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URVERUM



Das Urlaubsprogramm ,,URVERUM* macht Schluss im dem Papierkrieg. Verwalten Sie auf einer Preiswerten

Art ihre Urlaubsantrige, Freistellungen, Krankenscheine, Dienstreisen, Fortbildungen, Uberstunden und eine Rote
Liste fiir vergehen aller Art. Des Weiteren, steht ein Terminplaner mit bis zu 10 Eintrdgen pro Person zur
Verfligung. Das Programm bietet mehrere Mdglichkeiten zur Auswertungen und Druckausgabe.

Auf der Internetseite http://www.urverum.de sind weitere Programme fir URVERUM wie z.b. eine
Anwesendheitsiibersicht und ein Viewer kostenlos erhéltlich.

Und so Funktioniert URVERUM. (S/1)

Nach dem Start des Programms, sehen Sie folgendes Fenster
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£ URVERPM Urlaubsvfrwaliung. @

Gehezu Cltenbark Ment Hife

URVERUM

Perzohaldaten

Urlaub / Freistellung

weitere Antrage
Ubersicht
T erminplaner
Adresgen & Worducke
Einstellungen
18:27 |[nicht vothanden) W 'ﬁ [

1.) Navigation, hierdurch gelangen Sie zu den einzelnen Untermeniis

2.) Die einzelnen Meniifenster (hier das Titelbild S/1)

3.) Hilfetext, Zuschaltung tiber das PopUp Menii oder iiber Einstellungen (8)

4.) Aktuell gedffnetes Menii, der Buchstabe (S = Start) steht fiir den ersten Buchstaben der Navigation und die Zahl
fiir das gedffnete Untermenti

5.) Zeigt die zurzeit geltende Berechtigungsstufe an

6.) Angemeldeter Benutzername

7.) Uhrzeit

8.) Popup Menii

9.) Status verschiedener Untermentiis (grau = kein Vorgang, gelb = Daten gedndert, griin = erfolgreich gesichert, rot
= Fehlerhafte Verarbeitung)




Untermenii ,,Datenbank* (S/2)

Hier erfolgt der Zugriff auf

die Datenbank. Das 6ffnen einer Datenbank, erfolgt iiber das Button ,,letzte Datenbank

aktivieren“ (alternativ kann F2 gedriickt werden), bzw. iiber ,,Datenbank wechseln®. Die Erstellung einer neuen

Datenbank, erfolgt iiber ,,neue Datenbank erstellen®.

€=, URVERUM

Datenbark  Menii  Grafie  Hilfe

- Diatenbank (ID; 15483)-

SE Nach dem oOffnen einer Datenbank werden diverse

Datenbank & Informationen Informationen im unteren Teil aufgelistet.

Mit ,, Trennen, wird die Verbindung zur Datenbank getrennt,

[Hallo Du da

|[Andern |

| [ useraBasicililsubsveratung 3 Auflagethelio.upd ]

falls eine Eingabe noch nicht gesichert wurde, wird darauf

Hingewiesen.

mem letzte Datenbank
[ sktiviersn (F2)

_]d.\use.\van\urlaunsvemanung3Auﬂage\heuwpu ~|[Fwalen Auf die derzeit geéffnete Datenbank besteht die Moghchkelt

g andere Datei ”:EI neus Datenbank

wahlen arstellan

einen Exklusiven Zugriff zu setzen. Das setzen auf Exklusiv,

[ Sicherhsitskopie erzeugen ][ % Trennen (F3) ]

- sllgemeine Informationen

I letzte Datenbank heim néchsten Start automatisch ifnen

erfolgt liber das Popup Menii oder mit der Tastenkombination
STRG+E . Ist die Datenbank auf Exklusiv gesetzt, kann kein

00:52 |[nicht vorthanden] | 8 |5/2 | Halla Du da

| SETECEITENIR i T L anderer Benutzer im Netzwerk auf die ge6ffnete Datenbank
Urlaub / Freistellung tatus L 98% kompatibel | Datensdtze | 1] | .
weiters Anlrige letzie Bearbeitung | 16.Jan.2004 um 1958 Uhr | Datenbank | v20200 | Zugrelfen-
Ubersicht letzter Berutzer | [nicht vorhanden] J
Tetminplarer Eingelaggt [ (richt vorhanden) |Stfe | 8 | . . . o . T .
e el Hinweis: beim Offnen, priift das Programm selbstéindig die
Einstellungen

Kompatibilitidt der Datenbank. Wird diese nicht gewahrleistet,

Notizzettel (S/3)

Mi dem Notizzettel konne
Datenbank d.h. Notizen wer

folgt ein entsprechender Hinweis.

n Texte und Informationen gespeichert werden. Eintrdge sind unabhéngig von der
den Lokal auf dem Rechner und nicht in der Datenbank gespeichert. Unter Windows NT

hat jeder Nutzer sein eigenen Notizzettel. Bei einem Benutzerwechsel kann der neue Nutzer die Daten nicht
einsehen (damit ist der Benutzerwechsel nicht in URVERUM sonder im Betriebsystem gemeint).

