Zeiterfassung ClickTime

1 Wichtige Informationen zum Login!

1. Organisation ID = 1466

2. vorname.nachname kleingeschrieben mit Punkt dazwischen, Beispiel: peter.muster

3. Winter2021, beim ersten Aufruf wird ein neues Passwort verlangt — Neues Passwort gut
notieren!

2 ClickTime starten

ClickTime kann mit jedem Browser gestartet werden. Auf dem Windows PC, Mac, Tablet oder
Smartphone (App ClickTime herunterladen) .

Der Aufruf erfolgt mit https://login2.clicktime.ch

1466

Winter2021

Organisation ID (gilt fur alle Angestellten einer Firma)
Benutzername: vorname.nachname (alles kleingeschrieben mit Punkt dazwischen)
Passwort (Mindestlange 8 Zeichen, Gross- und Kleinbuchstabe, Zahlen)

3 Personliche Einstellungen

1 ClickTime Test 49 {1} 3

Peter Muster

Rechts oben wird der Firmenname und der/die Nutzer/in angezeigt.
Hier kann das personliche Passwort geéandert werden.

Hier meldet man sich vom ClickTime ab.



4 Zeiterfassung

1. Die Ansicht umfasst immer eine Woche. Mit den beiden Pfeilen kann eine Woche vorwarts oder
rickwarts geblattert werden. Mit einem Klick auf das Kalenderblatt kann auf eine beliebige Woche
gesprungen werden.

2. Die Sollzeit zeigt die Arbeitszeit pro Tag an. Bei einem 100%-Pensum sind dies 8:24. Je nach
Beschaftigungsgrad ist es weniger. Die Sollzeit wird automatisch immer auf die Tage von Montag
bis Freitag verteilt. Dies deshalb, dass allen Angestellten die Feiertage anteilsmassig
gutgeschrieben werden. Ganze Feiertage oder reduzierte Arbeitstage werden automatisch
bericksichtigt.

3. Indieser Zeile werden alle erfassten Stunden angezeigt. Wichtig ist, dass die geleistete Arbeitszeit
auch am richtigen Tag eingetragen wird, d.h. allenfalls auch Samstag und Sonntag. Dies kann
bedeuten, dass beispielsweise bei Teilarbeitszeit von Mittwoch bis Freitag jeweils am Montag und
Dienstag bei Abweichung ein Minus erscheint, dies wird aber bis Ende Woche wieder
ausgeglichen. Schlussendlich ist das Wochentotal massgebend (im obigen Beispiel -29:49 Std.).

5 Einen neuen Zeiteintrag (Absenz/Arbeitsbereich/Weiterbildung etc.) erfassen

4. Um die Arbeitszeit zu erfassen, klicken Sie bei Tageserfassungen auf das rote Plus, dann 6ffnet
sich das untenstehende Fenster:




Erfassungstyp: Mittels des Pfeils rechts 6ffnet sich die Dropdown-Liste mit folgenden Mdglichkeiten:

- Arbeitszeit

- Arbeitsbereiche

- Ferien

- Krankheit

- Kompensation

- Bezahlte Absenzen
- Weiterbildung

- Militar/Zivilschutz

- Unfall

Um Auswertungen der verschiedenen Tatigkeiten vornehmen zu kénnen, muss der Arbeitsbereich
zwingend angewahlt werden.

Wenn die Totalarbeitszeit identisch ist mit einem Arbeitsbereich, kann dies gleichzeitig ausgefillt
werden, indem mithilfe des Pfeils beim Arbeitsbereich die Auswabhlliste gedffnet und der entsprechende
Arbeitsbereich angewahlt wird.

Wenn an einem Arbeitstag in verschiedenen Arbeitsbereichen gearbeitet wurde, gibt es zwei
Mdglichkeiten der Eingabe:

Erste Mdglichkeit:
Zuerst die Stundenerfassung mit dem Erfassungstyp «Arbeitszeit» mit den Zeiten «von» «bis»
eingeben und speichern.




Dann bei Tageserfassungen nochmals auf das rote «+» klicken.

Dieses Mal beim Erfassungstyp anstelle von «Arbeitszeit» mittels der Auswahl-Liste «Arbeitsbereiche»

anwahlen.
Beim Feld «Arbeitsbereich» mittels der Auswahl-Liste den entsprechenden Arbeitsbereich auswahlen

und die Zeit bei «Std.» im Feld unten rechts eingeben, speichern.

Diesen Vorgang flr die weiteren Arbeitsbereiche wiederholen.

Zweite Mdglichkeit:
Gleichzeitig mit dem Erfassen der Arbeitszeit den Arbeitsbereich auswahlen. Dabei ist zu beachten,

dass bei der Zeit «von» «bis» nur jeweils diejenige Zeit angegeben wird, welche fir diesen
Arbeitsbereich zutrifft.

