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Introduccion

DutyCheck es una aplicacion de Nextcloud para planificacion de servicios en su propia instancia:
periodos de abierto a publicado y cerrado, misiones conscientes de conflictos, ausencias,
autoservicio para empleados vinculados y, opcionalmente, un espejo de solo lectura de ausencias
de ArbeitszeitCheck.

La interfaz web es gratuita (AGPL). La aplicacién complementaria opcional requiere una licencia
movil separada (DTY2) y no se detalla en este manual — la gestidn de licencias de la aplicacion
web solo controla plazas para las apps complementarias/terminal, no el acceso web.

Publico destinado
» Administradores de aplicacion y de Nextcloud (acceso, empresas, umbrales de conflicto,
integracion),
+ planificadores (planificacion, periodos, catalogo, comprobacion de ausencias),

- empleados vinculados ( Mi cuadro de turnos, Mis ausencias, intercambio, toma de
turno, enlace de calendario).

Lo que necesita

+ Una cuenta de Nextcloud con acceso a DutyCheck,
* un navegador actual con JavaScript,

- para planificacién: rol de planificador (bajo Roles de servicio) o administrador de la
aplicacion,

* para autoservicio: vinculacion activa de su cuenta a una ficha de empleado,
+ opcional: ArbeitszeitCheck instalado para el espejo de ausencias.

Como leer este manual

» Matriz de roles: capitulo 1 — quién ve qué.
Planificadores: capitulos 2 a 7, mas errores/FAQ.

Empleados (autoservicio): capitulo 8, rutas en 11.

« Administradores: ademas Configuracion (capitulo 9), ArbeitszeitCheck (capitulo 10),
exportacion/impresion.

+ Cobertura: capitulo 17 enumera lo que cubre este manual.

Version de la aplicacion para este manual

DutyCheck 0.1.43 (commit bdb6£f8c), a 21 de agosto de 2026, idioma espariol.



CHAPTER1

Roles and authorisations

DutyCheck separa tres niveles: el App door(quién puede abrir la aplicacion), el Planning
role(quien puede cambiar de plan de servicio) y el Employee link(quien ve autoservicio). Ademas,
la membresia de la empresa y el alcance de la ubicacion pueden restringir la sala de datos
visible.

1.1 Overview

Capability App admin Planning Employee
person linked

Abrir aplicacion (sin lista de bloqueo) si si si

Resumen, lista, periodos, catdlogo y siy siy no

Verificar ausencias (pagina del planificador) si si no

Configuracion (las 13 secciones) y siy noy no

Exportar CSV/vista de impresiéon y siy noy no

Mi plantel / Mis ausencias solo con link solo con link Si
Periodos cerrados se abren nuevamente si no no

1.2 App administrator and system administrator

Eres administrador de aplicaciones si eres administrador del sistema Nextcloud o en Ajustes
— Chip Acceso(titulo de la pagina) control de acceso) Registrado como administrador de
la aplicacién. En la barra lateral, aparece el rol. Administrador y el a&rea Gobernanza con
Ajustes.

Los administradores de la aplicacion pueden cambiar la politica de acceso y ofrecer todas las
secciones de configuracion. y reabrir los periodos cerrados. Los administradores del sistema
siempre tienen estos derechos.

1.3 Planning person

La funcién de planificacién estara bajo control Roles de deber(titulo de la pagina) Roles de
deber) indc/user/roles asignado — no a través del enlace de empleado. En la navegacion
aparece el rol. Planificador o con enlaces adicionales Planificador y empleado.

Los planificadores ven a continuacion Planificacién las entradas Overview, Cuadro de
turnos, Periodos, Ausencias y abajo Catalogar las entradas Empleados y Ubicaciones.
La configuracion y la exportacion CSV/impresién estan reservadas para los administradores de
aplicaciones.

1.4 Associated employees (self-service)

El autoservicio surge cuando una entrada de catalogo activa en Empleados Esta vinculado
a su cuenta de Nextcloud. Luego aparecen debajo mis deberes los lados Mi cuadro de
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turnos y mis ausencias. Sin funcién de planificacién, solo vera estos sitios de autoservicio
(Piscina rodante, por ejemplo). Empleado or Acceso al cuadro de turnos).

1.5 Access Restriction (Door)

Debajo del chip Acceso;Puede la opcion Restringir el acceso a la aplicacién solo a
usuarios y grupos seleccionados ser activado. Solo los usuarios y grupos compartidos y
los administradores de aplicaciones/sistemas abren la aplicacion. Ver otras cuentas Acceso
denegado Capitulo 113).

Importante: La lista de admisidn solo controla la puerta, no los derechos de planificacion ni el
autoservicio. Los derechos de planificacion le otorgan bajo Roles de deber; Autoservicio a
través del enlace a Empleados.

1.6 Not yet registered

Si la puerta esta abierta, pero usted no tiene una funcién de planificacién ni una conexion activa
como empleado, muestra DutyCheck la pagina de inicio de sesidon (necesita-rol) con la indicacion
de que aun no lo ha hecho inscrito en DutyCheck. Solicite a una administracién que lo vincule o
Registrese como persona de planificacion.

1.7 Optional Company Membership

Solo con la empresa estandar () Default Todos los planificadores ven la misma sala de datos.
Tan pronto como se crea una segunda empresa, se aplica el aislamiento de membresia: Los
planificadores sin membresia de la empresa ven listas vacias hasta que estan bajo chip Empre-
sas(titulo de la pagina) Firmen / workspaces) se anaden.

1.8 Optional location scope

Debajo del chip Ambito del planificador(titulo de la pagina) Alcance de la ubicacién del
planificador) Los planificadores individuales pueden limitarse a ubicaciones seleccionadas.
Sin eleccidn, el acceso global (legado) permanece. Los administradores de aplicaciones nunca
estan limitados por la ubicacién.

Manual de usuario 2



CHAPTER 2

First steps

2.1 Declarations

1. Abra su direccion de Nextcloud en el navegador.
2. e iniciar sesion con nombre de usuario y contrasena.

3. Abre la aplicaciéon DutyCheck en el menu de la aplicacién (o mediante la URL directa de
la aplicacion).

Iniciar sesion en
Nextcloud

. Nombre de cuenta o comreo electronico —.
root

Contrasena
[ S EEE @]

Recordarme

— Iniciar sesion

Marker 1: Benutzername, Marker 2: Passwort.

Una vez abierto, DutyCheck dirigird a los planificadores y administradores a Overview, Em-
pleados conectados sin rol de planificacion Mi cuadro de turnos.

2.2 Before the first roster (administrator)

1. Contactando con: Ajustes — Chip Acceso Compruebe si la puerta debe permanecer
abierta. o se requiere una lista de admision — Entradas de admision ahead para activar la
restriccion.

2. Debajo del chip Roles de deber asigne al menos un planificador.

3. Contactando con: Catalogar — Ubicaciones Cree al menos una ubicacién con una
zona horaria correcta.

4. Contactando con: Empleados Crea personas y vincula cuentas de Nextcloud (para
autoservicio).

5. Opcional: verifique los umbrales de conflicto, las plantillas de turnos y las calificaciones
(Capitulo )9).
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6.

2.3

4.
5.
6.

Opcional: active la integracion de verificacion de tiempo (Capitulo )10).

First planning run — Short overview

. Contactando con: Periodos Cree un periodo abierto (fecha de inicio y finalizacién sin

superposicion).
Contactando con: Cuadro de turnos Seleccione el periodo y con Agregar asignaciéon
Planificar turnos.

. Todos los puntos Debe corregirse disolver; Confirmar para continuar con justifi-

cacion: — 10 signos) confirmar.

