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Willkommen in der TimeTac App!

TimeTac bietet Ihnen unterschiedliche Konfigurationen:

@ Arbeitszeiterfassung
E Projektzeiterfassung

ﬁ% Urlaubsverwaltung

Personaleinsatzplanung

Die Android App passt sich an die Konfiguration an, die Sie nutzen. Die beispielhaft dar-
gestellten App-Screens kénnen deshalb von Ihrer Ansicht der App abweichen. Orientie-
ren Sie sich an den Hinweisen, um festzustellen, fiir welche Konfiguration der jeweilige
Meniipunkt verfiigbar ist.
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Einstellungen im Webbrowser

Wir freuen uns, dass Sie die kostenlosen Smartphone Apps von TimeTac verwenden
mochten. Bevor Ihre Mitarbeiter die Handyapp von TimeTac korrekt nutzen konnen,
missen Sie als Manager mit vollem Personalzugriff den jeweiligen Mitarbeitern
die entsprechende Berechtigung im Webbrowser erteilen. Wechseln Sie dazu in die
Benutzerverwaltung. Aktivieren Sie auf der rechten Seite unter dem Menipunkt
Zugriffsberechtigungen und Identifikation die Checkbox Mobiler Zugriff er-
laubt.

Login

Nachdem Sie die Handyapp tber den Playstore heruntergeladen und die App geoff-
net haben, wird Sie TimeTac dazu auffordern Ihre Daten einzugeben @. Der Konto-
name ist derselbe wie flir lnren Webbrowser-Login. Sie finden diesen am Ende lhres
Links: go.timetac.com/Kontoname

Geben Sie nun die Daten wie gewohnt ein und tippen dann auf Anmelden @.

Sollte lhr Account ein SSO (Single Sign On) besitzen, ist der
Login-Prozess etwas anders. Bitte folgen Sie den untenste-
henden Arbeitsschritten.

Login mit SSO

Offnen Sie den Standardbrowser auf Ihrem Smartphone und loggen Sie sich mit Ih-
rem Firmen-Account ein. Starten Sie danach die TimeTac App und loggen sich tiber
die $SO-Funktion ein €. Danach kénnen Sie sich in Ihrem Standardbrowser wieder
abmelden. Der Login bleibt aufrecht.

Diese generellen Funktionen stehen lhnen unabhangig von
Ihrer Konfiguration zur Verfiigung.

ihrefirma X

Benutzername

Passwort (8]

Anmeldedaten speichern

ANMELDEN  ——— @)

PASSWORT VERGESSEN

Login mit SSO

ihrefirma X

(Bme Benutzername x

Passwaort ©

RegUlé rer LOgin [C] Anmeldedaten speichern

PASSWORT VERGESSEN

Eme



Dashboard

Das Dashboard ist in unterschiedliche Bereiche aufgeteilt: Schnellstart, Live-Erfas-
sung, aktuelle Kurznachrichten, aktuelle Abwesenheiten, Plandaten und Kurziiber-
sicht. Bestimmen Sie individuell, welche dieser Bereiche in Ihrem Dashboard ange-
zeigt werden sollen. Tippen Sie auf die drei Punkte @ im rechten, oberen Eck und
wahlen Sie die gewlinschten Bereiche aus 0. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem
Hikchen € im rechten, oberen Eck.

Schnellstart:

In dieser Leiste konnen Sie Meniipunkte platzieren, welche Sie am haufigsten ver-
wenden. Tippen Sie dazu auf Schnellstart konfigurieren @ und haken Sie die Me-
niipunkte an, welche Sie in lhrer Schnellstartleiste platzieren méchten @. Bestati-
gen Sie lhre Auswahl erneut mit dem Hakchen im rechten, oberen Eck.

Live-Zeiterfassung:

Dieser Bereich zeigt Ihnen den Namen der aktuell laufenden Aufgabe. Zusatzlich be-
kommen Sie Informationen zum Startpunkt der Zeitbuchung als auch zur Projekt-
ebene, in welcher sich die Aufgabe befindet. Der mitlaufende Zeit wird in blau dar-

gestellt @.

Darunter befinden sich drei Symbole @: Mithilfe des ersten Symbols wahlen Sie die
gewiinschte Aufgabe aus. An zweiter Stelle wird, abhangig davon, ob eine Zeitbu-
chung lduft, ein Start bzw. Stop-Symbol angezeigt. Nutzen Sie diese, um eine Zeit-
buchung zu stoppen, wenn eine Zeitbuchung lduft bzw. zu starten, wenn keine lauft.
Mithilfe des Kaffeetassensymbols starten Sie eine Pause. Wenn die Pause gestartet
wurde, wandelt sich das Symbol in ein Startsymbol um. Beriihren Sie dieses, um die
letzte Aufgabe erneut zu starten.

Uber das Start/Stopp-Symbol wird immer zuriick zur
zuletzt gestarteten Aufgabe gewechselt.

X  Dashboard konfigurieren —©

& 0 ©

e a

B

Schnellstart

Live-Erfassung

Aktuelle Kurznachrichten
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Aktuelle Kurznachrichten

@ Morgen mit Kollegin Engel in einem Meeting ...

Sturm, Christopher - 16. Feb., 10:46

9 Herzliche Gratulation an Daniel Heinz zur be...

Meyer, Hubert - 10. Feb., 10:57

@ Kurzfristige Information: Bin von 2. bis 6. Jul...

Engel, Michaela - 10. Feb., 10:40




Aktuelle Kurznachrichten:
Der nachste Bereich ist fiir die Kurznachrichten vorgesehen, in welchem Sie
aktuelle Firmen-, Abteilungs-, oder private Kurznachrichten lesen kénnen @.
Mo&chten Sie in das Menl Kurznachrichten wechseln, tippen Sie auf Mehr Kurz-
nachrichten anzeigen @.

