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1. Globale werktijdconfiguratie

In de globale werktijdconfiguratie worden de volgende instellingen bepaald:

Hoeveel overuren mogen binnen welke tijdsperiode worden overgedragen

Op welke waarden moet de geregistreerde tijd worden afgerond

Is er sprake van carenztijden voér en na de dienst

Mag de werknemer door het systeem automatisch worden afgemeld als hij (of zij) dit
vergeet

De ingestelde waarden gelden voor alle werknemers, waarvan de tijdgegevens door het systeem
worden geregistreerd.

De carenztijden kunnen nog een keer in de groepsgegevens van de mewerkers worden ingegeven, of
direct in een individueel bestand. Daarbij geldt de volgende prioriteit:

Prioriteit 1 Carenztijden per werknemer
Prioriteit 2 Carenztijden per groep
Prioriteit 3 Carenztijden globaal

De ingave voor afrondingswaarden dienen in minuten te geschieden.
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2. Werktijdbeheer

In Werktijdbeheer worden de werktijden en de ploegenmodellen voorgedefinieerd. De
voorgedefinieerde werktijden worden daarna aan de medewerkers of aan de ingebrachte
medewerkersgroepen toegewezen. Voor elke weekdag kunnen verschillende werktijden worden
ingebracht. De kernwerktijd bevat de tijdsspanne waarin een flexiwerker verplicht aanwezig moet zijn.
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3. Medewerkersgroepen

Verschillende werknemers met dezelfde werktijd, kunnen in een werknemersgroep worden
gebundeld. Hierdoor wordt het bestandsbeheer sterk vereenvoudigd. Binnen een werknemersgroep
kunnen verschillende waarden ingesteld en gewijzigd worden.

Verplichte arbeidstijd  Binnen dit punt kan, bij gebruik van de in Werktijdbeheer vastgelegde
waarden voor de verplichte werktijd, men individuele dagen aanpassen.

Ploegencyclus Bij meerploegen systemen is het noodzakelijk, dat de verschillende ploegen
binnen een vast ritme verlopen t.o.v. elkaar. Dit vaste ritme wordt aan de
hand van enkele ingegeven ploegen door het systeem herkend en naar wens
automatisch doorgevoerd. Aanpassingen of wijzigingen blijven ten allen tijde
mogelijk.

Verzuimdagen Wanneer voor de gehele groep bestemde verzuimdagen moeten gelden,
zoals bijvoorbeeld bij storingen, dan kunt u in één keer de wijziging
doorvoeren.

De voorgenomen toewijzingen en de ingegeven verzuimdagen kunnen naar wens in een
staafdiagram op het scherm worden gezet en daarmee eenvoudig op fouten worden nagezien.
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4. Werknemerconfiguratie

In de werknemerconfiguratie worden de stamgegevens van de werknemers ingevoerd.
Hierbij heeft u de beschikking over de volgende velden:

Stamnummer — of personeelsnummer
Naam

Voornaam

Afdeling

Datum in dienst treding

Datum uit dienst treding

Glijdende werktijden/ flexiwerker Ja/Nee
Totaal vakantie/snipperdagen
Vakantie opgenomen

Restvakantie voorgaande jaren
Werktijdgroep

Als de werknemer aan een werktijdgroep is toegewezen, dan ontvangt hij automatisch de bij die
groep behorende ploegendienst en werktijden. De werktijden en het ploegenritme kunnen tijdens
gebruik aan de werknemer worden aangepast. Voor wijzigingen in de werkplanning heeft de gebruiker
een snelle maandaanpassing tot zijn beschikking.

In de Werknemerconfiguratie kunnen opgelopen danwel geplande verzuimdagen eenvoudig worden
verwerkt.

HLTijd 3.0 Windows software voor Link-Scan netwerken 14-07-00

© 1998 AVD Security cv Pagina 6



HLTijd 3.0 Windows software voor Link-Scan netwerken 14-07-00

© 1998 AVD Security cv Pagina 7
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5. Toeslagplichtige tijden

In dit programmaonderdeel kunnen de tijden worden bepaald die door HLTijd worden geregistreerd
en bewerkt als toeslagplichtig. De geregistreerde tijden kunnen in de vorm van een rapport worden
uitgedraaid of worden geéxporteerd naar een loonprogramma.

De tijden zijn onderverdeeld naar de volgende gezichtspunten:

e Toeslagen voor werkdagen bijv. nachtploegentoeslag

e Toeslagen voor weekends bijv. zondagarbeid

e Toeslagen voor verzuimdagen bijv. feestdagen

e Toeslagen voor kalenderdagen bijv. voor vaste dagen als Kerst en Nieuwjaar

Er zijn vele toeslagtijden in te brengen in het systeem en naar keuze van de gebruiker aan te passen.
De instellingen van de toeslagtijden voor weekends kunnen door nullen worden gedeactiveerd.

