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Einleitung

Mit diesem Dokument wollen wir Ihnen eine kleine Einflihrung
in das Zeiterfassungssystem ,Phylax.net* geben und lhnen den
Einstieg erleichtern. Sie lernen, wie Sie mit ,Phylax.net” einen
neuen Benutzer eintragen und seine Arbeitszeiten einstellen
kénnen. Dieser Benutzer wird in die Datenbank eingetragen,
damit Sie sich mit seinem Namen und seinem Passwort
anmelden kdnnen, um dann im zweiten Teil die Zeiterfassung
zu 6ffnen und eine einfache Buchung durchzufihren.

Sie kdnnen nattrlich den ersten Teil Gberspringen und mit den
mitgelieferten Testbenutzern erste Erfahrungen in der
Zeiterfassung sammeln.

Mit der integrierten Hilfe haben Sie immer die Méglichkeit
Informationen Uber bestimmte Funktionen oder Ablaufe
nachzuschlagen.

Fragen beantworten wir Ihnen gerne. Uber Anregungen und
Winsche freuen wir uns immer.
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Schritt - fur - Schritt Anleitung

Einen neuen Benutzer erstellen

Nachdem Sie sich an ,Phylax.net* angemeldet haben,
wechseln Sie auf die Verwaltung unter ,Datei“ von ,Phylax.net”
Uber die Menuleiste im Kopf:

E& Phylax.net v2.7.2756 {Benutzer: Phylax,
= Navigator ||z Datei '||| ZE H@ Frojekte =

| Mavigatar =1 Mavigatar
| B Phylax Hilfe

I. Zeiter
| S ] Lizenzen vermalten
I

| R Anwesd

5 ]
2 Gleitzei |@ Yenwaltung
gak

Infa

= Buchur
=2 Uilaubs
T8 Urlaubs [il* Beenden

= Benutzersteuerung

Startcenter

@ Projekte

Danach wechselt der Navigator auf die Verwaltungsseite. Hier
kdénnen alle Einstellungen fir ,Phylax.net” durchgefihrt werden.

Alle Verwaltungsfunktionen sind in Gruppen zusammengefasst
um lhnen die Arbeit zu erleichtern und Sie beim Finden der
richtigen Einstellung zu unterstitzen.

Hier klappen Sie zuerst mit der Maus den MenUpunkt
.verwaltung“ auf und klicken den Eintrag ,Benutzer” doppelt an.
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E¢ Phylax.net v2.7.2756 {Benutzer: Phylax, Server: MORPHELS\SQLEXPRESS, DB: Demo}
S Mavigator o Datei = | A A Lﬂ Frojekte ~

@ Wenualung

= Yerwalung

denutzer
2 Gruppen
4] Arbeitsstationen
{1 Zeiterfazzung
4 Einstellungen
1 Schiiisseltabelen
4 Benutzerfelder
-3 Dokumentenverwaltung
-4 Serveraufgaben
-4 Infoservice
£ Lizenzen verwalten
+1 Lizenzmaker

BB

AR /2 Benutzer

Admin  sa

PEZ Login Machname WVorname
B2 Benutzer 2 “Yomame
EB1 Berutzer 1 Worname
Phylax  Phwlax Phylas W

Systemadminiztrator

A

Klicken Sie mit der
rechten Maustaste in
den freien Bereich

| Datensatz: ([4)4]]

Gl

2ven 4 (B )00)

Schiiefen

Dadurch 6ffnet sich rechts eine Liste mit allen bisher
eingetragenen Benutzern. Um nun einen neuen Benutzer
hinzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste
und wahlen dann ,Neu® aus.

] Meu

abh| Bearbeiten

g Mitgliedschaften

5k Rechte

& Seitenansicht

=) Drucken

@ CSW Ewport
Einztellungen k

[ll* Beenden Stig+E

In das nun neu gedffnete Formular, kbnnen Sie die Daten des
Benutzers eintragen und so einen neuen Benutzer speichern.
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Einen neuen Benutzer konfigurieren

Folgend werden die notwendigen Felder erklart, die Sie flir
einen neuen Benutzer eingeben missen. Sie kdnnen natdrlich
auch noch alle anderen Felder ausflllen, wenn Sie méchten,
aber fUr diese Kurzeinfiihrung sollen die notwendigsten Felder
vorerst genlgen:

~ 3 Benutzers S Benutzer ] X

}( Lozchen | & SOL-Serverlogin | €8 Mitgliedschaften L‘J Fechte Sollvoraaben Sallzeiten Eintragen

