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. GruBwort

Sehr geehrte Kollegin, sehr geehrter Kollege,

von der Forderung der Bayerischen Staatsregierung im eGovernment-Konzept, dass flr
gleich gelagerte Aufgaben innerhalb der Staatsverwaltung einheitliche oder standardisierte
Lésungen (Basiskomponenten) einzusetzen sind, ist auch das Thema ,Zeitmanagement”

betroffen.

Im Rahmen einer EU-weiten Ausschreibung wurde ein Rahmenvertrag Uber ein ,Integrier-
tes Zeitmanagementsystem“ (BayZeit) abgeschlossen, welches die Module Zeiterfassung,
Urlaub und Abwesenheiten, Zugangskontrolle und Dienstplanung umfasst. Die Bedienste-
ten haben die Méglichkeit, Selbst- und Gruppenauskiinfte abzurufen sowie Urlaubsantrage

und Korrekturbuchungen utber einen Workflow zu beantragen.

Diese Schulungsunterlage betrifft die Bedienfunktionen fiir die Mitarbeiter bzw. Vorgesetz-
ten und hat das Ziel, Ihnen die notwendigen Kenntnisse auf anschauliche Weise zu vermit-

teln.

Wir freuen uns, Ihnen die einzelnen Funktionen von BayZeit vorstellen zu kénnen und hof-
fen, dass die nachfolgenden Informationen fiir Sie gut verstandlich sind und dazu beitragen,
dass die Moglichkeiten des Zeitmanagementsystems von lhnen in optimaler Weise genutzt

werden.

Mit freundlichen GrifRen

Ihre Servicestelle Zeitmanagement
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Il. Bedienung Terminal und Turoéffner

1. Terminal

In diesem Kapitel wird die Bedienung des Buchungsterminals beschrieben.

Display = = Pfailtasten
Kommentaste Gehentaste
Lesebereich

Funktionstasten F1-F3

In der oberen Abbildung sehen Sie das Terminal so wie Sie es im Online-Betrieb
vorfinden. Es befinden sich auf dem Gerat neben dem Display zwei Pfeil-Tasten
und direkt unter dem Display drei Funktionstasten (F1, F2 und F3). Links neben

den Funktionstasten befindet sich die Kommen-Taste und rechts die Gehen-Taste.

1.1. Bedienung im Online-Betrieb

Ob ein Terminal online ist, erkennen Sie an dem optischen Signal im Lesebereich.
Es ist ein griiner Punkt im durchgehend blau leuchtenden Kreis zu sehen. Im
Online-Betrieb ist das Terminal auf Flip-Flop-Betrieb eingestellt, das heil3t die ers-
te Buchung des Tages ist automatisch eine Kommenbuchung. Die nachste Bu-
chung ist automatisch eine Gehenbuchung. Um eine Buchung durchzufihren,
muss das Buchungsmedium (Chipkarte oder Schllisselanhanger) tber den blau
beleuchteten Bereich gehalten werden, bis ein Signalton die Verarbeitung der Bu-
chung signalisiert. Eine Betatigung der Kommen- bzw. Gehen-Taste ist nicht not-

wendig.
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Fur besondere An- und Abwesenheiten (z.B. Dienstreise) stehen im Display immer
Gruppen von drei An- bzw. Abwesenheitsgriinden bereit. Der jeweilige Grund wird
Uber die darunter liegende schwarze Funktionstaste ausgewahlt und im Display
mit Langtext (z.B. Dienstreise) eingeblendet. Befindet sich der gesuchte An- bzw.

Abwesenheitsgrund nicht in dieser Zeile, so kann man sich mit der ,Pfeil nach un-
ten“-Taste die nachste Gruppe mit den nachsten drei Moglichkeiten aufrufen.

Mit der ,Pfeil nach oben“-Taste kénnen Sie in die vorherige Auswahl zurlck-
springen. Hat man den gewtinschten Grund Uber Betatigen der darunter liegenden
Funktionstaste ausgewahlt, so muss nur noch das Buchungsmedium auf den far-
big beleuchteten Lesebereich gehalten werden, bis auch hier ein Signalton fur die
erfolgte Verarbeitung ertont.

In der folgenden Tabelle werden die existierenden An- und Abwesenheitsgrinde

in der Reihenfolge aufgelistet, wie sie standardmafig am Terminal erscheinen.