Diesen Vorgang fir die weiteren Arbeitsbereiche wiederholen.



Bemerkungen: Die Eingaben in diesem Feld sind fakultativ und kénnen kleinere oder gréssere
Erlauterungen beinhalten. Sie kdnnen jedoch nicht in einer Statistik ausgewertet
werden.

Eingabe
Arbeitszeit: Es gibt verschiedene Mdglichkeiten die Arbeitszeit einzugeben.

¢ Sie erfassen direkt die «von-Zeit» und die «bis-Zeit» und driicken auf Speichern.
Damit wird ein vollstandiger Zeiteintrag erstellt. (wie oben beschrieben).

¢ Nach Eingabe des Erfassungstyps wird der Timer gestartet. Damit wird ein Eintrag
mit der aktuellen Zeit erstellt. Dies wird vorwiegend fir die normale Arbeitszeit
verwendet.

¢ Falls die Arbeit bereits friher begonnen wurde, wird die «von-Zeit» eingegeben
und der Timer gestartet. Damit wird ein Eintrag fir die eingegebene Zeit erstellt.

e Fur Ferien und andere Absenzen kann die Eingabe bei Std. durch das Total der
Stunden eingegeben werden (siehe untenstehende Grafik)

Eintrage mit Timer

Bei Eintragen mit Timer erscheint der Tageseintrag wie folgt:

Wenn Sie die Arbeit beenden oder in die Pause gehen, driicken Sie einfach auf den Stopp Knopf, dann
wird die aktuelle Zeit als «bis-Zeit» eingetragen.



Erklarungen Tageserfassungen - Ubersicht

5. Bei den Tageserfassungen werden alle erfassten Zeiten des ausgewahlten Tages oder der ganzen
Woche angezeigt. Unter der Rubrik T wird die Herkunft der Erfassung angezeigt.
PC = Browser, A = Mobile App, B1/2 = Pausenkorrekturen

6 Schnellerfassung

Unter «Schnellerfassung» kénnen eigene Vorlagen erfasst werden. Diese kénnen je nach Bedarf den
Typ, die Uhrzeiten, die Stunden, Kommentare etc. enthalten. Mit einem Klick auf eine Vorlage wird
diese gedffnet und kann zusatzlich nach Bedarf mit Informationen ergéanzt oder direkt als Erfassung
gespeichert werden. Dies macht Sinn fir diejenigen Personen, welche regelmassig zu gleichen
Uhrzeiten in den gleichen Arbeitsbereichen arbeiten.




7 Jahresubersicht

1. Mit den Pfeilen kann hier das Jahr gewechselt werden.
2. Die Feiertage sind farbig markiert.

3. Anjedem Tag sind die erfassten Zeiten sichtbar mit der entsprechenden Farbe des Typs. Wenn
mehr als ein Typ erfasst wird, erscheinen zwei Farben. Falls der Monat griin unterstrichen ist, ist
der gesamte Monat visiert bzw. genehmigt.

4. Absenzen wie z.B. Ferien kdnnen auch im Voraus genehmigt werden und sind dann fir den
Mitarbeiter gesperrt.

5.  Wenn mehrere Tage erfasst werden sollen, z.B. fur Ferien, dann kdnnen mit der Maus und linker
Taste die Tage ausgewahlt werden, so dass anschliessend die Periodenerfassung getffnet wird.

6. Hier kann die Periodenerfassung auch direkt getffnet werden.
7. In der Legende sind die verfiigbaren Erfassungstypen mit den Farben ersichtlich.

8. Bei Bedarf kann auch eine Periode von Eintragen geldscht werden, sofern diese nicht genehmigt
oder Bestandteil eines Antrages ist.



8 Periodenerfassung

Nach der Auswahl der Tage auf der Jahrestbersicht oder nach dem Klick auf Periodenerfassung
erscheint folgende Auswahlmaske:

1. Hier wird der Erfassungstyp ausgewahlt.

2. Falls bereits Tage ausgewahlt wurden, werden diese angezeigt. Ansonsten sind die Datumsfelder
leer und kénnen noch ausgewahlt werden.

3. Falls Sie hier nicht auf «weiter» klicken kénnen, liegt es daran, dass allenfalls der ausgewahlte Typ
nicht in der Zukunft erfasst werden kann.

Im nachsten Schritt werden die erfassten Tage angezeigt.

1. Die Anzahl Stunden werden von den Sollzeiten geméss Anstellung tibernommen.
2. Die Stunden kénnen falls notwendig gedndert werden.