Aktuelle Abwesenheiten:

Dieser Bereich zeigt hnen Urlaubstage, Krankenstande, Zeitausgleichstage oder
sonstige, kiinftige Abwesenheiten an €. Beriihren Sie eine bestimmte Abwesen-
heit, um weitere Details zu bekommen. Tippen Sie auf Mehr Abwesenheiten an-
zeigen @, um in die Antragsverwaltung zu wechseln.

Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfligung, wenn Sie die
TimeTac Urlaubsverwaltung verwenden.

Plandaten:

In diesem Bereich konnen Sie alle Plandaten, die Sie selbst oder Ihr zustandiger Ma-
nager flir Sie in TimeTac angelegt hat, einsehen. Zusatzlich erkennen Sie, wie viele
Stunden lhres Tages bereits verplant sind @. Beriihren Sie einen bestimmten Ein-
trag, um weitere Details zu bekommen. Tippen Sie auf Mehr Plandaten anzeigen @
,um in das Plandaten-Menii zu gelangen.

Diese generelle Funktion steht lhnen unabhangig von Ihrer
Konfiguration zur Verfligung.

Keine laufende Zeitbuchung
Nutzen Sie die Buttons um eine Aufgabe zu starten.
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Aktuelle Kurznachrichten

@ Morgen mit Kollegin Engel in einem Meeting i...
Sturm, Christopher * 16, Feb., 10:46

9 Herzliche Gratulation an Daniel Heinz zur bev...
Meyer, Hubert - 10. Feb., 10:57

@ Kurzfristige Information: Bin von 2. bis 6. Julii...
Engel, Michaela - 10. Feb., 10:40

Aktuelle Abwesenheiten -n
8.-11. August 2 Tag(e)
Urlaubstag

Geplant fur 9. Mai 0.00 h

Keine Plandaten vorhanden. Hinzufiigen von
Plandaten nurin Web-App moglich.




Seitenmenii

Wischen Sie am Display von links nach rechts oder beriihren Sie das Menii-Symbol
im linken, oberen Eck, um das Seitenmendi zu 6ffnen. Berilihren Sie hier Ihren Namen
oder Ihr Nameskiirzel, um die Benutzereinstellungen @ zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie
sich ausloggen @. Wenn Sie den Button zum Abmelden gedriickt halten, bekom-
men Sie die Moglichkeit, sich auszuloggen und zusatzlich den Cache zu loschen. Be-
achten Sie, dass hierbei unsynchronisierte Daten verworfen werden.

Das Profilbild konnen Sie in der Webbrowser-Version von
TimeTac andern.

Alle verfiigbaren Meniipunkte sind hier aufgelistet €. Diese orientieren sich jedoch
an lhrer Konfiguration. Mehr Informationen zu den einzelnen Bereichen finden Sie
im zugehorigen Kapitel. Welcher Meniipunkt gerade gedffnet ist, erkennen Sie an-
hand des grauen Hintergrundes und der blauen Schrift.

Dashboard:
Dieser Bereich bietet Ihnen eine Ubersicht iiber die verschiedenen Funktionen.

Zeitbuchungen:
Hier werden Buchungen libersichtlich dargestellt.

Projekte & Aufgaben:
In diesem Menipunkt kdnnen Sie die verschiedenen Aufgaben einsehen, starten
oder beenden.

Plandaten:
Hier werden anstehende Aufgaben angezeigt.

Auswertungen:

Dieser Menlipunkt kann mithilfe des Pfeil-Symbols aufgeklappt werden. Wahlen Sie
nun zwischen Auswertungen zu Arbeitszeiten oder Projektzeiten.
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Urlaubsverwaltung:
Auch dieser Menipunkt kann aufgeklappt werden. Vier weitere Punkte werden an-
gezeigt: Urlaubsplaner, Abteilungskalender, Teamkalender und Antragsverwaltung.

Die Teamfunktion muss fiir lhren Account freigeschaltet
sein, damit Sie den Teamkalender nutzen konnen. n= Dashboard

@ Zeitbuchungen
Statusiibersicht:
Hier bekommen Sie einen Uberblick, welche Kolleginnen gerade anwesend, in der [ | Projekte & Aufgaben
Pause, oder abwesend sind.

B Plandaten
Benachrichtigungen:
In diesem Bereich kdnnen Sie verschiedene Mitteilungen durch das System, wie ili  Auswertungen
etwa Synchronisationsfehler oder angenommene Urlaubsantrage einsehen.

Urlaubsverwaltung A

Kurznachrichten:
Unter diesem Menipunkt konnen Sie Nachrichten lesen, auf diese antworten, [6-
schen oder eigene erstellen.

|
t': Urlaubsplaner

E: Abteilungskalender

Uber: o
. . . . . . . g, Teamkalender
Hier sehen Sie Informationen zu Ihrer App-Version ein, kontaktieren uns per E-Mail -
oder besuchen unsere Website. — A
e ntragsverwaltung
- Statusiibersicht

‘._ Benachrichtigungen

E Kurznachrichten

o Uber

Diese generelle Funktion steht lhnen unabhangig von lhrer
Konfiguration zur Verfiigung.
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Zeitbuchungen

In diesem Menlipunkt werden standardmalflig die Zeitbuchungen des aktuellen Ta-
ges angezeigt. Mithilfe des Kalendersymbols @ am oberen, rechten Eck kénnen Sie
einen anderen Tag auswahlen, welcher angezeigt werden soll. Darunter sehen Sie
folgende Informationen @: Die dazugehérige Kalenderwoche, die Arbeitsstunden
des jeweiligen Wochentages als auch den summierten Wert der Arbeitszeit fiir diese
Woche.