Toeslagen verwalten R
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6. Verzuimdagen en verzuimtijden

De dagen waarop de werknemer aanwezigheidsplicht heeft en om de één of andere reden niet
aanwezig is, worden gerekend als verzuimdagen. U kunt naar keuze vele typen invoeren.

De verhouding tussen werkelijke werktijd en verplichte werktijd dient voor iedere verzuimdag te
worden ingevoerd.

Voorbeelden:
Ziekte Verplicht =0  Werkelijk =0
Zakenreis Verplicht = Werkelijk

Niet gemeld verzuim  Werkelijk =0

Aan de hand van de verzuimdagen instelling beslist het programma hoe afwijkingen tussen werkelijke
werktijd en verplichte werktijd dienen te worden afgehandeld.

Analoog aan de verzuimdagen worden de verzuimtijden ingesteld.

Soort verzuimdag bewerken m
Omschrijving |

Korte omschrijving:

v werktijd = 0 [ werkelijk = 0

[ Werktijd = werkelijk

OK 1 Afbreken Help
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7. Kalender

Het tijdregistratieprogramma beschikt over een geintegreerde kalender, waarnaar alle
geprogrammeerde gegevens worden ingesteld. In de kalender kunnen alle verzuimdagen, die de
gehele onderneming betreffen worden ingebracht. Deze verzuimdagen gelden dan voor alle
werknemers. In de kalender zijn al een aantal nationale feestdagen voorgeprogrammeerd. U hoeft
deze alleen nog maar te activeren.

|[Koninginnedag
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8. Maandevaluatie

In de maandevaluatie kunnen de geregistreerde meldingen geanalyseerd en afgedrukt worden.
Bovendien bestaat de mogelijkheid, verzuimdagen en verzuimtijden te wijzigen en ontbrekende
werktijden in te voeren. Door de bladerfunctie kunnen alle medewerkers snel achter elkaar bewerkt
worden.

U kunt de volgende rapporten, hetzij op uw beeldscherm bekijken, hetzij naar een printer sturen.

Korte meldlijst

Lange meldlijst
Verzuimdag overzicht
Beknopt overzicht
Vakantieoverzicht

Deze 5 rapporten beschikken over een selectiemogelijkheid op naam, afdeling en stamnummer.

e Foutrapportage systeemmeldingen
e Foutrapportage tijdmeldingen

Alle rapporten kunnen aan uw wensen worden aangepast.

rafisch overzicht- 1241997
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| Arbeidstijdmeldingen

bewerken

Maandafstemming wo 17.12.1997
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9. Jaaroverzicht

De evaluatiefunctie Jaaroverzicht biedt u de mogelijkheid het volgende over de in de loop van een
jaar ingevoerde gegevens in te zien.

Verplichte werktijd

Werkelijk gewerkte tijd

Verschil tussen verplicht en werkelijk

Overuren

Overdracht tussen verplicht en werkelijk van vorige maanden
Resultaat totaalverschil

Dagen verplicht

Dagen werkelijk

Het jaaroverzicht kan per werknemer of voor alle werknemers samengevat als bedrijfsoverzicht
worden uitgegeven.

Jaaroverzicht 1997 R
Stamnummer: 4123 Afdeling: MAGAZIIN laatste wijziging:
Naam: Spaargaren, Jodocus o0.0o.oooo
Werktiid  Merkeliike Yerschil  transport COFr. Totaal Werktijd = rkelijke
Totaal 0:00 0:00 0:00 0:00 0 o
januari 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
februari 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
maart 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
april 0:00 0:00 0.00 0:00 ] 0:00 0 ]
mei 0:00 0:00 0:00 0:00 ] 0:00 0 0
juni 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
juli 0:00 0.00 0.00 0:00 a 0:00 0 ]
augustus 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
september 0:00 0:00 0:00 0:00 ] 0:00 0 0
oktober 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
november 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
december 0:00 0:00 0:00 % 0:00 0 0:00 0 0
€£< i Zoeken i 33> ! Corr. tijdrekening ’ Keuze aldeling i
Help 1996 i berekenen I 1998 ’ Firma ’ Ketze groep i
B |qaroverzicht 1997 R
Stamnummer: Afdeling: laatste wijziging:
Naam: FIRMAOYERZICHT 00.00.0000
Werktid Merkelitke Yerschil  transport COorr. Totaal werktijd rkelijke
Totaal 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0
januari 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
februari 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 i}
maart 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
april 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
mei 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
juni 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
juli 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
augustus 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 i}
september o:00 0:00 0:00 0:00 0 o:00 o o
oktober 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 0
november 0:00 0:00 0:00 0:00 0 0:00 0 i}
december o:0n 0:00 0:00 0:00 0 o:0n o o
Einde i e d e i EreiEn i 335 i Corr tjdrekening Keuze afdeling i
Help i 1996 i berekenen i 1998 ! Einzeln Keuze groep i
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10. Aanwezigheidsoverzicht

Met behulp van het aanwezigheidsoverzicht kunt u snel bepalen wie aanwezig is en sinds wanneer.

