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Inledning

ArbeitszeitCheck ar en Nextcloud-app for registrering av arbetstid, raster och franvaro, med DACH-
profiler fér efterlevnad av arbetsrétt (Tyskland ArbZG, Osterrike AZG/ARG, Schweiz ArG). Appen kors
helt i er Nextcloud-miljé. Webbappen forblir kostnadsfri. Valfria Android-féljeslagarappar (telefon och
foajéterminal) kraver separat licens och beskrivs i kapitel 15. Om ProjectCheck &r installerat kan en
valfri koppling knyta timmar till projekt (kapitel 3 och 10).

Malgrupp

Denna handbok riktar sig till alla som anvénder ArbeitszeitCheck i webblasaren — utan férkunskaper
om appen och utan utvecklarterminologi. Den beskriver varje skarm, varje installning och typiska
felscenarier som produkten stdder.

Det ni behéver
+ Ett Nextcloud-konto med atkomst till ArbeitszeitCheck (kapitel 1).
» En uppdaterad webblasare med JavaScript aktiverat.
» For administration : behdrighet som appadministratér eller Nextcloud systemadministratér.

« For chef-/ledarfunktioner : explicit tilldelning som teamledare under Hold och lokationer (nar
app-team ar aktiverade).

Juridiskt meddelande

ArbeitszeitCheck utgér inte juridisk radgivning. Tekniska kontroller mot den konfigurerade profilen
ersétter varken kollektivavtal, féretagséverenskommelse eller extern certifiering. Ni ansvarar fortfarande
for arbetstidsmodeller, konfiguration och anvandning av registrerade data.

Sa har laser ni handboken

Varije roll har egna kapitel. Matrisen i kapitel 1 visar skillnaderna. Anstéllda bérjar i kapitel 3 ; teamledare
i kapitel 8 ; administratérer i kapitel 10.

Granssnittsetiketter i denna bok

Fetstil markerar namn som syns pa knappar, menyer och formularfalt i appen. Citat aterger hjalp- och
valideringstexter fran dialoger. Skarmbilderna visar det svenska granssnittet pa en referensinstans ;
teamnamn eller arbetstidsmodeller kan skilja sig hos er, men etiketterna stammer nér ert personliga
sprak ar svenska.

Konventioner

Kapitel 2—8 beskriver medarbetarens sjélvbetjaning ; kapitel 9-10, chef och vikarie ; kapitel 11-13,
appadministration ; kapitel 14—-16, fels6kning, tillganglighet och féljeslagarappar.



CHAPTER1

Roles and permissions

ArbeitszeitCheck har no fixat Nextcloud-grupper som “azc_manager”. Behdrigheter kommer fran
appddrren, appadministratorslistan, teamuppgifter och Nextcloud-systemadministration.

1.1 Roles at a glance

Role (UI) Brief description

Anstalld Standardroll efter att ha dppnat appen. Egen tid, franvaro,
félisamhet, personliga installningar.

Manager (Ul: Chef)  Godkéanner franvaro och korrigeringar fér tilldelade gruppmediem-
mar; ser teamdversikter och rapporter. Kraver tilldelning av
appteamledare (eller system-/appadministrator).

Erséattare Ingen lagrad roll — ndgon namngiven som substitute vid franvaro.
Visas endast med 6ppna férfragningar.
App administrator Listad i Globale installningar — Atkomst or Nextcloud sys-

temadministratér. Fullstindigt administratdrsomrade.
Nextcloud systemad- Medlem av NC-administratérsgruppen. Har alltid appatkomst
ministrator och alla administratdrsrattigheter — aven nar Restricted.
Kiosk anvandare Terminaltidklocka via RFID/PIN; ingen webbnavigeringsmeny.
Aktiverad per person under Kiosk terminal.

1.2 Matrix: who may do what?

Function Employee Manager App admin Substitute
Oppna app (dérr) ja* ja* ja ja*
Dashboard / egen tid ja ja ja ja
Klocka in/ut ja ja ja ja
Egen franvaro ja ja ja ja
Efterlevnad (egen) ja ja ja ja
Manageromrade (Ul: Chef) nej ja* ja nej
Lagtid/franvaro nej jar* ja nej
Godkann franvaro nej ja* ja nej
Rapporter nej ja ja nej
Hantera ersattningsférfragningar nej nej nej jar
Administration nej nej ja nej
Manadsstangning (organisation) nej nej konfigurerbar nej

* Med Restricted, endast med tillatlista eller som admin.

** Endast for explicit tilldelade teammedlemmar nér app teams &r aktiva. Utan appteam ar det bara administratérer
som har administratérsréattigheter.

*** Navigationsposten Vikariebegaraner visas endast med minst en 6ppen begaran.
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1.3 Access door (Open / Restricted)

| Globale installningar — Atkomst definierar du vem som far se appen éverhuvudtaget:

Aben Alla Nextcloud-anvandare kan Oppna ArbeitszeitCheck (roller sedan enligt ovan).

Restricted Endast uttryckligen tillatna anvandare och grupper plus alla administratérer. Tom tillat-
slistan nér den ar begransad = ingen utom administratdrer ( fail closed).

Anvandarhandbok



CHAPTER 2

Getting started

2.1 Signing in to Nextcloud
1. Oppna din Nextcloud-instans-URL i webbl&saren (t.ex. https:/cloud.your-company.example).
2. Ange anvandarnamn och lésenord.
3. Klicka pa Log in.

Om sessionen |6pte ut omdirigerar Nextcloud dig till att logga in igen — 6ppna formular gar férlorade;
spara utkast i tid.

2.2 Opening ArbeitszeitCheck

1. Klicka pa appmenyn (rutnatsikonen) hégst upp.
2. Valj ArbeitszeitCheck.
3. Du landar p& Oversikt.

Utan tillstand visas inte appen i menyn eller sidan Atkomst nekad visas:

. Titel Atkomst nekad

| Restricted-lage: “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.”

+ Allmén reserv (andra block): “You may not use ArbeitszeitCheck at the moment.”
+ Knapp Tillbaka till Nextcloud

Detta hander i Restricted-lage nar ditt konto inte finns pa listan éver tillatna. Hoppa 6ver lanken pa
denna sida: Spring till hovedindteam.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...
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2.3 Understanding navigation

m # (O ArbeitszeitCheck Q_ S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...
ArbeitszeitCheck
Arbetstid & eferewr

dagarns tidsregistreringar och seneste

© Tidsregistreringar
o 23 av de relevanta ti istreringar vintar pa chefens godkinnande.

& Frénvaro Gppna de relevanta tidsregistreringar for att se féreslagna tider eller dra tilbaka begéran.
£ Kalender

A Tidslinje 1 korthet

isa ind och ud her, och kontrollera derefter de relevanta timmar, overtid och semeste
© Arbetstidsefterlevnad nedenfc

{8 Mine instaliningar
Timmar i korthet

0 Hamta appen O

& Chef v

Utstamplad

Inga projekt tillgangliga fér
mottagaren

ProjectCheck 4r aktiver

Det vanstra faltet visar appnamnet ArbeitszeitCheck med undertext Time tracking & compli-
ance och valfritt rollmarket.

Huvudsaker:

- Oversikt — dagsstatus, klocka, kort dversikt

- Tidsregistreringar — lista och manuella bokningar

» Franvaro — ledighet, sjukdom, séarskild ledighet

+ Kalender — méanad/vecka vy

« Tidslinje — kronologisk historia
Arbetstidsefterlevnad — kontrollera status pa profilen
* Mine installningar — personliga alternativ

Get the app — lankar till kompletterande appar

2.3.1 Administration (submenu)

Endast app-/systemadministratérer. Grupper i baren:

- = Anvandarhandbok
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@ ArbeitszeitCheck Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelander

(panel) - status

Administratér o Administration — status
©  Aktuella nyckeltal och 5ppna problem med arbetstidsefterlevnad

Detaljerade installningar finns i vanstra navigeringen

@ Oversia Role (& Admmsieaor) - Tigszone. EuropefBerin
©

A Konfigurera évertidssaldon
B Franvaro 8384 av 8384 medarbetare saknar startdatum for overtidsuppfoljning (Stichtag). Utan det Oppna anvindaradministration

beraknas saldo hittills i &r frén 1 januari och kan visa stor minustid tills det ar konfigurerat.
B Kalender
Ar Tidslinje SAMLET ANSATTE AKTIV | DAG OPPNA PROBLEM
© Arbetstidsefterlevnad Kiicka fér att visa medarbetarlistan Medarbetare med tidrapporteringar idag Oppna efterievnadsbvertradelser
{8 Mine instéliningar
Aktuella problem Visa alla overtradelser

[ Héamta appen Efterlevnadsovertradelser av arbetstid som kraver aktuella uppmérksamhet
O Administration (panel) ~

Medarbetare Problemtype Hur allvariigt Dato. Fast?

OVERSIGT

o)
admin Stndagsarbete (@ Mellem ) 2026-07-26 @ Uafklaret
: -
Sondagsaroee (S 20260010
)
Sondagsaroee (S -
2026-06-28 ® Uafklaret

MENNESKER

@ Hidlp

Toot Sondagsarbete

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:
Support & vi.

- Oversigt — Status
- Mennesker — Medarbetaree, Hold och lokationer

Arbetstid — Arbetstidsmodeller, Public holidays and calendars, Globale install-
ningar

» Policy (regelverk) — Policyinstallningar, Tariffregelverk
- Drift — Granskningslogg, Licens, Kiosk terminal, Help & support
2.3.2 Manager (submenu)

For teamledare (med appteam) och administratérer. | det tyska anvandargrénssnittet &r menyalternativet
Chef (engelska: Chef):

Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelander

@ Avecosererenas ArbeitszeitCheck / Chef / Chef Dashboard
Ghet Chef Dashboard
0)

A Se hur akwella team Kiarar sig med tidsregistrering och kontrollera om det
finns problem

@ Oversikt Rolle ((® Chef ) . Tidszone Europe/Beriin

© Tidsregistreringar

TEAMMEDLEMMER AKTIVIDAG TIMMAR IDAG VANTANDE FRANVARD
B Franvaro 6 0 Oh 51
Hoppa il godkannanden
£ Kalender
A Tidslinje Afventer godkinnelser
Granska och godkann eller afvis och retelser il rn aktuella team.
© Arbetstidsefterlevnad
& Mine installningar Franvaro Rettelser av tidsregistrering

0 Hamta appen

2 Chef A admin - Semester 29.08.2026 - 02092026 (5 dagan) m Avvisa
Medarbetarens tidsre. ‘admin - Semester 29.08.2026 — 02.09.2026 (5 dagar) m Avvisa

@ Hitlp
‘admin - Semester 27.07.2026 ~ 27.07.2026 (8.0 tmar) m Ao
_post iansvars-SLA. ok il

Support & vi.

- Oversigt

- Medarbetarens tidsregistreringar

+ Medarbetares franvaro

* Revision PDF’er — endast ndr manadsstangning &r aktiv

- = Anvandarhandbok
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- Rapporter

- Vikariebegaraner — endast med 6ppna férfragningar

Utan chefsrattigheter kan Rapporter och Vikariebegaraner visas som huvudobijekt.

2.3.3 Help at bottom of bar
Titel Hjalp: Report a bug, Foresla en forbattring, Oppna GitHub Issues (ny flik). Obs:

“E-mail without response SLA. For bookable help use Help & support.”

oQo ® ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

B Kalender
Ar Tidslinje

@ Arbetstidsefterlevnad
8% Mine instaliningar

[ Hamta appen

&, Chef v

2.4 Role in the UI

Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck | Oversikt

o, 23avde relevanta i istreringar véntar p chefens godkannande.

Oppna de relevanta tidsregistreringar for att se foreslagna tider eller dra tillbaka begaran.

1 korthet
isa ind och ud her, och kontrollera derefter de relevanta timmar, overti
nedenfc

Timmar i korthet

O

Utstamplad

@ Inga projekt tillgangliga for
mottagaren

ProjectCheck ar aktiverat, men har inga

Visa tidsregistreringar

Under appnamnet kan du se ett rollméarke ( Employee, Manager, Administrator). Detta méarke &r for
orientering och andrar inte rattigheter.

Anvandarhandbok



CHAPTER 3

Dashboard — Mitarbeitenden-Pfad

Det har kapitlet ar din introduktion som en Mitarbeitende/r. Chefer och administratérer kan lasa den;
Chefsspecifika steg finns i kapitel 8.

3.1 Dashboard im Uberblick

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck | Gversikt

© Tidsregistreringar
o, 23av de relevanta tidsregistreringar vintar p chefens godkannande.
&

B Franvaro Oppna de relevanta tidsregistreringar for att se foreslagna tider eller dra tilbaka begaran.

£ Kalender

A Tidslinje | korthet

isa ind och ud her, och kontrollera derefter de relevanta timmar, overti
© Arbetstidsefterlevnad nedenfc

£ Mine instaliningar
Timmar i korthet

0 Hamta appen O

&\ Chef v

Utstamplad

Inga projekt tillgangliga for
mottagaren

1 Stemind 2 Startrast 3 Avsluta rast (synligt beroende pa status)

Avsnitt | korthet. Instrumentpanelen visar vanligtvis:

« Aktueller Status — klockade ut, klockade in eller bryts

+ Heutige Stunden — arbetad tid sedan midnatt (laglig daglig grans)

- Aktuell session — timer sedan sist Stem ind (kan koras efter midnatt)
« Rasttimer — under en paus

» Stempeluhr — knappar beroende pé status (se nedan)

- Valfritt: Projekt for denna session ( valfri) vid inklockning; Inget projekt [dmna den om
endast narvaroregistrering

+ Urlaubskonto — aterstaende fordran, anvands, vid behov dverféring
- Letzte Eintradge — snabb atkomst; tom: Inga aktuella poster hittades
+ Compliance-Hinweise — &ppna dvertradelser av den konfigurerade profilen

Om klockan &r avstangd for dig: Titel In-/utstampling &r avstangd fér mottagaren. Copywriter
kanner till situationer:

* Manuella inmatningar till: aktuella administratér inaktiverade stédmpling. Lagg till de relevanta
arbetstimmar manuellt under Tidsregistreringar.

» Bada fran: aktuella administratdr har inaktiverat stdmpling. Kontakta HR om behdver registrera
tid.
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» Pausad session: Det gdr att inte starta en ny stdmpsession. Avsluta den pausade sessionen
med "Slutfér session” nedan, eller kontakta aktuella administratér.

Projektkontroll:
« Anslutning av, app installerad: ProjectCheck-linkning er slaet fra — En administratér
maste aktivera ProjectCheck-anslutningen i Globala instéliningar innan Det gar att koppla timmar
till ett projekt.

« Anslutning p&, meninga projekt: Inga projekt tillgangliga for mottagaren — ProjectCheck
dr aktiverat, men har inga kundprojekt att vélja bland. Be aktuella projektledare att ldgga till
mottagaren i ett projektteam, eller stdmpla in utan projekt.

3.1.1 Stunden auf einen Blick

Kortet Timmar i korthet visar Arbejdede i dag, Denna vecka och Dagligt mal (avtal) (mal
fran din arbetstidsmodell).

0QO i O AeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
R —

Timmar i korthet

Arbejdede i dag
Utstamplad

¢ Inga projekt tillgangliga for

3.1.2 Urlaubskonto im Detail

Beroende pa konfigurationer ser du Arlig orlov kvar, Kvar i 6verféringspotten och en évre grans
for éverféringen. Startdatumet fér terminen Ansaettelsesjubilsaum visum och Meddelande om att
ingen rattighet kan beréknas férran férvaltningen bestdmmer ett startdatum.

3.1.3 Hinweise oben auf der Seite
« Arbetstidsmodell saknas — utan modell &r maltimmar och semesteruppskattningar ofull-
standiga.
+ Vantande korrigeringar: hur manga av dina tidsinlagg som tar pa chefsgodkannande, med hopp
Visa tidsregistreringar.

3.2 Willkommen (erste Nutzung)

Vid det allra férsta besdket utan tidsangivelser (och om du inte redan har stangt kortet) visa Velkom-
men till tidsregistrering! med inledningen Den hédr appen hjélper att rapportera aktuella arbetstid
och félja den konfigurerade arbetslagen. S& hdr kommer igang:. Numret beror pa administratérsvaxeln:

 Tidsur till: ,Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Einstempeln” unten, wenn Sie mit der Arbeit
beginnen®; ,Klicken Sie auf ,,Ausstempeln®, wenn Sie die Arbeit beenden”; Systemet sporer
automatisk de relevanta timmar och minsom om at teame raster.

- = Anvandarhandbok
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* Manuella inmatningar till: Det gar att I4gga till tidrapporteringar manuellt under Tidrapporteringar
nér behéver registrera timmar fér hand.

* Alltid: Begdr semester och annan franvaro under Franvaro.

Las mer om tidsregistreringar leather till listan (endast om manuala inmatningar ar tillatna).
Uppfattat, tack! doljer kartan permanent.

# (D ArbeitszeitCheck Q. S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
@©| netsioa cnerinas ArbeitszeitCheck | Oversikt

Med

oo Oversikt
00  Visa aktuella aktuelle arbejdsstatus, dagams tidsregistreringar och seneste

tidsregistreringar

m Rolle ((® Medarbetare ) . Tidszone EuropelBeriin

©
A Arbetstidsmodell saknas
B Frénvaro Ingen arbetstidsmodell &r tilldelad aktuella konto. Be akiuella administrator att
tilldela en i medarbetarinstaliningarna. Tills dess kan rastregler och
B Kalender efterlevnadskontroller endast anvanda standardvarden.
A Tidslinje
9 ill i

Den har appen hjaiper att rapportera aktuella arbetstid och folja den konfigurerade arbetsiagen. S4 har kommer igang
{8 Mine instéliningar
O Hamta appen 1. Kiicka p& knappen "Stampla in” nedan nar borjar arbeta

2. Klicka pd "Stampla ut" nér slutar arbetet

3. Systemet sporer automatisk de relevanta timmar och minsom om at teame raster

4. Det gar att lagga tll ingar manuellt under nar behover registrera timmar for hand

5. Begdr semester och annan frénvaro under Frénvaro

Lés mer om tidsregistreringar Uppfattat, tack!

@ Hidlp

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:

S 1 korthet

3.3 lhr Uberstundenkonto

Om administrationen har aktiverat évertidskontot eller trafikljuset:

oQo @ ArbeitszeitCheck Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Gversikt

a aktuelle arbejdsstatus, dagams tidsregistreringar och seneste
egistreringar
Chef ) . Tidszone EuroperBertin - (8
® Tidsregistreringar
o 23av de relevanta tidsregistreringar vintar pa chefens godkannande.

& Franvaro Visa tidsregistreringar

Oppna de relevanta tidsregistreringar for att se foreslagna tider eller dra tillbaka begaran.

£ Kalender

A Tidslinje | korthet

isa ind och ud her, och kontrollera derefter de relevanta timmar, overti
© Arbetstidsefterlevnad nedenfc
£ Mine instaliningar

Hamta appen @)

%, Chef v

Timmar i korthet

Utstamplad

=] Inga projekt tillgangliga for
mottagaren

projektteam, eller stampla in utan projekt.

+ aktuella évertidssaldo — ,Gearbeitete Stunden minus Ihr Vertragssoll (dieses Jahr). Das
ist ein Stundensaldo — kein Gehalt.”