Stunden werden in TimeTac immer in Industriestunden -
also in Dezimalwerten - angegeben. Mit einem Refresh kon-
nen diese aktualisiert werden.

Im Hauptbereich des Menis Zeitbuchungen, sehen Sie lhre bereits getatigten Zeit-
buchungen chronologisch absteigend. In der jeweiligen Zeitbuchungszeile sehen Sie
zuerst die Start- und Endzeit, die mit dieser Aufgabe verbrachte Arbeitszeit als auch
den Namen der jeweiligen Aufgabe @. Sollten Sie eine Anmerkung hinterlegt haben,
wird ein Notizblocksymbol @ angezeigt.

Méchten Sie einen Eintrag hinzufiigen, beriihren Sie das Plussymbol @. Fiillen Sie
das Formular aus @. In das Textfeld kénnen Sie eine Notiz einfiigen. Mochten Sie die
Zeitbuchung innerhalb von TimeTac fakturieren, wahlen Sie Verrechenbar aus. Im
Punkt Spesen/Auslagen kdnnen Sie weitere Eintragungen vornehmen, bevor Sie auf
Hinzufiigen @ tippen. Eine andere Moglichkeit Zeitbuchungen und Pausen hinzu-
zufligen, ist einen bestehenden Eintrag einige Sekunden zu beriihren und dann im
rechten, oberen Eck auf ein 3-Punkte-Menii zu tippen. Hier erscheinen Optionen,
um Pausen oder Zeitbuchung einzufiigen.

Die Zeitbuchungen sind verschiedenfarbig hinterlegt, wobei blau flir Arbeitszeit

steht und griin flir Pause. Beriihren Sie eine Zeitbuchung, um, Ihrer Berechtigung
entsprechend, Anderungen vorzunehmen bzw. zu beantragen.

E Die Zeitbuchungen stehen Ihnen zur Verfligung, wenn Sie
@ die Arbeits- und/oder die Projektzeiterfassung nutzen.

14

Zeitbuchungen

Meyer, Hubert

Do., 9. Mai

09:32-09:39
Allgemein
Allgemeine Aufgaben

&)

09:39 - 09:48
Pause
Allgemeine Aufgaben

09:48 - 11:55
Kundenbetreuung
Marketing & PR

0.12h
0.12h
0.15h
7
2.11h
X  Zeitbuchung Details | HINZUFUGEN
% Meyer, Hubert
Aufgabe -
Startdatum Startzeit
6.5.2019 v 07:07 v
6.5.2019 v 08:07 ~
6 Dauer
1.00h

Anmerkungen (optional)

[ Verrechenbar
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Zeitbuchungen via Widget

Ein Widget auf Ihrem Smartphone ermdglicht es lhnen, direkt vom Startbildschirm
aus auf eine App und dessen Funktionen zuzugreifen. Im Falle der TimeTac App kon-
nen Sie Uiber das Widget lhre Arbeitszeit starten, pausieren und beenden, ohne
die App offnen zu miissen. Wie lange Sie hierbei schon Zeit verbuchen, ist ebenso
Uber das Widget ersichtlich.

Um das Widget zu platzieren, beriihren Sie eine freie Stelle des Startbildschirms fiir
etwa eine Sekunde. Danach erscheinen weitere Optionen, wobei Sie die Option Wid-
gets @ auswihlen. Nun werden Ihnen Widgets fiir verschiedenste Ihrer Apps ange-
boten. Wihlen Sie unter diesen das Widget der TimeTac App @ aus. Ziehen Sie dieses
auf eine beliebige Stelle lhres Startbildschirms. Ist das Widget platziert, konnen Sie

dessen Grofie dndern, indem Sie an den Ecken und Riandern ziehen ©). Budget 01:11

3 Marketing & PR » Advertising Campaigns seit 12:08

c ® &

Beachten Sie, dass das TimeTac Widget nur dann zur Aus- 50 o

HINTERGRUNDE WIDGETS || EINSTELLUNGEN ..

wahl steht, wenn Sie die TimeTac App auf lhrem Smart- — P
phone installiert haben.

@ TimeTac
Working 13
TaneTa Google  Einstellung..  Play Store
~
. Uhr
Analaguhe Digitaluhr
Wetter
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Zeitbuchungen via Geofencing

Die Geofencing Funktion erlaubt Ihnen zu bestimmen, in welchem geografischen Be-
reich Mitarbeiter auf ein bestimmtes Projekt oder eine bestimmte Aufgabe buchen
konnen. So stellen Sie sicher, dass Mitarbeiter sich vor Ort befinden, wenn sie mobile
Zeitbuchungen starten.

Beachten Sie, dass die Geofencing-Funktion zuerst in der
Webversion aktiviert werden muss, um diese zu nutzen.

Sorichten Sie Geofences ein:

Klicken Sie auf das Symbol fiir Projekte und Aufgaben €. Nun konnen Sie entschei-
den, ob Sie ein Geofence fiir ein gesamtes Projekt (mitsamt den Unterprojekten und
Aufgaben) einrichten oder ein Geofence fiir eine einzelne Aufgabe erstellen mochten.
Im ersten Fall tippen Sie auf das 3-Punkt-Menii @ neben dem gewiinschten Projekt
und wihlen Geofences verwalten € aus. Méchten Sie nur fiir eine bestimmte Auf-
gabe ein geografisches Areal definieren, tippen Sie auf das 3-Punkt-Menii neben der
gewiinschten Aufgabe @ und wihlen dann Geofences verwalten @ aus.
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Aufgabe auswihlen Q

