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Kapitel 1. Einfuhrung

Arbeitszeitmodelle stellen eine Erweiterung zu den festen Wochenarbeitszeiten dar. Sie ermdglichen Ihnen,
unterschiedliche Arbeitszeiten fur Ihre Mitarbeiter flexibel zu definieren. Die Erfassung der Arbeitszeiten in der
Nachkalkulation oder Urlaubsplanung ist damit moéglich, unabhangig davon, ob Sie Teilzeit-, Gleitzeit- oder
Schichtarbeitszeitmodelle einsetzen. AuRerdem erméglichen sie die Planung von Projekten und vorausschau-

ende Terminabsprachen im Rahmen der Kapazitatsplanung.

Dieses Dokument vermittelt Innen einen Uberblick tiber die grundlegenden MOS'aik-Funktionalitaten rund um
die Arbeitszeitmodelle.




Kapitel 2. Einsatzbereiche

Einsatzbereiche der MOS'aik-Arbeitszeitmodelle sind:

* Arbeitszeiterfassung und Nachkalkulation

Bei der Eingabe von Arbeitsstunden fir die Nachkalkulation unter Buroarbeiten | Nachkalkulation | Wochen-
zettel erfolgt die Anzeige im Bereich Einstellungen fur den Mitarbeiter unter Beriicksichtigung der Arbeits-
zeitmodelle.

AuRerdem erfolgt die automatische Verteilung von eingegebenen Arbeitsstunden fiir einen Montag weiterhin
auf die nachfolgenden Arbeitstage auf Basis des dem Mitarbeiter zugeordneten Arbeitszeitmodells.

Zusatzliche Informationen erhalten Sie im Themenbereich "Nachkalkulation”.

* Urlaubs- und Krankheitstage

Der Urlaubsplaner unter Allgemein | Agenda | Urlaubsplaner beriicksichtigt bei der Berechnung der Urlaubs-
und Krankheitstage die den Mitarbeitern hinterlegten Arbeitszeitmodelle bzw. die Standard-Wochenarbeits-
zeiten. Dazu werden Krankmeldungen und Urlaubstage lediglich an den Tagen eines Kalenderbereiches
angerechnet, an denen gemal dem Modell ein Arbeitstag liegt. Damit kann man komfortabel Krankheits- und
Urlaubszeiten als einen Bereich markieren. Beim Speichern werden dann lediglich die im markierten Zeitraum
anfallenden Arbeitstage berticksichtigt.

Siehe dazu das Handbuch Projektverwaltung.
» Kapazitatsplanung

Arbeitszeitmodelle sind eine wichtige Grundlage fir die Kapazitatsplanung und ermdglichen der Projektpla-
nung die Ermittlung der verfugbaren Arbeitskapazitat. Nur auf Basis dieser prazisen Erfassung ist eine gute
Termin- und Personalplanung maoglich.

Lesen Sie dazu mehr im Themenbereich Kapazitatsplanung.




Kapitel 3. Arbeitszeitmodelle und
Wochenarbeitszeit

Beschreibung der unterschiedlichen Mdglichkeiten zur Festlegung von Mitarbeiterarbeitszeiten in MOS'aik.

3.1. Feste Wochenarbeitszeit

Die feste Wochenarbeitszeit stellt die einfachste Form eines Arbeitszeitmodells dar und kann in Betrieben mit
festen Arbeitszeiten und konstanter Wochenstundenzahl verwendet werden.

Um die Wochenarbeitszeit fir einen Mitarbeiter festzulegen, wéhlen Sie diesen unter Stammdaten | Personal |
Alle Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie die Registerkarte Einstellungen:

Abbildung 3.1. Mitarbeiter
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Im markierten Bereich konnen sie folgende Eingaben vornehmen:
» Arbeitstage

Hier kdnnen Sie mit der Funktion Nachschlagen [ F5] die Arbeitstage (auch in Bereichen, z.B. Mo-Fr - Montag
bis Freitag) auswahlen.

» Wochenarbeitszeit
Geben Sie hier die regelmafige Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters (in Stunden) ein.

* Arbeitszeit von, bis
Hier stellen Sie die fur den Mitarbeiter gultigen téglichen Arbeitszeiten (Uhrzeit von Arbeitsbeginn und
Arbeitsende) ein.

Die feste Wochenarbeitszeit ist nur solange gultig, bis dem Mitarbeiter noch kein giltiges Arbeitszeitmodell
zugeordnet wurde (siehe Abschnitt 3.2, ,Arbeitszeitmodelle*). Nach Zuweisung eines Arbeitszeitmodells wird
die Wochenarbeitszeit nicht mehr berlicksichtigt.