De volgende mogelijkheden worden door kleuren aangegeven:

1. Aanwezig - sinds wanneer
2. Afwezig - sinds wanneer
3. Komt niet - en waarom
§# Anwesenheitsiibersicht - wo 17.12 97 alle medewerkers umﬁ

Owerzicht Help

Naam, voornaam Werktijd :‘j

00:00 - 00:00
Spaargaren, Jodocus  00:00 - 00:00 +09:00

[T Gemerkt
[~ Ontbreken
!

f&‘fzﬁs ing:
~Gesorteerd -
Z Manm o e
1 » 4 | r 4
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11. Maandplanning

De maandplanning geeft u een beknopt overzicht voor de lopende maand.
U kunt selecteren op:

Naam
Stamnummer
Afdeling
Groep

Hiermee kunt u snel de bezetting van de verschillende ploegen controleren.
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12. Gegevensbeveiliging

14-07-00

Doordat u de mogelijkheid heeft elk programmaonderdeel individueel aan uw medewerkers toe te

wijzen, zijn de gegevens in HLTijd afdoende beveiligd tegen ongeoorloofde wijzigingen.

Programmarechten toewijzen m

Naam |Manﬁger |
Toegangsc |f“"'d | wan | |
Tagcode W tat | |

Systeem

Basisinstellingen ...
Arbeidstijdconfiguratie __.
Programmarechten ...
Overzichtsdatum wisselen .

Backup ...
Gegevens
Medewerker

Toeslagt
Soort verzuimdag ...

Soort verzuimtijd ...
ol P |

[\} Afbreken ]
Scannen ]

Help 1
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13. Online Helpfunctie

Zoals het een Windows programma betaamt is ook HLTijd uitgevoerd met een uitgebreide online Help
functie.

Heeft u vragen dan kunt u dit in eerste instantie met uw leverancier opnemen. Indien er speciale
vragen zijn m.b.t. de software of de hardware kunt u contact opnemen met de importeur.

& Hilfe fiir HLZeit 3.0

Bestand Bewerken Bladwijzer Opties  Help

Inhoudsgpgavei Zoeken i Afdrukken €« »>

Werktijdmodellen fi

Elk werktijdmodel moet een omschrijving hebben ter latere identificatie. Ellk model bevat de
vooringestelde werlktijden voor een week van Maandag to Zondag. De waarde van een bepaalde dag kan
probleemloos worden gekopieerd naar een andere dag door op de knop Opslaan te druklzen Door op de
knop Eopieer te drukken kopieert u de opgeslagen info van de ene dag naar de andere. Elke dag kan dus
een andere werkti)d hebben Dagen waarop niet gewerkt wordt worden gevuld met nullen

Het aantal werktijdmodellen wordt alleen begrens% door uw hardware. Het valt uiteraard aan te bevelen
de zaak overzichtelijl te houden en het aantal modellen te beperken

Meldtijd
Geldt alleen voor flexiwerkers| Deze medewerkers mogen hun arbeidstijd weliswaar flexibel indelen,

rnagr zijn gehouden deze werldijd binnen zekere grenzen te realiseren Meldingen die buiten het
ingestelde tijdvenster vallen worden niet in aammerking genomen,
Als er geenmeldtijd in acht hoeft te worden genomen, dient u deze velden met nullen te wullen

Werltijd
Hier wordt de tijd ingegeven die ter berekening van de verplichte werktijd gebruikt wordt

Eernwerktijden
Geldt alleen voor flexiwerkers! Deze tijdruimte 15 verplichte werktijd voor flexiwerkers. Anders volgt

sen melding in de verzuimlijst bij het evalueren van de tijdregistraties.
Als er geen kernwerktijden nodig zijn, dan moeten deze velden met nullen worden gevuld.

Carenztijd:
Voor medewerkers met vaste werktijden kan hier een carenztijd worden ingevuld voor zowel het hegin

als het eind van de werlttijd. Als hier niets wordt ingevuld dan geld de tijd van de werldijdconfiguratie

Pauzes:
Pauzes worden van de verplichte werldijd afgetroklzen. Als dit niet gewenst 15 dan dient u het valje —v—l
HLTijd 3.0 Windows software voor Link-Scan netwerken 14-07-00

© 1998 AVD Security cv Pagina 17



	Inhoudsopgave
	1. Globale werktijdconfiguratie
	2. Werktijdbeheer
	3. Medewerkersgroepen
	4. Werknemerconfiguratie
	5. Toeslagplichtige tijden
	6. Verzuimdagen en verzuimtijden
	7. Kalender
	8. Maandevaluatie
	9. Jaaroverzicht
	10. Aanwezigheidsoverzicht
	11. Maandplanning
	12. Gegevensbeveiliging
	13. Online Helpfunctie