FAVORITEN  ZULETZT  IN DER NAHE ALLE

Oberste Ebene

8

X

2 Kunde Miller
Kunde Miiller

3 Kunde Beier
Kunde Beier

4 Office

5 Marketing & PR

6 Hauptplatz 1, Rathaus : —g
7 Bachmayr Geofences verwalten —9

Bachmayr & CS=

= Dashboard :

Schnellstart konfigurieren

Administration 02:46
Allgemeine Aufgaben seit 12:20

8 Greengate Energy

Greengate Energy : o—

B ® &

Q Qavaure Flanry

Aufgabe auswihlen Q

FAVORITEN ZULETZT IN DER NAHE ALLE

Oberste Ebene » Hauptplatz 1, Rathaus

@ 6.1 Reinigung @
e 6.2 Malerarbeiten @

e 6.3 Rasenpflege @

e 6.4 Winterdienst

o:}—o

Details
Shortcut einrichten

Erlaubten Bereich zeigen

Geofences verwalten —9

Aktuelle Kurznachrichten

@ Morgen mit Kollegin Engel in einem M...
Sturm, Christopher - 16. Feb. 2019, 10:46

@ Kurzfristige Information: Bin von 2. bi...
Engel, Michaela - 10. Feb. 2019, 10:40

e Kollegin Walser ist in Pflegeurlaub; Ve...
> Schmied, Valentin - 29. Jan. 2019, 10:51

MEHR KURZNACHRICHTEN ANZEIGEN

Aktuelle Abwesenheiten -—n
Keine zukiinftigen Abwesenheiten

MEHR ABWESENHEITEN ANZEIGEN
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Ebenso kdnnen Sie Geofences einrichten, ohne diesen direkt ein Projekt oder eine
Aufgabe zuzuweisen. Im Menii Projekte und Aufgaben tippen Sie hierzu auf In der
Nihe @ und danach auf das Kartensymbol @, welches sich rechts oben in dieser
Ansicht befindet. Tippen Sie nun auf das Plussymbol in der rechten, unteren Ecke,
um einen Geofence anzulegen.

Beachten Sie, dass Sie Geofences derzeit nur Uber die
Smartphone App einrichten kdnnen.

Im Meniipunkt Geofencing verwalten, tippen Sie auf das Plussymbol Geofence
anlegen @. Wihlen Sie nun das gewiinschte Areal aus, indem sie den abgebildeten
Kreis Uiber den Arbeitsort platzieren. Durch hin- oder wegzoomen (mit zwei Fingern
auseinander- oder zusammenziehen) passen Sie die GroRe des Areals an. Geben Sie
nun eine Bezeichnung @ fiir den eben erstellten Geofence ein und tippen anschlie-
Rend auf Speichern @.
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X  Aufgabe auswdhlen 0 | Q

FAVORITEN ZULETZT IN DER NAHE

Keine Daten verflgbar

X  Geofencingverw... Q

Oberste Ebene » Hauptplatz 1, Rathaus

° GEOFENCE ANLEGEN

X  Geofence anlegen Q
Rathaus der Stadt Graz @
Google
# Haupty
Bezeichnung e
Rathaus

ABBRECHEN | SPEICHERN 5
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Dieser Geofence erscheint nun im Meniipunkt Geofencing verwalten. Setzten Sie
hier ein Hiakchen @), um den jeweiligen Geofence zu aktivieren. Bestitigen Sie Ihre
Auswahl, indem Sie auf das Check-Symbol @ tippen, welches sich rechts oben in
diesem Meni befindet. Bei aktivierten und zu Aufgaben/Projekten zugeordneten
Geofences, kdnnen Mitarbeiter die betroffenen Aufgaben nur dann starten, wenn
sich deren Mobiltelefon im von lhnen definierten Areal befindet. Eine Meldung ©
der App weist den Mitarbeiter darauf hin, falls er sich auRerhalb des Bereiches be-
finden sollte. Diese kdnnen hierbei auf Karte @ tippen und so den Geofence der ent-
sprechenden Aufgabe auf einer Karte einsehen, ebenso wie den aktuellen Standort.

Die Genauigkeit der Standortbestimmung hangt vom ge-
nutzten Endgerat ab.

So loschen oder bearbeiten Sie Geofences:

Im Meniipunkt Geofences verwalten finden Sie Optionen, Geofences zu bearbeiten
oder zu l6schen. Wahlen Sie dazu den betreffenden Geofence aus und tippen an-
schlieRend entweder auf das Bleistift- oder das Papierkorb-Symbol ©.
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X  Geofencingverw... Q| v

Oberste Ebene » Hauptplatz 1, Rathaus

o GEOFENCE ANLEGEN
©®  Rathaus C]—o

AuRerhalb des erlaubten
Bereiches

Aufgabe kann nicht auBRerhalb des
erlaubten Bereiches gestartet werden,

ERNEUT VERSUCHEN
ABBRECHEN

Oberste Ebene » Hauptplatz 1, Rathaus

o GEOFENCE ANLEGEN
° Rathaus

[~)
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Zeitbuchungen via NFC

Die NFC-Funktion Ihres Smartphones ermdglicht es lhnen, mittles NFC-Tags Zeit-
buchungen zu starten. Diese NFC-Tags konnen in bestimmten Gebauden, Raumen,
an Arbeitsmaschinen etc. angebracht werden. Jedem Tag kann hierbei eine be-
stimmte Aufgabe zugewiesen werden.

Beachten Sie, dass die NFC-Funktion zuerst im Webbrow-
ser aktiviert werden muss, um diese zu nutzen.

So erfassen Sie Arbeitszeit via NFC:

Stellen Sie sicher, dass Sie NFC auf lhrem Smartphone aktiviert haben und 6ffnen Sie
die TimeTac App. Fiihren Sie die Riickseite des Smartphones nun in die unmittelbare
Nahe eines NFC-Tags. Die dem jeweiligen Tag zugeordnete Aufgabe wird nun in lhrer
Zeiterfassung gestartet.