« Trafikljus (tillval): Gult/rétt for trésklar for évertid eller undertimmar

« Stundenzuschlage (dieser Monat) — endast om premietillagg ar pa; heller ingen 16n. Tom:
Inga tilldggstimmar i denna period &nnu.

- = Anvandarhandbok
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+ Saldovarning — valfritt. Om trafikljuset ar avstangt férblir balansen synlig: Overtidssaldoad-
varsler er deaktiveret av aktuella administrator. aktuella saldo ovenfor er stadig uppdaterad.

- Overtidskonto och utbetalningar — Spérr upp till kontogréns, status Berettiget till ut-
betalning, tabell Udbetalingshistorik (manad / betalda timmar / saldo efter). Detta ar inte
en I6n, utan det registrerade timsaldot.

3.4 Einstempeln und Ausstempeln

. Kontrollera status éverst pa instrumentpanelen.

2. Klicka pa Stem ind nar du bérjar ditt arbete.

3. Valfritt: valj ett ProjectCheck-projekt innan du klockar in.
4

5

—_

. For raster: Start rast och efter rasten Avsluta rast.
. | slutet: Stampla ut.

3.4.1 Schaltflachen je Status

Status Verfiligbare Aktionen

Ausgestempelt Stem ind

Eingestempelt Start rast, Stampla ut

Pause Avsluta rast, ggf. Ausstempeln je nach Regel

Pausierte Sitzung (unter- Genoptag efter rast, Slutfér session
brochene Schicht)

Status Rast: aktuella session dr pausad. Ateruppta arbetet eller slutfor sessionen. (utan tidklocka:
.Nutzen Sie ,Sitzung abschlieBen”, um die Erfassung fiir diesen Tag zu beenden.”). Utan en tidklocka
kan du inte starta en ny session medan en pausad ar éppen.

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
P ArbeitszeitCheck | Gversikt

atus, dagams tidsregistreringar och seneste

o 23 av de relevan chefens godkannande.

Oppna de relevan 1 att s er eller dra illbaka begaran.
B Kalender

A Tidslinje 1 korthet

isa ind och ud her, och kontrollera derefter de relevanta timmar, sverti
© Arbetstidsefterlevnad nedenfc

{8 Mine instaliningar
Timmar i korthet

[ Hamta appen O

&, Chef v

Utstamplad

@ Inga projekt tillgangliga for
mottagaren

Vid skift efter midnatt visa meddelandet Nattpass 6ver midnatt. Slutfér session stall i sluttider
med raster och langre tidsperioder.
3.4.2 Typische Fehler beim Stempeln

» ,Einstempeln nicht méglich: Maximale tédgliche Arbeitszeit...” — Maximal tid pa dygnet har
uppnatts.

- = Anvandarhandbok
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- Otillracklig viloperiod / Den minsta vilotiden mellan arbetspass har inte passerat &nnu. —
vanta tills profilens vilofénster (vanligtvis 11 timmar) &r éver.

» Failed to clock in” | Det gick inte att stdmpla in — eller natverksserver; Ladda om sidan.
* Redan inklockad — klocka ut forst eller avsluta brytningen korrekt.

3.5 Workflow: Ein Arbeitstag mit Stempeluhr

[ Clock in }
T e

4

[ Start / end break J

4

[ Clock out }

3.6 Nextcloud-Start-Dashboard
Under Nextcloud Oversikt kan du lagga till widgets (titel fr&n appen):

* Min arbetsstatus — Tidklocka utan att 6ppna appen
* Holdstatus — f6r chefer
» Foretagsstatus — fér administration

oQo
&

Atkomst forbjuden

Appis nc bled

Chefer ser ocksd Holdstatus:

- = Anvandarhandbok
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Atkomst forbjuden

App is not enabled

Tillbaka till Nextcloud

Administrationen ser Féretagsstatus:

Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Hej

. Rekommenderad... n Kommande hand...

v

Inga kommande handelser

Inga rekommendationer &n

Anvandarhandbok



CHAPTER 4

Zeiteintrage

Tidsinmatningar dokumenterar arbetade tid - med hjélp av en tidklocka eller manuellt.

4.1 Liste

Oppna Tidsregistreringar.

0) ArbeitszeitCheck Q_ Sk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

Filtrera Ladda ner CSV

@ Oversikt

Start- och sluttider visas i akiuela p zon (Europe/Berlin). V:
lagra ganisationens tidszon (Eu in) 4 att sommartid
& Franvaro

konsekvent.

£ Kalender
Andra eller ta bort tidsregistreringar
A Tidslinje
de registreringar yngre &n 14 dagar: anvénd Redigera for

O egistreringar: Begar korrigering. Registreringar i en slutfo

£ Mine instaliningar
Hurtig-CSV bruker langt oppsett (kolonner inkluderer eringer over natten kar om to rader etter midnatt hvis

administratoren har aktivert deling i eksportinnstilinge: expe Amplar anvander tidszon: Europe/Berlin (CET/CEST)
0 Hamta appen

& Chef v

AMLEDE TIMMAR

766.55 h

1 Kartrubrik Monatlicher Nachweis (revisionssicher) 2 Avsluta manad (endast om funktionen ar
aktiv)

4.1.1 Filter und Sortierung

Knapp Filtrera 6ppnar kartan: ,Liste nach Zeitraum oder Status eingrenzen, dann Anwenden.“ Falt
Startdato / Slutdato (tt.mm. jjjj, endast kalender), Status: Alle, Aktiv, Slutférd, Afventer
godkannelse, Pausad (kraver uppmarksamhet). Sedan Tillampa / Klar.

Startdato Slutdato Status

Kolumner i listan: datum, starttid, sluttid, varaktighet, paus, arbetstider, beskrivning, status, atgarder.
Paginering: Standard 25 poster, Tilbage / Nasta.
Banner, om tillgénglig:

13
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 Ofullstdndiga sessioner: Klicka pa Slutfor bredvid posten for att avsluta den vid pausen (kravs
automatiskt pauser); eller Redigera.
« Vantande korrigeringar: tabellen visar dina forslag tills chefen bestammer sig; Aterkalla mojligt.

Overst finns nyckeltal som Denna manad och Samlede timmar.

Obs Hur tidszoner anvands: Start- och sluttider visas i aktuella visning (Nextclouds personliga
tidszon); lagras i Organisation (organisationens tidszon) sa att sommar-/vintertiden férblir kon-
sekvent.

0Q0 i @ AeitszeitCheck Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
R —

Filtrera Ladda ner CSV

@ Oversikt

tidszon (Europe/Berlin). Varden

@ e Berlin) s4 att sommartid hanteras
ranvaro

£ Kalender
Andra eller ta bort tidsregistreringar
A Tidslinje
de registreringar yngre &n 14 dagar: anvéind Redigera for att andra ticer eller Rad it ta bort registreringen helt. Aldre

DA instamplade registreringar: Begér korrigering. Registreringar i en slutford méanad eller godkanda lla chef kan inte raderas har

£ Mine instaliningar
1o rader etter midnatt hvis

7 ortinnstillingen
Hamta appen

&\ Chef v

758.55 h

Manadsregister (revisionssékert)

Kort Andra eller ta bort tidsregistreringar: Fér stamplade poster mindre &n 14 dagar Redigera
eller Ta bort; aldre stamplade poster Begar korrigering; Slutférda manader och redan godkanda
poster kan inte raderas har.

Ladda ner CSV exporterar de senaste 30 dagarna (lang layout, midnattsdelning som i exportinstall-
ningarna). Organisationsévergripande exportdrer fér team finns tillgangliga under Rapporter (endast
Manager/Admin). Om manuella bokningar ar avstangda for dig: Titel Manuelle tidsregistreringar
er slaet fran for mottagaren — aktuella administratér har inaktiverat manuell inmatning av timmar.
Det gar att fortfarande visa poster och begéra korrigeringar om nagot &r fel. Knappen Lagg till
tidsregistrering saknas da.

4.1.2 Leerer Zustand

Titel Inga tidsregistreringar annu. Vid manuella bokningar: har inte registrerat ndgon arbetstid
annu. Klicka pa knappen nedan fér att 1dgga till aktuella férsta tidsregistrering, eller anvdnd stdmpla
in-knappen pa instrumentpanelen for att bérja registrera automatiskt. knapp Lagg till aktuella forsta
registrering. Utan manuella bokningar: Observera att administrationen maste tillata skapande.

Fel vid lagring etc.: ,Dieser Zeiteintrag (iberschneidet sich mit bestehenden Eintrdgen: ..." Spara:
Spar tidsregistrering / Opdater tidsregistrering. Observera: Kort note till mottagaren och
aktuella chef - vises inte i den offentlige kalender.

4.2 Manuellen Zeiteintrag anlegen

1. Klicka pa Lagg till tidsregistrering.
2. Fylli formuléret (se falten nedan).
3. Klicka pa Spar tidsregistrering (vid &ndring: Opdater tidsregistrering).

- = Anvandarhandbok
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0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
. . DA ANFATTNING

]
Arbetstimmar:
Rast tid
(© Rastkravet uppfylls inte (ArbZG §4)
B Franvaro
B Kalender
Dato och tid
Ar Tidslinje
© Arbetstidsefterlevnad
{8 Mine instaliningar

[0 Hamta appen

2, Chef v
Sluttid

@ Hidlp

1 Dato 2 Starttid 3 hela formen

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ..

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efterlevn

en kort anteckning. Efterlevnaden

@ Oversikt

o Hur tider lagras
B Franvaro anger start och slut  aktuella personliga tidszon (Europe/Berlin). Appen lagrar
dem i orgar on (Europe/Berlin).
B Kalender
Orgn aktue perBerin

A Tidslinje

© Arbetstidseferlevnad

Poster i en avslutad kalenderménad kan inte andras om inte en administrator oppnar den ménaden igen

{8 Mine instaliningar

[0 Hamta appen

& Chef v

DAGSSAMMANFATTNING

Arbetstimmar:

4.2.1 Felder
Dato Arbetsdagiformat tt.mm.jjjj. Snabbval | dag. Tidigast ett ar tillbaka, senast imorgon.

Starttid / Sluttid 24-timmarsklocka i din visningstidszon. Appen lagras internt i organisationens
tidszon (Obs Hur tider lagras).

Rastr (valfritt) Block med Lagg till ytterligare en rast. Vaxla Lagg till obligatoriska raster
automatiskt (om personlig instéllning ar aktiv).

Oversigt Live Arbetstimmar och Rast tid.
Projekt (valfritt) Visas endast nar ProjectCheck &r ansluten.
Notiz (valfritt) Fritext.

4.2.2 Bearbeiten

Du kan &ndra letzten 14 Tage poster direkt via Redigera — om de inte ar i en slutgiltig manad eller
redan har godkants.

- - Anvandarhandbok
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0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Redigera tidsregistrering

@ Hurtider lagras

& Franvaro anger start och

dem i organ
B Kalender
Organ

Ar Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad
=)

{8 Mine instaliningar
Poster i en avslutad kalenderménad kan inte andras om inte en administrator oppnar den ménaden igen

[0 Hamta appen

2, Chef v
Redigera tidsregistrering
er anteckning for

@ Hidlp

DAGSSAMMANEATTNING

4.2.3 Manuelle Eintrage mit Freigabe

Om Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe ar aktivt hamnar nya manuella bokningar i status
ausstehend tills de godkanns av din chef. Notera i formularet: Nya manuella poster krédver chefens
godkédnnande innan de rédknas med i de relevanta timmar och aktuella 6vertid. Om manadsavslutningen
ar aktiv: Poster i en avslutad kalendermanad kan inte &ndras om inte en administratér éppnar den
manaden igen.

Skapa/redigera formularet innehaller aven Hur tider lagras: ,Sie geben Beginn und Ende in lhrer
persénlichen Zeitzone ein. Die App speichert in der Organisations-Zeitzone.*

4.3 Korrektur anfordern

Om direktredigering ar blockerad (&ldre &n 14 dagar, redan godkand eller organisatorisk regel):
1. Vélj Begar korrigering i listan.
2. Jamfér Lagras fér narvarande med Korrigerade tider.
3. Ange datum, start, slut och anledning.
4. Korrekturanfrage senden.

- = Anvandarhandbok



€ ArbeitszeitCheck Contents

Begar korrigering av
tidsregistrering

Dialogen férklarar: ,/hre Fiihrungskraft muss diese Anderung genehmigen, bevor sie gespeichert
wird.” Motivering minst 10 tecken. Raster ska ligga inom arbetstid, far inte éverlappa varandra och
varje raster har en bérjan och en slut. Fel: Det gick inte att skicka korrigeringsbegéran. Framgang:
,Korrekturanfrage tbermittelt. |hre Flihrungskraft priift sie.*”

Om godkannande vantar visas Aterkalla ( Aterkalla vantande korrigering) pa rad Atgarder.
Bekraftelse: Aterkalla denna véntande korrigering? de relevanta ursprungliga tider aterstélls. Efter
Rettelse trukket kvar.

4.4 Loschen

Oppna i raden Atgarder och sedan Ta bort. Dialogrubriken Radera tidrapportering eller
Bekrafta borttagning. Appen kontrollerar forst effekterna.

@ Oversikt
& Franvaro 8 Radera tidrapportering
£ Kalender
A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad Startdato

™
£ 3 Tillimpa
& Mine installningar ermanen

Klar

0 Hamta appen

2 Bekrafta
2, Chef v

o 23 tidsregistreringar véntar pa aktuella chefs godkédnnande.

Tabellen nedan visar de relevanta foreslagna ficer tils ett beslut fattas. Det gar att
Sterkalla en begaran med knappen Aterkalla.

® Hidlp DATO STARTTID  SLUTTID VARIGHED  RAST ATGARDER

29082026 0312 03:12 oh - jera Ta bort

Radering &r endast mdjlig sa lange posten inte &r blockerad vid manadsslut. Observera i granssnittet:
Bei gestempelten Eintrdgen unter 14 Tagen: Bearbeiten oder Léschen. Altere gestempelte Eintrage:
Korrektur anfordern. Eintrdge in einem finalisierten Monat oder bereits genehmigt kénnen hier nicht
geléscht werden.
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Ytterligare férbud:

 Vantar pa rattelse: forst Aterkalla, ta inte bort.

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

» Post som vantar pa release (manuell): ,Dieser Eintrag hat eine ausstehende Freigabe. Léschen
bricht die Anfrage ab."

Pausade sessioner: i listan staller Slutfor sluttiden till bérjan av pausen och lagger till eventuella
pauser.

4.5 Monatlicher Nachweis (revisionssicher)

Om administrationen har aktiverat Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren visas kartan
Monatlicher Nachweis (revisionssicher) pa denna sida:
1. Under Kalendermonat zum Finalisieren véljer du en avslutad manad med minst en post.
2. Vid behov, Ias skalen till blockeringen ( offene Antrage, korrigeringar, utbetalningar).

3. Klicka pa Avsluta manad. Bekraftelse: ,Diesen Monat wirklich finalisieren? Sie kénnen
Zeiteintrdge danach nicht mehr dndern, es sei denn, eine Administration éffnet den Monat
erneut.”

4. Efter framgang: Ladda ner PDF.

Sparrad manad: Obs Dieser Kalendermonat ist finalisiert. Wenden Sie sich an die Admin-
istration, wenn eine Korrektur nétig ist.

- = Anvandarhandbok



CHAPTER S5

Abwesenheiten

Franvaro inkluderar semester, sjukskrivning, sarskild ledighet, obetald ledighet och andra typer.

5.1 Ubersicht

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Frinvaro

Filtrera

@ Oversikt

© Tidsregistreringar

B Kalender

Ar Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad
{8 Mine instaliningar

[0 Hamta appen

2, Chef v

Listan visar period, typ, status och, om tillampligt, representation.

5.1.1 Filter
« Fra/Til — datumfilter (tt.mm.jjjj)
» Status — Alle, Indtil, Godkannt, Afvist, Von der Vertretung abgelehnt
 Tillampa eller Klar

Snabbatgéard (daglage): Halv dag idag eller Halv dag (nasta arbetsdag).
Obs Hur aktuella begaran godkanns:
» Med chef: Ndr har skickat in granskar aktuella chef begdran. Om véljer en vikarie maste denne
godkénna férst, sedan aktuella chef.

» Utan godkénnare i appteamet: Ingen godkénnare ér tilldelad aktuella team i appen. Begéranden
som skickar in utan vikarie godkdnns automatiskt nér skickar dem. Historiska applikationer
godkanns ocksa automatiskt.
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oQo @ ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

@ Oversikt

© Tidsregistreringar

B Kalender

Ar Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad
{8 Mine instaliningar

[0 Hamta appen

2, Chef v

@ Hidlp

ArbeitszeitCheck | Begér ledighet

Begar ledighet
ifyld type. datoer och valfri orsak och vikarie.

Chef ) - Tidszone EuropefBerlin

Hur aktuella begaran godkanns

Nar har skickat in granskar akiuella chef begéran. Om valer en vikarie méste
denne godkanna forst, sedan aktuella chef.

Begar ledighet
Udiyld type, datoer

Obliga
Begaransdetaljer

=] Tidligere franvaro er tilladt

Anvand samma formular for gammal semester, sjukfranvaro, migreringsregister
och framida b tangda ménader forblir skyddade och kan inte dndras
om inte en administrator 6ppnar dem igen.

VP
Semester

Periode

5.2 Neue Abwesenheit beantragen
1. Klicka pa Begar franvaro.

2. Fylli Antragsdetails.

3. Skicka in ansdkan.

oQo @ ArbeitszeitCheck Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ Oversikt

© Tidsregistreringar

£ Kalender

A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad

£ Mine instaliningar
Hamta appen

% Chef v

@ Hialp

rs-SLA. Bokad hj
Support &

5.2.1 Felder

Typ (obligatorisk) Se typlistan nedan. Standard f6r nya applikationer. Semester.

ArbeitszeitCheck | Begar ledighet

Begar ledighet
ifyld type, datoer och valfri orsak c

Chef ) - Tidszone EuropefBerlin

Hur aktuella begéran godkinns

Nar har skickat in granskar aktuella chef begaran. Om valier en vikarie méste
denne godkénna forst, sedan aktuella chef,

Begir ledighet

Begéransdetaljer

(=) Tidligere franvaro er tilladt

Anvand samma formular for gammal semester, sjukfranvaro, migreringsregister
och framtida b jen. Stangda ménader forblir skyddade och kan inte andras
om inte en administrator oppnar dem igen

Typ

Semester

Periode

1 Typ 2 Startdato 3 Slutdato

periode Startdato (férsta frAnvarodagen) och Slutdato (sista dagen; kan vara samma som

starten).

Dagens langd For en endagssemester i daglage: Hel dag eller Halv dag. Morgon/eftermiddag

registreras inte separat.

Timer Endast i timlage; appens uppskattningar baserat pa din arbetstidsmodell. Snabbval: 4
timmar, Halv dag, 1 hel dag, Fuldt interval (den senare anvander arbetstidsmodellen, inte

Anvandarhandbok
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ett schablonbelopp pa 8 timmar). Om timmar saknas visas Denna organisation bokar semester
i timmar. Ange antalet timmar. (variant med notering for att uppdatera medarbetarappen om
klienten inte skickar timmar).

Erstatte Falt Wer Glbernimmt Ihre Aufgaben? — Kollegor fran teamet; Ingen vikarie mojligt
om inte typen &r markerad som obligatorisk under Overensstammelse. Historiska (redan tidigare)
applikationer kringgar ersattningsarbetsflédet.

