio account non é tra gli utenti o i
gruppi autorizzati a usare questa app. Fallback: Non é consentito usare ArbeitszeitCheck in
questo momento.

403 Sessione scaduta: effettuare nuovamente il login. Oppure ruolo mancante (es. es. Rapporti
solo per manager/amministratore).

Aggiornamento del database richiesto Amministrazione: Aggiorna app 0 occ upgrade.

13.1.2 Zeiterfassung

Clock-in non possibile: massimo orario di lavoro giornaliero ...gia raggiunto. Limite gior-
naliero del profilo.

Tempo di riposo insufficiente / [ll tempo di riposo minimo tra i turni non € ancora scaduto.] Finestra
di riposo del profilo (tipicamente 11 ore).

Continuazione impossibile: I'orario lavorativo massimo giornaliero verrebbe superato. La
fine di una pausa supererebbe il limite.

Orologio in ingresso non riuscito / [Orologio in uscita non riuscito] / [Fine pausa non riuscito] Rete
0 server.

Questa voce temporale non puo essere modificata. Solo voci delle ultime 2 settimane ...
Finestra di 14 giorni.

Utilizzare “Richiedi correzione” per le voci approvate. Flusso di lavoro di approvazione.
Ritirare in attesa di correzione? Rimangono gli orari originali.

Ritirare prima la correzione in sospeso con "Ritira” ... Non eliminare mentre una correzione € in
Sospeso.

Le voci automatiche dell’ora non possono essere modificate/eliminate. Trattate le voci dei tim-
bri in modo diverso.

Limmissione dell’ora non puo essere cancellata Mese completato o mancanza di autorizzazione.

Questa voce temporale si sovrappone a voci esistenti: ... |l periodo di tempo si sovrappone a
un’altra voce.

Questa correzione si sovrappone alle voci di tempo esistenti.
Limmissione manuale dell’orario & disabilitata. Sostituzione dell'organizzazione o della persona.
Lorologio é disabilitato per te. Orologio a livello di organizzazione o di personale.

Modello di orario di lavoro mancante / [Nessun modello di orario di lavoro assegnato] Lamminis-
trazione deve assegnare un modello (ferie orarie altrimenti solo approssimativamente).
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13.1.3 Abwesenheiten und Vertretung

Impossibile presentare la domanda di assenza. Campi obbligatori, tipo, rappresentanza, diritto.
Questo periodo si sovrappone ad un’assenza esistente.

Tipo di assenza non valido

Questa organizzazione prenota le ferie in poche ore. ... Modalita Ora: utilizza il campo dell’'ora o
la chiamata rapida.

La richiesta di sostituzione non puo essere approvata/rifiutata.
Lassenza non puo essere approvata.

13.1.4 Manager und Teams

Impossibile caricare le condivisioni in sospeso

La correzione dell’'immissione dell’ora non pu6 essere approvata.

Correzione fallita. / [Impossibile aprire la finestra di dialogo di correzione.]

| tempi salvati per questa voce non possono essere caricati. ... Ricarica la pagina.
Impossibile aggiungere il manager / [Impossibile aggiungere il membro]
Impossibile creare/eliminare la squadra

Una squadra con sotto-squadre non puo essere eliminata. ...

13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub
Il modello di orario di lavoro standard non puo essere eliminato. ...
Il modello di orario di lavoro non puo essere eliminato: gli utenti ...sono assegnati a questo modello.

Impossibile copiare il modello dell’orario di lavoro
Impossibile attivare/creare/eliminare le regole tariffarie
Impossibile assegnare la politica sulle ferie

13.1.6 Export, Audit, DATEV
Lo stato DATEV non pu6 essere caricato. Aggiorna la pagina o controlla le tue autorizzazioni.

Imposta numero consulente e numero cliente ... Il download di DATEV richiede i numeri sotto le
esportazioni.

...Numero personale DATEV mancante Il download dell’'organizzazione salta le persone senza nu-
mero.

I log di controllo non possono essere esportati.
Seleziona almeno un tipo da visualizzare nella timeline.