3. Bei Feiertagen werden keine Stunden oder allenfalls reduzierte Stunden eingetragen.



9 Tagessaldi

Auf der rechten Seite der Wochenubersicht werden die Saldi von gestern angezeigt. Wenn Sie mit
der Maus Uber einen Saldowert fahren, werden mehr Informationen zum entsprechenden Saldo
angezeigt.

Bei der Gleitzeit ist ein Ampelsystem hinterlegt. Wenn ein erster Wert Gberschritten wird, dann wird der
Wert orange angezeigt. Beim Uberschreiten des zweiten Wertes wird er dann rot.

10 Monatsrapport (Menu Information)

Im Monatsrapport werden samtliche erfassten Eintrage aufgeftihrt und am Schluss des Rapportes werden die
Saldi von Ende Monat angezeigt.

Die Feiertage werden als Information angezeigt.
Jeden Tag wird die berechnete Sollzeit angezeigt.
Wenn Stunden mit Zuschlagen erfasst werden, werden die Zuschlage separat angezeigt.

Falls Bemerkungen, Projekte oder Kostenstellen erfasst, werden diese unter Bemerkungen
angezeigt.

N



11 Jahresrapport (Menu Information)

Der Jahresrapport gibt eine Ubersicht tiber die Stunden, Sollzeiten und Saldi pro Monat.

12 Ferientbersicht (Menu Information)

In der Ferieniibersicht konnen die Ferien oder auch weitere Absenzen der eigenen Abteilung oder der
ganzen Firma angezeigt werden. D.h. Sie sehen nicht nur Ihre Ferien, sondern auch diejenigen lhrer
Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen.

Diese Angaben dienen zur Information tGber Absenzen und sind ein Hilfsmittel zur Koordination der
Abwesenheiten.

13 Arbeitsbereiche auswerten

Falls die Arbeitsbereiche gewéhlt werden (was dringend empfohlen wird), kann der Mitarbeitende seine
personlichen Stunden pro Arbeitsbereich/Projekt auswerten.

Dazu im Menu Information auf «Meine Projekte/Arbeitsbereiche» klicken.



14 Genehmigungsprozess von Vorgesetzen und Behoérdenmitgliedern
Der Loginprozess ist der Gleiche wie fir den Mitarbeiter (siehe Punkt 1).
Genehmigungsprozess

Beim Genehmigungsprozess werden vom Mitarbeiter Eintrage erstellt, welche genehmigt werden
mussen wie z.B. Ferien, Kompensationen, spezielle Uberstunden etc.

Monatliche Genehmigung

Die monatliche Genehmigung findet nach Abschluss des Monats statt, indem der
Vorgesetzte/Behordenmitglied alle erfassten Stunden des Mitarbeiters pruft und genehmigt. Damit sind
diese auch fur den Mitarbeiter gesperrt und kénnen nicht mehr geandert werden. Die Genehmigung
kann jedoch auch wdchentlich oder taglich erfolgen, je nach Bedarf.

Wo werden die Antrage genehmigt?

Die Antrage sind unter «Mein Team/Offene Antrage» - ersichtlich und kénnen dort genehmigt werden.



Mit einem Klick auf den Titel des Antrages 6ffnet sich das Genehmigungsformular, wo die Tage
genehmigt oder abgelehnt werden kénnen. Der Vorgesetzte kann ebenfalls einen Kommentar flr den
Mitarbeiter erfassen, welcher anschliessend eine E-Mail mit den genehmigten oder abgelehnten Zeiten
bekommit.

Wo kénnen genehmigte Antrage wieder geléscht werden?

Die genehmigten Antrage sind unter «Mein Team/Genehmigte Antrage» ersichtlich. Wenn z. B.
genehmigte Ferien verschoben werden, muss der/das Vorgesetzte/Behérdenmitglied oder der
Administrator die genehmigten Tage l6schen. Der Mitarbeiter kann danach einen neuen Antrag stellen.
Zum Loschen wird der Haken gesetzt und gespeichert, womit der Eintrag geldscht ist.



Wie erfolgt die monatliche Genehmigung?

Wenn der vergangene Monat fertig erfasst ist, prift die vorgesetzte Person die Eingaben und

genehmigt diese. Anschliessend kann durch den Mitarbeiter in diesem Monat nichts mehr geandert
werden.

Die Genehmigung kann unter «Mein Team/Monatliche Genehmigung» mit einem Haken am Schluss
des Monats fur den ganzen Monat gemacht werden oder es kdnnen auch einzelne Tage fur das ganze
Team genehmigt werden, indem oberhalb beim Tag der Haken gemacht wird.

Mit dem Haken am Ende der Liste kann das ganze Team genehmigt werden.