Notiz Valfritt, max. 500 tecken, syns ej i kalendern.

Notera i blanketten: Tidligere franvaro er tilladt — samma blankett fér gammal semester, sjuk-
skrivning, migrationsdata och framtid. Stangda manader forblir skyddade.

Sa snart valda datum ligger i det férflutna: Historisk post —de datum valde ligger i det forflutna
— Det gér att skicka in detta som en vanlig begédran. aktuella chef granskar och godkédnner eller
avvisar den fortfarande som vilken annan begdran som helst, och vikariearbetsflédet géller inte for
datum som redan har passerat. Utan godkannare: automatiskt godk&nnande vid séndning.

Utan arbetstidsmodell (timlage): Ingen arbetstidsmodell tildelt — Timmar anvander den organ-
isatoriska omrakningsfaktorn tills en modell tilldelas (kortare fredagar annars felaktiga). Representation
utan lagkamrater: Inga teammedlemmar hittades. L&gg till mottagaren sjélv i ett team eller en grupp
fér att kunna vélja en vikarie.

Tom lista: Ingen franvaro endnu.

5.2.2 Abwesenheitstypen

Anzeige Verwendung

Semester Erholungsurlaub; belastet das Urlaubskonto.
Sygefranvaro Krankheit; Start bis 7 Tage rlickwirkend zul&ssig.
Personlig orlov Personliche Grinde laut Organisationsregel.
Foraldraledighet Elternzeit.

Sarskild ledighet Sonderurlaub.

Obetald ledighet Unbezabhlt.

Hemarbete Homeoffice (faller som Abwesenheitstyp gefuhrt).
Tjansteresa tjanster.

Tips for blandade dagar: ,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 ]

A
[Substitute accepts / rejects]

A
[Manager approves / rejects}

Y
[ Status: approved j

Alla typer kraver inte representation — beroende pa Globale installningar — Regelefterlevnad.

- = Anvandarhandbok



(Se ArbeitszeitCheck Contents

5.4 Andern, verkiirzen, stornieren

- Bearbeiten ( Antrag aktualisieren) — sa lange statusen tillater det (6ppna applikationer).

« Friiher zuriick — endast fér genehmigter franvaro, I6per idag: rubrik Jag kom tillbaka
tidigare, text Ange den faktiska sista dagen av aktuella franvaro sa att de relevanta register och
vikariens kalender férblir korrekta. falt Nytt slutdatum (fére originalslutet), hjalp Valj den dag
faktiskt dtervédnde. Méste vara fére det ursprungliga slutdatumet., sedan Opdater slutdato.

- Stornieren — knapp Avbryt franvaro. Bekréftelsetitel Avbryt franvaro: Vil verkligen
avbryta denna franvaro? Detta kan inte dngras. sedan Ja, avbryt franvaro. Endast om starten
ar i framtiden och statusen inte redan &r installd/avvisad.

« Efter avslag av ombudet: Redigera och valj en annan vikarie.

Pa informationssidan: Datoer och varighed; Kan éppnas for timsemester Schemanotering
(arbetsdagar i intervallet) — calendarvikt, inget annat semester account.

0QO0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck X
N o ArbeitszeitCheck | Rediger franvarosbegaran

ella chef godkanner begéras

@ Oversikt lle ef ) - Tidszone EuropelBeriin

® Tidsregistreringar
. Hur aktuella begéran godkénns

N har skickat in granskar akiuella chef begéran. Om valjer en vikarie méste
denne godkanna forst, sedan aktuella chef.

B Kalender

Ar Tidslinje
Rediger franvarosbegaran

© Arbetstidsefterlevnad Udtyld type, datoer och valfri orsak o

{8 Mine instaliningar T

[ Hamta appen Begaransdetaljer
&, Chef v (=) Tidligere franvaro er tilladt
r for gammal semester, sjukfranvaro, migreringsregister

n. Stingda ménader forblir skyddade och kan inte &ndras
6ppnar dem igen.

L

@ Hidlp Obetald ledighet

ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

ArbeitezeitCheck | Franvarodetaljer

Frénvarodetalier
1ska statu

@ Oversikt
© Tidsregistreringar

14.06.2027 — 14.06.

B Kalender
Avbryt franvaro
Ar Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad DATOER OCH VARIGHED
14.06.2027 — 14.06.2027

{8 Mine instaliningar

[ Hamta appen

&\ Chef v

HISTORIE

@ Hidlp

Fel: Det gick inte att skicka frénvarobegéran, QOgiltig franvarotyp, Denna period éverlappar en befintlig
frdnvaro. / ,Dieser Zeitraum Uiberschneidet sich mit einem bestehenden Eintrag: ...".
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5.5 Urlaubsanspruch

Overst pa franvarosidan finns kort: Aterstaende ratt, Arlig ret med knapp Hur beriknas detta?,
Brugt i ar, Offene Antrége ( vintar godkénnelse).

Hur berdknas detta? Oppnas Sadan beregnes aktuella semesterret. Inledning: ,/hr
Anspruch wird (ber eine Vorrangkette aufgeldst. Die erste passende Schicht gewinnt. Interne IDs,
Beschreibungen und Richtliniennamen anderer Beschéftigter bleiben verborgen.“ Kedjan visar organi-
sation — arbetsstilsmodell — team — individuell regel, varje Tillampat eller Sprang over. Stang
eller Esc. Vid fel Forsék igen.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q_ Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...
ArbeitszeitCheck .
e ArbeltszeitCheck | Franvaro

Chet Frénvaro Filtrera

dan beregnes aktuella semesterret

@ Oversikt

© Tidsregistreringar Semester ba

ttu a
; " .
Ert semeste + er administrator att ange det under
Medarbetar e at
| .
£ Kalender 2

1s senast

A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad timmar per ar

& Mine installningar sestéms av: Individuell regel

0 Hamta appen
Individuell regel

& Chef v 1]
Hur bera/

detta’

» Mer saldoinformation

@ Hijilp

STARTDATO ~ SLUTDATO  VARIGHED

21.06.2007 2062007 1

Mer saldoinformation Sppnar: Semesteréverféring (ingdende saldo), Arlig orlov kvar (
efter godkiénd franvaro), Kvar i 6verféringspotten. Kollektivtrafikens datum: ,Ubertrag endete
...— buchen Sie nur noch aus dem Jahresurlaub®. Utan and tilldelad chef visa ett meddelande om att
ansokningar inte kan godkénnas - administrationen maste tilldela ett appteam med en chef.
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Kalender, Zeitachse und Compliance

6.1 Kalender

0Q0 i O AmetszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ Oversikt

@© Tidsregistreringar
& Franvaro il
A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad

{8 Mine instaliningar

0 Hamta appen

& Chef v

Overst: Visa Manad / Uge, knapp | dag, bladdra med Tilbage / Nasta. En tagg 6ppnar sidofaltet
Dagdetaljer (Eingabe, mellanslag eller klick). The innehaller tidsanteckningar och franvaro for dagen
plus en lank for att begéara franvaro. Stang med Stang.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

s — - Lérdag, 29.08.2026

Tidligere
@ Oversikt

Begar franvaro fr denna dag

® Tidsregistreringar

1
Tidsregistreringar

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

Ar Tidslinje

@ Arbetstidsefterlevnad

{8 Mine instaliningar

[0 Hamta appen

&, Chef v

6.1.1 Legende
- Dag med tidsregistreringar
- Dag med franvaro (type och status vist pa dagarn)
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« Godkannt franvaro / Franvaro vantar pa godkdnnande
* Vikarierar for kollega

* Helligdag / Firmasemester

* ldag

 Historisk franvaro (redan avslutad)

Tom: Inga tidsregistreringar eller franvaro fér denna ménad. / ,Keine Eintrdge fiir diesen Tag.”

0Q0 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

Ménad uge

@ Oversikt Tidszone EuropelBertin

© Tidsregistreringar

& Franvaro Tidligere 26. juli - 1. august 2026

A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad

£ Mine instaliningar

0 Hamta appen

&\ Chef v

Forklaring

Dag med tidsregistre

Helgdagar kommer fran kalendrar i samma region (stat/kanton).

6.2 Zeitachse

m ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...
ArbeitszeitCheck | Tidslinje

ArbeitszeitCheck
A tlevr

ro och helgdagar i kronologi: LoD

@ Oversikt
© Tidsregistreringar
& Franvaro

¥ Franvaro W Helligdagar

£ Kalender

© Arbetstidsefterlevnad

05.01.2027

& Mine instaliningar

0 Hamta appen

& Chef v

04.01.2027

fredag, 1. januar 2027

lig Orl 01.01.2027

Tidslinje listar handelser kronologiskt. Filter Vis i tidslinjen: Tidsregistreringar, Franvaro,
Helligdagar (minsta och hégsta). Opdatering laddas om. Alla filter tillgangliga: ,Wéhlen Sie
mindestens einen Typ, der in der Zeitachse angezeigt werden soll.“
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Contents

ArbeitszeitCheck

oOo

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

Oversikt
Tidsregistreringar
Frénvaro

Kalender

@ Arbetstidsefterlevnad
Mine instliningar

Hamta appen

@ Hidlp

ArbeitszeitCheck

Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Tidslinje.

Uppdatera

a bland tidraj helgdagar i kronologi:

Chef ) - Tidszone EuropefBerlin

istreringar ¥ Frénvaro ¥ Helligdagar

09.06.2027

07.06.2027

6.3 Arbeitszeit-Compliance

Finnarna tre flikar 6verst pa efterlevnadssidorna: Oversigt, Overtradelser,

6.3.1 Ubersicht

rbeitszeitCheck

oo

ArbeitszeitCheck

Oversikt

Tidsregistreringar

Frénvaro

Kalender

Tidslinje

Arbetstidsefterlevnad
liningar

Hamta appen

@ Hidlp

ArbeitszeitCheck

Rapporter.

Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Instrumentpanel for regelefterievnad

| for regelefterievnad

tuella arbetstid foljer tysk arbetsratt c

oblem som behver Atgarda

Tidszone Europe/Beriin

Overteamelsesstatus

N Vissa problem hittades

Det finns problem med aktuella arbetstid som beh6ver uppmarksamhet.
Kontrollera listan nedan och &tgérda dem.

Hur val foljer reglemn:
Detta visar hur val al

Seneste dvertradelser Visa alla bvertradelser Rapporter

Typ Alivarlighetsgrad
Mangler rast

o Hog

For Iang arbetstid

Hog

Appen kontrollerar dina inspelade tider mot konfigurierte landsprofilen (DE ArbZG / AT AZG / CH
ArG): rutnéat, viloperioder, maximal arbetstid. Detta ar teknisk information och juridiska évervaganden.
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6.3.2 VerstofB3e

0 ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ Oversikt
@ Tidsregistreringar Oversigt Overtradelser Rapporter
& Franvaro PR

£ Kalender dd.mm. 4444 d.mm.A444 (=] Alla allvarlighetsgrader

A Tidslinje

o
I3

£ Mine instaliningar Forlang arbe

0 Hamta appen

&\ Chef v

@ Hidlp

Lista med datum och regel. Kolumner: Problemtype, Hur allvarligt, Dato, Hvad skete der,
Fast?. Filter Fra / Til, Allvarlighetsgrad ( Alla allvarlighetsgrader, Lav, Mellem, H6g),
Tillampa filter. Anstéllda ser sina egna krénkningar. Als erledigt markieren &r antligen redo for
chefen och administration for folk under tiden. Typer inkluderade bland annat raster, vilotid och vid
CH Absolute wochentliche Hochstarbeitszeit Giberschritten (45/50 h). Tom: Inga problem
hittades — Utmdrkt! Inga évertréddelser av arbetstidsreglerna hittades fér den valda tidsperioden. Ad-
ministration kan anvédndas Kér efterlevnadskontroll nu (omedelbar skanning for alla, data andras
inte automatiskt — kontrollera évertradelser i efterhand). Karta Overteamelsesstatus. Statuskort:
Allt ser bra ut!; Inte tillrackligt med data annu; Vissa problem hittades. Poéng: 100 Tom
lista: inga éppna dvertradelser.

6.3.3 Berichte

0Q0 i O AmeitszeitCheck Q. S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efterlevn

@ Oversikt

© Tidsregistreringar

& Franvaro

£ Kalender

A Tidslinje

& Mine instaliningar 7 perav abetsisprovlem som nrafade

0 Hamta appen v

& Chef v

t utan svars-SLA. Bokad hjal
Support &

Problem efter allvarlighetsgrad

Statistik éver den valda perioden (egna data): Problem efter allvarlighetsgrad och Problem
efter typ. Chefer ser ocksa lagefterlevnad i chefsomradet.
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CHAPTER 7

Meine Einstellungen und App holen

Du hittar personliga instéliningar under Mine installningar. Ovan Valj ett amne: Grupper In-
stillningar ( Rastr — Hur appen berédknar de relevanta raster och aktuella tilldelade schema.;
Aviseringar — Vdlj vilka paminnelser vill f4.) och Konto ( Daten & Privatsphare — export eller
permanent radering; Om — arbetstidslag och version). Langst ner pa varje sida: Gem installningar.

7.1 Pausen

0QO i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

@ Oversikt
@ Tidsregistreringar
& Franvaro
Aviseringar
£ Kalender

A Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad

[0 Hamta appen
&\ Chef v
idsmodell, semesterdagar och arbetstider tilldelas av aktuella administrator. Kontakta aktuella administratér om har
ehover andringar.

@ Hidlp

Beregn raster automatisk Standard an. SV: efter mer &n 6 timmar minst 30 minuter paus (ArbZG).
AT: analogt med AZG. CH: efter 5,5 timmar minst 15 minuter (ArG).

Arbetstidsmodell Endast visning — tilldelad av administrationen.
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7.2 Benachrichtigungen

000 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
N o ArbeitszeitCheck | Mine instaliningar | Aviseringar

@ Sversic Rolle (= chet

© Tidsregistreringar Villj ett dmne

INSTALLNINGAR

& Frénvaro
B Kalender
Ar Tidslinje Data och integritet om

@ Arbetstidsefterlevnad

W Akiver aviseringar

[ Hamta appen
M Mind mig om at teame raster
!

2, Chef v FAChEr T

M P&minn mig nér jag glomt att stampla in (pa forvantade arbetsdagar)

Aktiver aviseringar Huvudstrombrytare (standard pa).

An Pausen erinnern Paminnelse om juridisk paus i appen (standard pa).

Erinnern, wenn ich das Einstempeln vergessen habe (an erwarteten Arbeitstagen)
Endast pa vanliga arbetsdagar; inte pa helger, allménna helgdagar eller godkénd franvaro
(standard pa).

Organisationsévergripande obligatoriska aviseringar (HR, évertidstrafikljus, utbetalningar) kan inte
stédngas av har.

7.3 Daten und Datenschutz
Chip Daten & Privatsphare.

000 i O ArbeitszeitCheck Q_ SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
A - ingar | Data och privatiiv

e relevanta personliga ArbeitszeitCheck-data

@ Oversikt e ef ) - Tidszone EuropelBertin

© Tidsregistreringar Vay et amne

s
& Franvaro
£ Kalender
A Tidslinje

Data och integritet | Om

© Arbetstidsefterlevnad

Exportera mina data Ta bort mina ArbeitszeitCheck-data

0 Hamta appen

&\ Chef v

Exportera mina data GDPR-export av dina arbetstidskontrolldata (ladda ner).

Ta bort mina ArbeitszeitCheck-data Oppnar en bekréftelse. Du méste skriva DELETE och ange
en anledning, sedan Ta bort permanent. Tar bort auktoriserade tidsinlagg som &r aldre &n
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lagringsperioden och personliga installiningar. Nya inlagg, frdnvaro, revision och efterlevnad
kvarstar dar det kravs enligt lag. Nicht rlickgangig. Tar inte bort ditt Nextcloud-konto.

# (O ArbeitszeitCheck Q S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck / Mine instéliningar / Data och privatiiv

Data och privatiiv
Exportera eller ta bort de relevanta personliga ArbeitszeitCheck-data

@ Oversikt

© Tidsregistreringar

INSTALLNINGAR
K Franvaro

Rastr  Aviseringar
£ Kalender

KonTo

A Tidslinje ‘

Data och integritet | O

© Arbetstidsefterlevnad
{8 Mine instéllningar
[ Hamta appen

2, Chef v
Avbryt

@ Hidlp

okad hialp:

7.4 Uber

Chip Om (ej redigerbar). Kartan sammanfattar landsprofilen som finns lagrad i administrationen —
ingen juridisk radgivning.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

& Frénvaro

& Kalender

Tysk arbetsratt (Arbeitszeitgesetz - ArbZG)

O Hamta appen

& Chef v

Versionsinformation
ArbeitszeitCheck

Tidsregistr

Det neutrala notblocket anger lagen (standard: Tysk arbetsratt (Arbeitszeitgesetz - ArbZG))
och allmant:

,Maximale Arbeitszeit: ...Stunden pro Tag” (profilvarde, ofta 10)

» ,Mindestens ...Stunden Ruhezeit zwischen Arbeitstagen” (profilvarde, ofta 11)

+ Obligatoriska avbrott fran profilen, annars standardtexten Obligatoriska raster: 30 min efter 6
timmar, 45 min efter 9 timmar

» Sondag Regel: Standard Sdndagsarbete &r i allmdnhet férbjudet med undantag
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Under Versionsinformation: appnamn ArbeitszeitCheck, rad Versionsnummer: plus in-
stallerat versionsnummer och en kort sidfot (standard:  Tidsregistrering fér Nextcloud i enlighet
med tysk arbetsréatt). AT- eller CH-profiler ersatter lagliga titlar, paus- och séndagslinjer i enlighet
darmed.

7.5 Nextcloud — Persénliche Einstellungen

Avsnittet ArbeitszeitCheck visas under Nextcloud Installningar — Personal. Obs: personliga
alternativ finns i appen bredvid instrumentpanelen och tidsposter. Knapparna Oppna personliga
instillningar i appen och Oppna ArbeitszeitCheck. Rubrik de relevanta datarattigheter:
Sjalvbetjaning pa Mine installningar — Data och privatliv, Iank Daten & Privatsphare 6ff-
nen.

oQo Q Sk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...
Personal

& Personlig information

B Sakerhet

0 Aviseringar

2 Delning

+ Utseende och tillganglighet "
Oppna ArbeitszeitCheck

@ Tillganglighet

o Flode de relevanta datarattigheter

der GDPR kan &

o Integritet

% Ovriga installningar

Oppna Data och integritet

7.6 App holen

oQo ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

) ArbeitszeitCheck | Hamta appen

i-appar for telefon och receptionstermi
@ Oversikt lle ! Tidszone Europe/Berlin
© Tidsregistreringar
& Frénvaro Teliefon och receptionsterminal
B Kalender
Ae Tidslinje

© Arbetstidsefterlevnad

{8 Mine instaliningar

ad som gar att gora

Stampla in fran telefonen

Ansok om franvaro under resan

Receptionsterminal for delade surfplattor
e eceptions- eller hallplattor. [T
T
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Officiella Android-appar (Google Play). Mobilanvandning kraver vanligtvis en organisationslicens och
en tilldelad plats ( Administration (panel) — Licens). Den kompletterande appen i sig &r inte en
del av den har webbguiden.
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CHAPTER 8

Verwalter-Bereich

Menyalternativet heter Chef i det tyska granssnittet. | den har guiden menar vi chefen med lagdel-
ningsrattigheter.