13.1.7 Mobile-App

Accesso mobile non attivato Nessun posto assegnato.

Server senza licenza La licenza dell'organizzazione manca o non puo essere verificata.
Aggiornamento dell’app richiesto Aggiornamento dello Store, quindi Erneut prifen.
Sei offline. ... Controlla la rete; La timbratura richiede la connessione.

13.1.8 Terminal (Foyer)

Il codice di abbinamento non é valido o & scaduto. Genera un nuovo codice nell’app Web (14
giorni).
La modalita chiosco é disabilitata. Cambia Chiosco abilitato.
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Laccesso al terminale & stato revocato. Crea un nuovo tablet.

Carta d’identita non riconosciuta. Conservala o assegnala allamministrazione.

A questo dipendente non & consentito utilizzare il chiosco. Kiosk-Zugriff erlauben.
PIN errato. / [PIN temporaneamente bloccato.]

Il mese é terminato. Contatta 'amministrazione.

13.2 Benachrichtigungen, die die App sendet

Thema Empfénger
midrule

Violazione della conformita e

dipendente

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

Abwesenheit Antragsteller/in
genehmigt/abgelehnt

Ausstempel- / Pausen-Erinnerung  Mitarbeitende/r
Fehlender Zeiteintrag Mitarbeitende/r

Awvviso di straordinario / semaforo

e dipendente

Pagamento degli straordinari e

dipendente

Correzione richiesta e manager re-

sponsabile

Korrektur genehmigt/abgelehnt Mitarbeitende/r

E-mail aggiuntive: matrice HR, iCal per assenze approvate, e-mail di sostituzione, e-mail di pagamento,
ciascuna in base al desk amministrativo.

13.3 Haufige Fragen
Per quanto tempo posso modificare personalmente gli orari? 14 giorni a meno che non venga
finalizzato o approvato; figlio Richiedi correzione.

Chi vede i miei tempi? Tu, la leadership del tuo team, gli amministratori delle app a livello di organiz-
zazione.

Devo ich Vertretung angeben? Solo per i tipi, che sono conformi al marchio, sono contrassegnati.

Cosa significano violazioni di conformita? Confronto tecnico con il profilo del paese - nessuna
consulenza legale.

Cann ich die Mobile-App nutzen? Mit Organisations-Lizenz und zugewiesenem Sitz; Collegamenti
sotto Scarica I'app.

Utilizzo il tablet nell’atrio? Il terminale € disponibile anche tramite 'app complementare. Nell’app
web solo amministrazione (Capitolo 10). Sul tablet: URL + codice abbinamento; successivamente
mantieni il titolo per 5 secondi.

Cosa succede durante la chiusura di fine mese? Istantanea, Hash, PDF; Modifiche bloccate fino
alla riapertura del’amministratore.

Come esporta i dati DSGVO? Le mie impostazioni — Dati e privacy — Esporta i miei dati.
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Perché mancano i pulsanti della timbratura? La timbratura entrata/uscita & disattivata
per te — Lamministrazione ha spento la timbratrice; Se necessario, prenota manualmente sotto
Registrazioni orario.

Perché non vedo un’area amministratore? Nessun incarico di leader del team dell’app o team
dell’app (la voce di menu si chiama Responsabile).

Mi iscrivo alle assenze del team in Outlook? Amministrazione: Impostazioni globali — Chip
Calendario — Genera il collegamento di iscrizione e in Outlook in "Aggiungi calendario da
Internet” / inserisci 'URL di iscrizione (Capitolo 11.6).

13.4 Glossar

Modello orario di lavoro Ore target e piano settimanale.

Team dell’app Team gestito in Working TimeCheck.

Conformita Controllo tecnico rispetto al profilo configurato (chip nelle impostazioni globali: Confor-
mita).

Abbonamento al calendario Feed iCal sicuro per la privacy delle assenze approvate per il calendario
di Outlook, Thunderbird o Nextcloud.

Chiosco / Terminale Tablet nell’atrio per la timbratura con PIN o ID (menu: Chiosco).

Correzione Modifica che richiede approvazione.