Personaldaten (P/1 bis P/4)

Der zweite Schritt nach Erstellung einer neuen Datenbank, ist das Personal in die Datei aufzunehmen. Wenn Sie im
Besitz der alten Urlaubsverwaltung 6.xx sind, konnen die Grunddaten importiert werden (weiteres dazu auf der

€, URVERUM SE Webseite). Zur o . IR TR v 15.04.2004
Daterbark  Meni  Hife Elngabe der anuar
Mo Di Mi Do Fr Sa So |kl
Persondaten, ; Dz oa s
. pm—— 749372 stehen diverse 5 5 B 7 8 3 10 11
rus;zgﬁue fersg;sa;Nr I[irundz—s IZusatzz— JFiastra JF'Iuslarlsauh Felder Zur 312 13 14 15 16 17 [§E EotEn=Y
- 3 : 18.01.2004
Weilere Informationen s ] Verfiigung. Bis $] 13 20 20 225 20 At v
Strafe und Hausnummer Gieburtstag Telefan auf das 5 26 27 28 29 30 3
|Daheimweg 12 |0a.07.1970 |0123/45678
PLZ “Wohnort Beschiitigh seit Telefon 2 1
[oms0 [Dorthausen |01.09.1998 | Namenfeld sind
]5ozia\versicherungsnummer ]\/elsichelunnsnummer iLohr’\slufe alle Felder Optional_
0987654321 | 3a N . . . .
]Emg\l@ _ Biosondl /Ao ]L?ohnurunne Jede Person erhdlt automatisch eine eigene ID, die ID
melne®@emal.de tage, Irmnmer . .
s e mai Gehal erstellt sich aus der Datenbank ID und einer fortlaufenden
8521479636 2500 Euro . . . . .
Tt Aoielg i Banklekzat Nummerierung. Jede ID existiert nur einmal, auch wenn ein
weitere Antrige |5parkasse Dorthausen ]EUDUUDUU .0 . : 3 :
e e Dgtensatz .geloscht wird, wird die vergebene .ID nlcht
Teminplaner [ alle Isschen || abeistase |[ 4 seevnern | | Wieder freigegeben. An Hand der ID, sehen Sie ob ein
Adiessen & Vardrucke = o
— Dater}sat; geloscht  und/oder  wiedererstellt  wurde
16:13 U [10 /PA (manipuliert).

Eine besondere Eingabe ist der Plusurlaub. Der Plusurlaub wird nicht dem Gesamturlaub angerechnet, er wird

verwendet um den Grundur

laub aufzustocken. Dieser Urlaub kann nur bei einem Riicksetzen hinzugefiigt werden,

|. Arbeitstage

(quasi als jahrlich dazukommender Urlaub). Die Eingabe des Geburtsdatums oder

Markieren Sie die T age. wo der/die
Beschaltigte arbeitet. Die Einstellung
dient zur Auswertung der Ubersicht und
zur Berechnung der benatigten T age.

—wierktage - 1 1 wiochenende -
v Montag ¥ Samstag

v Dienstag v ailt als ¥ Tag
v Mittwoch o

v Donnertag LT al
v Freitag -

-]

=
=
2
-
2
<

das Loschen eines Datums wie auch bei allen anderen Datums die in URVERUM
vorhanden sind, erfolgt nur iiber ein Menii. Das Menii 6ffnet sich, sobald auf ein
Datumsfeld geklickt wird.

Arbeitstage: Arbeitstage sind StandardmiBig von Montag bis Freitag gesetzt.
Wenn die Person andere Arbeitstage hat, dndern Sie dies iiber den Button
»Arbeitstage®, hier kdnnen Arbeitstage entsprechend gedndert werden. Samstage
und Sonntage, kdnnen als '> Arbeitstage gekennzeichnet werden.

Im nichsten Menii ,,Anderung® (P/2) kénnen erstellte Datensétze geindert werden.




Uber ,,Loschen / Riicksetzung** (P/3) kénnen einzelne Personen geldscht oder —Zwms oy

Daterbank Mend Hife

die Riickstellung eines oder aller Datensdtze vollzogen werden. Bei der Adicksetzung und LoschUR

: ,
Riicksetzung werden die Eingaben wie z.b. Urlaubsantrage geleert, ob und = S o

welche Angaben zuriickgesetzt werden, legen Sie an Hand der verschiedenen
Optionen fest. Zugleich wird nur hier der oben genannte Plusurlaub
hinzugerechnet. Ebenfalls berechnet wird hier der neue Resturlaub (sofern
gewiinscht). Das letzte Untermenii unter Personaldaten, sind die Urlaubsperren

Riickstellung. Datensétze Reinigen

9 neven Restulaub verbuchen (Restsumme vom GesamtulaLb)
[V Risstulaub erst nach Bestaligung verbuchen