Det har kapitlet ar durchgangige Pfad fiir Fiihrungskrafte med teamansvar. Appadministratérer har
samma funktioner for alla.

8.1 Voraussetzung
« App-Teams maste vara aktivt ( Hold och lokationer).
+ Du ar tilldelad minst ett lag pa fliken Chef.

« Utan tilldelning saknas menyalternativet Chef. Utan appteam &r det bara administratérer som
har chefsrattigheter.

8.2 Ubersicht

# (D ArbeitszeitCheck Q Sk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

@ woesaa cterema ArbeitszeitCheck / Chef / Chef Dashboard

Ghet Chef Dashboard
0)

A Se hur akwella team Kiarar sig med tidsregistrering och kontrollera om det
finns problem

& Et Rolle (@ Chef ) - Tidszane EuropelBerlin
© Tidsregistreringar
TEAMMEDLEMMER AKTIV 1 DAG TIMMAR IDAG VANTANDE ERANVARD

B Franvaro 6 0 oh 3

£ Kalender

A Tidslinje Afventer godkénnelser

Granska och godkann eller afvis egaraner och rettelser tll frén aktuella team.

© Arbetstidsefierlevnad

€} Mine instaliningar Franvaro Rettelser av tidsregistrering

O Hamta appen

2, Chef ~ admin - Semester 29.08.2026 ~ 02.09.2026 (5 dagar)

Medarbetarens tidsre. admin - Semester 29.08.2026 - 02.09.2026 (5 dagar)

Avvisa

Avvisa

@ Hidlp

admin - Semester 27.07.2026 ~ 27.07.2026 (8.0 timmar) Avvisa

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:
Support & vi.

Nar appteam &r avstangda ser bara administratérer denna sida: varning App-team ar inaktiver-
ade med Abn teaminstallningar. Plattor Teamstatistik: Teammedlemmer, Aktiv i dag,
Timmar idag, Vantande franvaro (hopp Hoppa till godkdannanden). Karta Afventer god-
kannelser: flikarna Franvaro och Rettelser av tidsregistrering. Blank: /nga védntande frén-
varobegdranden. / Inga vdntande tidsregistreringskorrigeringar.

Kort Holdvarsler om overtid med Exportera CSV. Karta Team-compliance (Varningar / Kritiska
Overtradelser / Totalt). Tabell Teammedlemmer: Namn, timmar idag, status ( Instamplad / Rast /
Utstamplad), 6ppen franvaro. Tom: Inga teammedlemmar hittades.
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000 i O ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck )
® Arbetstid & efterievnad ArbeitszeitCheck / Chef / Chef Dashboard
Chet Chef Dashboard
o)

2\ se hur aktuella team klarar sig med tidsregistrering och kontrollera om det
finns problem

@) Grzlu Role (‘e Gher) . Tidszone EuropefBertin
© Tidsregistreringar

TEAMMEDLEMMER AKTIV I DAG TIMMAR IDAG VANTANDE FRANVARO
B Frénvaro 6 0 Oh 51

Hoppa il godkéinnanden

B Kalender
Ar Tidslinje Afventer godkinnelser

Granska afvis och rettelser till frén aktuella team.
© Arbetstidsefterlevnad
& Mine instéliningar Franvaro Rettelser av tidsregistrering

-

0 Hamta appen

2 Chef ~ admin - Semester 29.08.2026  02.00.2026 (5 dagar) Avvisa
e T T ‘admin - Semester 20.08.2026 - 02.00.2026 (5 dagar) Ao

® Hidlp
‘admin - Semester 27.07.2026 ~ 27.07.2026 (8.0 tman) .
E post iansvars-SLA. Bokad il

Support & vi.

8.2.1 Abwesenheit genehmigen oder ablehnen
1. Oppna beéran.
2. Kontrollera period, typ, representationsstatus.
3. Klicka pa Godkann eller Avvisa; valfri kommentar.

Vid avslag: dialog Bekrafta avbojande, falt Arsag till afvisning (valfrit), Antrag ablehnen.

m # (O ArbeitszeitChecl Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Afvis begéaran

Valgfri orsak till afuisning (lad tom for ingen):

Angiv orsak till afvisning...

Y

Avbryt Bekrafta avslag

Fel: ,Abwesenheit konnte nicht genehmigt werden®, ,Fehler beim Laden der ausstehenden Freigaben®.
Framgang: Franvaro godkand.

8.2.2 Korrektur genehmigen

1. Valj fliken Rettelser av tidsregistrering.
2. Jamfor Ursprung: och Foreslaet:.
3. Godkann skoter korrigeringen; Avvisa behaller den ursprungliga posten.

- = Anvandarhandbok
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Du kan ocksa lasa affischen i teamet direkt pa Korrekt (dialog Korrigera tidsregistrering), men
du kan géra det. Inledning: Andringar tillimpas omedelbart och medarbetaren meddelas. En orsak
krédvs fér granskningsloggen. Falt:

- Lagras for narvarande kontra Korrigerade tider ( Ange datum och tider s som de ska
registreras.)
- Korrigerad arbetsdag: Dato ( I dag, format TT.MM. JJJJ)

« Arbetstimmar: Starttid / Sluttid. Nattskift: ,Liegt das Ende vor dem Start (z.B.
22:00-06:00), zahlt das Ende zum néchsten Tag.*

- Raster (valfritt): varje raster minst den lagliga minimirasten (vanligtvis 15 minuter i Tyskland)
och inom arbetstid; Lagg till rast / Ta bort. Tom: Inga raster tillagda.

« Begriindung (min. 10 Zeichen) — Krévs fér granskningssparet (minst 10 tecken).

Sedan Tillampa korrigering eller Avbryt. Framgang: Tidsregistreringen korrigerades.

Ve |

Korrigera tidsregistrering X
Projekt (valfrit)

Ingen projektlank
Lagras for narvarande

Dato 29.08.2026

Start (tidpunkt) 03:12

Slut 03:12

Rastr

Korrigerade tider
Ange datum och tider s3 som de ska registreras.

Andringar tillsmpas omedelbart och medarbetaren meddelas. En orsak krévs fér granskningsloggen.
Dato

29.08.2026 B Idag
Format: 4333-mm-dd
Arbetstimmar
StarttidSluttid

Start (tidpunkt)

03

Fel: Rettelse misslyckades., Denna korrigering éverlappar befintliga tidrapporteringar.

- = Anvandarhandbok
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8.3 Zeiteintrage der Mitarbeitenden

000 i O ArbeitszeitCheck Q. S8k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

© | Awesto & sterienaa et

Chet Medarbetarens fidsregistreringar
@©  visade relevanta medarbetares tidsregistreringar direkt i appen. Borja med
att valja ett datumintervall och eventuellt en person
@ Oversikt ol (= cher) . Tiaszone EuroperBertin

@® Tidsregistreringar

Rekordtid for en medarbetare p— - -
& Franvaro Légg till tidsregistrering
Skapa en avslutad manuell post &t nigon ansvarar or. Medarbetaren meddelas och andringen loggas for granskning.

B Kalender
Nar ProjectCheck ar akiiverat kan valfritt koppla faktureringstimmar til ett projekt som medarbetaren far anvanda.
A Tidslinje

@ Arbetstidsefterlevnad

Tidsregistreringar ®
& Mine installningar Val] vem och vikken period vill visa, och Kicka sedan Visa. Tabellen nedan fstar matchande poster.
0 Hamta appen

Medarbetare Status. Datumintervall
9 Chef ~ Allai mitt omréde — skr Alla statusar v 28.07.2026 B U 2808202 B
I

Oversigt

Rrerseal
Medarbetarens tidsr...

Valj ett datumintervall och Klicka sedan Visa. Lamna medarbetare tomt for hela aktuella
@ Hijilp team, eller sok och valj en person. Maximalt intervall: 365 dagar.

E-post utan svars-SLA. Bokad hislp:
Support & vi.

1. Chef — Zeiteintrage der Mitarbeitenden.
2. Valj person och period, sedan Vise.
3. Kontrollera inmatning, Korrekt eller skapa en ny.

000 i O ArbeitszeitCheck Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Rekordtid fér en medarbetare

Valj medarbetare * Projekt (valfrit)

[ S6k pa namn eller inloggning ] -

Posten sparas som slutférd och riknas till medarbetarens timmar. En orsak kravs for granskningsloggen
Dato

dd.mm.444a

1 dag

Format: 3333-mm-dd

Arbetstimmar
StarttidSluttid
Start (tidpunki)

Den sista personen i laget ar synliga (admins: alla). Kort Rekordtid for en medarbetare: Skapa
en avslutad manuell post 4t ndgon ansvarar fér. Medarbetaren meddelas och dndringen loggas
for granskning.-bara Lagg till tidsregistrering. Med ProjectCheck: Valfria faktureringsrést for
kassaprojektet. Filter ( Filtrera medarbetares tidrapporteringar): Medarbetare (tomt = hela
laget), Status ( Alla statusser, Instamplad, Pa rast, Rast, Slutférd, Afventer godkinnelse,
[9[0), / Medarbetare til / Til, sedan Vise eller Klar. Bild: Valj datumintervall och sedan Visa; 365
som mest. Utan filter: Titel Valj filter forst, VAlj ett datumintervall for att Idsa in poster. Introduktion
till resultatkortet: Vélj vem och vilken period vill visa, och klicka sedan Visa. Tabellen nedan listar
matchande poster.
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8.4 Abwesenheiten der Mitarbeitenden

@ ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
erle

ferlewnad ArbeitszeitCheck / Chef / Medarbetares franvaro

Medarbetares frénvaro
Granska och hantera frénvarobegaranden for medarbetare i aktuella
omréde

@ Oversikt

Rolle (3 Cher) - Tidszone EuropeBeriin

@® Tidsregistreringar
Medarbetares franvaro ®

& Frénvaro
Val] vem och vilken period villvisa, och Kicka sedan Visa. Tabellen nedan listar matchande begaranden.

B Kalender
Medarbetare Typ Status Datumintervall

Tidslinje
7 ] Allai mitt o Alatyper Allastat.. v | 28.07.2026 B | u 28082026 B

@ Arbetstidsefierlevnad

Vise
8 Mine instaliningar

Aterstall
[ Hamta appen

2 Chef ~
Vil et catumintenvall och Kicka sedan Visa. Limna medarbetare tomt f6r hela akiuela
team, eller 56K och vl en person. Typ ach status & valira. Maximaltintervall: 365 dagar.
Oversigt
Medarbetarens tidsre...
Valj filter forst
@ Hialp Valj ett datumintervall for att lasa in franvaro.

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:
Support & vi.

Filtrera, skapa, godkann. Kort Registrer godkand franvaro fér en medarbetare. Timuppskat-
tningen fér terminséndringar av de enskilda modellerna. Utan poang: Valj ett datumintervall for att
ldsa in franvaro.

Registrer godkénd franvaro fér en medarbetare

Sparas omedelbart som godikénd. For tidigare eller framtida datum; vikarieregler galler inte. Slutfrda manader forblir 1asta tills en
administrator Oppnar dem igen.

Medarbetare (Kravs) Typ Fra il
[ Sok p& namn eller i... ] Semester - [ 29.07.2026 5 [ 29.08.2026 5 Gem som godkénd
Arsag

Valgfri orsak eller anteckningar till aktuella frAnvarosbegaran

8.5 Revisions-PDFs

Syns bara nér Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren &r pa.
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i © ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Chef

Chef Revisions-PDFer (ménadsavslut)
Valj en ménad som redan har férseglade data och ladda sedan ner samma
revisionssakra PDF for varje person har behorighet att komma &t.

@ Oversikt Rolle (@ Cher ) . Tidszone Europe/Berlin

© Tidsregistreringar

Sa fungerar det
B Frénvaro
Valj forst en forseglad mAnad och ladda sedan ner den officiella revisions-PDF:en for varje person inom akiuella omfattning
B Kalender
Vilj manad
Ar Tidslinje Endast manader med slutforda (forseglade) data som Det gar att

agera pa listas.

© Arbetstidsefterlevnad
Kalendermanad

{8 Mine instéliningar Valj manad. .. v

0 Hamta appen

2 ~ .
A Chef Download fér hver person
Alla i listan har en avslutad ménad for aktuella urval och matchar
Oversigt de relevanta beharigheter.
Medarbetarens tidse....
Valj en ménad fér att se vem Det gar att ladda ner
for.
@ Hidlp
& post utan svars-SLA. Bokad hialy
Support &

Karta Sa fungerar det: Vil férst en férseglad ménad och ladda sedan ner den officiella revisions-
PDF:en for varje person inom aktuella omfattning.

1. Steg 1 Vélj manad — Endast manader med slutférda (férseglade) data som Det géar att agera
pa listas.
2. Steg 2 Download for hver person — Alla i listan har en avslutad manad fér aktuella urval
och matchar de relevanta behdrigheter. Sedan Ladda ner PDF.
Tomt tillstand:

LFur lhren Zugriff liegen noch keine finalisierten Monate vor.*
»Fur diesen Monat hat in Ihrem Bereich niemand eine finalisierte Revision.”
 Det gick inte att Idsa in manader.
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CHAPTER 9

Vertretung und Berichte

9.1 Vertretungsanfragen

Om du har blivit utnAmnd som vikarie visas Vikariebegaraner (under Chef eller som ett separat
menyalternativ). Utan en Oppen foérfragan ar poangen dold.

ArbeitszeitCheck

@) betsiaa cerima ArbeitszeitCheck | Vikariebegdraner
Chet Vikariebegaraner
A’ Granska och svara pé kollegors vikariebegaranden

O Oversikt Tidszone Europe/Berlin
@© Tidsregistreringar
Vantande vikariebegaranden
B Franvaro har bett att tacka for kollegor under deras franvaro. Godkann eller avslA varje begaran.
£ Kalender
Ar Tidslinje
Doc Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-19 - 2026-11-19 (1 dag) [T 1SN Nedgang

@ Arbetstidsefierlevnad

{8 Mine instaliningar
E2E Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-23 - 2026-11-23 (1 dag) Godkénn Nedgang

[0 Hamta appen

&, Chef v
E2E Employee besom om at ticka Personlig orlov: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dag) Godkénn Nedgang

E2E Employee besom om at ticka Personlig orlov: 2026-11-27 - 2026-11-27 (1 dag) [0 Nedgang

@ Hidlp

it E2E Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-30 - 2026-11-30 (1 dag) [T SN Nedgang

1. Oppna Vikariebegéraner.
2. Las period, typ och sékande.
3. Annehmen eller Avvisa.

ArbeitszeitCheck

@ Aoetiaschrimas ArbeitszeitCheck | Vikariebegéraner
Chef o Vikariebegéiraner
A’ Granska och svara p kollegors vikariebegaranden
& Oversikt Tidszone Europe/Berlin
@® Tidsregistreringar
Vantande vikariebegaranden
B Franvaro har bett att tacka for kollegor under deras franvaro. Godkann eller avsla varje begaran.
B Kalender
Ar Tidslinje
Doc Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-19 - 2026-11-19 (1 dag) [T SN Nedgang

@ Arbetstidsefierlevnad

{8 Mine instaliningar
E2E Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-23 - 2026-11-23 (1 dag) Godkénn Nedgang

[ Hamta appen

&, Chef v
E2E Employee besom om at ticka Personlig orlov: 2026-11-26 — 2026-11-26 (1 dag) Godkénn Nedgang
E2E Employee besom om at ticka Personlig orlov: 2026-11-27 — 2026-11-27 (1 dag) Godkénn Nedgang
@ Hjlp
Bz “"";“’5'5:“ B E2E Employee besom om at ticka Obetald ledighet: 2026-11-30 — 2026-11-30 (1 dag) Godkénn Nedgang
vi
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Nar ansékan har godkants gar den till chefsgodkdnnande. E-postmeddelanden beror pa Policyin-
stallningar — Aviseringar.

Tom lista: inga 6ppna férfragningar — navigationspunkten férsvinner efter nésta laddning.

9.2 Berichte

Endast chefer och administratérer ser Rapporter. Andra roller omdirigeras eller se: Rapporter
ar endast tillgangliga for administratérer och chefer med Om behdéver generera rapporter,
kontakta aktuella administratér eller chef. och knapp Oversikt.

o@ i (D ArbeitszeitCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ betsia & cteiwnad ArbeitszeitCheck | Rapporter
s Rapporter
@ Skapa och exportera tidrapporteringar, frénvaro och efterlevnadsrapporter
@ Oversikt Rolle (e Cher) . Tidszone EuropefBerlin

© R (1) Hvem erinkduderet (2) Exportyp () Periode och download

K Frénvaro
B Kalender Vem ska ingé i rapporten?
Valj om vl ha en rapport for alla ansvarar for
Rapportens omfang
A Tidslinje
© Aerstidsefterlevnad @® Allajag ansvarar for

Omfatter alla personer, er ansvarlig for som chef.
{8 Mine instaliningar

Hamta appen -
o L3 O specifikt styret team

2, Chef v Om ansvarar for fler &n eft team kan véja ett har.
Vil ett team lede: -

Dennalista fylls | automatiskt om appagda team ar aktiverade.

@ Hidlp

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:
Support & vi

Tre steg (steg ovan):
1. Wer ist enthalten ( Rapportens omfang) — Admin: Hele organisationen eller Speci-
fikt team; Manager: Alla jag ansvarar for eller Bestimmtes gefiihrtes Team.

2. Valj en export — Kort:
« Export av arbetstid
+ Exportera franvaro
« Export av regelefterlevnad
» Stundenzuschlage (Zuschlage) — endast om premietillagg ar aktiva

3. Periode och download — Startdato/Slutdato (tt.mm. jjjj), Filformat CSV eller JSON,
valfritt Team-Download-Inhalt (detaljer vs. summa), Layout Zeiteintrage (lang/bred).
Sedan Forhandsvisning ( Forhandsvisning av rapport) eller Erstellen und herunter-
laden.
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i © ArbeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Export av arbetstid
©] . . @ vaid
Exportera en tydlig oversik over arbetade immar for den valda perioden.
Exportera franvaro O va
Eksporter semester- och frénvarosdata med totaler och status. g
@ Oversikt
© Tidsregistreringar o Export av regelefterlevnad O vai
Exportera och
B Frénvaro
B Kalender
A Tidslinje Indsti tidsperiod och format

Valj tidsperioden for aktuella rapport. Det valda intervallet galler for exporten och forhandsvisningen.
Forhandsvisning laddar rapporten i webblasaren. Generera och ladda ner sparar en fil med altemativen nedan.

© Arbetstidsefterlevnad Startdato slutdato

& Mine instéllningar 30.07.2026 (=] 29.08.2026 (=]

Den forsta dagen att i

Hamta appen
g Lo valja ett datum. Exemy

&, Chef v
Filformat
CsV (for Excel eller andra program)
Val] hur vill spara rapporien. CSV fuingerar bra med kalkylprogram. JSON &r bést om eft annat system ska behandla datan.
® Hidlp Team download indteam

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:

Detaljerade tidsregistreringar
Support & vi

9.2.1 DATEV (nur Administration)

Under formularet: DATEV-l6nenedladdning fér samma data. Obs: Timbonusar visa endast som
extra I6netyper om de tilldelas i de globala instaliningarna. Knappar Ladda ner min DATEV-fil /
Ladda ner organisationens DATEV-fil. Statusrader:

» Kontrollerar DATEV-konfiguration...