Persinliche Daten | Zeiterfazsung

Systemdaten
1D: 3 G] Systemmail: Arbeltszelten
PE=: hdbd Personalnr.: eInSte"en
Benutzer ist fur die
Zeiterfazzung aktiv:
Zugangadaten
. Sie konnen mit der Auswahl einen
Auswahl: 4 Ubiﬁgﬁman bestehenden Login ihres Servers fur Phylax
5 - [;] auzwahlen. [drei Punkten erzchaffen einen
Erverogin: neuen Login)

Hier kbnnen Sie den
Login fir den neuen
Benutzer einstellen

[ Ok {F3; H Abbrechen

l Ubermehnnen

Das Feld PKZ steht fur ,persénliches Kurzeichen* und wird in
alle Bereichen von Phylax.net flir einen Benutzer verwendet.
Dieses Kirzel ist entscheidend wichtig und sollte sinnvoll
gewahlt werden. Tragen Sie daher zuerst ein Kirzel fir den
Benutzer ein. In diesem Beispiel nehmen wir ,MM* fir ,Monika
Mustermann®. Weiterhin aktivieren Sie das Hakchen ,Benutzer
ist fr die Zeiterfassung aktiv*“.
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Danach wechseln Sie auf die Seite ,Personliche Daten*

}( Liozchen | § SOL-ServerLogin | 8 Mitgliedschaften L'J Rechte Sollvorgaben Sollzeiten Eintragen

Systemdaten Zeiterfassung

Perzanliche Daten

Yorname: b onika

Hachname: Mustermann

Angchiift:

Geburtztag: =¥
Gezchlecht: Frau w
Telefon [Firma):

Telefon [Privat):

Handyw:

Ermnail:

l Ok {F3} H Abbrechen

l Ubermehmen

Hier tragen Sie bitte mindestens den Vor- und Nachnamen
sowie das Geschlecht des neuen Benutzers ein.

Da wir zu Beginn das Héakchen ,Benutzer fir die Zeiterfassung
aktiv® aktiviert haben, steht uns die Seite ,Zeiterfassung“ zur
Verfligung. Auf dieser Seite kénnen Sie die restlichen
Einstellungen vornehmen.
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}( Liozchen | § SOL-ServerLogin | 8 Mitgliedschaften L'_I Rechte Sollvorgaben Sollzeiten Eintragen

Spstemdaten | Personliche Daten

Zeiterfazzung

ZE Mame: bk

Fategorievargabe: | Intem A Arbeitszeit pro Woche: 40: 00

Urlaub (in T agen): 30,00 Arbeitstagenoche: 5,00

Buchungzzeitraur: . =% Stundenzettelabgabe: 2] | [] Kontrolle

Zeitraum-Regel: dateadd(d, -[datepart{dw, dateadd(d. datediffd, '07.01. 2000, getdatel]], '07.01. 20001 + 1 -14,
dateadd(d, datediff(d. '01.01.2000", getdate(]], '01.01.20007)

Benutzerinfol:
Benutzeninfo2:
T ableaudaten

T ableaugruppe: Gruppel * | Durchwshl:

l Ok AF3; H Abbrechen

l Ubermehmmen

Hier tragen Sie bitte das Zeiterfassungskurzel unter ,ZE Name*
ein (im Normalfall das gleiche, wie bei ,PKZ*). Die weiteren
Werte auf dieser Seite erleichtern spéater die Arbeit und die
Verwaltung. Sie missen an dieser Stelle noch nicht ausgefullt
werden, aber wenn Sie gerade schon einmal dabei sind...

Die ,Kategorievorgabe“ ist die Standardkategorie, wenn unser
Benutzer spater eine neue Buchung anlegt, wird diese
Kategorie vorgeschlagen.

Um spéter die Urlaubs- und Gleitzeitkonten besser steuern zu
kénnen, werden die Felder ,Urlaub (in Tagen), ,Arbeitszeit pro
Woche* und ,Arbeitstage/Woche* verwendet.

Die Felder ,Stundenzettelabgabe“ und ,Kontrolle” steuern die
Abgabe der Stundenzettel. Sie kbnnen zwischen monatlicher
oder wdchentlicher Abgabe wahlen oder die Kontrollen komplett
ausschalten.