[~ neven Plusulaub hiraufigen

IV Antrige Urlaub [dschen

I Htiige Freistellungen IG5cherd

I~ Kiankenscheine loschen

I~ Fortbildungen lgschen

I Dienstisisen idsehen

(P/4). Eingegebene Sperren verhindern das Eingeben von Urlaubsantréigen und - FEFE0E | — ]
: ) N o . . weitere Antrage. ,
sofern aktiv, dass Eingeben von Freistellungen in den betroffenen Zeitrdumen. T | ey S T S ey |

Damit Sperren auch verwendet werden, muss dazu das Kéistchen ,,Sperren e

Advessen & Vorducke

. . . .. . . e || D
verwendet* markiert sein (Sperren kdnnen fiir einzelne Personen und/oder fiir |eirmes—

die komplette Datenbank gesetzt werden).
Eingabe von Urlaub und Freistellungen (U/1 und U/2)

Die Eingabe ist denkbar einfach. Wéhlen Sie die zu bearbeitende Person aus. Unter dem Namen, wird die letzte

wh o-u DBearbeitung gezeigt, welches sich auf den ganzen Datensatz der Person
B I B bezieht. Nun erfolgt die Eingabe des Datums. Klicken Sie hierzu auf das
e s | ein Datumsfeld, anschlieBend 6ffnet sich das Datumsmenii. Mit Hilfe
: ot racmits s 2w s seanies i | 468 Mentis - wird - das Datum —
s e Rl = e gewihlt. Zusitzlich errechnet es me e
o el ) . . .
e - ~ .| bei der Eingabe eines ,bis*
Ni.2 2 2 P . —Ul\aub/Fve\s\eHung i
N e P Datum die beantragten Tage. = e e S st
Nr.4 122092003 |26.03.2003 5 I I Quittiert . - . ’————‘2345 '-—__6785 ’TFT!-S—F—_SU '_9_
e —— i Alle Elntrage haben dle Ulaubsantidge » eaim Ende Anzahl Tage
I [~ T Quitter . . . . . & =
N T - Moglichkeit einer Quittung Bl | g s
Ne.8 ™ T Quittiert . LT .. Fieistellung e
weitere Anirsge Ne.3 [~ T Quitert fur ”genehmlgt und fur N2 10022003 14022003 1
Dbaractt Nr. 10 I~ I Quittiert Ll et . 3 Grund Brickentas s
Terminplaner [ Reinigen ][I Freimachen [ speichern | Qulttlert' . Wenn a7genehm1gt i T ittt
e um gesperrt ist, kann dies erst ab ||, o e E »
16:18 (UK [10 U771 | Artrag wird Quitiert und Stu fe 6 gesetZ t  wer den, d1e ummht; as welss ich ::ﬂ:e?g A
LS Reinigen ][5 Freimachen | [ Obernehmen
Festlegung dazu erfolgt iiber den Administratorbereich. Mit ,,Quittiert® | seeneu L e | o
werden alle Fintrdge schreibgeschiitzt. Fiir die Entfernung des |erwmue

Schreibschutzes, driicken Sie auf ,,Freimachen®.

Mit ,,Reinigen” werden vorhanden leere Spalten zwischen anderen Antrdgen entfernt. Alle hier eingegeben und
abgespeicherten Antrdge, werden rechts unterhalb des Namens in dem Feld ,,verbucht™ verrechnet. Die ,,verbucht®
Anzeige bei den Freistellungen (U/2), zdhlt die Freistellungen und nicht den verbuchten Urlaub.

Bei den Freistellungen kann zusitzlich ein Grund fiir die Freistellung eingegeben werden, um vordefinierte
Eingaben verwenden zu konnen, klicken Sie doppelt mit der Maus auf die Eingabe fiir den Grund.

Eingabe von anderen Antrigen (w/1 bis w/4)

Hier konnen Antrdge wie Fortbildung, Dienstreisen, Krankmeldungen und Verwarnungen eingegeben werden. Es

'] URVERUM R konnen bis zu 30 [ URVERUM =B
aterbank  Meni  Hilfe . . atenbark  Meni  Hife
il . - Krankenscheine und bei den |~ ™" =
M| /-1/1cung und Lehrginge . . 0
e I T L1, — anderen bis zu 10 Eingaben e letee Beabetura [T B B dnch O]
T R Name [Mustemann Ema | erfolgen. NaCh der Wahl der e Nare Eme . ~]
- Hi[ von bis [ Grund [on [ Kostentia [ |
o 11503200 13082003, Kommire . el Funatim H PCI'SOH, werden vorhandene
Fortbildung 3 B . .
|| Eingaben aufgelistet. Um
3 [ . .
Al \ [E einen Datensatz bearbeiten
Lft Hummer 1 : Lit. Nurmmer
Beginn HDEZ.DEG letzter Tag |13.08.2003 Oder elnen neuen anlegen Zu Eingetragen am giiltig bis
o konnen, klicken Sie doppelt — -
Kostentisger |Fimma GrmbH & Co KG 1 1 Beariindung
Kaster [Eugm] 260 auf dle Spalte m der Eintrag Automatisch entfemen & Ja " Nein
{bersicht sonstige Vemerke UberSiCht dle bearbeitet Ubersicht spilere Beabeing zulassen & Ja  © Nein
Terminplaner i Eintrag entfernen || 43 Speichern Terminplaner
Adiessen & Vordiucke = - [p—] Werden SO 11 . Drauf Advessen & Vordiucke
foinge |H MEE . . ) e
522 08 10 1| erscheinen die Daten in den |iszs ur o lus ioesich, sbesbsien sk nkicken

darrunterliegenden Feldern, wo sie bearbeitet werden konnen.