» DATEV-organisationsnummer &r satta. Det gar att ladda ner aktuella egen fil om aktuella
Personalnummer &r satt.

» DATEV-organisationsnummer &r satta. Organisationsnedladdningen hoppar éver personer utan
Personalnummer.

» Ange Beraternummer och Mandantennummer under Administration — Globala instéllningar
innan laddar ner DATE V-filer.

» Organisationsnumren &r satta, men aktuella DATEV Personalnummer saknas. L4gg till den i
aktuella medarbetarprofil fér att ladda ner aktuella egen fil.

Vélj ett start- och slutdatum ovan innan ni laddar ner DATEV.

Den organisatoriska nedladdningen inkluderar alla aktiverade anvandare med DATEV-personnummer.

o, DATEV-Bnenedladdning

Ladda ner en DATEV-textfil for samma start- och slutdatum som ovan. Timtillagg visas som extra Lohnart-rader endast nar de &r
mappade i Globala instéllningar.

Ange Beraternummer och Mandantennummer under Administration — Globala instaliningar innan laddar ner DATEV-filer.

Ladda ner min DATEV-fil Ladda ner organisationens DATEV-fil

Organisationsnedladdningen inkluderar varje aktiverad anvandare som har en DATEV Personalnummer. Ange Personalnummer pa varje medarbetarprofil.

- = Anvandarhandbok
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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}

Steg-for-steg for anstallda: Kapitel 4. Ateréppning: Kapitel 11.

Anvandarhandbok



CHAPTER 10

Administration — Ubersicht

Det har kapitlet &r Pfad fiir App- und Systemadministratoren. Oppna Administration (panel) i
navigeringen.

10.1 Status

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

ArbeitszeitCheck
’ i

® Pulpit
® wpisy czas

Konfiguruj salda nadgodzin

& Nieobecnosci 8384 z 8384 pracownikéw nie ma daty rozpoczecia ewidencji nadgodzin (dzieri

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

Ar 0s czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie Zobacz wszystkie naruszenia
O Administracja ~

Typ probleem

@ Pomoc

21 Potr

Brickor (klickbara): Samlet ansatte, Aktiv i dag (person med intraday IDAG), Oppna problem
(6vertradelser av efterlevnad, lank till lista). Kort Aktuella problem med Visa alla 6vertradelser;
tom: Inga problem hittades. Valfribanner Konfigurera évertidssaldon om folk inte har en dead-
line — hoppa Oppna anviandaradministration. Kontot eller trafiken kan lasas: kort Overtidspoli-
tik (aktiv) med trosklar, banktak, block manadsstéangning; Vanster Notifikationsinstallningar /
Uberstundenauszahlungen. Efter en fullstandig uppgradering: réd notering Databasuppdater-
ing kravs: ,ArbeitszeitCheck kann keine Daten speichern, bis der Server die Datenbankeinrichtung
abgeschlossen hat (...fehlende Tabelle(n)). Bitten Sie Ihre Nextcloud-Administration, ,Apps aktual-
isieren” oder A auszuftihren, und laden Sie diese Seite danach neu. Stellen Sie das vollstdndige
App-Paket bereit — einzelne Dateien zu kopieren hinterldsst defekte Reparaturjobs.” Valfri linje Fehlt:
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10.2 Mitarbeitende

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

© wpi

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

O Administracja A

(© ArbeitszeitCheck

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

ArbeitszeitCh Administracja | Pracownicy

ywa EuropelBerlin

Znajdz pracownikéw
aj po nazwisku lub |

Kogo pokazac
zukaj po nazwisku lub loginie
Moze otworzyé
ArbeitszeitCheck

Wszystkie konta
Nextcloud

Pracownik list

CSV eksporteren

Model czasupracy  Urlopdni  Wazne od / do

Resetuj

Nadgodziny Stichtag

® Nie ingesteld

Kort Hitta medarbetare: S6k namn/inloggning (minst 2 kort, tom = sida for sida). Vem ska visas:
Kan 6ppna ArbeitszeitCheck eller Alla Nextcloud-konton (i begransat lie). Banner: Kontot ar
appatkomst ar dolda, Visa alla konton. Foér >10 000 konto: férkorta listan, férfina sékningen. Lista:
namn, e-post, arbetstidsmodell, semesterdagar, galler fran/till, deadline for dvertid, status. Exportera
CSV / Klar. Oppen person (egen sida, ingen modal).

oQo =

(© ArbeitszeitCheck

Q_ Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ | Aetsia & crerewna
Adminstat
@ Oversikt

@® Tidsregistreringar

& Frénvaro

B Kalender

A Tidslinje

@ Arbetstidsefierlevnad

8 Mine instaliningar

[ Hamta appen

O Administration (panel) A

ArbeitszeitCheck | Administration (panel) | Medarbetaree

oy Medubetree
2\ Administrere medarbetare och arbetstidsmodelller

Rolle (‘e Administratér ) - Tidszone EuropelBerlin

Hitta medarbetare

Stk pA namn eller inloggning. Alla med et Nextcloud-konto listas.

Sok pa namn eller inloggning

tecken. LAmna tomt for att

Vem ska visas

Kan 6ppna
ArbeitszeitCheck

Alla Nextcloud-
konton

da for sida,

Medarbetareliste
Exportera CSV
Gppna en person for att andra arbetsschema, se

mester eller Gvertid

Navn E-post Arbetstidsmodell  Semesterdagar Gt fran /il
oversicT
Status ac_dbg Inte tilldelad
MENNESKER
ac_dbg_own e tidelad
© Higlp
ac_nestedt_scan2 e tidelad
e 15-5LA. Bokad hip
Supor & i
T elideay

Aterstall

Bvertidens S

(@ Inte angive

(‘@ inte angive

Anvandarhandbok
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10.2.1 Mitarbeitenden-Profil

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck / Adm

ArbeitszeitCheck
n R (panel) | E2E Employee

E2E Employee
27 Granska och uppdatera denna medarbetares arbetstidsmodell, semeser
overtid och installningar for tidrapportering

@ Oversikt Rolle (@ Administrator ) - Tidszone EuropelBerlin

®© Tidsregistreringar
- Tillbaka till medarbetare

& Franvaro

B9 Kalender Anviindar-ID Status

‘e N
e2e employee (o Avtiveret)

A Tidslinje

© Arbetstidsefrerlevnad > saredigerar denna medarbetare

£ Mine instaliningar

Arbejdsplan Giltig fréin (for pro-rata-semester)

0 Hamta appen
DAT! Historik for Brickor & PIN

O Administration (panel) ~

oversicT Arbejdsplan

Status
Vil arbetstidsmodell och den region som anvéinds fér helgdagar.

MENNESKER Arbetstidsmodell

® wisp Tilbata utan at spara

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:

Szl Region for helgdagar

Overst: Tillbaka till medarbetare, Anvandar-ID, E-post, status Aktiveret/ Inaktiverad. Hopp-
markten:
* Arbeitszeitplan — Modell och semesterregion
+ Tidsregistrering — Tidklocka/manual (organisationers standarddverstyrning)
+ Semesterdagar — berékningslage (manuellt, modellbaserat, taxebaserat, undantag, arva)
- Overtidskonto — Startsaldo
+ Giltig fran
» Anstallningsperiod (fér pro-rata-semester)
- DATEV-personalnummer
- Verlauf des Arbeitszeitplans
+ Ausweise & PIN — Hoppa till kioskhantering
Nedanfér Spara. Osparade &ndringar: Varning nér Tillbaka utan att spara. Om personen saknas:
Mitarbeitende/r nicht gefunden.
Falt som ofta forbises:
Land for arbetstidsratt Valfri DE/AT/CH istallet for Wie die Organisation (...) — for personer
utplacerade 6ver granserna.
Overtidsregistrering fran (Stichtag) Fran vilken dag kontot forfaller.
Abning av overtidssaldo (timmar) plus Ar for abningsbalance.

Semesterdverféring (ingaende saldo) plus ar — aterstdende semester under import; appen
rullar inte éver lagret pa egen hand.

DATEV-personalnummer Upp till 8 siffror; Obligatoriskt om denna person ska inga i DATEV-
exporten. Ld&mna tomt om du inte exporterar.

Semesterret Lige inkl. Erben von Team / Modell / Organisation; Férhandsgranska det effek-
tiva anspraket och Tekniske detaljer (revision).

Tidsregistrering Asidosatt Stampling in/ut och Manuelle tidsregistreringar; Alternativ som
ar nedtonade ar organisationsomfattande.

- = Anvandarhandbok
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10.3 Teams und Standorte

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

Kierownik assignment

[ Nieobecnosci o st = 2 P

B Kalendarz
Do walidacji uzyj zespol6w ArbeitszeitCheck

A O$ czasu

© Zgodnosé czasu pracy

O Pobierz aplikacie
Struktura organizacyjna
nastepnie wybierz jedna, aby zarzadzaé clonkami i ki

Demo-Team (##AZC_DEMO###)

10.3.1 Verwalter-Zuweisung (App-Teams)
Omkopplare Anvand ArbeitszeitCheck-team fér godkannanden:
 Ein: Administratérer kommer endast fran organisationsstrukturen nedan (uttryckligt uppdrag i flik
Chef). Obligatoriskt sa att icke-administratérer kan se omradet Chef och bevilja godk&nnanden.
* Aus (standard): Ingen mer harledning fran Nextcloud-grupper. Utan appteam &ar det bara
app-/systemadministratérer som har administratérsrattigheter. Andringen géller direkt efter byte.

Om av: Varning App-team ar inaktiverade — Releaser, administratérséversikt och teamrapporter
kraver arbetstidskontrollteam med tilldelade administratérer.

10.3.2 Organisationseinheiten

1. Lagg till enhet.

2. Dialog Lagg till enhet: Enhedens navn (obligatoriskt), Overordnad enhet eller Keine
(oberste Ebene).

3. Skabe eller Avbryt.

- = Anvandarhandbok
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000 i O Ameitszeitchec Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Lagg till enhet

Enhedens navn

Gverordnad ennet

Ingen (toppnivé)

Tom: ,Noch keine Einheiten. Fligen Sie eine Einheit hinzu, um die Organisationsstruktur aufzubauen."
Efter att ha valt en enhet:

 tab Medlemmer — Lagg till medlem (séknamn/inloggning, minst 2 tecken)

- tab Chef — Manager hinzufligen (det &r precis det som goér nagon till ledare fér det har
laget)

000 i O ArbeitszeitChec Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Lagg till medlem

Find a person *

[ Stk pa namn eller inloggning...

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

Avbryt  Lagg till

Ta bort: Dialog Ta bort enhet. Enkel bekraftelse: ,Mdéchten Sie die Einheit ...wirklich I6schen?
Mitglieder und Vorgesetzte werden entfernt.” Med effektkontroll: rdknar medlemmar, chefer och direkta
underenheter; Underlag maste flyttas eller tas bort separat; atgarden kan inte angras. Sedan Ta bort
eller Avbryt.

- = Anvandarhandbok
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10.4 Arbeitszeitmodelle

00) # (D ArbeitszeitCheck Q. 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 Kopiuj Edytuj

O Pobierz aplikacie
Default (Kopie) oh sh ie Kopiuj Edytu]
O Administracja ~

Tarifvertrag 38.7h 8h e Kopiuj Edytuj

@ Pomoc

21 Potrzebui

Modeller definierar maltimmar och veckoschema. Uppdrag per person med historia. Skapa arbet-
stidsmodell éppnar redigeringspanelen (Iamna inte listan). Avbryt stanger den igen.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

® ArbeitszeitCheck / Administraiion (panel) | Arbetstidsmodeller
Arbetstidsmodeller
B Konfigurer arbetstidsmodelller
@ Oversikt Rolle (‘= Administratér ) - Tidszone EuropefBerlin

@© Tidsregistreringar
Skapa arbetstidsmodell

& Franvaro Namnge schemat, ange timmar och fyll valfritt | vardagstider. Avbryt &tergar tilllistan
£ Kalender
Navn
A Tidslinje
Navn
© Arbetstidsefierlevnad [Ange ett namn for detta arbetsschema (t.ex. "Heltid”, "Deltic
& Mine installningar v
[ Hamta appen Fuldtd -

< ~
QO Administration (panel) Ugentiige timmar

OVERSIGT

40
Status
Decimalimmar ar titna (tex. 38,7 hivecka enligt koliekivavtal. Gvertidsmal anvander denna veckototal fordelad over de relevanta aretsdagar
ENNESKER
Dagige tmmar
@ Hialp
8
e SLA Bokad ity

liga timmar per arbetsdag (t.ex. 7,74 vid 38,7 tvecka 6ver fem dagar). Overtid jamfor arbetad tid med veckoavtalstimmar x (arbetsdagar + 5).

Falt i formul&ret (obligatoriskt med en asterisk):

Navn Obligatorisk. Hjalp: Ange ett namn f6r detta arbetsschema (t.ex. Heltid, Deltid).

Typ Fuldtid (standard vid skapande), Deltid, Fleksibel, Tillidsbaseret, Skifteteamsarbejde.

Ugentlige timmar Obligatorisk, decimalvarden tillatna (0-168). Hjalp: Decimaltimmar ar méjliga
(t.ex. 38,7 h/vecka enligt kollektivavtalet). Maltiden fér dvertid férdelar denna veckosumma éver
dina arbetsdagar. Standard 40.

Daglige timmar Obligatorisk (0-24). Hjalp: vanliga timmar per arbetsdag (t.ex. 7.74 vid 38.7
h/vecka pa 5 dagar). Overtid jamfér den arbetade tiden med den avtalade veckotimman (arbets-
dagar dividerat med 5). Specifikation 8.

- = Anvandarhandbok



€ ArbeitszeitCheck Contents

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

Indstil som standard Kryssruta; standardmodellen géller fér nya uppdrag sa lange ingen har en
annan modell.

Valfri beskrivning Rullgardinsfalt med fritext.

Nedanfér finns den valfria veckodagsmatrisen (rubrik i granssnittet: Weekday times (optional)).
Hjalp: olika start-/maltider och obetalda raster per vardag; Vecko- och dagligtimmar laggs till automatiskt.
Lamna tomt = bara de enkla veckotimmarna ovan. Knappar Mo-Thu long / Fri short (méan-tor lang
/ fre kort) och Clear weekday times. Kolumner: Dag, Arbete (kryssruta), Start, Slut, Paus Start,
Paus Slut, Net. Linjer mandag till séndag. Spara med Skabe eller Spara.

Per rad i listan: Kopi ( Kopiera detta arbetsschema) 6ppnas Kopier arbetstidsmodell med
Kildemodel; kopian kallas vanligtvis ... Kopi. Sedan Redigera eller Ta bort (standardmodell och
modeller med tilldelade personer &r skyddade).

o0QO i O AmeitszeitCheck Q SBk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Kopier arbetstidsmodell

Default (Kopi)

- = Anvandarhandbok
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10.5 Feiertage und Kalender

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

Swigta i kalendarze

ArbeitszeitCheck
Czas pr o

@ Pulpit Jwa EuropelBerlin

© Wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
Ar 0$ czasu
© Zzgodn:

Kraj i region
{8 Moje ustawienia
ferw wybierz kraj, kidrego pra

O Pobierz aplikacie

W jakim kraju dziata Paristwa organizacja?

O Administracja ~
© nNiemcy @ szwajcaria

Domysiny region dia dni wolnych

Vlj land och region (stat/kanton). Nar du byter land ber appen om bekréaftelse ( Arbeitszeitland

andern?). Helgdagar kan laddas om; Om automatisk omladdning ar avstangd varnar granssnittet for

att borttagna lagliga dagar inte kommer tilloaka av sig sjalva. Lagg till ny helgdag 6ppnar en rad:
 Dato, Semesternavn

+ Typ: Heldags semester cller Halvdags semester (halvdag semester, t.ex. CH Sechse-
lauten)

* Geltungsbereich: Lagstadgad, Firmasemester eller anpassad
* Spara

Nedan Vanliga extra helgdagar med Lagg till som féretagshelgdag. AT notera: Langfredagen
har inte varit en allmén helgdag i Osterrike sedan 2019.

0 # (D ArbeitszeitCheck Q_ Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ | Aersioa crerewag 03.04.2026 God fredag ((® Heldags semester ) (® Lagstadgad )
Adminstratr
06.04.2026 paskedag ((® Heldags semester ) (@ Lagstadgad )
N Oversit . (@ Hetdags semester) (@ Logstadund)
< august 2026 >
© Tidsregistreringar dag (@ Heldags semester ) (‘@ Lagstadgad )
Man Tir Ons Tor Fre Lér Sén
B Frénvaro .
@ Heldags semester ) ® Lagstadgad
1 2
£ Kalender
® Heldags semester ) ® Lagstadgad
3 4 5 6 7 8 9 g
Ar Tidslinje
10 11 12 13 14 15 16 (@ Heldags semester ) (@ Lagstadgad )
@ Arbetstidsefterlevnad
17 18 19 20 21 22 23 (@ Heldags semester ) (® Legstadgad)
{8 Mine instaliningar
24 25 26 27 28 29 30 ((® Heldags semester ) (@ Lagstadgad )
[ Hamta appen
31 (@ eldags semester ) (® Lagtadgad )
QO Administration (panel) ~
OVERSIGT [[ dd.mm 4844 (=] ] [ Heldags semester Firmasemester e
Status
CETETE "Type” bestemmer, om en dag behandlas som en heldagssemester (riknas inte som en arbetsdag) eller som en halvdagshelgdag
(tex. 0,5 semesterdag).
@ Hialp "Omfattning” skiljer mellan helgdagar, for hela och de poster. L
helgdagar &r vanligtvis heldags; i Schweiz &r vissa lagstadgade dagar (t.ex. Sechselauten) halvdags och riknas som 0,5.
E-post ut

LA. Bokad hialp

- = Anvandarhandbok
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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 ~

For skatteunderlag for terminen: djupgdende — aktivera — avaktivera. Skapa tariffregelverk
Oppnar formulerar:
 Tariffkod (t.ex.t.ex. TVOD-VKA), Versionsnummer, valfritt Rechtskreis
- Giltig fran / Gyldig til (tom = obegransad)
« Aktiveringslage: Omedelbart / bérjan av manaden / bérjan av aret
+ Berakningsmoduler: Grundformel (obligatorisk), tilldggsansprak, avdrag, avrundning, pro-
portionsregel

Aktiva/arkiverade uppsattningar ar lasta fér granskning — andringar endast via ett nytt utkast. Bekraf-
telser: Tarifregelsatz aktivieren? (ersatter den tidigare aktiva uppsattningen av samma koder),
AuBer Betrieb setzen? (forblir synlig, géller inte langre fér nya berakningar).

0 # (© ArbeitszeitCheck Q_ Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Skapa tariffregelverk

Identifiera detta regelverk
Tarifikod Versionsnummer
ecifik version av avtalet, till

"2024.1"

Valfri region eller jurisdiktion som del

Giltighet och aktivering

Giltg rén Gyeig il

08/29/2026 mm/ddlyyyy

Valfritt a tomt om

Omedelbart

- = Anvandarhandbok
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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 i efa czasowa Eur
© wpisy czasu
B Nieobecnosci
B Kalendarz
5 @semEm Resetuj CSV eksporteren
© Zgodnos¢ czasu pracy

py rekordéw

{8 Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie

O Administracja A

1-50 2 280 wpisow

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Kort S6k aktivitet: Fra / Til, Anvandarkonto (val, inget ledigt ID), Atgérd, Vad som andrats,
sedan Vise eller Klar. Exportera CSV for samma filter. Det finns en évre gréns fér perioden (notera
i granssnittet). Inkluderar bland annat manatlig ateréppning med skal.