Contactando con: Periodos el periodo Publicar.

Los empleados revisan su plan en Mi cuadro de turnos y puedo confirmar los servicios.
Al final del periodo Cerrar(instantanea final inmodificable).

Detalles: Capitulo 4 y5.

2.4 Navigation as Administrator

Después de abirir, verd la barra lateral con subtitulos. Planificacién y cumplimiento y el
bafo de rodillos Administrador.

Planificacién: Overview, Cuadro de turnos, Periodos, Ausencias
Catalogar: Empleados, Ubicaciones

Gobernanza: Ajustes(con 13 subchips si estds en Configuracion)

Para conexidn propia adicionalmente mis deberes

DutyCheck

Marker 1: Planungsbereich, Marker 2: Richtlinien / Einstellungen.

2.5

Navigation as a planning person

Como Administrador, pero sin Ajustes y sin el bloque de exportacion/impresién en la lista.
Bafos de rodillos: Planificador or Planificador y empleado.

Manual de usuario 4
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2.6 Navigation as linked employee/r

Solo mis deberes con Mi cuadro de turnos y mis ausencias.

DutyCheck

ACCESO AL CUADRO DE
TURNOS

Manual de usuario 5



CHAPTER 3

Overview (dashboard)

la pagina Overview(Cadena fuente en inglés Dashboard) es la pagina de inicio para planifi-
cadores y administradores. Muestra cifras clave y voluntad de publicar de un vistazo. Subtitulos:
Abdeckung, Konflikte und Veréffentlichungsbereitschaft auf einen Blick.

0 # [2) DutyCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

DutyCheck DutyChack / Panel de control

ADMINISTRADOR Panel de control

RoL 20 INICIO DE LA SEMANA
ADMINISTRADOR rof rlin lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Resumen operativo
Unain

i Ausencias
iy ténea de la carga de e planificacion actual. Los nime

[

PERIODOS ABIERTOS PERIODOS PUBLICADOS

1

Lista de verificacion del planificador

Crear o revisar el periodo Planificar asignaciones Confirme cualquier elemento
N de "Confirmar para

Ir a Periodos

Marker 1: Kennzahlen, Marker 2: Konflikt-/Bereitschaftshinweise.

3.1 What you see
La descripcidn general resume el estado de planificacion actual (datos del ultimo periodo editable
o el resumen del panel):
* problemas de planificacion abiertos: Debe corregirse siempre bloquea la publicacion;
- Confirmar para continuar conflictos suaves que aun pueden no estar confirmados;

+ Informacidn sobre la voluntad de publicar (p. €j.) Listo para publicar or Publicacién
bloqueada);

* Instrucciones breves sobre cdmo continuar trabajando en la lista y los periodos.
Los numeros se actualizan cuando se recarga la pagina.

3.2 Typical next steps

1. If Debe corregirse informé: Cuadro de turnos Apertura y resolucién de conflictos.
2. Cuando todo esté listo: Periodos abierto y Publicar.
3. Para huecos en el catédlogo: Empleados or Ubicaciones suplemento.
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3.3 Quick help on the side

La descripcion general contiene textos breves que explican el proceso, por ejemplo:

» Cree misiones en la lista, resuelva conflictos dificiles, confirme conflictos leves y luego
publiquelos;

+ La publicacidn y el cierre se realizan bajo Periodos, no en la lista.
¢Quién ve la descripcion general?

Solo planificadores y administradores de aplicaciones. Los empleados vinculados sin funcién de
planificacion aterrizan en el lanzamiento de la aplicaciéon Mi cuadro de turnos.

Manual de usuario 7



CHAPTER 4

mission statement

On Cuadro de turnos planificar apuestas para un periodo seleccionado. Publicar y cerrar not
aqui pero debajo Periodos. Los empleados ven su plan solo después de su publicacién. Mi
cuadro de turnos.

0 #  [°) DutyCheck Q, Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

DutyCheck ROL ZONA HORARIA INICIO DE LA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe/Berlin lunes
ADMINISTRADOR

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

e Ausencias
licitu

Y

Cuadricula Lista |

Afiade empleados y un periodo abierto para usar la cuadricula
d 6n

Marker 1: Zeitraumwahl, Marker 2: Einsatzliste / Raster, Marker 3: Konflikte.

4.1 Select time period

Encima de la lista, seleccione el periodo de planificacién. Sélo periodos en estado Abierto
Asume nuevas misiones. Los periodos publicados y cerrados estan protegidos contra escritura —
Para su posterior procesamiento bajo Periodos Abrir de nuevo (administrador de la aplicacion,
con justificacion).

4.2 Adding input

1. Haga clic en Aceptar Agregar asignacion.

2. Opcional: Plantilla de turno (opcional) Seleccione — Inicio, finalizacién y pausa estan
precargados.

3. Paso 1 — Tag der Schicht wahlen: Fecha dentro del periodo abierto.

4. Paso 2 — quien y donde: Empleados y ubicacién. Las personas con ausencia
aprobada ese dia no aparecen en la lista.

5. Paso 3 — Ingrese tiempos y descansos (minutos). La ruptura estandar proviene de los
valores predeterminados de planificacion (estandar 0).

6. almacenamiento.
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OOO # [2) DutyCheck Q. Szukaj aplikacii, plikéw, tagéw, wiadomosci

D“ty"?h“k DutyCheck / Grafik

ApMINISTRATOR Grafik

iania | rozwiazuj konflikty 24-godzinny (GG:mm)

Okres aktywny
e e e

Okres

Zadania

@® Pomoc

Dialog ,Einsatz hinzufligen“ mit den drei Schritten.

4.3 Grid and mass filling

En la cuadricula hay filas de personas y columnas de dias. Funcionamiento mediante teclado
(segun ayuda de superficie):

« |as teclas de flecha cambian entre celdas;

» Enter abre la capa;

 La barra espaciadora selecciona celdas vacias para el llenado masivo.

Después de completar varias celdas, aparece la retroalimentacion. Massenfillung abgeschlossen:
...gespeichert, ...lbersprungen. Las celdas omitidas violan reglas estrictas (por ejemplo, ausen-
cia aprobada, ocupacion doble).

4.4 Conflicts: Must be resolved and confirmed to continue

Los controles automaticos seran validos durante el mismo periodo que la lista operativa.

Debe corregirse Conflicto duro. Bloquea Guardar o Publicar hasta que se solucione (Ejemp-
los: ocupacién doble, superposicién con ausencia aprobada, minutos estrictos).

Confirmar para continuar Conflicto suave. Puede continuar después de haber propor-
cionado una breve explicacion. Escrito con al menos 10 caracteres. La excepcion per-
manece en el protocolo de auditoria.

Los umbrales (valores predeterminados, orientados a ArbZG) colocan a los administradores bajo

el chip Conflictos a — ver Capitulo 9.

4.5 Exchange requests and open layers

el bloque Tauschanfragen & offene Schichten sirve a planificadores para:
* revisar y aprobar o rechazar solicitudes de intercambio pendientes;
« Escribir estratos no asignados () Publicar turno abierto/ Guardar turno abierto);
 Solicitudes de adquisicién () Aprobar reclamo/ Rechazar reclamo) para decidir.

Manual de usuario



o8 DutyCheck Contents

Si se aprueba un intercambio de grupo, el turno anterior se cancelard y se liberara para su toma
de control. Se siguen aplicando estrictas reglas de planificacién a las adquisiciones.