Auf dieser weise werden alle 4 Kategorien bearbeitet. Eine Besonderheit hat die Liste der Verwarnungen (Rote
Liste). Eingegebene Eintrdge kdnnen nicht mehr manuell geldscht werden, die einzige Mdglichkeit fiir das Loschen,
ist die automatische Loschung. Dazu wird das Datum fiir das Loschen festgelegt und das Kontrollkéstchen ,,Eintrag
automatisch entfernen® aktiviert. Wenn das Datum erreicht bzw. iiberfallig ist, wird der Eintrag ohne Riickfrage



automatisch geloscht. Gegen das manipulieren des Datensatzes, kann dieser Schreibgeschiitzt werden. Der

Schreibschutz kann dann nur ab Berechtigungsstufe 8 aufgehoben werden.

Die Ubersicht (U/1 bis U/3)

Mit Hilfe der Ubersichten werden einzelne Personen oder die komplette

" Standardiibersicht {(Baumiibersicht)

¢ Ubersicht Resturlaub

Datenbank ausgewertet. Die

£, URVERUM =B . . . o
otk Meri e erste  Ubersicht, wertet die .
e GosamiiboriiE komplette Datenbank aus. Dazu v Bl b et :
Personaldaten .
R e B Auswerten / Aktualisieren . & Schiftarad Pixal
|| - B = stehen 3  Varianten zur :Dabss”"g e e
= [ Utlaubsanspruch . - rarben
= Pt Verfiigung. Die Umschaltung [
= ks et 3 m - | Tl - | 1.Zsie - | 2 Zsle
LB T b | erfolgt iiber dem Button P =
£ N o Trennlinien venwenden
P eEEe 4 »Andern”. In der Standard B3
o [B] Ulubantra . . . X =
. EviauEan:lag Einstellung, wird die gesamte Il Auswertsisht 2005 ’ " Ubernehmen ]’ |
g R «| Datei aufgelistet und als
Baumiibersicht angezeigt. Die zweite zeigt den Resturlaub jeder Person

[V Freistelungen ¥ Fortbidungen [ Temine
I3 ¥ RoteListe ¥ richt Arbeistage

Teminplaner

Advessen & Vordiucke

Einstellungen

[V Ulaubantisge ¥ Dienstieisen [ Uilaubsperien [~ mit Symbole

an, ist ,,Mehrfarbig* zusétzlich gewahlt, werden Resturlaub mit 0 Tagen

Grin und Minus-Werte Rot markiert. Die letzte Variante ist eine

[Ibersicht

ta31 ur 10 071] . . .. .
e Tabelleniibersicht, wo alle Antriige in einem Kalender gezeigt werden.
35, URVERUM B[E]%]

Datenbank  Meni  Grabe Hilfe
Sl Gesamiibersichf - Jan. bis Dez 2004 !
Perzonaldaten ["b T ] ool k
Ulaub  Freistellung Ubersicht andern [ﬁ Auswerten / Aktualisieren ]Lﬁ Drucken I
weitere Antidge Marz 2004 23]

Mo I Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa 5o Mo Di Mi Do Fr S5a So Mo Di Mi
101102103 04|05]106[07|028|03 1011111211314 |15]116]17|18|1I (20|21 2223|124 2526127 1281291301311

TN

By Tim

LA T

April 2004

Do Fr 5a S50 Mo Di Mi Do Fr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr %a So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr
I101]02]03|04]05105]07102|09]110111112]113114(15116117118113|20121122|23124125]126127|28]123130]

T i

Tamry Tom

LT,

Mai 2004

Sa %o Mo Di Mi Do Fr E5a So Mo Di Mi Do Fr Sa 5o Mo Di Mi Do Fr 5a 5o Mo Di Mi Do Fr S5a 3o Mo
01102103 04]|05]106[07|028|03 1011111211314 |15]116]17|18|13 (20|21 |22|23 24| 2526127 1281291301311

e e e R e s

Adressen / Extras

Einzstellungen

IV Urlaubsanzpruch v Freistellungen v Fortbildungen = [herstunden
Termiriplaner ¥ Arbeitsfreie Tage W Krarkmeldungen 7 Fotelise [~ | Temine
¥ Utlaubsantrdge v Dienstreisen W Udaubsperren [V Clparts

¥ Feiertage

| 20:50 (Uit | 6 |0/ |

4

In dem unteren Teil, konnen die Eintrage gefiltert werden. Je nach der gewihlten Variante stehen evtl. einige Filter

nicht zur Verfiigung.