Chiusura mensile Finalizzazione a prova di audit di un mese solare.

Codice di abbinamento Codice monouso per associare un tablet (14 giorni).

PDF di revisione Stampa del mese completato compreso il checksum.

Orologio Timbra entrata / Timbra uscita sul cruscotto.

Amministratore Nome dell'interfaccia utente tedesco per il ruolo di manager (condivisioni del team).

Sostituzione Persona che conferma 'assenza prima dell'approvazione del manager.

Conto straordinario Saldo rispetto alle ore target (facoltativo).

Timeline Elenco cronologico degli eventi (in precedenza spesso chiamato “timeline”).
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CHAPTER 14

Barrierefreiheit und Tastaturbedienung

Working HoursCheck mira a garantire un’usabilita conforme a WCAG 2.1 AA nell'interfaccia web.

14.1 Skip-Links

In alto nella pagina: Vai alla navigazione dell’app. Guida per il lettore dello schermo: Aiuto: questi
link di salto consentono di passare direttamente al contenuto principale o alla navigazione dell’app.
Nella pagina di accesso negato: Vai al contenuto principale.

14.2 Navigation per Tastatur
Nella barra laterale:

 Freccia hoch / runter — Modifica le voci
* Pos1/Ende — primo/ultimo elemento
» Eingabe — Attiva il collegamento

+ Sottomenu ( Amministrazione, Responsabile): espandere utilizzando Invio/Barra spazi-
atrice

14.3 Formulare

» Modulo di immissione del tempo: Esc lascia il focus; Tasti freccia nei campi di selezione.
« Dialoghi: Trappola del Fuoco; Esc si chiude.

» Rapporti: tasti freccia tra i tipi di rapporto (gruppo radio).

 Calendario/Cronologia: Eingabe/Barra spaziatrice sui riquadri del giorno.

14.4 Mobile Tastatur

Lo script keep-focused-visible mantiene i campi evidenziati visibili sopra la tastiera su schermo.

14.5 Keine globalen Produktivitats-Shortcuts

Non ci sono scorciatoie da tastiera a livello di app come "Ctrl+S salva”: il salvataggio viene effettuato
tramite pulsanti visibili.
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CHAPTER 15

Begleit-Apps: Mobil und Terminal

The web app remains free. Optionally, your organization connects two Android apps to the same
Nextcloud. The administration allocates seats under Licenza.

Questa descrizione segue gli schermi delle immagini e i testi tedeschi delle app ufficiali. Le foto live
dell’emulatore non sono presenti in questo ambiente (siehe Abschnitt am Kapitelende).

15.1 Wo Sie die Apps finden
Nell’app web, apri Scarica I'app.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Cerca app, file, tag, messaggi ...

ArbeitszeitCheck

Cosa pud fare

Timbrare dal telefono
© mina il
Awia e termina il lavoro e g

Li c’e scritto:
 Sopracciglio App Android ufficiali, Titolo Handy und Empfangsterminal
- ArbeitszeitCheck Mobile auf Google Play
» Terminal-App auf Google Play

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

15.1.1 Was Sie tun kénnen
« Timbrare dal telefono — Inizio/interruzione del lavoro e orario di oggi senza laptop.
* Richiedere un’assenza in mobilita
« Foyer-Terminal fiir gemeinsame Tablets — LIT concede in licenza ciascun dispositivo.
+ Accesso sicuro: flusso di accesso, nessuna password principale salvata.
Facoltativamente di seguito: Pagina prodotto, Datenschutz fiir die Mobile-App, Daten-

schutz fir die Terminal-App (nuova scheda ciascuno). Laccesso ad entrambe le app utilizza il
flusso di accesso di Nextcloud: la password principale viene salvata nell’app, una sola password per

I'app.
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15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon)

15.2.1 Anmeldung (0O)
1. Apri 'app. Mappa Verbinden. Inserisci

2. Server-Adresse (lo stesso indirizzo HTTPS del browser). Segnaposto
https://cloud.beispiel.de.

3. Opzionale Verbindung priifen — Messaggi: Server erreichbar, Server nicht erreich-
bar, Serverpriufung abgelaufen.

4. Weiter mit Nextcloud — apre il login ufficiale di Nextcloud nel browser.

Informativa sulla privacy nell'app: ,Nexicloud 6ffnet sich im Browser. Die App speichert nur ein
App-Passwort — nie |hr Hauptpasswort.” http:// non crittografato & possibile solo per determinati
indirizzi di prova locali.