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 —

Utan nyckel: Ingen licens annu — Kiistra in aktuella AZC2-licensnyckel nedan fér att Iasa upp mobil-
och terminalapparna. Webbappen férblir gratis. Lankar Kop eller férnya licens och produktsidan.

Plattor: Status ( Aktiv / Utgangen eller ogiltig / Signaturen stammer inte / Inte konfig-
urerad), Gyldig til, Mobile-pladser upptagen/grans, Terminalenheder upptagen/grans. Sig-
naturfel: Licenssignaturen kan inte verifieras — Mobil/Terminal avvisar nyckeln tills en korrekt
signerad nyckel lagras. Tilldela eller ta bort platser via sékning (minst 2 tecken).

Falt Nextcloud-instans-ID: ange vid bestéllning sa att nyckeln kan bindas till denna server. Format
AZC2 plus signerat innehall; en nyckel per organisation. Gem licens.

- - Anvandarhandbok
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Alla platser upptagna: Alla Mobile-platser &r tilldelade. Ta bort en anvéndare eller uppgradera aktuella
licens.

Ta bort licens 6ppnar en bekraftelse: Ta bort organisationslicensen och aterkalla alla mobilplatser
och kioskterminaler? Detta kan inte angras. Sedan Avbryt eller igen Ta bort licens.

000 i O ArbeitszeitChec Q S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Ta bort licens:

Ta bort organisationslicensen och &terkalla alla
mobilplatser och kioskterminaler? Detta kan inte

Avbryt Ta bort licens

angras.

10.9 Kiosk-Terminal

000 i O ArbeitszeitCheck Q S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

~ ArbeitszeitCheck

levnad s ! (panel) 1 ki

O

Admi

Kioskterminaler
Hantera foajé-surfplattor, medarbetarbrickor och PIN-uppgifter

@ Oversik ote Tszone Europergerin

@ Tidsregistreringar

KIoSKLAGE AKTIVA SURFPLATTOR LICENSPLATSER ALLA TERMINALER

2

B Franvaro Pa 1 1/10 1

Stamping vi fosescrtplatia Redo or rickskanning Terminalenheter som anvinds k. vantande / derkalade
£ Kalender
Ar Tidslinje Kiosklage

Sl4 pa eller av foajé-surfpl pling. Kraver en och minst en parkopplad surfplatta.

@ Arbetstidsefterlevnad

& Mine installningar Kiosk aktiverad

T heder: 1/ 10

O Hamta appen

Hantera licens

QO Administration (panel) ~
oversicT > S har konfigurerar en surfplatta

Status.

MENNESKER

i Terminaler
@ Hidlp Lagg till en surfplatta
B En e e T T B TS T s

E-post utan svars-SLA. Bokad hialp:
Support & vi.

Foajén-appen pa surfplattan ar en separat kompletterande produkt. Du hanterar godkdnnande och
ID-kort i webbappen.

Plattor for Oversikt éver kioskstatus: Kioskldge ( P&/ Av, Stampling via foajésurfplatta),
Aktiva surfplattor, Licensplatser, Alla terminaler. Vikbar Sa hér konfigurerar en surf-
platta.

- = Anvandarhandbok
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# (D ArbeitszeitCheck Q Sk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@] ewnad

Ad

(pamel)

Kioskterminaler
[)  Hentera foajs-surfplattor, medarbetatbrickor och PIN-uppgifter

@ Oversikt one EuropelBerlin
© Tidsregistreringar
AKTIVA SURFPLATTOR LICENSPLATSER ALLA TERMINALER
B Franvaro 1/ 1
Ten in
B Kalender
A Tidslinje Kiosklage

SI& pA eller av foajé-surfplatta-stampling. Kraver en ens och minst en parkopplad surfplatta.
© Arbetstidsefterlevnad

£ Mine instéllningar Kiosk aktiverad

[ Hamta appen Terminalenheder: 1/ 10
-—
Hantera licens

O Administration (panel) ~

OVERSIGT S har konfigurerar en surfplatta
Status 1. Aktivera Kioskl4ge ovan, och skapa en terminal med en parkopplingskod.
2. P4 surfplattan: ange aktuella Nextcloud-URL (https:/...) och parkopplingskoden.
MENNESKER 3. 1 appguiden: vaj inloggningsmetoder, ange en hemig admin-PIN och valj NFC eller en
ext

 starta "Skanna
p det).
(Android skamfastning eller MDM-

@ Hidlp

E-post utan svars-SLA. Bokad hjalp:
Support & vi.

10.9.1 Kiosk-Modus
« Kiosk aktiverad — Foyer stamping on/off. Requires terminal license and at least one paired

+ Display Terminalgerate occupied / Limit, Link Hantera licens.

10.9.2 Tablet einrichten (laut In-App-Hilfe)

—_

. Activate kiosk and create terminal with pairing code.

. On the tablet: Enter Nextcloud URL (https://..) and pairing code.

. In the tablet instructions: login types, secret admin PIN, NFC or external RFID reader.

. Under Ausweise & PIN: Allow access, generate PIN or Skanna bricka vid surfplatta.
. Lock tablet on Working TimeCheck terminal (screen pinning or MDM).

. Later tablet settings: press and hold large title on home screen for 5 seconds, then admin PIN.
There is no public setup button.

10.9.3 Terminals

. Lagg till en surfplatta.

. Dialog: Tabletname (t.ex.t.ex. Huvudingang) — Skapa surfplatta.
. Parningskod visas einmal och ar giltig i 14 dagar.

. Status: Aktiv, Kopplung ausstehend, Aterkalla.

. forlorat: Aterkalla.

Anvandarhandbok
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000 i O AmeitszeitCheck Q. Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Légg till en surfplatta

Empty: ,Noch keine Terminals. Klicken Sie »Tablet hinzufiigen«, um einen Pairing-Code zu erhalten.*

10.9.4 Ausweise & PIN
Hjalp Sa har tilldelar PIN eller bricka forklarar PIN vs. RFID separat. Three steps on the page:

1. S6k medarbetare — at least 2 letters, choose person from the list.
2. Kiosk-Zugriff erlauben on (without this switch the tablet will not stamp).
3. Tilldela bricka eller PIN:
* PIN erzeugen — 6 digits, dialog PIN erzeugt only once; Kopiera PIN, optional Teilen...
/ Skicka via e-post, then Klart.

- Skanna bricka: select active tablet ( Surfplatta fér denna skanning), Skanna
bricka vid surfplatta. Without a paired tablet: ,Noch kein aktives Tablet. Legen
Sie unter Terminals zuerst ein Tablet an ...". During scan: instruction to walk to tablet, hold
card flat; Avbryt skanning possible.

Table Redan tilldelad: Person, access data, kiosk allowed, actions (new PIN, remove access data).

Tryckta kortnummer &r ofta inte NFC UID - tilldela alltid via skanning. Fran medarbetarprofilen finns ett
hopp har med den férvalda personen.

- = Anvandarhandbok
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10.10 Hilfe & Support

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit asowa 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.

The web app remains AGPL free. The page is not a functional area of time recording.

Rubrik Bokningsbar hjalp for aktuella organisation — medan appen férblir gratis. Vad
som forblir gratis: Gratis att kéra under AGPL; Open source-vard pa GitHub forblir
gratis; Partnerarbete ar valfritt och berakningsmassigt.

Map Check Partner — hourly packages, prioritized email; Be om ett partnererbjudande;
Oppna supportsidan.

Ytterligare fakturerbara alternativ: Einrichtung & Schulung; Bestalld funktion; valfritt
Mobil & Terminal (hoppa till licenssidan). Det finns ingen betalvagg i appen.

- = Anvandarhandbok



CHAPTER 11

Globale Einstellungen

Under Administration (panel) — Globale instdllningar uppratthdller du organisationsévergri-

pande regler. Ovan Valj ett amne i grupper:

+ Vem som far anvianda appen — Chip Atkomst

- Arbetstidsregler — Regelefterlevnad, Tidsregistrering, Godkannanden, Stunden

& Ruhe, Land

+ Exporte & Daten — Exporter, Kalender, Manadsavslut, Lagring
» Kopplingar — ProjectCheck

1.1 Zugriff (0)

000 i @ ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
Caaspr

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

A 0s czasu

© Zgodnosé czasu pracy

{8 Moje ustawienia

[0 Pobierz aplikacjg
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan

>S0BY

@ Pomoc

edzi. Potrzebui

Feld
App-Administratoren

Zugriffsmodus

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia

Q Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

Kontrola dostepu

© Otwarly —kazay zal

Standard

leer  (nur
Admins)

Kontrola dostepu

itszeitc

NC-

Oppen — varje

inloggad
Nextcloud-
anvandare

kan

oppna Arbeit-

szeitCheck

57

ownik Nextcloud moze otworzyc Arbeitsz

Wirkung

Suche ArbeitszeitCheck-
appadministratorer; leer = alle Nextcloud-
Admins. NC-Admins behalten immer

Admin-Rechte.  Hinweis: nie eine rohe
Benutzer-ID eintippen — suchen und an-
haken.  Anderungen gelten nach dem
Speichern sofort.

Alternative: Begransad — endast allow-
listade anvandare och grupper kan
oppna appen
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Feld Standard Wirkung
Zugelassene Gruppen / leer Nur sichtbar im Restricted-Modus. Fail closed
Benutzer bei leerer Liste.

11.2 Konformitat (0)

oQo

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

ProjectCheck

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

Konir

Feld

Konfigurierte Zeitzone

Arbeitszeitregeln automatisch
prufen

Echtzeit-Prafung beim Er-
fassen

Strenger Modus: VerstdBe
blockieren das Speichern
Warnungen bei Regelver-
stéBen senden

Vertretung Pflicht (Typen)

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

nach

Standard
Eu-
rope/Berlin
an

an

aus

an
konfigurier-
bar

an

180

11/16

Wirkung

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

Prifung beim Speichern/Bearbeiten

Sonst Warnung,
moglich
An Mitarbeitende und Fuhrung

Speichern trotzdem

Pro Abwesenheitstyp; ohne Auswabhl
keine Pflicht

Offene Pause wird nach Schwelle ausge-
clockt

15-720; empfohlen 120-240

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

Det ar en teknisk prufung i gewéhlten Profil, keine Rechtsberatung.

Anvandarhandbok
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Contents

11.3 Zeiterfassung (0)

oQo ArbeitszeitCheck

ArbeitszeitCheck
\ i

@ Pulpit

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

© Zgodnos¢ czasu pracy
{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

@ Pomoc

Potrz

ArbeitszeitCheck | Global ustawienia / Rejestracja czasu

Rola (‘e Administrator efa czasowa EuropelBeriin

Wybierz temat

Zgodnose | Rejestracjaczasu | Zatwierdzenia  Godzinyiodpoczynek

Y1 DANE

Eksporty  Kalendarz  Zamknieciemiesiaca  Przechowywanie

ProjectCheck

Pracownicy moga stempelowat wejscielwyjscie na panelu i dodawaé reczne wpisy czasu pracy.

Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

- Stempeluhr aktiv — Standard an; deaktivieren versteckt Punch-Clock for alla.
* Manuelle Zeiteintrage aktiv — Standard an; deaktivieren erlaubt nur Stempeln.
* Mindestens eine Methode muss aktiv bleiben.

Per anstalld 8sidosatter Medarbetaree — detalj — tidsregistrering.

11.4 Freigaben (0)

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

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit ola ini efa czasowa EuropelBerlin

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

£ Kalendarz

Wyberz ternat
KTO MOZE
Dostep

REGU

A~ 0 czasu Zgodnosé  Rejestracjaczasu | Zatwierdzenia | Godzinyiodpoczynek

© 2zgodnosé czasu pracy CLEERIRS

Eksporty  Kalendarz  Zamknieciemiesiaca  Przechowywanie

£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

Zmiany istniejacych wpiséw.

- Anderungen an Zeiteintriagen erfordern Freigabe — default aus; aktiverar korrigeringsar-
betsflodet.

* Manuelle Zeiteintrage erfordern Freigabe — default aus; nya manuella bokningar vantar.

- - Anvandarhandbok
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11.5 Exporte (0O)

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

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit

£ Kalendarz

Ar 0$ czasu

Al EV. EKSpOTty CSV 1 JS

+ Opdel nattens poster ved midnat i CSV/ISON-eksport — Schichten Gber Mitternacht
erscheinen als zwei Zeilen (vor/nach 00:00). Nur Export; intern Arbeitszeit und Compliance
bleiben ungeteilt. DATEV bleibt immer ungeteilt (Lohnformat).

+ DATEV-organisationsnummer — nur nétig, wenn Sie DATEV nutzen; beide leer lassen
sonst. Beraternummer (bis 7 Ziffern), Mandantennummer (bis 5 Stellen), Lohnart nor-
mala timmar (Standard 1000), Lohnart 6vertid (reserverad) (Standard 2000; Zuschlage
stehen unter Stunden-Zuschlage).

11.6 Kalender-Abonnement

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

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

@ Pulpit
Linki subskiypci

© Wpisy czas!

& Nieobecnosci URL subskrypcji

£ Kalendarz
Ar 0$ czasu

@ Zzgodn .
Utworz nowy link

® Kogo obejmuje?
5} Moje us

O Pober je

O Administracia ~
PRZEGLAD
Stan

>SOBY
» Pomoc dia Thunderbirda i Kalendarza

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

B linki

Chip-Titel in der Themenleiste: Kalender. Seiteniberschrift: Kalenderprenumeration. Einleitung:
Dela godkénda frénvaror med Thunderbird, Nextcloud Calendar eller Outlook — en prenumerationsldnk
per omfattning och kalendersprak.

- - Anvandarhandbok
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11.6.1 So funktioniert es

1. Valj vem som ska inkluderas och kalendersprak.

2. Skapa en prenumerationslank (hemlig som ett I6senord).

3. Klistra in lanken under Von URL abonnieren i din kalenderapp.
Tips: Jeder Bereich och jede Kalendersprache har en egen lank. Lankar finns pa servern som har
sparats, eftersom du kan kopiera dem. Beim Ersetzen eines Lankar wird die vorherige URL sofort

ungultig. Der Feed innehaller nur genehmigte Abwesenheiten och niemals Freitext-Begrindungen.
Krankheit ar generisk som Abwesenheit.

Utan appteam visas ett meddelande som sager att du ska vélja Alla medarbetare — [amplig for
sma organisationer utan avdelningar.

11.6.2 lhre Abonnement-Links

Tabeller med Spalten: Omfang, Kalendersprak, Godkanda franvaror, Rullande fénster,
Prenumerations-URL, Atgéirder.
» Leer: Inga prenumerationsldnkar &nnu — skapa en nedan.

* Pro Zeile: Link kopieren och Rotera lank (dreht das Geheimnis; alte URL functioniert sofort
nicht mehr).

« Altere Links vor der verschliisselten Speicherung: Hinweis, den Link zu ersetzen, bevor er erneut
kopierbar ist.

11.6.3 Neuen Link erstellen

1. Vem ingar? — Sok via Alla medarbetare eller ett team (underlag ingar automatiskt).

2. Kalendersprak — styr franvaroetiketter i flédet (t.ex. "Semester”); Namnen finns kvar som i
Nextcloud.

3. Skapa prenumerationslank. Om en lank redan finns f6r samma kombination: Notera att
anvanda Rotera lank i tabellen.
Rullande fénster: varje uppdatering inkluderar godkand franvaro fran de senaste 3 manaderna till de
kommande 12 manaderna; fonstret flyttas automatiskt.

Diese Seite speichert nicht Uber die allgemeine Schaltflache Spara der globalen Einstellungen —
Erzeugen und Ersetzen laufen Uber eigene Aktionen.

11.6.4 Nextcloud Kalender auf diesem Server

Optionaler Hinweis mit Schaltflache Tillat Nextcloud Calendar-prenumerationer pa den har
servern. Thunderbird och Outlook behdver inte skrivas. Hilfe unter Hilfe fur Thunderbird &
Nextcloud Kalender:

» Nextcloud Kalender: linke Seitenleiste — + — Neues Abonnement — URL einfligen. Nicht
Kalenderkonto hinzufiigen (das ist CalDAV).

» Thunderbird: Kalender — Neuer Kalender — Im Netzwerk — webcal-Link. Altes Abonnement
vor dem Wechsel I6schen.

Sicherheit: Jeder mit der vollstandigen URL kan den scoped Feed lesen, bis Sie den Link ersetzen.

- = Anvandarhandbok
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11.7 Monatsabschluss (0)

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

nia | Zamknigcie miesiaca

ace i otwieraj je ponownie

@ Pulpit
© Wpisy czasu
& Nieobecnosci
£ Kalendarz
Ar 0$ czasu
© zgodnos¢ czasu pracy
£ Moje ustawienia
[ Pobierz aplikacje
O Administracia ~
PRZEGLAD
Stan

>SOBY

@ Pomoc

- Revisionsfesten Monatsabschluss aktivieren — Standard aus. Nar det ar klart forblir
manader |asta, dven om du stanger av funktionen senare.

» Toleranztage nach Monatsende — Antal kalenderdagar efter mdnadens slut fér manuell avs-
lutning (0—90). Darefter férseglas en daglig bestéllning automatiskt manaden (samma égonblicks-
bildslogik). Vantande releaser av tider eller frAnvaro blockerar automatisk avslutning. 0 stanger
av automatisk tatning. Vardet kan &ven sparas medan manadsavslutningen fortfarande pagar —
det galler sa fort du slar pa funktionen.

11.7.1 Monat wieder 6ffnen (nur Administration)
1. Avsnitt Oppna en slutférd manad igen (admin).
2. Hitta person (minst 2 tecken) — Nextcloud-kontot fér den drabbade personen.
3. Valj manad och ange Begriindung (obligatoriskt; finns i granskningsloggen).
4. Bekraftelse: ,Diesen finalisierten Monat wieder éffnen? Die Person kann Zeiten wieder bear-
beiten, bis der Monat erneut finalisiert wird.”

Observera: Knappen "Oppna ménad igen” kérs genast och utfér bara detta steg. Den ingdr inte i
Spara pa den hér sidan. Gamla 6égonblicksbildsrader for att spara i databasen.

- = Anvandarhandbok
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11.8 Tagesstunden & Ruhe (0)

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

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

e i okresy odpoczynku

@ Pulpit

© Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0$ czasu

exs

© Zgodnosé czasu pracy

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

Pobierz aplikacjg
8] plkacje ProjectCheck
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan
@ Pomoc

Potr

+ Maximale Arbeitsstunden pro Tag (in Stunden) — Forslag fran landsprofilen (DE upp till
10, AT upp till 12, CH upp till 10). Ett manuellt installerar varde skriver inte dver nar man byter
land.

* Minimum hviletid mellem arbetsdagar — vanligtvis 11 timmar (ArbZG/AZG/ArG).

« Standard-Arbeitsstunden pro Tag — typiskt 8 timmar (semester converting and nya man-
niskor utan same model); Decimala varden tillatna (t.ex. 7,74).

11.9 Land & Region (0)

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

region $wiat i wstgpne wezytanie $wiat ustawowych.
@ Pulpit la ini efa czasowa EuropelBerlin

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

Ar 0 czasi

© Zgodnosé czasu pracy ERL

Eksporty Kalendarz Zamkniecie miesiaca Przechowywanie
{8 Moje ustawienia
O Pobierz aplikacie
O Administracja ~
PRZEGLAD

W jakim kraju dziata Pafistwa organizacja?