5 URVERUM

gad| Alle Ubersichten sind mit einer Druckfunktion versehen, wobei

Datenbank.  Menii  Grobe Hife

Start

Personaldaten

in der ersten Standardiibersicht zwei Druckausgaben vorhanden
sind. Der Vorteil des Druckens in der Standardiibersicht ist,

;]]uua =1 B auswerten (& Druckverschau

Juli
Urlaub / Freistellung I -

dass hier festgelegt werden kann, welche Daten oder Personen

weitere Antrage 3D Darstellung ik

Ubersicht

Terminplaner

gedruckt werden oder nicht. Der Ausdruck erfolgt als Baum-
oder als Tabellenausdruck. Im Gegensatz zur Tabelleniibersicht
— steht dieses Tool so nicht zur Verfligung, hier werden immer
I Frestetong alle sichtbaren Daten aus der Ubersicht 1:1 gedruckt.

W krankenscheine
[l Urlaubssperren

g;‘;"njj:z Info: Feiertage konnen nur in der Tabelleniibersicht gezeigt
werden. Ein Feiertag hat die niedrigste Prioritdt, d.h. sind

Antrige an einem Feiertag vorhanden wird dieser

Uberschrieben und der jeweilige Antrag wird ausgegeben.

Adiessen / Extias

Einstellungen

Die zweite Ubersicht 1814 »Zusammenfassung
Monatsauswertung™ dient zum Grafischen Uberblick aller

2229 Steffen | 8 |0/2 | 2ur Druckvarschau

- Antrige (auBer Uberstunden) eines Monats. Die Darstellung

kann als 2D, 3D und als Tortendiagramm erfolgen. Wenn das Tortendiagramm aktiv ist, konnen die einzelnen



Tortenteile mit der Maus verschoben werden. In der Druckvorschau besteht die Moglichkeit der Anderung bei jeder
Darstellung, ebenso kann die GroBe des Bildes stufenlos nach ihren wiinschen angepasst werden.

Die dritte und letzte Ubersicht U/3, zeigt eine Ubersicht eines Jahres einer Einzelnen Person oder eine Ubersicht der
Einzelnen Arten der Eintrdge wie z.b. alle Urlaubsantrige oder auch nur Krankentage. Die Farbgebung kann Ihren
wiinschen entsprechend geindert werden. Fiir das Andern, klicken Sie auf die Farbe in der Legende und wihlen eine
entsprechende Farbe aus. Das Besondere in dieser Ubersicht, ist die Anzeige evtl. Kollisionen. Bei einer Kollision
wurden zwei oder mehrere Antrdge auf den gleichen Zeitraum gesetzt.

Wird die ,,Antragsauswertung® verwendet, werden in den betroffenen Tagen die Anzahl der Antrige (bei den
Uberstunden sind es Stunden) angezeigt. Wurden Antriige gefunden, kann mit einem Mausklick auf den Tag

Auskunft abgerufen werden.

€=, URVERUM B[] =) URVERUM B2
Daterbank Meni Grofe Hife Datenbank Mend Grofle Hilfe
gl Einzel- und Antragsébersicht Al Einzel- und Anlragsdbersichf
(AR bR # Personauswertung © Antragsauswertung 2 v D £ Personauswertung & Anlragsauswertng Gitemetz v
Urlaub # Freistellung : ey v" ,Hzﬂm v| Urlaub / Freistellung 'HAnlrageLIrlauh ,"2['['4 ,‘
weiters Antrige weitere Antrags
- 2004 |1|2|3|a|s|6|7]8]al0]]12]13]14]15]18 e 2000 |1|2|3|a|s|6]7[8]al0]11]12]13]14]15]18]"
et Janwar | F Hlireshl Januar 0 T I [
Febiuar | Februar | 57| 61 61 61|61 |61
Mz o Mz
AM”: = 3 FIF Gssamt [Ibersicht ’n’!:
Juni Jurni
Juli Juli
August August
Seplember September
Oktaber F Oktober
November Wovember
Dezember Dezember
($m] [2] Eam| [3]
[ st [ Fortbiidung [ Feisttage O urlub CFortbidung
W Feistelung [ Disnstisise Anzeigen 7 BMreceliung  [oienstreise :
Teminplaner B Udsubsperre [ Kalision ¢ Oberschneidung Tetminplaner B Urlsubspene [ Kallision £ Uberschneidung
P e [ ksankmeldung  [kein Eintrag vorhanden H = kein Arbeitstag e B [ Krankmeldung - [kein Eintrag verhanden H = kein Arbeitstag
Einstellungsn Einstellungen
0131 |inicht vorhanden] | 8 0143 | 23493 Testdatenbank A 011:32 [fnicht vorhanden) | & [1/3 | 23433 Testdatenbank ] A
N N
Der Terminplaner (T/1 bis T/3)
ittt B8 Fiir jede Person kann ein Terminplaner euwam EEx]
Datenbank Menii Hife
rw
i a/«ruekammmfe Termir 3 verwaltet werden. Das erste Fenster N 7.,7p/20 Eclior i
Irlauk reistellunc Uhizeit Dak. P Nachicht 1 1 1 nanren |ame:
ek s || et ez | Z€1g0 kommende Termine, das zweite || e
e dient der Eingabe der Termine. i

£l I | [l

BE Aktuslisieren I rur Termine von keute 2eigen
Adressen & Vorducke
Einsiehingen n

|16:38 UK [10 [T/ |

Die Eingabe erfolgt wie bei ,,anderen
Antriage* (siche oben). Hier erfolgt auch
die Art der Wiedergabe der Termine.