4.6 Exporting and printing

Sélo los administradores de aplicaciones y servidores ven la seccion Exportar e imprimir:
» Descargar CSV— archivo de tabla de todas las apuestas del periodo seleccionado;

« Abrir vista imprimible— lista imprimible () Cuadro de turnos imprimible) en una
nueva ventana.

Sin un periodo seleccionado, primero aparece la indicacién para elegir un periodo. Las ex-
portaciones son datos personales que se almacenan de forma segura. Exportacion CSV de
minutos de recursos humanos opcional debajo del chip Operaciones Desbloqueado (estandar
apagado).

Manual de usuario 10



CHAPTER 5

Periods

Contactando con: Periodos controlar el ciclo de vida: abierto — Publicado — cerrado. Cada
paso puede generar instantdneas con hash de integridad. Subtitulos en navegacion: Lebenszyk-
lus, Snapshots und Audit-Protokoll.

0Q0 i [ DutyCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

DutyCheck DutyCheck / Perfodos

ADMINISTRADOR Periodos

ROL ZONA HORARIA INICIO DE LA SEMANA
ADMINISTRADOR Europe/Berlin lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Crear periodo
Un perfodo es un rango de fechas ¢

te el cual se planifican, publican y cierran las asignacione:
Fecha de inicio Fecha de finalizacién

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

®

Marker 1: Zeitraumliste, Marker 2: Aktionen Veroffentlichen/Schlie3en.

5.1 Time period

1. Abierto Periodos.
2. Ingrese la fecha de inicio y finalizacidon (ventana, por ejemplo, un mes).
3. guardalos con Crear periodo.
Los rangos de fechas superpuestos se rechazan automaticamente. Las nuevas asignaciones

solo estan en estado Abierto posible.
5.2 Life cycle

Offen Veréffentlichen Veroéffentlicht SchlieBen
planen & korrigieren sichtbar fur Beschaftigte

Wieder 6ffnen (Admin, — 10 Zeichen)

Abschluss-Snapshot

Geschlossen }

1
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5.2.1 Open

planificas misiones en la lista, resuelves conflictos y te preparas para la publicacién. El periodo
aun no es visible para los empleados como un plan vinculante.

5.2.2 Publishing

Condiciones:
+ todo Debe corregirse-los puntos se resuelven;
 Confirmar para continuar-Se confirman los puntos (justificacién) — 10 caracteres;

» Opcional: con una configuracion estricta de verificacion del tiempo de trabajo, la sin-
cronizacion de ausencia no debe quedar obsoleta.

Accidn: Publicar/ Didlogo ¢ Periodo de publicacion?. Resultado: instantdnea de publicacién
inmutable; Los empleados ven el plan; Notificacidnroster/published sobre notificaciones/ac-
tividad de Nextcloud (sin plantillas de correo electrénico).

5.2.3 Cierre

Accién Cerrar periodo. Se crea unainstantanea final. Las instantdneas finales estan vinculadas
mediante hash y nunca se sobrescriben.

5.2.4 Open again

Solo administradores de aplicaciones/sistemas. El didlogo requiere Motivo de la reapertura
(minimo 10 caracteres). Accion Reabrir/ Periodo de reapertura. Comienza un nuevo
ciclo de planificacién; Las instantaneas antiguas se conservan como prueba.

000 i [ DutyCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

DutyCheck Dutycheck / Okresy

ADMINISTRATOR Okresy

ROLA
ADMINISTRATOR

FORMAT CZASU
24-godzinny (GG:mm)

Utworz okres
Okres LE 'm zadania s planowane, b wane i zal

Data rozpoczecia Data koncowa

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

Aktionen am Zeitraum: Vero6ffentlichen, SchlieBen, Wieder 6ffnen.

5.3 Snapshots and integrity

Para el periodo seleccionado, vera recibos instantaneos y podra Verificar la integridad
ejecutar. En caso de desviacién, una declaracion de seguridad — no confia en el plazo hasta
que se resuelva el problema.

Manual de usuario 12
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5.4 Audit protocol

Durante el periodo, los eventos relevantes para la seguridad y las politicas aparecen cronoldgi-
camente (Publicaciones, reaperturas, confirmaciones de conflictos blandos, etc.).

5.5 Storage

Los administradores pueden estar bajo chip Operaciones Coloque un almacenamiento de
instantaneas en dias (Estandar 0 = ilimitado) y Elimine las instantaneas caducadas ahora
ejecutar. La ultima instantanea de cierre de un periodo aun cerrado nunca se eliminara.

Manual de usuario 13



CHAPTER 6

Catalogue: employees and locations

Contactando con: Catalogar Los planificadores y administradores mantienen los datos maestros.
para la planificacion. Las calificaciones se definen en la configuracién y aqui o alla. ligados a
personas y lugares.

6.1 Persons employed

0 # [9) DutyCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

D“F}’Fhe‘k s DutyCheck / Empleados

ADMINISTRADOR Empleados
Administre registros de empleados y enlaces de cuenta:
RoL zo INICIO DE LA SEMANA
ADMINISTRADOR rope/Berlin lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Agregar o actualizar empleado
Busque prime: n usuar extcl ara c letar el nom

Nombre para mostrar Estado

¥ Activo: disponible p

Marker 1: Formular Anlegen/Aktualisieren, Marker 2: Liste.

6.1.1 Create or update

1. Abierto Empleados.

2. Opcional: bajo Cuenta de usuario vinculada Escriba al menos dos caracteres y elija
una cuenta de Nextcloud —- se toma el nombre para mostrar; el enlace activa el autoservicio
(horario, ausencias, enlace calendario).

3. Nombre para mostrar comprobar o introducir manualmente (obligatorio, max. 191
caracteres).

4. Estado Activo: disponible para nuevas asignaciones colocar.
5. salvar empleado.

Las entradas no se eliminan (auditoria). Al salir: desactivar — desaparecen de nuevas misiones,
Las lineas histdricas siguen siendo legibles.

14



C DutyCheck Contents

6.1.2 Procesamiento

En la lista: Editar, y luego guardar, o Cancelar edicion. Activar/Desactivar controla la
disponibilidad de la planificacion.

6.2 Locations

0 # [9) DutyCheck Q_ Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

DutyCheck DutyCheck

ADMINISTRADOR Ubicaciones

RoL zo0 RIA INICIO DE LA SEMANA
ADMINISTRADOR r lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

o Ausencias
licitu

[

Estado

¥ Activo — disponibl

Zona horaria

Europe/Berlin (GMT+2)

Ubicaciones

Standortformular mit Name, Status und Zeitzone.

Las ubicaciones son ubicaciones fisicas o virtuales de los Servicios. Todo el mundo usa una
zona horaria (IANA, por ejemplo

textttEurope/Berlin), para que los horarios de los turnos durante el horario de verano/invierno
sigan siendo correctos.

1. Nombre de la ubicacioén Perdén (breve y reconocible).
2. Zona horaria Votacion.

3. Estado Activo — disponible para asignaciones.

4. Almacenamiento () Guardar ubicacion).

Cerrar ubicacion: desactivar en lugar de eliminar — las nuevas inserciones se eliminan, el
pasado se conserva.

6.3 Connecting skills
El catdlogo de cualificaciones estd bajo Ajustes — Chip Calificaciones(titulo de la pagina)
Calificaciones) Alla:

+ Crear calificacién (nombre, cddigo opcional);

 con Adjuntar al empleado incl. fecha de vencimiento opcional;

- con Requerir en la ubicacién establecer como una solicitud de ubicacion;

 con Quitar del empleado disolver nuevamente.