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore
Davanti alle schede potrebbe essere visualizzata una schermata di blocco:

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Nessun sedile mobile. Il monitoraggio del tempo web nel
browser pud continuare a funzionare.

Server nicht lizenziert Nessuna licenza organizzativa valida o verifica non riuscita. IT: Ammin-
istrazione — Licenza, inserire la chiave AZC2, assegnare i posti.

App und Server passen nicht zusammen La build dell’app e la chiave di verifica del server non
corrispondono.

App-Update erforderlich LAPI complementare sul server & la piu recente dell’app. Memorizza
aggiornamento, quindi Erneut prifen.

Sitzkontingent erschopft Pil posti assegnati di quelli concessi in licenza.

15.2.3 App gesperrt

Se Face ID / Fingerabdruck zum Offnen o Beim Verlassen der App sperren & attivo: scher-
mata App gesperrt con Entsperren (ID viso/impronta digitale/dati biometrici).

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung

Tab Funktion

Awvvia Titolo Meine Zeit: Stato, Stempeluhr, heutige Stunden, Schicht,
opzionale Projekt

Zeit elenco degli inserimenti orari; Dettaglio; Correzione; se necessario
inserimento manuale

Assenze Applicazioni; Neuer Antrag

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

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

Datenschutz, Info

Banner offline: Keine Internetverbindung/Nextcloud-Server nicht erreichbar. Latimbratura
necessita di una connessione.

15.2.5 Start (Stempeluhr)

Tasti: Timbra entrata, Pause starten, Termina pausa / Weiterarbeiten, Timbra uscita, se
necessario Completa sessione. A scelta Progetto o Sin proyecto.
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Se ProjectCheck & installato ma il collegamento € disattivato: Projektauswahl nicht verfiigbar.
Serrature tipiche:

« Tagesmaximum erreicht — ,Sie haben heute bereits ...h gearbeitet. Einstempeln ist bis
zum néchsten Kalendertag gesperrt.”

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

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

» ,Manuelle Zeiteintrdge sind fir Ihr Konto deaktiviert.”

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

15.2.6 Zeit und Korrektur

Lista vuota: ,Keine Zeiteintrédge in diesem Zeitraum.“ o Zum Start gehen und einstempeln.
Correzione: ora attuale rispetto a quella desiderata, motivo di almeno 10 caratteri, Anfrage senden.
Senza ora diinizio: ,Dieser Zeiteintrag hat keine Startzeit und kann daher nicht korrigiert werden.*

Inserimento manuale: giorno, inizio, fine, pausa. Infrangere le regole secondo DE/AT/CH come visual-
izzato nell’'app. Se gli inserimenti manuali sono disattivati: Manuelle Eintrage sind deaktiviert.

15.2.7 Abwesenheit
Tipi ecc. Ferie, Krankheit, Motivi personali, Congedo parentale, Congedo speciale, Con-
gedo non retribuito, Lavoro da casa, Viaggio di lavoro.

Neuer Antrag: Periodo, sostituzione opzionale, motivo opzionale, in modalita oraria selezione rapida
( 4 ore, Mezza giornata, 1 giornata intera, Ganzer Zeitraum).

Stato: In attesa, Sostituto in attesa, Sostituto rifiutato, Approvato, Rifiutato, Storniert.

Annullare: ,Diesen Antrag wirklich stornieren? Das kann nicht riickgdngig gemacht werden.” —
Behalten oppure confermare. Friher zuriick modifica la data di fine (ultimo giorno di frequenza).

15.2.8 Team (Manager)

Offene Genehmigungen per Assenze e Zeitkorrektur; Antrag priifen con commento facolta-
tivo; Approva / Rifiuta. Team heute mostra chi sta lavorando attualmente.