Im letzten Fenster werden verpasste
Termine aufgelistet. Diese Liste kann
unter ,Finstellungen beim  Start
automatisch  aufgelistet und das

Vorhandensein tiberschrittener Terminen gemeldet werden.

Adressen & sonstiges (A/1 und A/2)

£, URVERUM O
Datenbank Menil Hilfe
Slzh Adressbuch |
Personaldaten
w ~
Uleuk / Freistelung -
weitere fniidge g
Ubsisicht % [ Personaldaten
Teminplaner = Eadesse
[ Suabie: Dsheimmeg 12
Adressen & Vordnucke S,
On: Dorthausen
= [ Telefennummen
Teleformummer 1: 0123 45672
] Telefornummer 2 =
Emait meine@emailde
= [ Gebutsiag 5
Gebutstag: 09.07.1570
5@ -
o
B3 -
=)
e 3
[+ markieren ][ markieren |[Faktualisieren | [ & Orucken... |
=
|16:40 [k [10 (/1 [ Adhessbuch

Die Auflistung des Adressbuches,
erfolgt als Baumgrafik. Zu jeder
Person werden die Personaldaten,
Anschrift, Telefonnummern und der
Geburtstag gezeigt. Markierte
Eintrdge die mit einem Hékchen
versehen sind, koénnen gedruckt
werden.

Im zweitem, Fenster A/2, steht Thnen
die Verwaltung der Uberstunden,
Briickentage, das Suchen von

Geburtstagen und das Drucken von Formularen fiir das Beantragen von Urlaub

zur Verfiigung. Der Ausdruck kann

fiir jede Person mit der Angabe des

Terminplaner

Ni| Datum | Zet | Machricht, al
1 31072003 1400 selatheute 2 Stunden ab (=1
2
3
. C

Lit Nummer Dratum und Uhreit 00:00 =5

Meldung

Teminplan Edtar

15

-~ Meldung bei kommenden Temin
PRI || ~ Vol psishiviesl © kenvoga
[D:SwINDCW S MediaWindors <F-Balerie niedrig.nav
N
|16:33 [UF [10 [1/2 [ bersicht, 2um bearbeiten doppelt anklicken
vordrucke ]
‘Wunderbar GmbH & Co
Urlaubsanitrag
et Personalnummer [ 6789
[Mustermann Ema | 30 Tage
verfigbarer Resturlaub [16 Tage
Ich beantrage folgenden Urlaub
Zeitraum von - bis Anzahl Tage
01,05 bis 10.05 2004 0
& Drusken *®
Datum / Unterschrif Gesamttage
Bemerkungen
O Antrag genehmnigt O] Antrag abgelehnt [ Antrag geandert
Datum f Unterschrift
O Antrag in URVERUM ibemammen, arm um Uhr




Namens, Personalnummer und der zur Verfiigung stehen Tage oder auch neutral ohne Angaben gedruckt werden.
Die Antrage werden auf einer Grofle von AS gedruckt.

Zu den Uberstunden, gelangen Sie iiber A/2. Fiir das bearbeiten, wird ein Eintrag doppelt angeklickt. Zur Eingabe
steht ein Datumsfeld, ein Kiirzelfeld (max. 3 Zeichen) und das Feld fiir die

Oberstundenverwaltung

Anzahl der Stunden zur Verfiigung. Das Feld Status, zeigt den

. . . . JMustermann Ema ‘j
Bearbeitungsstatus des Eintrages an. Solange ,,nicht belegt steht, ist das Feld W lloron |[eret [T |[BE
leer. Bei ,,offen”, wurden Uberstunden eingegeben aber nicht verarbeitet und P R L L ..
bei ,verbucht“ sind die jeweiligen Uberstunden abgearbeitet. Fiir das 2 e
verbuchen, stehen zwei Arten bereit. Einmal koénnen die Stunden nur als : e
Verbucht markiert werden, hierbei wird der Eintrag nur schreibgeschiitzt und M2 Tea[20m203  Kieel [Ush
kann nur noch geldscht werden. Bei der anderen Art, werden die Uberstunden Wiz D St |FES
den Zusatzurlaub angerechnet und anschlieend schreibgeschiitzt. Die Grofle [ CEEER BN
. . . . . . . § Anzahl Stunden eines Arbeitstanes
an Stunden die ein Arbeitstag betrdgt, konnen zuvor geéndert werden. Sie Bl - 5= 1 abaisios
. . . A
werden vor dem Verbuchen nach den zwei Varianten abgefragt. Fiir das [
.y . . . .. . P} Schliefien
Verbuchen benétigt der Benutzer die Berechtigungsstufe 6 oder hoher, fiir die
Eingabe die Stufe 4 oder hoher.
[ Briickentage _ — URVERUM biete Thnen die Moglichkeit der Eingabe von Briickentagen (unter
¥ eoersgen wator o ba semaria | A/2). Briickentage sind Tage, die bei allen Personen die sich in der Datenbank
H\nv:u;:jsé;u;?:;i?égltlgégzlwg g:\;?;?\t. befinden eingetragen werden. So kénnen Sie auf einfache weise z.b. Betriebsurlaub
oLty 5 srzahiTage | oder auch Sommerpausen eintragen. Der Eintrag, kann als Urlaubsantrag oder als
03092003 [1209.2003 |4 . . . .
e | Freistellung verbucht werden. Bei Verbuchung als Freistellung kann ein Grund und
@ Fisistelng " Uilsubsaniiag bei einem Urlaubsantrag eine Kostenstelle eingetragen werden.
2 gﬁemag ]K sseritcle Wenn bei der Ubernahme der Angaben bei einzelnen Personen kein Eintrag mehr
L] . .
£ [ | erfolgen kann, folgt nach dem Eintragen eine entsprechende Meldung der
SlimEe W betroffenen Personen. Fiir die Briickentage wird die Berechtigungsstufe 2 und héher
a [ +F Obernehmen ] benotlgt