Das Feld ,Zeitraum-Regel“ schaut schon etwas komplizierter
aus, aber auch hier sind die Eingaben prinzipiell sehr einfach
maoglich. Die Zeitraumregel steuert die Méglichkeit Stunden
einzugeben. In der Regel wollen Sie nicht, dass der Mitarbeiter
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seine Stunden beliebig in der Vergangenheit eingeben kann.
Mit diesem Feld kénnen Sie steuern, dass Stunden
beispielsweise nur noch fir die letzen zwei Wochen
eingegeben werden kdnnen. Anderungen kénnen hier iiber die
drei Punkte rechts gemacht werden, Sie wahlen einfach die
gewinschte Regel aus der Liste aus. Im Standard ist maximal
,Zzwei Wochen zurick® eingestellt.

Die ,Tableaugruppe” definiert die Einteilung des Benutzers flr
das ,Anwesenheitstableau“. Alle Benutzer kbnnen hier in
verschiedene Gruppen eingeteilt werden.

Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, kénnten Sie den
Benutzer prinzipiell schon speichern. Damit der Benutzer spater
alleine mit Phylax.net arbeiten und sich mit seinem eigenen
Namen an der Datenbank anmelden kann, muss fir den neuen
Benutzer noch ein Eintrag in der Datenbank (Login)
durchgefihrt werden.

Wechseln Sie bitte zuerst zurtick auf die erste Seite und klicken
Sie bitte mit der Maus auf die drei Punkte bei ,Serverlogin®.
Danach 6ffnet sich das Login - Erstellungsformular:

# SQL-Server Login
X | @

Benutzerdaten

Login: b

Pazzwaort;

[fiederholung];

Standard DE: Dema W

[ Systemadminizstratar

| ok ‘ | Abbrechen

Hier tragen Sie bitte noch ein Passwort ein und wahlen die
Datenbank aus ,PhylaxDB* oder ,Demo* (Diese sollte im
Normalfall schon die richtige sein). Nun bestéatigen Sie noch mit
,OK*.

Damit ist ein neuer Benutzer inkl. Serverlogin erstellt worden.
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Arbeitszeiten fur den neuen Benutzer einstellen

Nun missen noch die Arbeitszeiten flr den neuen Benutzer
eingestellt werden. Wir sind davon ausgegangen, dass ,Frau
Monika Mustermann® fiinf Tage die Woche mit je 8 Stunden,
also insgesamt 40 Stunden pro Woche arbeitet.

Zuerst werden Sollvorgaben erstellt. Klicken Sie hierzu auf der
Mendlleiste auf den Punkt ,Sollvorgaben*:

#2 Yorgaben fiir die Sollzeiten einstellen E|
Mitarbeeiter
.
Zeitraum
Yorgabe:  |[keing] W

Bitte wahlen Sie einen Datumzbersich aus.

Zeitaur: (01,07, 2007 % % |- |31.12.2007 S ¥

Sollvorgaben

b antan: 8 % h |0 % mn 8.00 | Std.
Dienstang: 8 % h |0 % mn 8.00 | Std.
Mitbwoch: 8 F|h |0 % |min 8.001 Std.
Donnerstag: E $h |02 min 8.00 | Std.
Freitag: 8 % h |0 % mn 8.00 | Std.
Samztag: 0% h |0 % mn 0.00| Std.
Sonntag: 0% h |0 % mn 0.00| Std.

S urnme: 40,00 5td

| ok ‘ | Abbrechen

Tragen Sie zum Testen am Besten als Zeitraum das heutige
Datum bis zum Ende des Jahres ein. Da wir 40 Stunden gesagt
haben, tragen Sie nun von Montag bis Freitag je acht Stunden
ein und bestatigen dann diese Vorgabe mit ,OK*.
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Phylax.net v2.7

\_g/ Sind Sie sicher, dass Sie die Sollvorgaben Fir die gewahlten Benutzer jetzt dndern wollen?

Die darauffolgende Nachfrage bestatigen Sie bitte auch mit
,OK*.

Da nach den Vorgaben direkt auch die eigentlichen Sollzeiten
eingetragen werden sollen, beantworten Sie bitte die
nachfolgende Frage:

Phylax. net v2. 7

\:,.’/ Sollvorgaben erfolgreich gespeichert, michten Sie direkt das Fenster zum Anlegen der Sollzeiten GFFfnen?

I Ja l [ Mein ]

mit ,Ja“ um die Arbeitszeiten flir den neuen Benutzer
einzutragen.

