Validate the attendance
sheet

French version

Am Ende der Schicht muss den Anwesenheitszettel freigegeben werden. Er ist dann nicht
mehr zu andern, auller fur interne Meldungen und Anmerkungen. Du kannst den
Anwesenheitszettel nicht fUr ein Zeitfenster freigeben, das noch nicht begonnen hat.

Um den Anwesenheitszettel freizugeben, muss ein Koordinator oder einen Benutzer der Gruppe "
Anwesenheitszettel - Freigabe" seine Karte scannen. Sein Name wird auf dem Anwesenheitszettel
eingetragen. Er muss zunachst den Status jeder der Schichten eingetragen haben.

Der Koordinator kann wahrend der Freigabe zusatzliche Felder ausfullen, die wichtige
Informationen zur Weitergabe an das Mitgliederbiiro, ein allgemeines Feedback oder seine Meinung
Uber die Anzahl der anwesenden Arbeiter enthalten.

Zuerst gebe deine Anmerkungen uber der Schicht:

Maximum number of 1

workers

Feedback

Number of workers present 0

Notes Catastrophe

Comments about the shift

Was your team big enough ? * Not enough
workers

Validated by

Bevor du freigeben kannst, ist es wichtig sicherzustellen, dass du die Rechte dazu hast. Siehe die

Verwaltung der Zugriffsrechte.

Wenn keiner der Koordinatoren oder Arbeitern anwesend ist, wird den Anwesenheitszettel nicht
freigegeben.

Bei der Freigabe von hinzugefligten Schichten werden zuerst leere Schichten aufgefullt. Eine neue
Schicht wird angelegt, wenn keine nicht zugeordnete Schicht mit dem gleichen Aufgabentyp
existiert.
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AuBBerdem werden vor der Freigabe viele Informationen automatisch zum Zeitpunkt des Scannens
ausgefullt. Du musst also jede Zeile vor der Freigabe Uberprifen.

Achtung! Die Freigabe des Anwesenheitszettels andert direkt die Zahler der Arbeiter.
Freigegeben Anwesenheitszettel kdnnen nicht mehr geandert werden.

Zu beachtende Punkte vor der Freigabe:
e Wahle die Anzahl der Ausgleichsschichten flir abwesende Personen.

Wenn du nichts tust, werden automatisch zwei Ausgleichsschichten zugeordnet. Wenn du nicht
sicher bist, wie viele Ausgleichsschichten du eingeben sollst, kann das Handbuch fur die

Anwesenheitsverwaltung helfen.

e Prufe, ob die Vertretungen in der Zeile des zuersetzendes Festschichtarbeiters angegeben
sind.
e Prufe, ob die "hinzugefligten" Festschichtarbeiter eine Ausgleichsschicht machen.

Wenn es sich um ihre regulare Schicht handelt, deaktiviere das Kontrollkastchen
"Ausgleichsschicht". Dadurch wird eine Nachricht far das MitgliederbUro erzeugt, das pruft, ob alles
korrekt eingegeben ist.

e Klicke auf die Schaltflache "Anwesenheitszettel freigeben":

dnagement Planning Worker  Attendance Sheets Templates Status  Configuration

EEUELEGE S % Annuler

Validate Sheet ‘—___ |

Expected Shifts + Mark as read

Task Type Super Cooperative Worker ‘Working Mode Replacement Worker Shift State

Magasin Volant 3 Travallleur Volant 1 Travallleur Imegular worker Present

Magasin Volant 3 Travallleur Wolant 2 Travallleur Iegular worker Absent - 0 Cempensation
Magasin Volant 3 Travailleur Volant 3 Travailleur Irregular worker Present

Magasin Volant 3 Travailleur Volant 4 Travailleur Imegular worker Present

Magasin Volant 3 Travailleur Volant 5 Travailleur Imegular worker Absent - 2 Compensations

Added Shifts

Task Type Worker Working Mode Compensation shift ? Shift State
Magasin Régulier 1 Travallleur Regular worker . Present

Ajouter une ligne

Es erscheint eine Meldung:
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Confirmation

Beware : a validated sheet cannot be ediied anymore and you won't be able to add any latecomers. The
counters of those who didn't attend will be updated and they will get warning emails.

m Cancel

e Klicke auf "OK", wenn Sie sicher bist, dass Sie den Anwesenheitszettel freigeben
mochtest.

Es ist auch moglich:

e Hinterlasse eine Nachricht fur das MitgliederbUro Uber die Teilnahme (Info, die du nicht
eingeben konntest, Solidaritatsschicht usw.).

e Schreibe eine allgemeinere Nachricht Gber die Schicht.

e Sage, ob das Team ausreichend war oder nicht.

# Odoo

Validation

Notes about the attendance for the Members Office

Comments about the shift

Was your team big
enough ? *

Login
Login

Password

Save Cancel

e Klicke dann auf das Barcode-Feld und scanne dein Karte.

Wenn du deine Karte nicht dabei hast, bitte einen Arbeiter seine Karte einzuscannen. Wenn
niemand anwesend ist, klicke auf "Speichern": der Anwesenheitszettel wird spater von einem
anderen Arbeiter oder dem Mitgliederburo freigegeben.
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