Faltan calificaciones requeridas que bloquean la asignacidén/publicacion. Las calificaciones
caducadas generan advertencias suaves () Confirmar para continuar).
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CHAPTER 7

Absences

DutyCheck conoce las ausencias para la verificacion de conflictos en la plantilla. Los planifi-
cadores revisan las solicitudes en Ausencias; los empleados vinculados envian solicitudes
mis ausencias(a menos que la integracién de Arbeitscheck reemplace la ruta DutyCheck —
Capitulo 10).

o000 i [ Dutycheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

DutyCheck
iica imier

ADMlleYRAnoR‘ Ausencias

RoL zo0 RIA INICIO DE LA SEMANA
ADMINISTRADOR r lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Registrar ausencia en nombre de un empleado
e unas ud por si mismo. Una vez aj ada, la persona no puede

Empleado Tipo Fecha de inicio

Vacaciones mm/dd/yyyy

Fecha de finalizacién

mm/dd/yyyy

Ausencias
r, rechaz,

Planer-Seite Abwesenheiten: Liste und Ubergénge.

7.1 Species and status
7.1.1 Species (child)

» Vacaciones(Vacation)

* Enfermo(Smooth)

« Capacitacion(Training)
* No pagado(unpaid)
Otro(Other)

7.1.2 Status

[Ausstehend (pending)}

Pl B

[ Genehmigt ] [ Abgelehnt } [ Storniert }

Stornieren
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Transiciones permitidas segun la logica de la aplicacion:
* Pending — Approved| Rejected| Cancelled,
* Approved — Cancelled,;
* Rejected orCancelled — volver aPending(reexaminacion).

El rechazo y la cancelacion siempre requieren un motivo por escrito con al menos 10 signos. El
motivo se muestra al empleado y se almacena en el registro de auditoria.

7.2 Effect on the roster

Después Aprobado:
* la persona no podra ser reclasificada en esos dias;
« Las capas existentes superpuestas aparecen como Debe corregirse;
* Antes de publicar, estos conflictos deben resolverse (cambiarse o eliminarse).

7.3 Checking as a Planning Person

1. Abierto Ausencias.
2. Primero verifique las aplicaciones abiertas () Pendiente).

3. Aprobar, Rechazar or Cancelar ausencia— en caso de rechazo / motivo de can-
celacion — 10 signos.

4. Abrelo Cuadro de turnos Luego limpias la superposicién.

Los planificadores también pueden registrar una solicitud como sustituto si alguien no puede
presentarla por si mismo. (Formulario de nota en la pagina del planificador).

7.4 Apply as an employee

Ver Capitulo 8. Para abreviar: abajo mis ausencias Seleccione el periodo y la especie; Las
aplicaciones comienzan como Pendiente. Introduzca la misma fecha al inicio y al final de un
solo dia.

7.5 Working timeCheck mirror

Si la integracion esta activa y se aplica a la persona:
* las ausencias importadas estan protegidas contra escritura en DutyCheck;
» La aprobacidn/rechazo se realiza durante el control del tiempo de trabajo;

* las nuevas solicitudes pertenecen alli — DutyCheck refleja las ausencias aprobadas por
conflictos.
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CHAPTER 8

Self-service

Requisito previo: su cuenta de Nexicloud esta vinculada a una entrada de empleado activa. De
lo contrario, aparece el indicio de que su cuenta no esta asociada a ninguna persona.

DutyCheck

ACCESO AL CUADRO DE
TURNOS

8.1 My roster

0Q0 i [ DutyCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

D“‘t‘Y“:he‘k DutyCheck / Mi cuadro de tumos

AccReo AL CUADRO DE Mi cuadro de turnos

RoOL ZONA HORARIA INICIO DE LA SEMANA

ACCESO AL CUADRO DE TURNOS Europe/Berlin lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Rango de tiempo

este mes
pe

08/29/2026

A

08/29/2027

Veroffentlichte Schichten, Bestatigen, Kalender-Link.
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Contactando con: Mi cuadro de turnos ver solo published capas en el periodo seleccionado.
Elige zonas rapidas o datos propios. Si algo anda mal, comuniquese con la planificacién antes
de que comience el turno.

8.1.1 Confirming service seen

Por turno: botén con etiqueta Aria Bestatigen you, dass you diesen Dienst gesehen
haben(etiqueta corta) Confirmar). Después de la confirmacidn, la capa se marca como se
ve. Esta es la confirmacion del empleado, que no debe confundirse con la confirmacion del
planificador de conflictos leves.

8.1.2 Exchange requests

1. Para una capa publicada Solicitar intercambio/ Solicitar un intercambio Votacién.

2. Contactando con: Intercambiar con elegir un colega o colegas; o Offener Pool
salir (Luego, después de la aprobacidn del planificador, cualquier persona elegible puede
hacerse cargo).

3. Enviar solicitud de intercambio.

Los planificadores deciden la lista. Recibirds notificaciones de Nextcloud (swap requested,swap
approved,swap rejected) — sin plantillas de correo electrénico.

8.1.3 Taking over the open layer

Las capas no asignadas aparecen como transferibles () Reclamar turno). La solicitud per-
manece pendiente hasta que una persona de planificacidn la apruebe. Se siguen aplicando
reglas estrictas. En caso de falla, comuniquese con la planificacion.

8.1.4 Calendar Link (iCal)

1. Crear enlace de calendario—- Continuar solo en un dispositivo privado.

2. Copiar direccién () Copiar enlace del calendario al portapapeles) y en Google
Calendar, Ingrese a Apple Calendar, Outlook u otra aplicacién habilitada para suscripcion.

3. En caso de sospecha de divulgacién: Reemplazar enlace de calendario Ingrese la
nueva direccion.

Trate las URL de feeds como contrasefnas. Nuevas capas aparecen después de la publicacion
mediante planificacion.
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8.2 My absences

000 i (2 Dutycheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

Du‘t‘YFhECk s DutyCheck / mis ausencias

e AL CUADRO DE mis ausencias

RoL ZONA HORARIA INICIO DE LA SEMANA

ACCESO AL CUADRO DE TURNOS Europe/Berlin lunes

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

mis solicitudes de ausenci

Fuente

Aun no hay solicitudes.

Vacaciones mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

Eigene Antrage und Status.

1. Seleccionar especies Vacaciones, Enfermo, Capacitacion, No pagado, Otro).
2. Establecer fecha de inicio y finalizacion.
3. Enviando — Estado Pendiente, hasta que se revise.

Si es rechazado o cancelado, leera el motivo escrito junto al estado. Si ArbeitsCheck esta
conectado, podra solicitar tiempo libre alli; DutyCheck luego muestra el soporte reflejado.
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CHAPTER 9

Settlements

solo para App and system administrators. Las personas y empleados de planificacién reciben
Acceso denegado.

Abierto Gobernanza — Ajustes. Hay 13 subpdginas. En la barra lateral y en la barra de chips
suelen aparecer Short English Chip Texts; el encabezado de la pagina (H1) suele ser aleman.
Este capitulo se llama Chip y Page titles.

9.1 note on Ul languages

Algunas fichas siguen siendo conscientemente inglesas en la traduccion al aleman. ( Acceso,
Conflictos, Plantillas, Operaciones, Licencia, Soporte y nosotros, Ambito del plani-
ficador). Los titulos H1 asociados estdn traducidos (p. €j.) control de acceso para control
de acceso. En la formacion, cite el texto del chip visible y el titulo de la pagina.