Fiir den Fall, dass der entsprechende NFC-Tag noch nicht eingerichtet wurde, erhal-
ten Sie die Meldung Unbekannter Transponder @. Tippen Sie auf Ja @, um den
Tag bei TimeTac zu registrieren und wihlen Sie eine der angefiihrten Optionen ©.
Fiihren Sie Ihr Smartphone, wie beschrieben @, ein weiteres Mal an den Tag heran,
um diesen zu bestatigen. Die weitere Zuordnung zu einem Projekt oder einer Aufga-
be, findet in der Webversion statt. Nutzen Sie dazu die angezeigte ID @ des Tags, um
diesen in der Webapp zu identifizieren. Mehr Informationen tiber die Zuordnung des
Tags in der Webversion finden Sie unter support.timetac.com.

Beachten Sie, dass Sie nur liber NFC-Tags erfassen konnen,
wenn Sie ein NFC-fahiges Smartphone besitzen.

24

 unbekannter Transponder |

Méchten Sie diesen Transponder mit
TimeTac verwenden? Bestehende
Inhalte werden iiberschrieben.

@ Transponder registrieren

Bitte halten Sie den Transponder nun
an die Riickseite des Endgerats bzw.

zum NFC-Leser.

ABBRECHEN

Transponder-Modus wahlen

O Benutzer

Aufgabe

O
O  Projekt
O

Checkpoint

ABBRECHEN OK

Transponder registriert
Der Transponder wurde erfolgreich
registriert. Bitte fiihren Sie

die Zuordnung in der TimeTac
Webanwendung durch.

1D: 04952fe2355e80

25



Projekte & Aufgaben

In diesem Menupunkt werden samtliche Projekte & Aufgaben angezeigt. Alternativ
konnen Sie direkt nach bestimmten Aufgaben und Projekten suchen, indem Sie das
Lupensymbol @ beriihren. Beginnen Sie nun einfach den Namen einzutippen, Ti-
meTac schldgt Ihnen passende Projekte und Aufgaben vor.

TODOS FAVORITEN ZULETZT

In der nichsten Zeile sehen Sie verschiedene Kategorien @. Diese Kategorien kén-
nen Sie in der Webbrowser-Version fiir sich selbst definieren oder Ihr Manager mit
Vollem Personalzugriff definiert dies fiir Sie. In der Kategorie Todos finden Sie Auf-
gaben, die durch Sie erledigt werden miissen. In Favoriten werden Ihnen haufig ver-
wendete Aufgaben vorgeschlagen. Die Kategorie Zuletzt zeigt Ihnen jene Aufgaben,
welche Sie zuletzt verwendet haben. In Alle sehen Sie samtliche Projekte, Unterpro-
jekte und Aufgaben, auf die Sie Zugriff haben.

[Oberste Ebene » Allgemeine Aufgaben } 9

Allgemein

Besprechung

Nutzen Sie die Arbeitszeiterfassung ohne die Projektzeit-
erfassung, heilRt dieser Menlipunkt "Aufgaben" und enthalt

keine Einteilung in die oben angefiihrten Kategorien. Pause

Die Zeile darunter veranschaulicht die iibergeordneten Ebenen € der wahlbaren
Aufgaben im Hauptbereich diese Menlpunkts. Projekte werden als graues Ordner-
symbol dargestellt, Aufgaben haben ein blaues Symbol. Beriihren Sie einen Pro-
jektordner, um in die ndchste Hierarchieebene zu gelangen. Neben jedem blauen Reisezeit
Aufgaben-Symbol befindet sich ein Start- bzw. Stop-Symbol @, womit Sie direkt

eine Aufgabe starten oder beenden konnen.

Termin auler Haus

eee

©0000

®
®
Administration ®
®
®
®

E Die Projekte & Aufgaben bzw. Aufgaben sind nur verfiigbar,
@ wenn Sie die Arbeits- und/oder die Projektzeiterfassung nutzen.
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Plandaten

Plandaten ermdglichen es Ihnen, Ihre Aufgaben vorausschauend zu planen.

Als zustandiger Manager konnen Sie auch tber den Kalen-
der in der Webbrowserversion von TimeTac Planeintrage
durchfiihren.

Das Plandatenment ist genauso aufgebaut wie der Meniipunkt Zeitbuchungen.
StandardmaRig wird der aktuelle Tag angezeigt. Im oberen, rechten Bereich finden
Sie das Kalendersymbol @, mit welchem Sie auch nach Plandateneintrigen an ei-
nem bestimmten Tag suchen kdnnen. Darunter finden Sie die Wochentage als auch
die aktuelle Kalenderwoche @. Der nichsten Zeile entnehmen Sie, wie viele Stun-
den lhrer Arbeitszeit an einem bestimmten Tag schon verplant sind €.

Der Hauptbereich zeigt Ihnen die Plandaten des entsprechenden Tages @. Wihlen
Sie einen anderen Tag, um die dazugehdrigen Plandaten einzusehen. Diese Daten
werden, wie die Zeitbuchungen, durch eine chronologisch absteigende Zeitkette
dargestellt.

Die Plandaten stehen lhnen zur Verfiigung, wenn Sie die Pro-
jektzeiterfassung und/oder die Personaleinsatzplanung nut-
zen und die Plandaten aktiviert sind.
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Plandaten

Mo., 6. Mai

©

O

07:00-11:00
Termin aufier Haus
Allgemeine Aufgaben

11:00-12:30
Administration
Allgemeine Aufgaben

14:00- 17:00
Besprechung
Allgemeine Aufgaben




Auswertungen

In der mobilen App von TimeTac stehen lhnen zwei verschiedene Auswertungen zur
Verfligung: Die Arbeitszeitauswertung und die Projektzeitauswertung.