Einstellungen (E/1 bis E/2)

Legen Sie in dieser Kategorie alle

€=, URVERUM B|=]%] . .
Datenbank  Mawvigation Exkusiv - Hilfe EIHStellungen fur URVERUM fGSt'
St Einstellungen ] Unter Grundeinstellungen kénnen Sie
T IPa::r;a\c.Ialelr I¥ Neustart URVERLM: Fenster Sifnen. welches nach beenden verlassen wurde beStlmmen. .
tlaub ¢ Freistellung [ nicht Arbeitstage, bei Berechrung der "benatigen Tage" beachten O O :
weitere Antrage [ Erfolareiche D atenverarbeitung immer Bestatigen = HICht ArbeltStage’ bel Berechnung
[bersicht IV zum Programmstart, verpasste Termine auflisten der benﬁtigten Tage“ beachten
Tarennh I veipasste Temine Melden » . - . .
Siminplaner ¥ beantragte Tage automatisch eintragen Bedeutung: bel Antrage uber cemen
Adressen £ Erlras v Geburtstage beim offnen suchen . . . .
Einstellungen I¥ Schieib.- & Lesestatus zeigen langeren Zeltraums konnen Tagea dle als
s opTen Liste laschen . . . .
IO DTS A i nicht Arbeitstag verzeichnet sind zur
| |Meldung, wenn Yertidge in 50 ;_f:ragan a.blaufen Berechnung ignoriert Werden
|| Hifetext verwenden, Sprache MM Deutsch _ O :
[v| Erweiterung der Mamengliste mit jﬁ_ﬁe[gnﬂa}_ ] ] ' ErfOIgreIChe Datenverarbeltung

immer Bestitigen
Bedeutung: Unterdriickt die Meldung fiir
e das erfolgreiche Andern oder

?}:I.\usar\Grafik\Ubahﬂ London.jpg J abspeIChem von Daten
- zum Programmstart, verpasste

Termine auflisten

Bedeutung: Listet verpasste Termin zum

' Sortierung nach Mame ¢ Saortizrung nach Enweiterung

WVordatierung im Kalender bei einem "bis" Datum um [ "2. - | Tage

2247 | EN

Start der Datenbank auf

- verpasste Termine Melden

Bedeutung: werden verpasste Termine beim Start gefunden, werden diese den Benutzer gemeldet

- beantragte Tage automatisch eintragen

Bedeutung: Programm errechnet die benétigten Tage filir den jeweiligen Antrag (Differenz zwischen ,,von® und
»»bis™)

- Geburtstage beim 6ffnen suchen

Bedeutung: sucht beim 6ffnen der Datenbank nach Geburtstagen, bei einen Montag, wird das davor liegende
Wochenende in der Suche eingebunden

- Schreib- Lesestatus zeigen

Blendet die Statusfenster, die iiber den aktuellen Stand aller Antrdge informiert ein bzw. aus.

- Hilfetext verwenden



Aktiviert das Hilfefenster und gibt den Text in der gewihlten Sprache aus

- Erweiterung der Namensliste

Fensterlisten die zur Auswahl von Personnamen dienen, kénnen um einen Eintrag erweitert werden. Anderungen
werden erst nach einem erneuten Anmelden der Datenbank iibernommen.

Wird diese Funktion verwendet, kann die Sortierung wahlweise nach Personen oder nach Erweiterung erfolgen.

- Vordatierung im Kalender bei einen ,,bis* Datum um xx Tage

Wenn Sie nach der Eingabe des ,,von* Datums einen ,,bis* Datum eingeben wollen, geht das Menii automatisch die
festgelegten Tage vor. Die Differenz wird errechnet und im Kalender angezeigt.