15.2.9 Einstellungen (Mobil)
Compte Accedi come, server, Mobile-Lizenz, Serververbindung testen

Orario di lavoro Pause automatiche — solo visualizzazione; Modifica in Nextcloud (impostazioni
personali/web)

Notifiche Push-Erinnerungen — dal tuo server; Lapp Nextcloud Benachrichtigungen deve es-
sere installata

Sicherheit Face ID / Fingerabdruck zum Offnen; Beim Verlassen der App sperren;
Sperren nach: Istantaneo / 30 secondi/ 2 minuti / 5 minuti

Sprache Lingua del dispositivo o fissa (inclusi tedesco, inglese, francese, spagnolo, ...)

Darstellung Sistema / Chiaro / Scuro / Contrasto elevato

Datenschutz Informativa sulla privacy, Esporta i miei dati, Daten!'éschung anfragen (invia
richiesta al server, non elimina silenziosamente tutto localmente), Uber uns

Nessuna analisi 0 monitoraggio tramite diritti. | dati sono disponibili sul tuo server Nextcloud. Discon-
nessione fino alle dieci.

15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet)

Linterfaccia del tablet pud essere visualizzata tramite I'app complementare ArbeitszeitCheck Terminal.
Gestisci i dispositivi e le carte d’identita nell’app Web (Capitolo 10).
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15.3.1 IT: Erstes Pairing
Schermata Terminal einrichten / Foyer-Zeiterfassung:

1. In Nextcloud: attiva il chiosco, Aggiungi un tablet, annota il codice di abbinamento una volta
(14 giorni).
2. Sul tablet: Server-URL (https://..), Pairing-Code, opzionale Etiqueta (es. es. ricezione).
3. Verbinden.
Errore: ,Verbindung fehlgeschlagen. Server-URL und Pairing-Code prtifen.” Dopo la connessione

senza una licenza valida: ,Verbindung hergestellt, aber die Lizenzpriifung ist fehlgeschlagen. Bitten
Sie die IT um einen neuen Pairing-Code. "

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent
Ordina tramite app ( Willkommen):

1. Anmeldemethoden — almeno uno: Ausweis / Karte e/o Name und PIN.

2. Kartenleser — Android: Nur integriertes NFC, Nur externer USB-/RFID-Leser o en-
trambi. CCID USB (Cryptnox, ACS, OmniKey) tramite USB OTG; Il blocco tastiera invia UID +
Invio. iPad: solo tastiera wedge esterna (USB-C o Bluetooth-HID). LiPad non dispone di NFC
integrato e non supporta i lettori CCID.

3. Test opzionale del lettore: tieni una vera carta (non un altro cellulare).

4. Admin-PIN — esattamente 6 cifre, conferma. Utilizzato per riaprire la struttura in seguito. Non
trasmettere ai dipendenti.

5. Tablet-Sperre — Android: Tablet auf diese App sperren (chiosco/fissazione). iPad: Ac-
cesso Guidato (Impostazioni — Accessibilita). Alternativa: MDM.

6. Checklist (chiosco acceso, carte d’'identita/PIN in Nextcloud, licenza, blocco, ricorda I'accesso
amministratore).

7. Terminal starten.
Modifica le impostazioni in un secondo momento: intestazione grande sulla schermata iniziale, tieni

premuto 5 Sekunden, quindi il PIN amministratore. Non esiste un pulsante di configurazione pubblico.
PIN errato: i tentativi contano; Tempo di attesa dopo troppi tentativi falliti.

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet
Avviare il metodo preferito da:
* Nur Ausweis: Bitte Ausweis vorhalten / Halten Sie Ihre Karte an das grof3e Feld. NFC:
Karte an das Feld; Lettore esterno: Karte an den USB-/RFID-Leser, nicht an den Bildschirm.
* Nur PIN: Mit PIN anmelden — Namen suchen, antippen, 6 Ziffern.
* Inoltre: Wie méchten Sie sich anmelden? — Badge di accesso oder PIN.
Per identificazione: Hallo, ... / Was mochten Sie tun? Solo le azioni corrispondenti allo stato:

timbratura, pausa, timbratura. Einmal verlangern prolunga la sessione breve; Fine torna all'inizio.
Messaggi di successo: Entrata timbrata, Uscita timbrata, Pausa iniziata, Pausa terminata.