3.2. Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeitmodelle gehen tber die feste Wochenarbeitszeit hinaus und ermdglichen es, flexible Arbeitszeiten
fur Mitarbeiter zu definieren und so jederzeit festzustellen zu kénnen, wann und wie lange der Mitarbeiter arbei-




Arbeitszeitmodelle und Wochenarbeitszeit

tet; unabhangig davon, ob die es sich z.B. um Teilzeit-, Gleitzeit- oder Schichtarbeit handelt. Auch Arbeit an
wechselnden Wochentagen mit unterschiedlicher Dauer ist damit erfassbar.

Sie kdnnen, auch durch Erstellung eigener Arbeitszeitmodelle, frei festlegen, an welchen Tagen und zu wel-
chen Uhrzeiten lhre Mitarbeiter, auch im wochentlichen Wechsel, arbeiten.

Eine Anzahl unterschiedlicher Arbeitszeitmodelle werden bereits mit MOS'aik ausgeliefert. Sie finden diese im
Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Arbeitszeitmodelle:

Abbildung 3.2. Arbeitszeitmodelle
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In der Liste der Arbeitszeitmodelle kénnen mit der Funktion Direkt bearbeiten nur die Spalten Name und Kurz-
text geéndert werden.

Ein einem Mitarbeiter zugeordnetes, giltiges Arbeitszeitmodell deaktiviert automatisch eine eventuell bereits
definierte "feste Wochenarbeitszeit" (siehe Abschnitt 3.1, ,Feste Wochenarbeitszeit®).

Ein einem Mitarbeiter zugeordnetes Arbeitszeitmodell hat immer ein Startdatum ( "Ab Datum™) und wird erst mit
Erreichen dieses Datums aktiv. Lesen weitere Details in Abschnitt 4.3, ,Modelle zuordnen®.




Kapitel 4. Arbeitszeitmodelle verwenden

Festlegung von Mitarbeiterarbeitszeiten auf Basis von flexiblen Arbeitszeitmodellen in MOS'aik.
Nachfolgende Themen:

> Modelle anpassen

> Neue Modelle erstellen

> Modelle zuordnen

4.1. Modelle anpassen

Zunachst sollten Sie sich mit den verfligbaren Arbeitszeitmodellen unter Stammdaten | Personal | Arbeitszeit-
modelle vertraut machen und prifen, ob bereits ein Modell existiert, welches fiir lhren Betrieb zutrifft.

Sollte dies nicht der Fall sein, so kdnnen Sie mit der Funktion Bearbeiten [ F4] ein vorhandenes, &hnliches
Modell fur Ihre Anforderungen anpassen. Mehr dazu erfahren Sie in Abschnitt 4.2, ,Neue Modelle erstellen®.

Andern verwendeter Arbeitszeitmodelle

Sie sollten keine Arbeitszeitmodelle &ndern, die bereits Mitarbeitern zugeteilt wurden. Auch wenn ein
Modell fur alle betroffenen Kollegen geandert werden soll, ist es sinnvoll, dieses nicht zu I6schen oder
zu verandern, sondern ein neues Modell zu erstellen (siehe Abschnitt 4.2, ,Neue Modelle erstellen®),
den Mitarbeitern auf der Registerkarte Arbeitszeitmodelle zuzufiigen und in der Spalte Ab Datum den
Beginn der Gultigkeit des neuen Modells einzugeben (siehe Abschnitt 4.3, ,Modelle zuordnen®). Damit
wird sichergestellt, dass auch bei riickwirkenden Stundenbuchungen oder Recherchen, korrekte Infor-
mationen zugrunde gelegt werden.

4.2. Neue Modelle erstellen

Sie kdnnen mit Verwendung der Funktion Neu [ F8] ein vollstdndig neues Arbeitszeitmodell erstellen. Typi-
scherweise ist es jedoch sinnvoll ein vorhandenes, @hnliches Modell auszuwahlen und mit der Funktion Dupli-
zieren [ Strg] +[ F8] daraus ein abgewandeltes Modell zu erstellen.

Andern Sie dazu im Bearbeitungsfenster zundchst den Namen sowie den Kurztext auf sinnvolle Beschrei-
bungen fur das neue Modell.

AnschlieBend &ndern Sie die weiteren Einstellungen gemaf Ihren Anforderungen.

Dies soll am Beispiel eines Einsatzmodells fiir Gebaudereiniger (in Teilzeit) demonstriert werden:




Arbeitszeitmodelle verwenden

Abbildung 4.1. Beispiel: Arbeitszeitmodell Gebaudereinigung
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Vorgehensweise:

1.
2.