Arbeitszeitauswertung:

In diesem Menu werden Arbeitszeitdaten in dem von lhnen gewahlten Zeitraum aus-
gewertet. Wahlen Sie eine Betrachtungsperiode von einem Tag, einer Woche, einem
Monat oder von beliebiger Dauer @. Mithilfe des Kalendersymbols @ bestimmen
Sie den genauen Zeitraum.

Wenn Sie die Tagesansicht auswahlen, wird lhre Arbeitszeit an diesem Tag Ihrer defi-
nierten Sollarbeitszeit gegeniuibergestellt. Der Balken tritt in verschiedenen Farbun-
gen auf: Rot bedeutet, dass die Sollarbeitszeit unterschritten wurde, blau, dass die-
ser erfiillt wurde und griin, dass diese {iberschritten wurden €. Um einen anderen
Tag zu betrachten wischen Sie nach links oder rechts. Dieser Aufbau setzt sich auch
in der Wochen-, Monats und der Jahresansicht fort.

Projektzeitauswertung:

In diesem Menii werden Projektzeiten in dem von lhnen gewahlten Zeitraum aus-
gewertet. Wahlen Sie im Dropdown-Menli eine Betrachtungsperiode von einem Tag,
einer Woche, einem Monat oder beliebiger Dauer @. Mithilfe des Kalendersym-
bols @ bestimmen Sie den genauen Zeitraum und mithilfe des Lupensymbols @
suchen Sie direkt nach Projekten und wihlen diese aus. Im Dropdown-Menii @ de-
finieren Sie zusatzlich einen oder mehrere Mitarbeiter, welche bei der Auswertung
berticksichtigt werden sollen.

Im Hauptbereich werden Ihnen nun die Projekte der obersten Ebene angezeigt, inkl.
der jeweiligen Projektzeiten @. Tippen Sie auf ein Projekt, gelangen Sie eine Ebene
tiefer. Je nachdem, ob das libergeordnete Projekt Unterprojekte und/oder Aufgaben
enthalt, werden lhnen diese angezeigt, wieder inkl. der Projektzeiten pro Unterpro-
jekt oder Aufgabe.

E Die jeweilige Auswertung steht Ihnen mit der Arbeitszeit-
@ erfassung bzw. Projektzeiterfassung zur Verfligung.
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Arbeitszeitauswertung

Meyer, Hubert

Arbeitszeit Pause

7.32h 0.15h

Sollarbeitszeit: 8.00 h

A Die Werte fiir heute sind aufgrund der aktuell
bestehenden Zeitbuchungen berechnet.

Oberste Ebene

Allgemeine Aufgaben
65.85h

a e @

8.00h 5466h 3.19h

Office
8.00h

B

8.00 h

Bachmayr & Co.
8.00h

?

8.00h

Greengate Energy
8.00h
@&
8.00 h
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U rla U bSVG rwa ltu I'Ig =  Urlaubsplaner

Meyer, Hubert

Die Urlaubsverwaltung wird in der mobilen App in die vier Teilbereiche Urlaubs-
planer, Abteilungskalender, Teamkalender und Antragsverwaltung unterteilt.

Urlaubstage:-17.00 T; Uberstunden:+11.17 h

Urlaubsplaner:

Dem Urlaubsplaner entnehmen Sie eingetragene und beantragte Urlaube. Das Ka-
lendersymbol @ im oberen, rechten Eck erméglicht Ihnen, einen bestimmten Mo-
nat auszuwahlen. In der Zeile darunter wird Ihr aktueller Urlaubstageanspruch und oo owmoe w2

8 9 10 11 12 13 14

Ihr Uberstundensaldo angezeigt. Mit einer Beriihrung des i-Symbols werden Ihnen _— _#  F ¢
Details angezeigt @. PP
T 8 e 10 1 12
StandardmaRig wird im Hauptbereich des Urlaubsplaners der aktuelle Monat ange- @ 1-14. April 10 Tagle)
zeigt. Wischen Sie nach links oder rechts, um zum nachsten bzw. vorherigen Monat K9 Urlaubstng
zu gelangen. Die verschiedenen Abwesenheiten werden als unterschiedlich gefarbte 22. April 1Tagle) )
. - . . . . . X Neue Abwesenheit EINTRAGEN
Balken an den jeweiligen Tagen angezeigt €. Tippen Sie auf einen Tag, um Details Sskrmenta
der Abwesenheit zu erfahren oder einen Abwesenheitseintrag zu stornieren. % Meyer, Hubert v
Urlaubstage:+8.00 T; Uberstunden:+11.17 h [ ]
Stornieren konnen Sie nur, wenn lhnen lhr Manager mit
vollen Personalzugriff dieses Recht in der Benutzerverwal- 00— Urlalubst;g .
tung gewahrt hat.
24.4.2019 - 26.4.2019 -
Tippen Sie nacheinander auf zwei Tage in diesem Kalender, um einen Zeitraum aus-
zuwahlen und flr diesen eine Abwesenheit einzutragen. Alternativ verwenden Sie ;"“T"ag(e)
das Plussymbol @ und definieren hierbei den Start- und Endpunkt im nichsten
Schritt. Wahlen Sie liber das Dropdown-Menii @ die entsprechende Art der Abwe-
senheit aus. Im nachsten Schritt ist es moglich, eine Vertretung zu definieren und Vertretung %
einen Kommentar hinzuzufiigen @. Haben Sie den Vorgang abgeschlossen, wird Ihr 60—
Antrag strichliertim Urlaubsplaner angezeigt. Komimentarloptional)

Wenn Sie Uber die entsprechende Berechtigung verfiigen,
wird diese Abwesenheit direkt eingetragen.
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Abteilungskalender:

Der Abteilungskalender bietet Ihnen eine libersichtliche Darstellung der Abwesen-
heiten in einer Abteilung @. Mithilfe des Kalendersymbols @ bestimmen Sie eine
Kalenderwoche und mithilfe des Filtersymbols € bestimmen Sie die Abteilungen,
welche angezeigt werden sollen. Standardmaf3ig wird im Abteilungskalender die ak-
tuelle Woche angezeigt. Wischen Sie nach links und rechts, um die ndchste oder die
vorherige Woche einzusehen.