Assegnazione della carta d'identita (solo se I'l'T ha avviato Scansiona badge sul tablet in Nextcloud):
Ausweis zuordnen — avere a disposizione una nuova carta.

15.3.4 Typische Terminal-Meldungen
Keine Verbindung Server non raggiungibile; Timbratura in pausa.

Kiosk-Modus ist deaktiviert LIT deve attivare il chiosco multimediale in Controllo orario di lavoro
— Chiosco multimediale.

Terminal-Lizenz erforderlich / Alle Terminal-Lizenzplatze sind belegt
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Stempelung ist fir diese Person nicht freigeschaltet Manca il metodo di registrazione del
tempo “Stamping”.

Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen Kiosk-Zugriff erlauben mancante.
Ausweis nicht erkannt Tieni la carta piatta o assegnala per 1-2 secondi.

Dieser Ausweis ist bereits einer anderen Person zugeordnet

PIN ist falsch / PIN voribergehend gesperrt

Monat ist abgeschlossen

Die maximale Tagesarbeitszeit ist erreicht

Die Mindestruhezeit zwischen zwei Schichten ist noch nicht abgelaufen

NFC ist ausgeschaltet / non disponibile: attiva il lettore USB o NFC in Android.
Terminal-Zugang wurde widerrufen Crea un nuovo tablet nell’app web.

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt

« Singoli pixel delle app Android (nessun emulatore viene eseguito in questo ambiente).
+ i0S: i link agli store documentati riguardano Android.

La Funktionen e il testo delle app complementari sono mostrati sopra dai testi delle app e dalla guida
web.
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Informazioni su Software by Design

Software by Design sviluppa app Nextcloud per organizzazioni che vogliono ospitare i propri dati —
dalla rilevazione del tempo e progetti a magazzino, flotte e relazioni con i clienti. Ogni app funziona
interamente sulla vostra istanza Nextcloud; le interfacce web sono gratuite (AGPL).

Azienda
 Sito web: https://nextcloud.software-by-design.de/
+ Partner & preventivi: mailto:info@software-by-design.de
» Segnalare un bug / suggerire un miglioramento: mailto:dev@software-by-design.de
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Supporto & contributo

ArbeitszeitCheck resta gratuito sulla vostra Nextcloud (AGPL). Segnalazioni di bug e idee sensate
via GitHub o e-mail fanno parte della manutenzione open source — senza tempo di risposta garantito.

Nell'app

In Impostazioni — Aiuto & supporto (chip di navigazione talvolta ancora Support us) trovate le
stesse opzioni del sito: preventivo partner, avvio, funzione su commissione e supporto volontario.

Check Partner (fatturabile)

Se la vostra organizzazione ha bisogno di assistenza pianificabile con fattura — avvio, pacchetti
ore, e-mail prioritaria — scegliete Check Partner. E un servizio con preventivo e fattura, non una
donazione.

« Pacchetti e condizioni sulla pagina supporto: https://nexicloud.software-by-design.de/it/support/

* Richiedere un preventivo partner. mailto:info@software-by-design.de?subject=Richiesta%
20Partner

Altre opzioni fatturabili

+ Avvio & formazione — configurazione remota o workshop per il team.
* Funzione su commissione — modifica delimitata con criteri di accettazione e data di consegna.

+ Licenze mobile & terminal ufficiali — dove offerte per ArbeitszeitCheck; posti nominali con
fattura.

GitHub Sponsors (volontario)

Supporto volontario senza SLA di fatturazione — gradito, ma facoltativo:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Nota legale

Questo manuale non sostituisce consulenza legale, fiscale o di conformita. Nomi di prodotti e marchi di terzi
appartengono ai rispettivi titolari.
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