Wabhlen Sie in der Spalte Arbeitstag die Wochentage aus, fur die das Modell gelten soll.

a. Falls es sich um ein Gleitzeitmodell handeln soll, geben Sie in der Zeile "Standardwerte" oder alternativ
fur jeden angewahlten Arbeitstag die zu leistenden Arbeitsstunden in der Spalte Stunden ein.

b. Andernfalls geben Sie fir jeden angewahlten Arbeitstag die Anfangs- und Endzeiten fir ein oder zwei
Arbeitszeitraume in den Spalten Zeitraum 1/2 von/bis ein. Die ggf. zwischen den Zeitrdumen liegende
Zeit wird als Pausenzeit betrachtet.

Ein Wert in der Spalte "Standardwert" wird immer als Vorgabewert fiir alle nicht ausgefiliten Felder
der Spalte betrachtet. Damit kdnnen Sie z.B. auch eine Kombination aus Gleit- und Festzeitmodell
erreichen, indem Sie an einzelnen Tage die Arbeitszeiten festlegen und an anderen Tagen lediglich die
Arbeitsstunden bestimmen!

In der Spalte Gesamt finden Sie fir jeden Arbeitstag die Summe der Arbeitsstunden und in der unters-
ten Zeile (SUMME ) zusétzlich die Gesamtwochenstunden.

4

.3. Modelle zuordnen

Um einem Mitarbeiter nun ein Arbeitszeitmodell zuzuordnen, wahlen Sie diesen unter Stammdaten | Personal
| Alle Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie die Registerkarte Arbeitszeiten.

Tragen Sie hier folgenden Informationen ein bzw. wéahlen Sie mit "Nachschlagen” [ F5] aus:

"Ab Datum"

Dabei handelt es sich um das Datum, ab dem die in der unter "Arbeitszeitmodell [1..5]" festgelegten Model-
le fir den Mitarbeiter wirksam werden. Die Wirksamkeit endet, sobald ein nachfolgender Eintrag mit einem
aktuelleren Datum vorliegt, welches jedoch nicht in der Zukunft liegt. Damit ist es moglich anstehende Ande-
rungen der Arbeitszeitregelungen in Ihrem Betrieb schon vor dem Inkrafttreten einzugeben!

Der Wert in der Spalte "Ab Datum" wird immer auf den Montag der gewahlten Woche gesetzt!




Arbeitszeitmodelle verwenden

Das Arbeitszeitmodell ist "aktiv", wenn das Gultigkeitsdatum (Feld Ab Datum) nicht in der Zukunft
liegt. In diesem Fall werden eventuell auf der Registerkarte Einstellungen eingegebene Wochenar-
beitszeiten nicht mehr beachtet.

"Planbar"

Diese Schalter braucht nur gesetzt werden, wenn Sie das zuséatzliche Modul [EREAERIEMk]einsetzen und
die Arbeitszeit des Mitarbeiters darin zur Verfligung stehen soll.

"%" (Prozent)

Ebenfalls nur fir den Einsatz in der Kapazitatsplanung relevant ist die Angabe des Prozentsatzes, zu dem
die verfligbare Arbeitszeit des Mitarbeiters in der Planung berlcksichtigt werden soll. Standardmafig sollte
man hier den Wert "100%" eingeben. Wenn aber z.B. der Mitarbeiter nicht mit seiner vollen Arbeitszeit fiir die
Projektarbeit zur Verfigung steht, da er noch weitere Verpflichtungen im Betrieb wahrnimmt, kénnen Sie hier
einen kleineren Prozentsatz (z.B. 75%) angeben. Damit wird die Arbeitszeit dieses Mitarbeiters nur noch zu
75% in der Kapazitatsplanung beriicksichtigt.

"Arbeitszeitmodell [1..5]"

Verwenden Sie in diesen fiinf Spalten die Funktion Nachschlagen [ F5] , um aus der Liste aller definierter
Arbeitszeitmodelle auswéhlen zu kénnen. Sie kdnnen also bis zu fiinf Arbeitszeitmodelle pro Mitarbeiter im
zyklischen Wechsel festlegen. Die ausgewahlten Modelle wechseln sich also ab und nach Durchlaufen des
letzten Modells beginnt der Zyklus wieder mit dem Ersten.

In der nachfolgenden Abbildung wurden noch zwei weitere Arbeitszeitmodelle fir die Gebaudereinigung defi-
niert, die im Mérz 2013 giltig werden:

Abbildung 4.2. Registerkarte Arbeitszeiten
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Der Test-Mitarbeiter im abgebildeten Beispiel arbeitete seit dem 31.12.2012 téaglich (Mo-Fr) und ab dem 4.3.2013
im woéchentlichen Wechsel nur noch montags und donnerstags sowie in der darauffolgenden Woche dienstags,

m

ittwochs und freitags. Diese Veranderung wird von MOS'aik automatisch ab dem Anderungsdatum beriick-

sichtigt!