Das Untermenii Feiertage (E/2). R Sa -
Die Feiertage sind nur fiir das automatische Berechnen der benétigten Tage | w |

| Forerige
relevant. Die Feiertage werden direkt in der Datenbank gespeichert und sind || e o i S i
. Qi s s = ol sz o [ |[enlHonaTide Tol
somit nur fiir die jeweilige Datenbank giiltig. hopom
LritiEsple g =
zs 2 3u 31 2 e a0
T [ oo 32 2 525 )
R ——
ey deralonsischen Bcchmung o b«mngen Toge dch URVERUM et
i richi Lo er e
" einzeln festgelegt werden.
] ] enc

[t vt 1022

Der Administratorbereich (E/3)
Die hier festgelegten Einstellungen und Benutzerkonten sind in der Regel nur fiir @ Einrichten / Andern
eine Person, den Administrator zugénglich. Sobald ein Benutzerkonto vorhanden SR

ist, kann die Datenbank nur mit einem der Benutzer gedffnet werden. Zusitzlich 7
kann der Administrator fiir jeden Benutzer der eine Stufe unterhalb 6 hat, den

| altes Kenrwort

i ' I K.ennwirker
g ********** werschitisseln
% URYERUM Q@ s neues Kennwart bestatigen Stufe:
Daterbank Meni Grabe Hife g - ! [s =]
4= | Freigabe Sichtschutz personlicher Daater
St Administratorbereich (@] voe =]
Personaldaten = = )
- [% &dmin Login ”@ Kennwart &ndern ” ﬂ ] . .
Urlaub / Freistellung = Zugriff auf personliche Daten
; - onta .
w9|.tfere A-ntrage SBteerf}L:r;zername | gtufe | 4] Hirsifieen untersagen. Die Sperre
Ubersicht b ] ™ . womto | | personlicher Daten bezieht sich
Terminplaner andern auf die Anschrift, Bankdaten und
Adieszen £ Extras Kanta weitere gespeicherte Daten sowie
Einstellungen liidcn der Zugriff auf die Jubilare- und
[T CErkléru]pg Geburtstagssuche. Die Benutzer
Br Stufen kénnen in 8 Stufen mit
~Einstellungen —— _ | || unterschiedlichen Berechtigungen
I~ bBIHDtB.LIStB, igt "Eintragung von'' 2wang baw. \-’enfvendung des Loginnames unterteilt werden. Die Stufe 10
¥ Genehmigungen nur ab Stufe & setzen [Uaub & Freistellung) . R
[~ &nderung der Personennamen speren [bei Personaldaten) (Adl’l’lll‘l) kann nur einmal an den
[~ Betrachtung durch "URYERLM Viewer"' speren Administrator  selbst Vergeben
[~ Andemng der Datenbankbezeichhung sperren werden. Das Loschen des

[~ Datenbank nur von 6:00 bis 16:00 Uhr Sffnen
[~ Wilaubsperen bei Freistellungen einbeziehen

¥ Sicherungsdatei automatizch erstellen . .
[~ Feietage deaktivieren peichern Auf die folgenden Einstellungen
- hat nur der Administrator

Einfluss:

/;E

Administrators ist nicht moglich!

- bei Rote Liste, ist "Eintragung von" zwang bzw. verwenden des Loginnamens

wenn diese Funktion aktiv ist, muss ein Name in das Feld eingegeben werden, wird kein Name eingetragen, wird
der Name des aktiven Benutzers verwendet

- Genehmigungen nur ab Stufe 6 setzen (Urlaub & Freistellung)

das setzen der Genehmigung in den Antragen Urlaub und Freistellungen ist erst ab Stufe 6 zugénglich. Bei darunter
liegender Berechtigungsstufe, wird diese Quittierung blockiert

- Anderung der Personennamen sperren



im Mentii P/2, Anderung der Personaldaten, kann der Name nicht gedndert werden

- Betrachtung durch ,,URVERUM Viewer* sperren

das Betrachten mit dem Zusatzprogramm ,,URVERUM Viewer* untersagen

- Anderung der Datenbankbezeichnung sperren

die Bezeichnung der Datenbank unter S/2 kann nicht verdndert werden

- Urlaubsperren bei Freistellungen einbeziechen

Urlaubsperren werden bei den Freistellungen einbezogen

- Sicherheitskopie automatisch erstellen

legt zum Start einer Datenbank eine Sicherheitskopie an, dabei wird eine evtl. existierende Sicherheitskopie
iiberschrieben. Eine Kopie wird nur einmal pro Tag beim ersten Start der Datenbank erzeugt und nur wenn die
Kopie jiinger als das Original ist

- Feiertage deaktivieren

die Feiertage werden von URVERUM nicht verarbeitet und wird auer Funktion gesetzt.

- Zugriff nur von 6:00 bis 16:00 Uhr

wenn aktiv, kann die Datenbank nur zwischen 6:00 bis 15:59 Uhr mit URVERUM und anderen externen (z.b. den
Viewer) gedffnet werden

Einstellungen fiir Administrator sichtbar

Alle obigen Optionen sind nur mit dem Administrator Login einsehbar

FAQ Liste unter http://www.urverum.de
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