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1 LOGIN FREISCHALTEN

Offnen Sie TimeTool mit http://www.adecco-tt.ch in lhrem Webbrowser.

Login ~
Change password b
User ||

Password

New password

New password

Change Password

Password forgotten ~

Offnen Sie «Change password».
Geben Sie lhr Kirzel sowie das temporare Passwort bei «<Password» ein.

Definieren Sie anschliessend ein neues Password (max. 10 Zeichen) und schliessen Sie ab mit «Change
Password».

Sie kdnnen sich nun mit lhrem Kiirzel und lhrem neuen Passwort einloggen.

Bitte wenden Sie sich bei Fragen zum Login an den Personaldienst
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AUFBAU

In der linken Spalte (1) sehen Sie die Funktionen welche Ihnen zugeteilt sind. Wenn Sie
eine

dieser anwdahlen (z.B. ,Scheduler"), 6ffnet sich das entsprechende Programm im
Hauptfenster (2) rechts. In der mittleren Spalte (3) konnen Vorgesetzte einen der Ihnen
zugeteilten Mitarbeitenden aufrufen.
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Sie haben die Maglichkeit die einzelnen Spalten bei Bedarf auszublenden.
Benutzen Sie dazu die kleinen Pfeile

(4) oben rechts in der gewUnschten Spalte.
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MITARBEITER: KORREKTUR FEHLENDE BUCHUNGEN /
ABSCHLUSS

Kontrollieren Sie taglich im Scheduler ob fehlende Buchungen vorhanden sind; Diese
werden, falls vorhanden, am betroffenen Tag als gelb markiert angezeigt:

TG Refresh ‘ Structure TEST MA TEST Geplast Bealispert Absckl MA AbucL VG Abschl BD

=8 Tag Woche  Monat dahr My Agenda 27 Okt 2014 - 2 Nov 2014 Abschl
=[] Tagesabsenzen
B 10 Ferien
] 20 Miltar / Zivilschutz
] 21 Inspektion/Feuerwehrkurs
5] 29 Mutterschaftsurlaub
15 30 Krankheit ganztags
1) 32 bez. arzt
] 33 Abw. in Schwangerschaft
5 39 0z Kahr
1 40 8 ganztags

Heute “

Sam, Hoverber 1
Fehienge Buchungen

Durch Klicken auf eine leere Flaiche am betreffenden Tag, gelangen Sie zu den Details
und koénnen die fehlende Buchung eingeben:
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TimeTool AG

6 Okt 2014 — 12 Okt 2014 Abschl. Dru
Hierarchy
Mit, Oktober 8 Don, Oktober 8 Fre, Oktober 10 5 & TimeTools 5‘% [ % Eingabe % ez 5 Abbrechen
Fehlende Buchungen = 2% Basisdaten

[T Abwesenheiten

7 Scheduler Satznummer 00053
™ Name AAATEST
I Flanograph Vomame  TEST

Personalnummer

07:00 - 12:00 Datum  09-10-2014

Buchungen Buchung 07200 Kemme *
12:00 Geht *

17:00 Kemme *

Zt 0000 | @

Kommit/Geht
Zeitmarke
Kommt
Geht
12:00 - 17:00 o
Buchungen - =
Tagesnotiz
3 3
13:00 - 18:00 Tagesplan 100 Normal Mo-Fr [-]
Buchungen
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Fehlende Buchung erfassen
1) Wahlen Sie die gewlinschte Uhrzeit mithilfe dieses Buttons. Zait 1407 o
2) Klicken Sie auf «Eingabe», damit die Uhrzeit eingetragen wird.
3) Die Buchung wird ersichtlich und wird mit «Speichern» abgeschlossen.
ACHTUNG:
Achten Sie darauf das Sie die
Stunden und Minuten durch
TimeTools . ege .
3 Basisdaten Anklicken bestatigen (Auch bei
" Abwesenheiten xx:00, ansonsten wird die Zeit
i nicht richtig eingetragen
: e . 3 .
" Planograph Vorname 00:00 (o]
2 ' 00: 00
Budng - 07108 Gane +
17:00 Xecamt * 00
23 b 13
| e M 1 4
‘ 10 2
‘ 21 9 3 15
2t 00:00 © b 1 20 o 76 5 4 16
Kommt/Geht R
Zeitmarke
Kommt
Geht 00:00 @
Pause
zesart = 10:00
Tagesnotiz
Tagesplan 100 Mormal Mo-Fr H - 00 .
| /50 10
} 45 15
40 20
35 20 25
Monatsabschluss (Vormonat)
Sobald Ihr Vorgesetzter alle Fehlenden Buchungen des Vormonats korrigiert hat, kdnnen
Sie den Button Abschluss im Scheduler anwahlen und somit bestatigen dass Sie mit dem
Zeitnachweis einverstanden sind.
T Timeool | £
[ = |-
TEST MA TEST
B o e
R
i
Ab jetzt kdnnen im abgeschlossenen Monat keine Korrekturen mehr von Ihnen gemacht
werden.
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VORGESETZTE: FEHLERPROTOKOLL BEARBEITEN
(MESSAGE CENTER)

Um die Korrekturen vorzunehmen &ffnen Sie im MenU das «<Message Center»:

Auf der rechten Bildschirmseite sehen Sie nun:

Teeodt AG
horarchy <
TemeTooks
3 sasdaten
T Abwesertaten 102004 AAATEST TEST 78 Zotart evecvet 100 Normal Mo-Fr T G320 30 Cowaet not
T Scheduer 09102004 ARATEST TEST FS Ferlerde Buchurge 300 Normal Mo-Fe O700C" 12:00G% 17:00
~ S0 Gt 13102014 AMATEST TEST F8 Zatart envechnet 100 Normal Mo-Fe [ 04220 12 Kkt
- ap 410201 AMATEST TEST 5 Feblende Buchurge 100 Normal Mo-Fr-
4 10-201- AMATEST TEST 9 Monerzartrae 2u bewiioen 300 Normal Mo-£¢
15102004 AMTEST TEST F3 Ferlerde Buchurgen 300 Normel Mo-Fe
1610-20: AMATEST TEST F5 Feblonde Buchungen. 300 Normad Mo-Fo
20102014 1 AAATEST TEST F8 Zotart ermechnat 300 Normad Mo-Fr 17 92:30 1 50 Uberzet nicht bewilice
T-10- 2014 AMATEST TEST 8 Zntart ervechrat. 100 Normai Mo-Fr 7 0200 » 50 Uberaet richt bewiigt
2102004 AMATEST TEST 78 Zotart ervecivet 300 Normal Mo-Fr ¥ 082401 Feren
20102014 AMTEST TEST F3 Fehlonde Buchungen. 300 Normal Mo-Fr
21102014 AMATEST TEST L 100 Normal Mo-Fr
Fehler Tagesplan Details
1) Alle Innen zugeteilten Mitarbeitenden 78 Zatart erocoat 100 Nomal Mo e ™ 03:30 50 Ghezet it bowlit
FS Fehlende M@ 100 Normal Mo-Fr 07:00K™ 12:00G™ 17:00K™
2) Fehlende Buchungen 8 Zetat emechnat 100 Normal Mo-Fe (m w:w
. . . F5 Fehlends Buchungen 100 Normal Mo-Fr
3) Zu bewilligende Uberzeit P9 sberrogs s eviien 100 ot o -
F5 Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr A
5 Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr
78 Zetart emechnet 100 Normal Mo-Fr ™ 01:30 n 50 Uberzek richt bewligt
F8 Zetart emechnet 100 Normal Mo-Fr 02:00 n 50 Uberzeit nicht bewdligt
F8 Zeitart errechnet S 100 Nomal Mo-Fr ¥ 08:2401 Ferien
FS Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr .
S Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr
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Griinde fiir fehlende Buchungen:
Fehlende Buchungen kdnnen zwei verschiedene Ursachen haben:

Ursache 1:
Eine Buchung wurde vergessen.

F5 Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr 07:00K* 12:00G* 17:00K*

a) Korrektur ,fehlende Buchung”

Durch Klicken auf die Zeile im Message-Center mit dem zu korrigierenden Fehler,
gelangen Sie in den Scheduler welcher die betroffene Woche anzeigt.

F5 Fehlende Buchungen 100 Normal Mo-Fr 07:00K* 12:00G* 17:00K*

it's your time

Korrigieren Sie dort die fehlende Buchung anschliessend wie in Kapitel Nr. 4 beschrieben.
Nach der Korrektur verschwindet die Meldung aus dem Message Center.
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VORGESETZTE: UBERZEITEN BEWILLIGEN UND
ABLEHNEN

Nach der Korrektur nicht mehr im Fehlerprotokoll sichtbar.

Im Message-Center werden lhnen ebenfalls Zeiten angezeigt,
welche bewilligt werden muUssen:

[ 04:22 n 12 Krankheit

[ 01:30 n 50 0UZ Morgen nicht bewilligt
I . . . ry .

[T 01:00 n 54 UZ Abend nicht bewilligt > Uberzeiten

Uberzeiten:

Durch das Setzen des Bewilligungs-Flags kdnnen Sie diese Zeiten bewilligen. Wenn Sie eine Zeit
nicht bewilligen wollen belassen Sie die betroffene Zeile so wie sie ist.
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VORGESETZTE: ABSCHLUSS

Sobald bei allen Mitarbeitenden die Korrekturen eingetragen und die Fehler korrigiert
wurden, taucht im Message Center bei dem bearbeiteten Mitarbeiter die Auswahl
,Periodenabschluss* auf:

5 (Mitarbeiter hat nicht abgesch

Mit }flick in das Kastchen wird der Monatsabschluss ausgefiihrt. (Beachten Sie dass Sie vorher
alle Uberzeiten und Kurzabsenzen bearbeitet haben!)

Ab jetzt kdnnen im abgeschlossenen Monat keine Buchungen oder Korrekturen mehr
ausgefihrt werden. Sollte es noétig sein, kann nur der Personaldienst den Mitarbeiter

wieder entsperren.

WICHTIG:

Die Mitarbeitenden kdnnen einen Monat erst abschlieBen, wenn dieser
vorbei ist, also am 1. Tag des Folgemonats.

Technische Dokumentation time mit buchen Seite: 10/10