9.2 Access — Access control

Chip: Acceso Titulo: control de acceso

0QO i [ DutyCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ... £« B

@
@ SIN RESTRICCION DE DIRECTORIO
DutyCheck

ADMINISTRADOR ta controla la puerta, no los

BERNANZA
®
Ajustes

Administradores de aplicaciones

Buscar Nextcloud usuarios

Restringir el acceso a la aplicacién solo a usuarios y grupos seleccionados Es-
tandar: apagado. Cuando se ingresa, solo los administradores de aplicaciones/sistemas
abren la aplicacién. Establecer entradas de admision ahead activado; de lo contrario, la
aplicacion también se bloqueara.

Usuarios permitidos / Grupos permitidos Selector de blsqueda (minimo. 2 caracteres).
Controle sdlo la puerta, no los derechos de planificacidn.
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Administradores de aplicaciones Selector de busqueda. Puede cambiar esta politica y
reabrir periodos cerrados. Los administradores del sistema siempre tienen los derechos.

Guardar politica de aplicacién / Descartar cambios Guarde o descarte los cambios no

almacenados.
Los consejos de inicio rapido en la pagina explican puerta vs. roles vs. vinculacion.

9.3 Duty roles — Service roles
Chip: Roles de deber Titulo: Roles de deber

000 i [ DutyCheck Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck DutyCheck / Settings / Duty roles

ApMinisTRATOR Duty roles

ROLE TIMEZONE START OF WEEK

ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday
onflicts  Templates  Qualifications  Planner scoj pe

Operations  Integration  Privacy  License  Supportus

CURRENT DUTY ROLE ASSIGNMENTS

user

No planner roles assigned yet.

Asignar rol de planificador Busque usuarios, luego Asignar planificador. La persona
recibe los derechos de planificacidon en DutyCheck.
Asignaciones de funciones de servicio actuales Tabla Usuario/Rol/Asignado/Acciones

(Eliminar).
Se crea el acceso de los empleados not aqui, sino enlazando a Empleados.

9.4 Planning - Default Planning Values

Chip: Planificacion Titulo: Valores predeterminados de planificacion
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0Q0 i [ DutyCheck

DutyCheck
ring and compliar

Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Planning defaults

Planning defaults
This break is fill e i ratically when someone a

ADMINISTRATOR

RoLE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Monday
TIME FORMAT
2a-hour (HH:mm)

Access  Dutyroles | Planning | Companies  Conflicts  Templates  Qualifications  Planner scope

Operations  Integration  Privacy  License  Supportus

Default break (minutes)

30

Descanso predeterminado (minutos) Estandar: 0. Valores 0-720, paso 5. Cuando se

abre, Agregar asignacién precargado; variable por turno. almacenar con Guardar
valores predeterminados de planificacion.

9.5 Companies — Companies / workspaces

Chip: Empresas Titulo: Firmen / workspaces

OOO #  [2) DutyCheck

DutyCheck

Q Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Co

Companies / workspaces
One Default compar e e 1S stricte

ADMINISTRATOR

TIMEZONE START OF WEEK
ADMINISTRATOR Europe/Berlin Monday
TIME FORMAT

24-hour (HH:mm)

Templates  Qualifications  Planner scoj pe

With only the Default company, everyone with planner access sees all employees, locations, and periods —
same as before multi-company.

After you create a second company, planners who are not members of any company see an empty roster. Add
them below — they do not fall back to Default.

New company name

Companies

Conflicts

Nur Default Legado: todos los planificadores ven la misma sala de datos.

Nuevo nombre de la empresa / crear empresa Segunda empresa activa aislamiento de
membresia. Los planificadores sin membresia no ven nada, Hasta que se agreguen (no
hay respaldo silencioso por defecto).

Compaiiia + Colega + Rolle Miembro/ Administraciéon + Agregar miembro Man-
tener la membresia.
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9.6 Conflicts — Conflict thresholds

Chip: Conflictos Titulo: Umbrales de conflicto

000 i [ Dutycheck \ Search apps, files, tags, messages
DutyCheck - e ) g ) GG

ADMINISTRATOR Conflict thresholds

ROLE MEZO START OF WEEK
ADMINISTRATOR roj erlin Monday

Templates  Qualifications  Planner scoj pe

(@ Locations
m

Minimum rest (minutes) Daily hard eap (minutes) Period soft cap (minutes)

— 660 600 2880
Settings
Security and governance

Period hard cap (minutes) Max consecutive days

3600 6

Valores predeterminados orientados a ArbZG hasta que los cambie. Alimacenamiento: Guardar
umbrales de conflicto. El limite de periodo estricto debe ser — un borde suave.

Descanso minimo (minutos) Estandar 660(11 horas). Subestimacion — Normalmente
suave Confirmar para continuar).

Limite maximo diario (minutos) Estandar 600(10 horas). Invadir —» duro Debe corre-
girse).

Limite flexible del periodo (minutos) Estandar 2880. Invadir — suave; Notificacion de
limite suave opcional en Operaciones.

Limite maximo del periodo (minutos) Estandar 3600. Invadir — duro.
Dias maximos consecutivos Estandar 6. Invadir — duro.

9.7 Templates — Layer templates

Chip: Plantillas Titulo: Plantillas de turnos
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Search apps, files, tags, messages

DutyCheck / Settings / Shift templates

ADMINISTRATOR Shift templates
vamed start/e eak presets for

DutyCheck
ning and compliar

ROLE y START OF WEEK

ADMINISTRATOR rope/Berlin Monday

TIME FORMAT
24-hour (HH:mm)

Access  Dutyroles  Planning  Companies  Conflicts | Templates = Qualifications  Planner scope

Operations  Integration  Privacy  License  Supportus

Break (minutes)

0

Nombre Obligatorio, max. 120 caracteres.
Comenzar / Fin Tiempo.
Descanso (minutos) Estandar 0, 0-720.

Dotacion minima Estandar 0. Si> 0y conjunto de ubicacién: falta de personal - Confirmar
para continuar.

Ubicacion (opcional) Vacio = Global (todas las ubicaciones).
Agregar plantilla Guarda la plantilla para el didlogo. Agregar asignacion.

9.8 Qualifications — Qualifications
Chip: Calificaciones Titulo: Calificaciones

0 #  [°) DutyCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci ...

le‘v':‘*"ECK : DutyCheck / Ustawienia / kwalifikacje
[ — Kwalifikacje

Katalog umiejgtnosci lub certyfikatow. Brak wymaganyc
Sublikowanie

ROLA
ADMINISTRATOR

FORMAT CZASU

(s Okresy 24-godzinny (GG:mm)

8 I

() Hezars Dostep  Role stuzbowe i i Konflikty  Szablony | Kwalifikacje
jrayi e .

Operacje  Integracia  Prywatnosc

Kod (opcjonalnie)

Nombre / optional Cédigo (opcional) / Agregar calificacién Entrada de catdlogo.
Adjuntar al empleado Persona + Calificacién + Opcional Caduca el (opcional).
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Quitar del empleado Resolver vinculacion.

Requerir en la ubicaciéon Ubicacién + Calificacion requerida. Falta de calificacién bloquea
la asignacién/publicacidn; La calificacidn vencida es una advertencia suave.

9.9 Planner scope — Site scope
Chip: Ambito del planificador Titulo: Alcance de la ubicacién del planificador

0 #  [2) DutyCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Duty(?l‘mck DutyCheck / Ustawienia / Zakr acji Planisty

ADMINISTRATOR Zakres lokalizacji Planisty

ROLA
ADMINISTRATOR

FORMAT CZASU
24-godzinny (GG:mm)

Dostep  Role i i Kwalifikacje | Zakres planisty

Operacje Integracja

ac
niczy¢. Pozostaw wszystko niezaznaczone dla kazdej lokalizaci (starsza

Planowar

Colega Seleccione una persona de planificacion.