Teamkalender:

Sollten Sie Mitglied eines oder mehrer Teams sein, konnen Sie Giber den Mentipunkt
Teamkalender die Abwesenheiten der Mitglieder lhres Team einsehen @. Mithilfe
des Kalendersymbols @ bestimmen Sie eine Kalenderwoche und mithilfe des Fil-
tersymbols @ wihlen Sie die Teams, die angezeigt werden sollen. StandardmaRig
wird im Teamkalender die aktuelle Woche angezeigt. Wischen Sie nach links oder
rechts, um die nachste oder vorherige Woche anzuzeigen.

Um den Teamkalender zu nutzen, muss die Teamfunktion
in der Webversion freigeschaltet und Sie einem Team zuge-
ordnet sein.

Antragsverwaltung:

Der Menlipunkt Antragsverwaltung bietet Ihnen eine chronologische Ubersicht
von offenen, angenommenen, abgelehnten und stornierten Antragen. Mithilfe des
Kalendersymbols @ bestimmen Sie einen Tag und mithilfe des Filtersymbols ©
wahlen Sie den Status der Antrage, welcher angezeigt werden soll.

Die verschiedenen Abwesenheiten werden in unterschiedlichen Farben angezeigt.
Das kleine Symbol zeigt Ihnen den entsprechenden Status an. Der Typ der Abwesen-
heit wird daneben beschrieben, inkl. Datum und Dauer der Abwesenheit €). Wird
dieser strichliert und mit einem Plussymbol dargestellt, ist der Antrag noch offen.
Beruihren Sie einen Antrag, um diesen zu stornieren, anzunehmen oder abzulehnen.

Qﬁ% Die Funktionen zur Uraubsverwaltung stehen lhnen zur
Verfligung, wenn Sie die Urlaubsverwaltung nutzen.
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—
= Teamkalender (=T _6

April - KW 14

u s s 2 3
2 3 5

& perger, stefanie

S —
& Eismann, Markus

i —O Abteilungskalender
|

E Halpert, Jim

- KW 16

|
£ neinz, Daniel
|

g Lehner, Herwig
: l==
(Q) Reunig, Elena
o .
e Schmied, Valentin

g Walser, Martina

_ I NN E—
é‘. Winter, Felix

Innendienst

|

!% Kaiser, Sebastian

Antragsverwaltung e Keiler, Marie

Meyer, Hubert

|

8.-11. August 2Tagle) Marketing& PR
@ Urlaubstag
a Bachmann, Iris
1.-14. April 10Tagle)
& Urlaubstag |
9 . .
4.-5. Mz 2Tagle) E Heinz, Daniel
@ Urlaubstag |
@ 15. Februar 1Tag(e) a Klein, Elisa
@ Urlaubstag -

|

% Berger, Stefanie
|
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Statusiibersicht

Der Meniipunkt Statusiibersicht bietet lhnen einen Uberblick liber die An- und Ab-
wesenheiten der Mitarbeiter. Die unterschiedlichen Farben, stehen dabei fiir unter-
schiedliche Statusvarianten:

Rot bedeutet, dass der Mitarbeiter gegen eine Regel verstoRen hat (z.B. mehr als 10
Stunden am Tag gearbeitet oder die Kernzeit nicht eingehalten hat). Blau hinterlegt
sind jene Mitarbeiter, welche gerade eingebucht sind. Mitarbeiter, die sich aktuell in
der Pause befinden, werden griin dargestellt. Abwesende Kollegen, die einen Urlaub
oder eine andere Abwesenheitsart eingetragen haben, werden gelb hinterlegt.

Jedes Kartchen enthalt das Profilbild des Mitarbeiters oder dessen Kiirzel als auch
dessen Name und AbteilungO. Beriihren Sie den Pfeil @, um das Dropdown-Menii
zu 6ffnen und zusatzliche Informationen zu erhalten. Hier sehen Sie beispielsweise,
welche Aufgabe der jeweilige Mitarbeiter gerade ausfiihrt. Wenn Kontaktinforma-
tion hinterlegt ist, erreichen Sie den Mitarbeiter, indem Sie auf das entsprechende
Kontaktsymbol € tippen. Daneben erscheint ein Start- bzw. Stop-Symbol @.

Als Manager mit Personalzugriff, konnen Sie die Aufgaben
von Mitarbeitern starten und beenden.

Beriihren Sie das Filtersymbol @, um die Kirtchen nach Status zu filtern. Mithilfe
des Lupensymbols @ suchen Sie nach Benutzern.