Der Sollzeitengenerator, der nach Beantwortung dieser Frage
auf dem Bildschirm erscheint ist schon mit allen notwendigen
Daten eingestellt:

£} Sollzeitengenerator [Z|
titarbeiter
ht | Arswahl
£eitraum
Yorgabe: |[keine] hd |

Bitte wahlen Sie einen Datumzbersich aus.

Zeitraurn: | 01.07.2007 % % - |31.12.2007 % |

‘ | Abbrechen

Sie brauchen an dieser Stelle nur mit ,OK" bestatigen und die
nachfolgende Frage
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Phylax. net v2.7 X

\_?/ Sind Sie sicher, dass Sie die Sollzeiten fir die gewahlten Benutzer generieren wollen?

[ Ja ] [ Mein ]

ebenfalls mit ,Ja“ beantworten. Damit ist der Benutzer
vollstandig flr die Zeiterfassung eingetragen.

Nun kénnen Sie das Benutzerformular mit ,,OK* schlieBen und
wenn Sie méchten, sich als ,MM* an Phylax.net erneut

anmelden.
PrZ Login Machname Yorname
B2 Benutzer 2 Yornarne
B1 Benutzer 1 ornarne
Muztermann tonika
Phlax - Phylax Phwylax W
Admin  za Systemadmiristrator
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Im Stundenzettel eigene Zeiten buchen

Nachdem Sie sich nun mit ,MM" an Phylax.net neu angemeldet
haben, klicken Sie im Navigator unter ,Zeiterfassung” auf
~Stundeneingabe”.

_] Meu =§ Drucken = Angepasster Bencht | Gleitzeitsteuaring | Stundenzettel abgeben

Dbersicht
Taa D1 atum Sall T2
Montag 02.07.2007 8:00
Dienstaa 03.07.2007 .00
Mittwoch 04.07.2007 a.00
Donmerstag 06.07.2007 8:00
Freitag 06.07.2007 g:00
Samstag 07.07.2007
Sonntag 08.07.2007
Datensatz: . 1|ven 7 ()b
Soll- und Istzeiten im Zeitraum

Std. it Std. i, Std. AMin,
TZ 0. 0o
5t 0:00 | Sl [ 40:00 ) = |40:00

Ez wurden noch keine Stundenzettel abgegeben

Ist

FZ

[ aturnsberaich

PkZ: b bl -
Jahr: | Juli 2007

kw: [ 27| [

Wan: 02.07. 2007

Biz ng. 0y 2007
Liste

) Buchungen

(%) Ubersicht

Gleitzeit-Urlaubzdaten bis 08.07. 2007
Std. /Min,
Gleitzeitkonta [T otal): 4000
Resturlaub [T otal) 0,00 Stunden

0Tage

Hier sehen Sie nun flr die aktuelle Woche den Stundenzettel
von Frau Mustermann. Um nun fir einen Tag Zeiten zu buchen,
klicken Sie doppelt mit der Maus auf den entsprechenden Tag
(zum Testen empfehlen wir Ihnen den heutigen Tag
auszuwahlen).
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] Mew | 3% | 22 Projekt-*4ufgabenliste
Buchungen
Frojekt  Kategorie | Yon Bis b min  Stunde[n) | Kommentar Daturn
- Daturn_Montag, 2. Juli 2007 02,07, 2007 v |[ -]
Intern 0300 1533 0 7 33 755 Unterlagen katalogiziert
755
“on | Big | Std
k.eine D aten verfugbar
Datensatz: ] 1{von 1 | { ¥
Heue Buchung
war 15:33 Kategorie; | Interm | Infal:
bis: 16:33 Prj. Adwifi.: Infa2:
Zeit: 1:00 Stunden- Bezprechung beim Chef
nachweis:
Aufed: Status:
Speichem

In dem folgenden Buchungsformular kénnen Sie nun die Zeiten
und Arbeiten eintragen, die Sie an dem ausgewéahlten Tag
gemacht haben. Mit ,Speichern® schlieBen Sie die Eingabe ab
und kehren in das WochenUbersichtsformular zurtck.
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Abschluss

Die weiteren Funktionen und Einstellungen werden in der
beigeflgten Hilfe genauer erklart. Wissen Sie innerhalb des
Programms einmal nicht weiter, flihrt Sie ein die Taste <<F1>>
direkt zur Hilfe und zeigt dort das passende Thema an.

Falls Sie noch weitere Fragen haben oder Probleme
auftauchen, kénnen Sie sich auch jederzeit bei uns telefonisch
oder per Mail melden. Wir helfen lhnen gerne!
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