Ubicaciones que este planificador puede editar marque para restringir;, No marque
nada = todas las ubicaciones (heredadas).

Cargar alcance actual / Guardar alcance
Los administradores de aplicaciones nunca estan limitados por la ubicacion.

9.10 Operations — notifications & retention

Chip: Operaciones Titulo: Benachrichtigungen & Aufbewahrung
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0Q0 i [ DutyCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

DutyCheck s

ADMINISTRATOR Powiadomienia i przech
Opcjonalne ejs

ROLA
ADMINISTRATOR

FORMAT cZASU
24-godzinny (6G:mm)

Dostgp  Role stuzbowe i i Konflikty  szablony  Kwalifikacje

Operacje | Integracja ¢ icencj Wsparcie i my

W wiacz hal companion podczas pracy (

Todas las banderas por defecto off o Retention 0.

Notificar al personal vinculado cuando el total de su periodo se acerque al limite flexible
Estandar apagado. Producido u.a. period_soft_cap_approach/ Notas en mayusculas
blandas sobre notificaciones NC.

Habilitar el gancho de lectura de servicio companion (funcién marcada) Valor
predeterminado: desactivado.

Habilite la exportacion HR minutos de lista CSV (sin montos salariales) Valor pre-
determinado: desactivado.

Retencién de instantaneas (dias, O = conservar para siempre) Estandar 0.
Benachrichtigungs- & Aufbewahrungseinstellungen speichern

Elimine las instantaneas caducadas ahora Elimina instantaneas caducadas; Nunca la
ultima instantanea de un periodo todavia cerrado.

9.11 Integration — - Working timeCheck

Chip: Integracion Titulo: Integraciéon ArbeitszeitCheck
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0Q0 i [ DutyCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

Dutyc‘lceck . DutyCheck / Ustawienia / Integracja z Ar itCheck

ASMINSTRATOR Integracja z ArbeitszeitCheck
Odzwierciedlaj r k iz szeitChe konfliktéw w

DutyCheck nigdy nie z

ROLA
ADMINISTRATOR

nny (GG:mm)

Dostep  Rolestuzbowe  Planowanie  Firmy  Konflikty  Szablony  Kwalifikae  Zakres planisty

Operacje | Integracia = Prywatnosc  Licencja  Wsparcie i my

KONTROLA INTEGRAC]!

@ Pofacz DutyCheck z ArbeitszeitCheck

12

2y nieaktualnej synchronizadji i

breve descripcion de los campos; Capitulo extenso 10.

Conectar DutyCheck con ArbeitszeitCheck Intencién/conexion.

Bloquear la publicaciéon del cuadrante si la sincronizacion de ausencias esta obsoleta
Estandar: apagado (solo advertencia). Si es asi: Publicar bloques en sincronizacién
desactualizada o disyuntor abierto.

Incluir notas sensibles de ausencia en el espejo (datos personales) Estdndar: apa-
gado. Obligacién de intervencion motivacional ( Justificacion de datos personales

(necesaria para activar)).
Sincronizar ahora Sincronizacién manual.
DutyCheck nunca escribe después de trabajar timeCheck.

9.12 Privacy — Data protection & Terms

Chip: Privacidad Titulo: Datenschutz & verwendete Begriffe

@0 #  [°) DutyCheck Q_ Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci
DutyCheck . P—
o : awienia / Prywatnosé i uzywane pojacia

AominisTRATOR i uzywane pojecia

ADMINISTRATOR

FORMAT CZASU
24-godzinny (GG:mm)

Dostep  Role stuzbowe i i Konflikty  szablony  Kwalifikacje  Zakres planisty

Operacje Integracja | Prywatnosc icencj Wsparcie i my

a role, wpisy list dostepu, cztonkostwo w firmie, zakres |
anie z pracownikiem. Historyczne wiersze grafiku pozostajg na
iazaniem.
ne hashami i nigdy nie sa nadpisywane. Ponowne otwarcie okre: nowy

POJECIA, KTORYCH UZYWAMY
Okres

Zakres dat, w kt

Przypisanie

Jeden zaplanowany dvzur dla iednei 0soby
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Pagina de informacion (sin botdn para guardar): los datos permanecen en su Nextcloud; La
eliminacion de una cuenta NC elimina roles, lista de acceso, membresia de la empresa, alcance,
puesto maovil, preferencias y vinculacion; las lineas histdricas del roster permanecen sin vinculo;
Las instantdneas son inmutables; Los tokens de iCal son giratorios. Glosario: Periodo, Lo que
esta en juego, Es necesario arreglarlo, Confirmar para continuar, Instantanea.

9.13 License — Mobile license
Chip: Licencia Titulo: Licencias oficiales de méviles y terminales

000 i [ DutyCheck Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

DutyCheck DutyChack / Ustawienia / Oficjalne

CERILISLTRD Oficjalne licencje mobilne i terminalowe

ROLA s wA
ADMINISTRATOR

Konflikty ~ Szablony  Kwalifikacje  Zakres planisty

Aktywny  Wazne do 31/12/2027

Uzywan

La aplicacién web no esta cerrada (AGPL). Aqui puede administrar los asientos con nombre
para las aplicaciones oficiales Companion/Terminal (DTY2). Sin una licencia valida, el uso de la
web sigue siendo posible; La aplicacion complementaria no es el tema de este manual.

9.14 Support us — Help & Support
Chip: Soporte y nosotros Titulo: Hilfe & Support
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Contents

oQo %) DutyCheck

DutyCheck
i

ADMINISTRATOR

Okresy
|

i Nieobecnosci
ji

8

Ustawienia

Bezpieczenstwo i zarzadzanie
Dostep
Role shuzb
Planowanie
Firmy

Konflikty

Q Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci
DutyCheck / Ustawienia / Ws|

Wsparcie i my

ROLA STREFA CZASOWA

ADMINISTRATOR Europe/Berlin

FORMAT CZASU
nny (GG:mm)

Dostep  Role stuzbowe  Planowanie  Firmy  Konflikty  Szablony

Operacje  Integracia  Prywatnos¢  Licencja | Wsparcie i my

Check Partner

Roczne pakiety godzinowe — ma

Kwalifikacje

Zakres planisty

Enlaces informativos (patrocinio, sitio web, solicitudes de formacion). No bloquea el uso de

AGPL.
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CHAPTER 10

Working timeCheck integration

DutyCheck puede obtener ausencias aprobadas del tiempo de trabajo Mirrors y utilizar para
conflictos de lista. DutyCheck nunca escribe después de trabajar timeCheck.

Configuracion: chip Integracion(titulo de la pagina) Integraciéon ArbeitszeitCheck) —
Lista de campos en el capitulo 9.

0 #  [2) DutyCheck Q. Szukaj aplikacji, plikéw, tagéw, wiadomosci

DutyCheck Dusycheck / ustavini 7 neg crec

ASMINSTRATOR Integracja z ArbeitszeitCheck
Odzwierciedlaj nieobe i z ArbeitszeitChe: atem konfliktéw w

ROLA sTR WA POCZATEK TYGODNIA
ADMINISTRATOR Europe/Berlin poniedziatek

= Grafik
= Tworz zad

FORMAT cZASU
24-godzinny (GG:mm)

Dostep  Role stuzbowe i i Konflikty  szablony  Kwalifikacje  Zakres planisty

Operacje | Integracja | Prywatnosc icencj Wsparcie i my

A INTEGRAC]JI

W rohac

W siokuipu

10.1 Conditions

» Time Check instalado y activo en la misma instancia de Nextcloud;

 Los empleados de DutyCheck estéan vinculados a las mismas cuentas de Nextcloud que
se mantienen en Arbeitscheck;

« con integracion la conexién Conectar DutyCheck con ArbeitszeitCheck encendido.