@ Pomoc

fedi. Potrz

Kort: I vilket land arbetar er organisation? — Tyskland (ArbZG), Osterrike (AZG/ARG),
Schweiz (ArG). Darefter Standardregion fér helgdagar, valfri omladdning av helgdagar, i CH
absolut maximum veckoarbetstid (45/50 timmar). Pa langsidorna: Hurtig navigation / Pa denna
sida.

- - Anvandarhandbok
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11.10 Aufbewahrung (0)

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

ArbeitszeitCheck
Czaspr i

ArbeitszeitCheck | Glo enia | Przechowywanie danych

@ Pulpit la efa czasowa EuropelBerlin

Wybierz temat

KTO MOZE UZ!

B Kalendarz

A 0$ czasu Zgodnosc Rejestracja czasu Zatwierdzenia Godziny i odpoczynek Kraj

@ Zgodnos¢ czasu pracy EKSPORTY I DANE

Eksporty  Kalendarz  Zamkniecie miesiaca
{8 Moje ustawienia
POLACZENIA

O Pobierz aplikacie
ProjectCheck
O Administracja ~
PRZEGLAD
Stan
@ Pomoc

Potrzebu

Faller Dataopbevaringsperiode for tidsregistreringar (i ar): 1-10, standard 2. Hjalp: vanligtvis
minst 2 ar, varefter ett bakgrundsjobb rensar upp gamla register.

11.11 ProjectCheck (0)

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

ArbeitszeitCheck
Caaspr i otgczente ProjectCheck
zasu z projektami ProjectChe:
@ Pulpit Rola (@ Administrator efa czasowa EuropelBerlin
@© Wpisy czasu Wybierz temat
B Nieobecnosci
B Kalendarz
A O$ czasu
© Zgodnosc czasu pracy
Eksporty  Kalendarz  Zamknieciemiesiaca  Przechowywanie

{8 Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracja ~

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

 Polaczenie wiaczone ) Prac

Chiptitel ProjectCheck-Verknipfung. En switch fér hela organisationer (standard aus). Till: Valfritt
projekt vid stampling/manuell inmatning. Fran: Anstéllda se ProjectCheck-linkning er slaet fra.
Om appen saknas: ProjectCheck-app kriavs med Oppna Appar. Aer ProjectCheck gruppgransad:
Observera att endast behdriga personer ser valjaren. Efter uppgraderingen fér béttre liga l1ankar intakta;
vid redigering av gamla poster: befintliga lankar synliga, inget annat projekt kan véljas.

11.12 Nextcloud-Administration (Mega-Formular)

Under Nextcloud Administration (panel) — ArbeitszeitCheck visas samma uppsattning falls pa
en lang sida ( Nextclouds administrationsvy): Den hdr panelen behéller alla instéllningar fér

- - Anvandarhandbok
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Contents

sparparitet. Féredra fokuserade sidor i appen — anvénd chippen nedan for ett &mne i taget. strax
under Oppna Atkomst i appen. Att spara pa badada platserna skriver samma nycklar — anvand

aldrig en férkortad form.

Q. SBk efter appar, filer, taggar, meddelander

Personal

2 Personlig information
@ Sakerhet

A Aviseringar

2 Delning

+ Utseende och tillganglighet
@ Tillganglighet

o Flode

o Integritet

# Ovriga instaliningar

Administration

3 Oversikt

Snabbfbrval

0 Support

@ Grundlaggande installningar
2 Delning

@ Sakerhet

& Extemn lagring

§ Teman

+. Assistent

2, Grupprogramvara

Nextclouds administrationsvy

sidor i appen — anvand chippen nedan for ett &mne i taget.

Oppna Atkomst i appen

Valj ett amne
VEM SOM FAR ANVANDA APPEN

Atkomst

ARBETSTIDSREGLER

Tideregistrord S Timmar & via  Land

EXPORTER & DATA
Exporter  Kalender ~ Manadsavslut  Lagring
KOPPLINGAR

ProjectCheck

Atkomstkontroll

Valj vem som far administrera ArbeitszeitCheck och vem som far 6ppna appen (Oppen eller

Begransad)

ADGANGSTILSTAND ARBEITSZEITCHECK-APPADMINISTRATORER

Gppen — varje inloggad Nextcloud- 4 app-administratrier) valda

Den har panelen behéller alla instéliningar for sparparitet. Foredra fokuserade

Anvandarhandbok



CHAPTER 12

Richtlinieneinstellungen

Semester, 6vertid, utbetalningar och aviseringar samlas under Administration (panel) — Policyin-
stillningar. Chipgrupp: Franvaro (terminsregulator, semesterratt), Overtid (6vertid och bonusar,
utbetalningar, revision), Varningar (aviseringar).

12.1 Urlaubsregeln

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

Reguly urlopu

Feld Standard Wirkung

Urlaubsjahr-Modus Kalenderjahr Alternativ: Eintrittsdatum

Overféring l6per ut 31 mars manad/dag kan konfigureras

Max. éverféring ingen grans Ovre grans i dagar/timmar

Automatisk éverféring till bakgrundsjobb vid arsskiftet

Overfér outnyttjad  arlig ut taxespecifik

semester

Semesterenhet dagar alternativa tider; Timmar per dag (for

konvertering) (standard 8.0). Tips 38,5-
timmarsvecka: Anvand 7,7. Andringen
trader i kraft forst efter Tillampa enhets-
byte (bekraftelse pa att anstalldas appar
visar timmar korrekt).

Anteilsberechnung Volle Monate Alternativ Exakta dagar (BUrlG §5-
(Zwolftelung Hinweis in der Hilfe)
os)

Kort Semesterar: Kalenderar ( 1. Jan.-31. Dez.) eller Ansaettelsesjubilaeum ( Fran anstall-
ningsstart). Vad dndras om jag byter? forklarar: Arsdagslage kraver intradedatum pa profilen;

66
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Overféring &ndras till "manader efter arsdagen”; Automatisk éverféring fortséatter efter personligans
deadline. Spara réknar om 6ppna balans. Saknade startdatum: Varning och obligatorisk riskférstarkn-
ing fér att dessa person inte kommer att fa semester férran ett startdatum ar fullt.

# (D ArbeitszeitCheck Q. Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck

@ Arbets terlevnad
Adminisrate
@ Oversikt Semesterar

Lamna "Kalenderdr” om inte foretaget raknar semester frin vare persons
© Tidsregistreringar s -

& Franvaro

Semesterarsiag
B Kalender . o
@ Ansattelsesjubileum
jan - 31 dex rd Frin anstallningsstart
A Tidslinje
@ Arbetstidseferlevnad ¥ Vad éndras om jag byter?

Arsdagslage kraver et a

r varje medard
matiskt til "man

person). Personer utan startdatum far ingen semestertt forran det &r

angivet. Forfall av Resturlaub ned ag

£ Mine installningar
Automatisk dverforing kars aven i Arsdagslage: varje persons oanvanda Resturlaub Gverfors efter den egna deadline till nasta rsdagsér.
[0 Hamta appen

Att spara eft lagesbyte uppdaterar oppna semestersaldon for alla med appAtkomst

O Administration (panel) ~

OVERSIGT 8383 personer saknar anstaliningsdatum och far ingen semeser forran det ar angivet,
Status Oppna Medarbetare

MENNESKER [ ] Jag férstér att personer utan anstallningsdatum saknar semester tills Startdatum anges

© e m

SLA. Bokad halp:

SemesEIuY eIy wyar

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit
O w
B Nieobecnoscl
Uprawnienie
£ Kalendarz
A0S czasu Wyplaty  Uitbetalingsauwtt
© 2zgodnosé czasu pracy
£ Moje ustawienia

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~

@ Pomoc
Lo Organizacja domysina

edzi. Potrzebu

Markera Lagerbaserad berdakning aktiv eller Lagerbaserad upplésning inaktiverad (den
sista individuella L3-regulatorn och den gamla reserven). Inledning: hér niva vinner alltid. | timlage
anger du fortfarande semester i dagar (t.ex. 25); appen beraknar med timmar/dag faktorer. Individu-
elle (L3) Uberschreibungen ar under Medarbetaree; Liank Oppna Medarbetare. Vilket
lager vinner? (vikbar), installera:

L3 - Individuell

L2 - Team/kohort

L1 - Arbetstidsmodell

LO - Organisationsstandard

AN~

- = Anvandarhandbok
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5. Aldre reservlésning (25 d.)

# (D ArbeitszeitCheck

Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
@© | Ao tevnad
Admi

Semesterret
Semestermangder for organisation, modell och team — hogre lager vinner.

@ Oversikt Rolle (‘e Administrator ) - Tigszone EuropefBerfin
@ Tidsregistreringar Valj ett amne
FRANVARO
& Frénvaro
Regler
Kalender
e OVERTID
i iesinic Overtid Utbetalningar ~ Udbetalingsrevision
@ Arbetstidsefterlevnad VARNINGAR

Varningar

& Mine instaliningar

0 Hamta appen

(tex. 25). Bokning och kvarvarande saldon anvnder timmar; vi © Lagerbaserad berékning aktiv
O Administration (panel) ~

+ Anstalda. Gppna Medarbetare

oversicT
Status v Vilket lager vinner?
© L3 indvidiel @ L2- [ i O
MENNESKER
© Aidre resenviosning (25 d)
@ Hijilp

E-post utan svars-SLA. Bokad hialp:

LO Organisation — Fallback om ingen lag/modell/individuell regel galler (skyddsnét fér nya
personer, annars 25 dagar). Organisationsstandard hinzufligen &ppnar dialogrutan (ny
regel eller ersattning av den tidigare). Historik: Giltig fran, Tilstand, dagar, Tarifregelwerk,
Beskrivning.

* L1 Arbeitszeitmodell — olika krav per modell.

L2 Team — lagspecifik regel. Dialogruta Uafgjort, nar team overlapper hinanden: Pri-
oritet (sma heltal, t.ex. 0-100). Introduktion: om en person tillhér flera lag vinner det djupaste
laget; Detta ar en oavgjort, den har prioritet, minsta férdréjnings-ID.

Simulator visar effekt pa valda personer innan du sparar; valfritt Hvad hvis (valfrit) med
Hypotetiskt teammedlemskap.

+ Vollstandige Historie anzeigen listar tidigare giltigheter.

Lagg till organisationsstandard

Detta standardvarde galler varje medarbetare som saknar individuell regel, teampolicy
och modellstandard fér det valda datumintervallet.

— Sadan

Tilstand

I[ Manuel (faste dagar)

Det finns &nnu inga aktiva tariffregeluppsattningar. Skapa och aktivera en regeluppsattnin
forst, eller valj ett annat lage.

Annual vacation days

(

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

Nar denna regel galler

Gller fran

[ 08/29/2026

Galer till (valfri)

[ mm/ddryyyy

Lamna tomt for "tils vidare" . Det gar att alltid ersatta en rad genom att lagga till en nyare.

Valfri beskrivning

Beskrivning (valfr)

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

Anvandarhandbok
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12.3 Uberstunden & Zuschlige

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

itszeitCheck
i

sad | Nadgodziny i dodatki

@ Pomoc

+ Aktivera 6vertidskonto (tak + manadsutbetalning) — standard av; Lagring av balanser-
ade timmar. Hjalp: Dashboard visar kontot, I6nelistan registrerar utbetalningar éver taket.

+ Maximal sparad évertid (timmar) (standard 100), gul/réd niva i procent (80 / 95).

« Efter utbetalning: Meddela medarbetare i appen nar utbetalning registreras; Mitar-
beitende per E-Mail benachrichtigen ...; Link Oppna utbetalningar.

- Blockera manadsavslut tills 6vertidsutbetalning har registrerats — Anstallda kan
inte slutféra manaden medan en betalning vantar.

- Aktivera timtillagg — standard av; kein Lén och andrar inte saldot. Lagen Enkel / Fran mall
/ Anpassad; Mallar AT-tarif/KV-exempel och DE-tarifexempel (ej bindande). Tabell pa
/ kategori / procent (6vertid 6ver det dagliga malet, séndag, l6rdag, natt). Fler alternativ:
Nattféonster Start/slut, Nar regler éverlappar, Helligdagar gilla séndag eller ignorera,
DATEV l6nearter.

- - Anvandarhandbok
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12.4 Benachrichtigungen

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

ArbeitszeitCheck
Caaspr 7

@ Pulpit

® Wpisy czasu

B Nieobecnosci

B Kalendarz

O Administracja ~

stan

Kalendarz i e-mail

12.4.1 Stempel-Erinnerungen

Stamplar saknas — standard pa.

12.4.2 Kalender-E-Mail (iCal)

For godkand franvaro: till anstallda (pa), vikarie (av), chef (av). Basta anstrangning frakt. Dataskydd:
iCal foér vikarie/chefer innehdller avsiktligt inte privata skal fér franvaro.

12.4.3 Vertretungs-E-Mails

Forfragan, acceptans, avslag - standard.

12.4.4 Uberstunden-Ampel

Standard av; Trésklar for 6vertid och undertimmar gul/réd (standard +5 / £15h). Valfria mottagarmejl
(avgrdnsade med kommatecken) och matris évertid/undertid ganger gul/réd.

12.4.5 HR-Buro-Matrix
Standard av; Konfigurerbar via HANDELSE (applikation skapad, godkand, ...) och franvarotyp.
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12.5 Uberstundenauszahlungen

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

ArbeitszeitCheck

, asad | Wyplaty nadgodzin

@ Pulpit

B Kalendarz

A 08 czasu
Wyplaty | Uithetalingsauwtt

© Zgodnosé czasu pracy
& Moje ustawienia

0 Pobierz aplikacie
Wyptaty to nie saldo nadgodzin

O Administracia ~ Wyplaty rejestruia tylko godziny powyzej limitu konta. Biezace saldo godzin (przepracowane minus cel)  Otwérz audyt wyplat

a pulpicie kazde] osoby.
PRZEGLAD
Stan
Konto nadgodzin jest wylaczone
PSOBY Konto nadgodzin jest wylaczone. Wyplat nie mozna przetwarzac, dopoki go nie
wiaczysz.
@ Pomoc

edzi. Potrzebu

Jak dziata wyptata

Kort Sa fungerar utbetalning: (1) valj avslutad kalendermanad, (2) kontrollera personer med
timmar 6ver kontotaket, (3) bekréafta utbetalning - personen kommer att meddelas, posten kan inte
raderas. Notera Utbetalningar ar inte évertidssaldot med lank Oppna utbetalningsrevision.
Om kontot &r ute: Overtidskontot d&r av med Oppna instéllningar fér évertidskonto.

Monat: Ar / Manad, Ladda lista. Hinweis bei aktivem Konto: Kontokappe: ..Stunden.
Auszahlung erst nach Monatsende. Tabell: berechtigt (h) / ausgezahlt (h). Dann einzeln oder
Betala ut alla vantande. Exportera CSV for 16n. Leer: Vélj en manad och klicka pa Ladda lista.

12.6 Auszahlungs-Audit

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

ArbeitszeitCheck
Czas pr i

@ Pulpit

© Wpisy czasu
URLOPY

B Nieobecnosci
Reguly  Uprawnienie

£ Kalendarz
NADGODZINY

A- O$czasu izin Wypiaty | Uitbetalingsauwtt

O Pobierz aplikacie

O Administracia ~
A Konto nadgodzin jest wylaczone

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

Szukaj wypat

@ Pomoc

edzi. Potrzebu

sparbarhet av tidigare utbetalningar; Manadsavslutning PDF fér revision.
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CHAPTER 13

Fehler, FAQ und Glossar

13.1 Fehlerbehandlung

Texter kommer fran det tyska granssnittet. Appen anvander platshallare som timvarden under kérning.

13.1.1 Zugriff und Sitzung
App saknas i menyn l&ge Eingeschrankt utan inmatning i delningslistan.

Atkomst nekad har inte dtkomst till ArbeitszeitCheck. aktuella konto ingér inte bland anvéndare eller
grupper som far anvdnda denna app. Reserv: far inte anvdnda ArbeitszeitCheck just nu.

403 Sessionen har 16pt ut: logga in igen. Eller saknad roll (t.ex. t.ex. Rapporter endast for chef/ad-
min).

Databasuppdatering krdvs Administration: Uppdatera appar eller occ upgrade.

13.1.2 Zeiterfassung
Inklocka ej méjlig: Maximal daglig arbetstid ...redan uppnadd. Daglig gréns fér profilen.

Otillracklig vilotid / [Minsta vilotid mellan skift har &nnu inte gatt ut.] Profilvilofénster (vanligtvis 11
timmar).

Fortsattning ej mdjlig: Maximal daglig arbetstid skulle 6verskridas. Att avsluta en paus skulle
6verskrida gransen.

Klocka in misslyckades / [Klocka ut misslyckades]/[Avsluta paus misslyckades] Natverk eller server.
Da kan tidspost redigeras. Endast inlagg fran de senaste 2 veckorna ... 14 dagars fonster.
Anvand ”"Begar korrigering” fér godkédnda bidrag. Arbetsfldde fér godkdnnande.

Ta tillbaka i vintan pa rattelse? Origin league tider kvarstar.

Ta tillbaka den vantande korrigeringen férst med ”Ta tillbaka” ... Ta inte bort medan en korriger-
ing vantar.

Automatiska tidsangivelser kan inte redigeras/raderas. Behandla stampposter annorlunda.
Tidsposten kan inte raderas Manad avslutad eller avsaknad av behérighet.

Denna tidspost 6verlappar befintliga poster: ... Tidsperiod 6verlappar en annan post.
Denna korrigering déverlappar befintliga tidsangivelser.

Manuella tidsangivelser r inaktiverade for dig. Asidosattande av organisation eller person.
Klockning ar inaktiverad fér dig. Tidklocka for hela organisationen eller personalomfattande.

Arbetstidsmodell saknas /[Ingen arbetstidsmodell tilldelad] Administrationen maste tilldela en modell
(timmesemester annars bara grovt).

13.1.3 Abwesenheiten und Vertretung

Ansdkan om franvaro kunde inte skickas in. Obligatoriska falt, typ, representation, berattigande.
Denna period 6verlappar med en befintlig franvaro.

Ogiltig franvarotyp

Denna organisation bokar semester pa timmar. ... Timlage: Anvand timféltet eller snabbval.
Ersattningsbegéran kunde inte godkdnnas/avvisas.
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Franvaro kunde inte godkénnas.

13.1.4 Manager und Teams

Det gick inte att ldsa in vidntande delningar

Tidsinmatningskorrigering kunde inte godkannas.

Korrigeringen misslyckades. / [Rattningsdialogrutan kunde inte 6ppnas.]
De sparade tiderna fo6r denna post kunde inte laddas. ... Ladda om sidan.
Kunde inte lagga till chef / [Kunde inte I&gga till medlem]

Team kunde inte skapas/raderas

Ett lag med underlag kan inte tas bort. ...

13.1.5 Modelle, Tarif, Urlaub

Standardarbetstidsmodellen kan inte tas bort. ...

Arbetstidsmodellen kan inte raderas: ...anvandare ér tilldelade denna modell.
Arbetstidsmodellen kunde inte kopieras

Tariffregler kunde inte aktiveras/skapas/raderas

Kunde inte tilldela semesterpolicy

13.1.6 Export, Audit, DATEV

DATEV-status kunde inte laddas. Uppdatera sidan eller kontrollera dina behdérigheter.