Diese generelle Funktion steht Ihnen unabhangig von lhrer Konfi-
guration zur Verfligung, sofern die Statusiibersicht aktiviert ist.
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Statustibersicht

Bachmann, Iris v
Marketing & PR 40

Lauft seit 12:18

&L 2

-

< @ @
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Berger, Stefanie vI—e

Office
Lauft seit 12:18

Eismann, Markus v
Office

Abwesend bis: 10. Mai

Engel, Michaela o~
Produktion

Lauft seit 12:18

Halpert, Jim &
Produktion

Lauft seit 12:19

Heinz, Daniel P
Marketing & PR

Allgemeine Aufgaben
L Administration

Lauft seit 12:19

®——0
Hofer, Christian w

Office

Nicht eingebucht



Benachrichtigungen

Der Meniipunkt Benachrichtigungen bietet Ihnen einen Uberblick tiber Systembe-
nachrichtigungen aller Art. Die verschiedenen Arten werden durch verschiedene
Symbole dargestellt @:

Die blaue Stoppubhr steht fiir Benachrichtigungen betreffend Zeitbuchungen, inei-
nander greifende Pfeile stellen einen Synchronisationsfehler dar und das Sonnen-
symbol wird fiir Benachrichtigungen betreffend Abwesenheiten verwendet. Das
zusitzliche Symbol @ beschreibt den Status der jeweiligen Benachrichtigung. Ein
kleines Plus steht fiir einen neuen, noch offenen Antrag, das griine Hakchen stellt
genehmigte Antrage dar, das orange Ausrufzeichen ist fiir Synchronisationsfehler
vorbehalten und das rote Minus steht fiir abgelehnte Antrage.

Verfiigen Sie Uber die notwendigen Berechtigungen, kdnnen Sie diese Benachrichti-
gungen bearbeiten. Tippen Sie auf das Filtersymbol €, um die Benachrichtigungen
nach Art und Status zu filtern.

Diese generelle Funktion steht lhnen unabhangig von lhrer
Konfiguration zur Verfiigung.
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@
@

Benachrichtigungen

Uberstundenabbau / Zeitausgleich
Berger, Stefanie - 12. Marz, 21:35

Uberstundenabbau / Zeitausgleich
Eismann, Markus - 14. Feb., 15:46

Uberstundenabbau / Zeitausgleich
Keiler, Marie - 14. Feb., 15:45

Urlaubstag
Kaiser, Sebastian - 12. Feb., 19:46

Auftragsklarung & Zielsetzung
Kaiser, Sebastian - 7. Jan., 14:32

Besprechung
Hofer, Christian - 7. Jan., 08:36



Kurznachrichten

Dieser Meniipunkt gibt lhnen einen Uberblick iber Nachrichten, welche an das ge-
samte Unternehmen, lhre Abteilung, Ihr Team oder direkt an Sie geschickt wurden.

Die Kurznachricht besteht aus dem Profilbild oder dem Kiirzel des Mitarbeiters, wel-
cher die Nachricht verfasst hat, dessen Namen als auch das Datum und die Uhrzeit.
Zudem wird Ihnen angezeigt, an welche Empfangergruppe (Gesamtes Unterneh-
men, Abteilung, Team, Mitarbeiter) die Kurznachricht adressiert wurde €.

Beriihren Sie das drei Punkte-Menii @, um dem Autor der Nachricht zu antworten
oder Nachrichten, die Sie selbst verfasst haben, zu l6schen.

Mochten Sie selbst eine Nachricht verschicken, beriihren Sie das gelbe Plussym-
bol €. Verfassen Sie eine Nachricht und wahlen Sie mithilfe des Dropdown-Meniis
die Empfangergruppe aus. Aktivieren Sie die Checkboxen neben den gewiinschten
Abteilungen, Teams oder Mitarbeitern, um die Empfanger auszuwahlen. Verschicken
Sie lhre Nachricht mithilfe des Papierfliegersymbols @.

Die Teamfunktion steht Ihnen nur zur Verfiigung wenn die-
se fiir Ihren Account freigeschalten wurde und Sie einem
Team zugeteilt sind.

Uber

Dieser Meniipunkt bietet lhnen Informationen zur Version lhrer TimeTac App. Zusatz-
lich kénnen Sie direkt eine E-Mail an uns verschicken oder die Website besuchen.

Diese generellen Funktionen stehen lhnen unabhangig von
Ihrer Konfiguration zur Verfiigung.
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X  Nachricht verfassen > I—Q

Empfénger

das gesamte Unternehmen 7

Hallo! =  Kurznachrichten Y
@ Morgen mit Kollegin Engelin einem E]_e
: Meeting in NRW; sind beide mobil
erreichbar

Sturm, Christopher - 16. Feb., 10:46
An das gesamte Unternehmen

zur bevorstehenden Hochzeit & ein
0O— gelungenes Fest!

9 Herzliche Gratulation an Daniel Heinz :

Meyer, Hubert - 10. Feb., 10:57
An das gesamte Unternehmen

Kurzfristige Information: Bin von :
2. bis 6. Juliin Urlaub - Vertretung
tubernimmt Christopher Sturm

Engel, Michaela - 10. Feb., 10:40
An das gesamte Unternehmen

g Kollegin Walser ist in Pflegeurlaub; :
Vertretung libernimmt Fr. Berger

Schmied, Valentin - 29. Jan., 10:51
An das gesamte Unternehmen

@ Am 13. Juli gibt es eine kleine Feierzu @
meinem 5-jahrigen Firmenjubilaum!

Bachmann, Iris - 21. Jan., 10:44
An das gesamte Unternehmen

A Heute In-House-Meeting bei unserém R
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Wir wunschen viel Vergnugen
mit der TimeTac App!

oaoe 8 @ Rl - -

= Dashboard E

tacam 3 @
X Aufgabe auswidhlen
TODOS  FAVORITEN  ZULETZT

Allgemein
Allgemeie

PR (%)

Administration Aktuelle Kurznachrichten

Allgemei

Produition
icht eingebucht

leinz, Daniel
a1 R

icht eingsbucht
Aktuelle Abwesenheiten

8.-11. August 2Tagle)
@0 Urlaubstag

jofer, Christian

licht eingebucht

Geplant fur 6. Mai

tlmetoc

www.timetac.com