10.2 What is reflected

* Los tipos de ausencia y el estado se asignan a los tipos de DutyCheck
(Vacation,Smooth,Training,unpaid,Other); Estado u. a. pendiente/aprobado...);

* las entradas reflejadas son de sélo lectura en DutyCheck;
* La aprobacion y el rechazo se realizan en el control del tiempo de trabajo;
 Las notas sensibles (PII) solo se toman si las activa y justifica explicitamente (estandar).

10.3 synchronization

1. Verifique el banner de estado y los metadatos (ultima sincronizacidn) en la integracion.
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2. Si es necesario Sincronizar ahora ejecutar.

3. Los trabajos en segundo plano pueden seguir el espejo; En caso de errores, aparece una
nota o un disyuntor.

10.4 Impact on publishing
Standard (Sperre aus) La sincronizacion desactualizada muestra una advertencia; La publi-
cacion sigue siendo posible.

Bloquear la publicaciéon del cuadrante si la sincronizacion de ausencias esta obsoleta ein
La publicacion se bloquea si la ultima sincronizacion es anterior a la ventana de publicacion
o el disyuntor de sincronizacion estd abierto. Mensaje por analogia: Ejecute Sync en
Configuracion e inténtelo de nuevo.

10.5 Legacy DutyCheck Absence

If previously there were absences locally in DutyCheck and now working timeCheck applies:
imported/legacy notes declare that new applications belong after working timecheck and legacy
entries can be cancelled if necessary to clarify conflicts. Switching surface Legacy-DutyCheck-
Abwesenheiten entfernen Aparece sélo cuando es relevante.

10.6 What integration is not

* sin acceso de escritura al registro de tiempo de verificacion de tiempo;
* no hay reemplazo para las cuentas de vacaciones con cheques de tiempo de trabajo;

* no hay notificaciones por correo electrénico de DutyCheck — solo notificaciones/actividad
de Nextcloud.
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CHAPTER 11

Reading paths per role

Lea sdlo los capitulos que pertenecen a su funcidn. Las referencias cruzadas contindan segun
sea necesario.

1.1

N o o s~ b=

App / System Administrator

Capitulo 1— puerta, roles, empresas, alcance.

Capitulo 2— Configuracion inicial.

Capitulo 9— las 13 secciones incluidos los valores predeterminados.
Capitulo 10— Hora de trabajo opcionalVerificar.

Capitulo 5— Publicar, cerrar, volver a abrir, instantaneas.

Capitulo 4— incl. Exportar/Imprimir (solo administrador).

Capitulo 12, 13, 15.

11.2 Planning person (without admin)

© N o o bk w0~

Capitulo 1 y2.

Capitulo 3— Cifras clave y preparacion.

Capitulo 6— Empleados y ubicaciones.

Capitulo 4— apuestas, conflictos, intercambio/capas abiertas (sin seccién de exportacion).
Capitulo 5— Publicar/Cerrar (sin volver a abrir, a menos que seas administrador adicional).
Capitulo 7— Examinar las solicitudes.

Con conexién propia Capitulo adicional 8.

Capitulo 12, 15.

11.3 Associated employees (self-service)

ok~ DD~

Capitulo 1(Seccidon Autoservicio) y 2(Declaracion).
Capitulo 8 completo.

Capitulo 7(comprender el impacto y el estado).
Capitulo 12 y13 para bloquear los lados.

Capitulo 15.

11.4 Not yet registered

1.
2.

Capitulo 1(necesidades-rol) y 13.
Preguntar por administracion: Enlace bajo Empleados y/o rodar debajo Roles de deber.
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CHAPTER 12

Troubleshooting and problem solving

Los mensajes provienen de la aplicacion. Las formulaciones pueden variar ligeramente segun el
idioma.

12.1 Access and registration

Acceso denegado Sin elegibilidad o no en la lista de admisién — Capitulo 13.

Noch nicht eingeschrieben / needs-role Ni rol de planificacién ni vinculacion activa de em-
pleados — administracion de contactos.

Konto nicht verknupft Enlace de autoservicio y calendario solo después de vincularlo en
Empleados.

12.2 Schedule and conflicts

Debe corregirse Guarde/publique hasta que se resuelva la ocupacién doble, la colisién de
ausencias, los limites estrictos de minutos/dia o similares.

Confirmar para continuar / Begriindungen Conflicto leve: texto con al menos 10 carac-
teres; Otro Der Bestétigungsgrund muss mindestens 10 Zeichen enthalten.

Zeitraum schreibgeschutzt Publicado o cerrado — Seleccione periodo abierto o abierto
(admin) nuevamente.

Niemand verfiigbar / genehmigte Abwesenheit Elegir otra fecha o aclarar ausencia.

Qualifikation fehlt Falta la calificacidn requerida en la ubicacién — en Asignar calificaciones
o elegir otra ubicacion.

12.3 Periods

Publicacion bloqueada Todavia abierto Debe corregirse-Puntos o (en estricta configu-
racion) tiempo de trabajo obsoletoCheck-Sync.

Uberlappender Zeitraum El rango de fechas choca con un periodo existente.

Wiedereréffnung Razdn — Se requieren 10 caracteres; Solo administrador de aplica-
ciones/sistemas.

Snapshot-Integritat Si falla, no confie en el periodo hasta que lo verifique.

12.4 Absence, exchange, takeover

REASON_TOO_SHORT / Grund zu kurz Rechazar, cancelar y necesitar acciones similares
— 10 signos.

Ungultiger Ubergang No se permite cambio de estatus desde el estatus actual.

Importiert / schreibgeschutzt Spiegel de ArbeitszeitCheck — apruebe o rechace alli.
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Tausch/Ubernahme fehlgeschlagen Regla de planificacion dificil o ya hecha; Preguntele a
la persona de planificacion.

12.5 Integration and operation

Sync veraltet / Circuit Breaker Sincronizar bajo integracion; Verifique el bloqueo de publi-
cacion.
Netzwerkfehler / Speichern fehlgeschlagen Verifique la conexién y repita la accién.

12.6 Empty lists

Notas tipicas: Zurzeit keine offenen Schichten., Keine ausstehenden Tauschanfragen., Keine
ausstehenden Ubernahmeanfragen., Noch keine Snapshots fiir diesen Zeitraum., Hier noch keine
Abwesenheiten.(para niveles de AZC).

Manual de usuario 35



CHAPTER 13

Denied access

DutyCheck muestra Acceso denegado, if:

* la restriccidon de acceso estd activa y su cuenta no esta en la lista de autorizacion ni en el
administrador de la aplicacion/sistema; o

* llama a una péagina o accién solo de administrador sin derechos de administrador (por
ejemplo, configuracién, exportacién CSV, vista de impresion).

# [9) DutyCheck Q Busca aplicaciones, archivos, etiquetas, mensajes ...

Acceso denegado

Actualmente no se le permite utilizar DutyCheck segin las
restricciones del dir

s 0 grupos
Volver a Nextcloud

13.1 What you can do

1. Compruebe si ha iniciado sesién en la instancia de Nextcloud correcta.

2. Pregunte a una administraciéon de DutyCheck, tiene chip Acceso( control de acceso)
desbloquear o ingresar como administrador de la aplicacién.

3. Para la planificacion: asignacion bajo chip Roles de deber( Roles de deber).
4. Para autoservicio: vincular su cuenta a Empleados.