Ange konsulthummer och kundnummer ... DATEV-nedladdning behéver nummer under export.
...DATEV personnummer saknas Organisation nedladdning hoppar éver personer utan nummer.
Revisionsloggar kunde inte exporteras.

Vilj minst en typ som ska visa pa tidslinjen.

13.1.7 Mobile-App

Mobil atkomst ej aktiverad Ingen tilldelad plats.

Server olicensierad Organisationslicens saknas eller kan inte verifieras.
Appuppdatering kravs Butiksuppdatering och sedan Erneut pruifen.
Du éar offline. ... Steuerera natverket; Stampling kraver anslutning.

13.1.8 Terminal (Foyer)

Kopplingskoder ar giltiga eller har ett ljud nedan. Scapa ny code i webbappen (14 dagar).
Kiosklagt ar inaktiverat. Omkopplare Kiosk aktiverad.

Terminalatkomst har aterkallats. Skapa en ny surfplatta.

ID-kort kan vara inte igen. Hall plattan eller tilldela férvaltningarna.

Da far medarbetare inte anvidnda kiosken. Kiosk-Zugriff erlauben.

PIN ar aktiv. / [PIN kommer att sparras.]

Manaden éar tydlig. Kontakta férvaltningar.

13.2 Benachrichtigungen, die die App sendet
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Thema Empfénger

midrule

Overtradelse av efterlevnad och

anstalld

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

Abwesenheit Antragsteller/in

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

Fehlender Zeiteintrag Mitarbeitende/r
Overtidsvarning / trafikljus anstalld
Uberstunden-Auszahlung Mitarbeitende/r
Réttelse begérd ansvarig chef

Korrektur genehmigt/abgelehnt Mitarbeitende/r

Yiterligare e-postmeddelanden: HR-matris, iCal fér godkand franvaro, ersattningsmejl, utbetalningsmeijl
- var och en enligt administratérsdisken.

13.3 Haufige Fragen

Hur lange kan jag éndra tider sjalv? 14 dagar om de inte ar slutférda eller godkanda; annars Begar
korrigering.

Vem ser min tid? Du, ditt teamledarskap, appadministratérer i hela organisationen.

Maste jag ange representation? Endast for typer markerade som obligatoriska under Compliance.

Vad betyder 6vertradelser av efterlevhad? Teknisk jaAmférelse med landsprofilen - ingen juridisk
radgivning.

Kan jag anvanda mobilappen? Med organisationslicens och tilldelad plats; Lankar under Hamta
appen.

Hur anvander jag jag foajéns surf? Terminalgranssnittet tillhdér den medféljande appen. | webbap-
pen endast administration (kapitel 10). Pa surfplattan: URL + parningskod; hall sedan titeln i 5
sekunder.

Vad hander under manadens slut? Snapshot, Hash, PDF; Andringar blockerade tills admin éppnar
igen.

Hur exporterar jag GDPR-data? Mine installningar — Data och privatliv — Exportera
mina data.

Varfor saknas halknappar? In-/utstampling ér avstangd fé6r mottagaren — Administrations
har sténgt av klockan; Boka vid behov manuellt under Tidsregistreringar.

Varfor ser jag inte ett administratorsomrade? Inget appteamledareuppdrag eller appteam (menyal-
ternativet kallas Chef).

Hur prenumererar jag pa teamfranvaro i Outlook? Administration: Globale installningar —
Chip Kalender — Skapa prenumerationslank och infoga den i Outlook under "Lagg till kalender
fran Internet” / Prenumerera p& URL (kapitel 11.6).

13.4 Glossar

Arbetstidsmodell Maltimmar och veckoplan.
App-team Team hanteras i Working TimeCheck.
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Compliance Teknisk kontroll mot den konfigurerade profilen (chip i de globala instéliningarna:
Regelefterlevnad).

Kalenderprenumeration Sekretesssakert iCal-fléde fér godkanda franvaro fér Outlook, Thunderbird
eller Nextcloud-kalender.

Kiosk / Terminal Foajéplatta for stdmpling med PIN eller ID (meny: Kioskterminal).
Rattelse Andring som kraver godkannande.

Manadsavslutning Revisionssaker slutférande av en kalendermanad.
Parkopplingskod Engéngskod for att para ihop en surfplatta (14 dagar).

Revision PDF Utskrift av den avslutade manaden inklusive kontrollsumma.

Time Clock Stem ind / Stampla ut pa instrumentpanelen.

Administratér Skriv Ul-namn f6r chefsroller (lagandelar).

Ersattning Person som bekréaftar franvaro innan chefens godkénnande.
Overtidskonto Saldo éver maltimmar (valfritt).

Tidslinje Kronologisk handelselista (tidigare kallad "tidslinje”).
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CHAPTER 14

Barrierefreiheit und Tastaturbedienung

Working HoursCheck syftar till WCAG 2.1 AA kompatibel finns i webbgranssnittet.

14.1 Skip-Links

Overst pa sidan: Spring till appnavigation. Hjalp fér skarmlasare: Hjélp: Med dessa snabblankar
kan hoppa direkt till huvudinnehallet eller till appnavigeringen. Pa sidan fér nekad atkomst: Spring
till hovedindteam.

14.2 Navigation per Tastatur
Jag sidofaltet:

« Pil hoch / runter — Andra poster

* Pos1/Ende — fdrsta/sista-objekt

* Eingabe — Aktivera lank

« Undermenyer ( Administration (panel), Chef): expandera med Enter/Mellanslag

14.3 Formulare

» Tidsinmatningsformular: Esc lamnar fokus; Piltangenter i urvalsfalten.
 Dialog: Fokusfall; Esc vertikalt.

» Rapporter: Piltangenter mellan rapporttyper (radiogrupp).

+ Kalender/Tidslinje: Eingabe/Mellanslag pa dagbrickor.

14.4 Mobile Tastatur

Script keep-focused-visible haller Focuserade falls synliga ovanfér tangentbordet pa skarmen.

14.5 Keine globalen Produktivitats-Shortcuts

Finns inga app-omfattande kortkommandon som "Ctrl+S spara” — spara annat gérs via synliga knappar.
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CHAPTER 15

Begleit-Apps: Mobil und Terminal

Webbning gratis. Eventuellt ansluter du organisationen tvd Android-enheter till samma Nextcloud.
Forvaltningen fordelar platser under Licens. Den harda beskrivningen &r skriven av de officiella
apparnas skarmar och tyska texter. Livebilder fran emulatorer finns tillgangliga i klassrummet (de visas
i kapitlet).

15.1 Wo Sie die Apps finden
Oppna Hamta appen i webbappen.

000 i O ArbeitszeitCheck Q. S6k efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

ArbeitszeitCheck
Arbetstid & efteriev

B Kalender
Ar Tidslinje

@ Arbetstidsefterlevnad

{8 Mine instaliningar

I for delade surfplattor
eceptions- eller hallplattor, IT

Stjarnan ar:
« Ogonbryn Officiella Android-appar, titel Handy und Empfangsterminal
- ArbeitszeitCheck Mobile auf Google Play
» Terminal-App auf Google Play

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

15.1.1 Was Sie tun kénnen
« Stampla in fran telefonen — Starta/stoppa arbetet och dagens timmar utan barbar dator.
+ Ansék om franvaro under resan
« Foyer-Terminal fiir gemeinsame Tablets — IT-licenserar varje enhet.
- Saker inloggning — Inloggningsfléde, inget sparat huvudlosenord.
Valfritt nedan: Produktsida, Datenschutz flirr die Mobile-App, Datenschutz fir die

Terminal-App (ny flik vardera). Att logga in pa bada apparna anvéder Nextcloud-inloggingsflédet:
huvudlésordet sparar i appen, bara ett applosenord.

77



€ ArbeitszeitCheck Contents

15.2 ArbeitszeitCheck Mobile (Telefon)

15.2.1 Anmeldung (0O)
1. Oppna appen. Kort Verbinden.Ange
2. Server-Adresse (sammaHTTPS-adress pd webben). Platshallare https://cloud.beispiel.de.

3. Valfritt Verbindung prifen — Meddelanden: Server erreichbar, Server nicht erreich-
bar, Serverprifung abgelaufen.

4. Weiter mit Nextcloud — 6ppna den officiella Nextcloud-inloggningen i webblasaren.

Dataskyddsmeddelande i appen: ,Nexicloud éffnet sich im Browser. Die App speichert nur ein
App-Passwort — nie |hr Hauptpasswort.” Okrypterad http:// &r antligen maojligt fér att visa lokala
testadresser.

15.2.2 Lizenz- und Zugangstore

Visumet kan erhallas fran:

Mobiler Zugang nicht freigeschaltet Ingen mobilstol. Sparning a webbtid i webblasaren kan
fortsatta att fungera.

Server nicht lizenziert Inga giltiga organisationslicenser eller verifierar misslyckades. IT: Admin-
istration (panel) — Licens, satt i AZC2-nyckel, tilldela platser.

App und Server passen nicht zusammen Appbyggd och serververifieringsnyckel matchar inte.

App-Update erforderlich Companion API pa servrar kan nas. Lagra uppdatering och sedan
Erneut prifen.

Sitzkontingent erschopft Fler platser tilldelade an licensierade.
15.2.3 App gesperrt

Om Face ID / Fingerabdruck zum Offnen eller Beim Verlassen der App sperren &r aktiva:
Skarm App gesperrt med Entsperren (Face ID / Fingerprint / Biometrics).

15.2.4 Registerkarten nach der Anmeldung

Tab Funktion

Start (tidpunkt) Titel Meine Zeit: Status, Stempeluhr, heutige Stunden, Schicht,
valfritt Projekt

Zeit lista dver tidsposter; Detalj; Korrektion; vid behov manuell inmat-
ning

Franvaro applikationer; Neuer Antrag

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

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

Datenschutz, Info

Offlinebanner: Keine Internetverbindung / Nextcloud-Server nicht erreichbar. Stampling
behdver och anslutning.

15.2.5 Start (Stempeluhr)

Knappar: Stem ind, Pause starten, Avsluta rast / Weiterarbeiten, Stampla ut, vid behov
Slutfér session. Valfritt Projekt eller Inget projekt. ProjectCheck kan installeras med féljande
nummer: Projektauswahl nicht verfligbar. Typiska las:
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+ Tagesmaximum erreicht — ,Sie haben heute bereits ...h gearbeitet. Einstempeln ist bis
zum néchsten Kalendertag gesperrt.”

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

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

* ,Manuelle Zeiteintrdge sind fiir Ihr Konto deaktiviert.”

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

15.2.6 Zeit und Korrektur

Tom lista: ,Keine Zeiteintrdge in diesem Zeitraum.” eller Zum Start gehen und einstempeln.

Rattelse: aktuella versus dnskade tider, resonera minst 10 tecken, Anfrage senden. Utan starttid:
,Dieser Zeiteintrag hat keine Startzeit und kann daher nicht korrigiert werden.” Manuellt inmatning: dag,
start, slampa, rutnat. Bryt regulator enligt DE/AT/CH som visa i appen. De manuella inmatningarna &r
avstdngda: Manuelle Eintrage sind deaktiviert.

15.2.7 Abwesenheit

Typer etc. Semester, Krankheit, Personlige orsaker, Foraldraledighet, Sarskild ledighet,
Obetald ledighet, Hemarbete, Tjansteresa. Neuer Antrag: Period, valfri substitution, valfri
orsak, i timlage snabbval ( 4 timmar, Halv dag, 1 hel dag, Ganzer Zeitraum). Status: Indtil,
Vikarie vantar, Vikarieen avvisade, Godkannt, Afvist, Storniert. Avbryt: ,Diesen Antrag
wirklich stornieren? Das kann nicht riickgdngig gemacht werden.” — Behalten eller bekrafta. Friher
zuruck andrar slutdatum (sista dagen fér narvaro).

15.2.8 Team (Manager)

Offene Genehmigungen for Franvaro och Zeitkorrektur; Antrag prufen med valfri kommen-
tar; Godkann / Avvisa. Team heute visar vem som arbetar just nu.

15.2.9 Einstellungen (Mobil)
Konto Inloggad som, server, Mobile-Lizenz, Serververbindung testen
Arbetstid Automatiske raster — endast visa; Andra i Nextcloud (personliga instéliningar / webb)

Aviseringar Push-Erinnerungen — fran din egen server; Nextcloud-appen Benachrichtigungen
maste vara installerad

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

Sprache Enhetssprék eller fast (inklusive tyska, engelska, francgais, spanska, ...)
Darstellung System / Ljus / Mérk / Hog kontrast

Datenschutz Sekretesspolicy, Exportera mina data, Datenléschung anfragen (skickar for-
fragan till servern, tar inte bort allt Lokalt tyst), Uber uns

Ingen analys eller spérning av tredje part. Data finns kvar p& din Nextcloud-server. Logga ut nedan.

15.3 Terminal-App (Foyer-Tablet)

Surfbrador finns tillgangliga frdn Medféljande-appen ArbeitszeitCheck Terminal. You underhaller
enheter och ID-kort i webbappen (kapitel 10).

15.3.1 IT: Erstes Pairing
Skarm Terminal einrichten / Foyer-Zeiterfassung:

1. | Nextcloud: Aktivera kiosk, Lagg till en surfplatta, skriv ner parningskod en gang (14 dagar).
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2. Pa surfplattan: Server-URL (https://..), Pairing-Code, valfritt Etikett (t.ex. t.ex. mottagn-
ing).
3. Verbinden.
Fel: ,Verbindung fehlgeschlagen. Server-URL und Pairing-Code priifen.” Efter anslutning utan giltig
licens: ,Verbindung hergestellt, aber die Lizenzpriifung ist fehigeschlagen. Bitten Sie die IT um einen
neuen Pairing-Code. "

15.3.2 IT: Einrichtungsassistent
Bestall enligt appen ( Willkommen):

1. Anmeldemethoden — minst en: Ausweis / Karte och/eller Name und PIN.

2. Kartenleser — Android: Nur integriertes NFC, Nur externer USB-/RFID-Leser eller
bada. USB CCID (Cryptnox, ACS, OmniKey) via USB OTG; Keyboard wedge skicker UID +
Enter. iPad: endas externa tangentbordskil (USB-C eller Bluetooth-HID). iPads har inte inbyggd
NFC och stdéder inte CCID-enheter.

3. Valfritt reads: hall ett riktigt kort (inte en annan mobiltelefon).

4. Admin-PIN — exakt 6 siffror, bekraftat. Anvands for att 6ppna anlaggningen igen senare.
Lamna inte vidare till anstallda.

5. Tablet-Sperre — Android: Tablet auf diese App sperren (kiosk/fixering). iPad: Guidad
atkomst (Instaliningar — Tillganglighet). Alternativt: MDM.

6. Checklista (kiosk pa, ID-kort/PIN i Nextcloud, licenser, 1as, kom ihag administratérsatkomst).
7. Terminal starten.
Du kan installera det enligt féljande: rubriken fér start, tryck och héall ned 5 Sekunden, sedan

administratdrs-PIN. Finnarna ar éppet instéliningsknappar. Felaktig PIN-kod: Férsdk réknas; Vantetid
efter f6r manga misslyckade forsok.

15.3.3 Mitarbeitende am Tablet
Start beror p& de valda metoderna:

 |D-kort: Bitte Ausweis vorhalten / Halten Sie lhre Karte an das groB3e Feld. NFC: kort

till veck; externt Ias: kort till USB/RFID-lesaren, inte till skarmen.

« PIN endast: Mit PIN anmelden — S6k namn, tryck, 6 siffror.

- Bada: Wie mochten Sie sich anmelden? — Bricka eller PIN.
Efter identifierare: Hallo, ... / Was moéchten Sie tun? Endast atgarder som matchar status:
klocka in, bryta, klocka ut. Einmal verlangern for langre korta sessioner; Klart atergar till start.
Framgangsmeddelanden: Instamplad, Utstamplad, Rastn startede, Rastn sluttede. ID-

kortstilldelning (endast om IT har startat Skanna bricka vid surfplatta i Nextcloud): Ausweis
zuordnen — det &r inte tillrackligt Iange.

15.3.4 Typische Terminal-Meldungen

Keine Verbindung Servrar kan vara inte nas; Stemlings pausader.

Kiosk-Modus ist deaktiviert IT maste sla pa kiosk under Working HoursCheck — Kiosk.
Terminal-Lizenz erforderlich / Alle Terminal-Lizenzplatze sind belegt

Stempelung ist flr diese Person nicht freigeschaltet Tidsinspelningsmetod  “Stampling”
saknas.

Dieser Mitarbeiter darf den Kiosk nicht nutzen Kiosk-Zugriff erlauben saknas.
Ausweis nicht erkannt Hall kortet plant eller tilldela det i 1-2 sekunder.
Dieser Ausweis ist bereits einer anderen Person zugeordnet
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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 / inte tillganglig — aktiva USB-enheter eller NFC i Android.
Terminal-Zugang wurde widerrufen Skapa en ny surfplatta i webbappen.

15.4 Was dieses Handbuch nicht als Foto zeigt

« Individuella pixlar fér Android-enhet (ingen emulator kors i den miljén).
+ i0S: dokumentaren butiksldnkarna galler Android.

Den kompletta apparnas Funktionen och ordalydelsen visa ovan fran apptexterna och webbhjalpen.

- = Anvandarhandbok



Om Software by Design

Software by Design utvecklar Nextcloud-appar fér organisationer som vill hosta egna data — fran
tidrapportering och projekt till lager, fordonsflotta och kundrelationer. Varje app kérs helt pa din
Nextcloud-instans; webbgranssnitten ar gratis (AGPL).

Foretag

« Webbplats: https://nextcloud.software-by-design.de/
» Partner & offerter: mailto:info@software-by-design.de
- Rapportera fel / foresla férbattring: mailto:dev@software-by-design.de
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Support & bidrag

ArbeitszeitCheck ar gratis pa din Nextcloud (AGPL). Felrapporter och vettiga idéer via GitHub eller
e-post ingar i open source-underhall — utan garanterad svarstid.

| appen

Under Installningar — Hjalp & support (navigationschip kan fortfarande visa Support us) hittar
du samma alternativ som pa var webbplats: partneroffert, igangséttning, bestalld funktion och frivilligt
stod.

Check Partner (fakturerbar)

Behdver din organisation planerbar hjalp med faktura — igangsattning, timpaket, prioriterad e-post —
védlj Check Partner. Det ar en tjanst med offert och faktura, inte en donation.

» Paket och villkor pd supportsidan: https://nextcloud.software-by-design.de/sv/support/

» Begar partneroffert: mailto:info@software-by-design.de?subject=Partner-f%C3%B6rfr%C3%
A5gan

Andra fakturerbara alternativ

+ Igangsattning & utbildning — fjarrkonfiguration eller workshop for ditt team.
- Bestalld funktion — avgransad andring med acceptanskriterier och leveransdatum.

- Officiella mobil- & terminallicenser — dar det erbjuds fér ArbeitszeitCheck; namngivna platser
med faktura.

GitHub Sponsors (frivilligt)

Frivilligt stéd utan faktura-SLA — uppskattat, men valfritt:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Juridisk notis

Denna handbok erséatter inte juridisk, skattemassig eller compliance-radgivning. Tredjeparts produktnamn och
varumarken tillhér respektive agare.
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