5. Sila aplicacidon se bloqued después de activar la restriccion: Un administrador del sistema
Nextcloud debe reabrir la politica.

13.2 Delimitation to the registered page

La pagina de necesidades de rol (aun no registrada) no estd Acceso denegado: la puerta
estd abierta, pero le falta rol o vinculacién. Ver Capitulo 1.
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CHAPTER 14

Accessibility

DutyCheck sigue el enfoque de familia de cheques con el objetivo WCAG 2.1 AA:
+ Saltar enlaces y navegacion etiquetada (aria label,aria-current=page);
+ foco de teclado visible;
 Etiquetas de formulario, regiones activas para mensajes de estado (aria-live);
* Los didlogos y los selectores de entidades se pueden operar mediante el teclado;

Contraste dentro del tema.

14.1 Service plan grids

Segun Surface Aid, la cuadricula de planificacion admite:
* teclas de flecha entre celdas (también fuera de la seccidn visible);
* imagen encendida/abajo alrededor de una pantalla;

Pos1 / fin del primer o ultimo dia;

Enter abre la capa;
 La barra espaciadora selecciona celdas vacias para el llenado masivo.

14.2 What is not planned

No hay atajos de teclado globales especificos de la aplicacion mas alla del navegador, Nextcloud
y la cuadricula. Los usuarios de lectores de pantalla deben leer las insignias de estado y las
listas de conflictos. Los conflictos dificiles son textuales como Debe corregirse marcado.
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CHAPTER 15

Frequent questions

Brauche ich eine Mobile-Lizenz fiir die Web-App? No. La interfaz web es AGPL y no esta
cerrada. La licencia (DTY2) se aplica a aplicaciones complementarias/terminales.

Warum sehe ich nur Mein Dienstplan? tiene un vinculo de empleado, pero no tiene una
funcién de planificacion y no es administrador de la aplicacion.

Warum fehlen Einstellungen in der Navigation? La configuracién es solo para admin-
istradores de aplicaciones/sistemas en Gobernanza visible.

Warum ist Veroéffentlichen ausgegraut oder blockiert? Abierto Debe corregirse-
Puntos, conflictos suaves no confirmados o — en actitud estricta — tiempo de trabajo
obsoletoCheck-Sync.

Wann sehen Beschiftigte ihren Plan? Sdlo después Publicar Subterraneo Periodos. El
plantel sélo salva; no publica.

Was bedeuten die englischen Chips Access, Conflicts, Templates ...? Etiquetas de
navegacion cortas; el encabezado de la pagina suele ser aleman (p. €j.) control de
acceso). Ver Capitulo 9.

Kann DutyCheck ArbeitszeitCheck beschreiben? No. Laintegracion es un espejo ausente
de solo lectura.

Werden E-Mails zu Dienstplananderungen verschickt? DutyCheck utiliza notificaciones
y actividad de Nextcloud (roster/published, gorra blanda,swap, cancelacion tardia/notas
de cambio). No hay plantillas de correo electrdnico integradas.

Warum muss ich 10 Zeichen schreiben? Para reabrir, rechazar/cancelar ausencias y confir-
mar conflictos leves (asi como soft-acks comparables), la aplicacion requiere una breve
justificacion para la auditoria.

Was passiert mit Snapshots beim Wiederoéffnen? Las instantaneas antiguas permanecen
sin cambios. Comienza un nuevo ciclo de planificacion.

Warum sehe ich nach Anlegen einer zweiten Firma nichts mehr? Aislamiento de mem-
bresia: debe chipear la empresa bajo Empresas ser agregado como miembro.
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CHAPTER 16

Glossary

Zeitraum Ventana de fecha para la planificacion: abierta — Publicado — cerrado.

Einsatz / Assignment Un turno programado para una persona en un dia (lugar, horario, des-
canso).

Muss behoben werden conflicto severo; bloquea el almacenamiento o la publicacion.

Bestatigen zum Fortfahren conflicto suave; Continuar siguiendo la justificacion () - 10
caracteres), entrada en la auditoria.

Snapshot Imagen de lista inmutable cuando se publica o se cierra, con hash de integridad.

Zulassungsliste / Access Controla quién puede abrir la aplicacién, no quién puede planificar
o utilizar el autoservicio.

Dienstrollen / Duty roles Permiso de obras endc/user/roles.

Verkniipfung Cuenta de NextCloud — Persona empleada; Requisito previo para autoservicio
e iCal.

Planner scope Restriccion opcional de una persona de planificacién a determinadas ubica-
ciones.

Firma / Company Espacio de trabajo opcional; a partir de la segunda empresa, se aplica el
aislamiento de membresia.

Offene Schicht Turno no asignado que puede hacerse cargo de los empleados (después de
la autorizacion del planificador).

Tausch Solicitud de intercambio de turno asignado con alguien o con el pool abierto.
Spiegel Copia de solo lectura del control de ausencias del tiempo de trabajo en DutyCheck.
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CHAPTER 17

Coverage catalogue

Lista de verificacion con el inventario de funciones (aplicaciéon web DutyCheck 0.1.43).[x]=
descrito en el manual.

X

X

X

X

X

X

roles: administrador de aplicaciones/sistemas, planificador, empleados vinculados, Pagina
sin rol, restriccion de acceso, empresas opcionales, alcance de ubicacion opcional para
planificadores

Navegacion: descripcidn general, plantilla, periodos, ausencias, empleados, ubicaciones,
Actitudes (13), Mi plantel, Mis ausencias

Programacion: agregar implementacion, llenado masivo/de cuadricula, conflictos
duros/blandos, Exchange & turnos abiertos, administrador exportar CSV/imprimir

Periodos: ciclo de vida abierto/publicado/cerrado, instantaneas, integridad, Reabrir con
razonamiento, auditoria

ausencias: tipos de bajas, enfermedad, formacién, no remuneradas, otras; Estado pendi-
ente — aprobado/rechazado/cancelado; Justificaciones — 10 caracteres

Autoservicio: confirmar lo visto, intercambiar, asumir turnos abiertos, rotar el enlace del
calendario

Todos los ajustes incl. Valores predeterminados de conflicto 660/600/2880/3600/6, Des-
canso estandar 0, banderas de operaciones desde/0

Time Check mirror (solo lectura), bloqueo de publicacién opcional

Notificaciones (notificaciones y actividad de Nextcloud): Publicacion, enfoque de limite
suave, intercambio, cambios en las apuestas tardias — sin plantillas de correo electrénico
propias

Chip de duplicacion de interfaz de usuario (parcialmente EN) frente a titulo de pagina (DE)
Error, acceso denegado, accesibilidad, preguntas frecuentes, glosario, rutas de lectura

Puntos abiertos/limites de este manual

La aplicacion complementaria (licencia maovil) solo esta delimitada, no completamente
documentada.

Didlogo Agregar asignacion Se desactivé temporalmente en el entorno de captura de
pantalla. (no hay periodo de apertura seleccionable en el selector); El procedimiento se
describe en el texto, La captura de pantalla muestra la lista sin el cuadro de didlogo abierto.

Este manual no sustituye ningun consejo laboral (ArbZG o.A.).
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Acerca de Software by Design

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

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

Empresa

+ Sitio web: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner y presupuestos: mailto:info@software-by-design.de

* Informar de un error / sugerir una mejora: mailto:dev@software-by-design.de
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Soporte y colaboracion

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

En la aplicaciéon

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

Check Partner (facturable)

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

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

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

Otras opciones facturables

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

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

GitHub Sponsors (voluntario)

Apoyo voluntario sin SLA de facturaciéon — agradecemos, pero es opcional:

https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Nota legal

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