F1 - Taste F2 - Taste F3 - Taste
1 DRGE DGGE DRMO
Dienstreise gehen Dienstgang gehen Dienstreise ab morgen

F2 - Taste

2 DRKO DGKO AWKO

Dienstreise kommen | Dienstgang kommen | Anerkannt wichtiger
Grund kommen

F1 - Taste F2 - Taste F3 - Taste

3 AWGE ABFR

Anerkannt wichtiger Abfrage
Grund gehen
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Die Tasten AWKO und AWGE verwenden Sie bitte immer bei:

- der Wahrnehmung amtlicher, insbesondere dienstlicher oder
polizeilicher Termine

- der Auslbung einer staatsbirgerlichen Pflicht oder eines
offentlichen Ehrenamtes

- Erkrankung im Dienst

- einem Unfall

- einem unumganglichen Arztbesuch oder einer Reha-
MafRnahme, die zu diesem Zeitpunkt aus medizinischen Griin-

den unbedingt notwendig waren
g J

( )
ﬂ Hinweis fur Angehorige des Landesamt fiir Finanzen:

fur Sie in entsprechender Form diejenigen Vorschriften, Regelun-
gen und Dienstvereinbarungen, welche im betreffenden Ressort
und in behordlicher Eigenverantwortung getroffen wurden.

\ J

ﬂ Soweit Sie nicht dem Landesamt fiir Finanzen angehéren, gelten

1.2. Bedienung im Offline-Betrieb
Ob ein Terminal offline ist, erkennen Sie an dem optischen Signal im Lesebereich.

Es ist ein roter Punkt neben dem blau blinkenden Kreis zu sehen.

A Im Offline-Betrieb ist kein Flip-Flop-Buchen méglich.

Im Offline-Betrieb Fall missen Sie fiur Kommen- oder Gehen-Buchungen, die

Kommen- oder Gehen-Taste betatigen und anschlieBend das Buchungsmedium
auf den Lesebereich halten. Ohne Tastenbetatigung ist ein Buchen nicht mog-
lich. Fir den Fall, dass Sie keine Taste betatigt haben, ertdnt ein drei Sekunden
langer Warnton.

Alle anderen An- und Abwesenheitsgriinde funktionieren weiterhin genauso wie im

Online-Betrieb.
1.3. Erlauterungen zu An- und Abwesenheitsgriinden

1.3.1. Anerkannt wichtiger Grund

Die Buchungsart ,Anerkannt wichtiger Grund“ besteht aus einer Gehenbuchung
(AWGE) und einer Kommenbuchung (AWKO). Die Zeit zwischen der Gehen- und
der Kommenbuchung wird nicht gezahlt, solange kein Antrag auf Anerkennung der
Fehlzeit besteht. Nach Beantragung und Genehmigung wird die Zeit gutgeschrie-

ben.

1.3.2. Abfrage
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Wenn Sie den Punkt Abfrage am Terminal ausgewahlt haben, wird lhnen im Dis-

play das aktuelle Zeitsaldo, sowie der aktuelle Resturlaub angezeigt.

A Die Abfragefunktion funktioniert nur im Online-Betrieb.

1.4. Weitere Hinweise

Eine versehentliche Doppelbuchung wird durch eine Sperre von 60 Sekunden bis
zur nachsten Buchung verhindert und durch einen drei Sekunden langen Warnton
signalisiert.

Nach dem Warnton kann die 60-Sekunden-Sperre vorzeitig aufgehoben werden,
wenn eine Funktionstaste (Kommen, Gehen, F1, F2 oder F3) gedrickt wird. Dann
ist sofort ein erneutes Buchen maglich.

Falls Sie eine falsche Taste gedruckt und noch nicht gebucht haben, kénnen Sie
sofort durch erneutes Dricken der richtigen Taste den Buchungsgrund éndern und

dann buchen.

2. Turoffner
Zur Steuerung von Turen und Schranken werden die unten abgebildeten Lesege-

rate eingesetzt.

Ist der Leser in Betrieb, so ist die Statusleuchte blau. Um nun Zutritt zu einem be-
stimmten Bereich zu erhalten, muss das Buchungsmedium an den Leser gehalten
werden. Ein grines Leuchtsignal zeigt an, dass der Zutritt gewahrt wurde. Zeigt
der Leser ein rotes Signal und es ertdnt zusatzlich ein Pfeifton, so wurde der Zu-

tritt verweigert.

lll. Zugang zum System
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Das integrierte Zeitmanagementsystem bietet fir jeden Beschéftigten die Moglich-

keit einer Selbstauskunft sowie Antragstellungen Gber den Workflow.

Um Zugang zur Software der Firma Breitenbach zu erlangen, missen Sie im

Browser (Internet Explorer oder Mozilla Firefox) folgenden Adresse aufrufen:

http://zms.bayern.de/fm wdimen.html

1. Anmeldung

Nach aufrufen der oben genannten Adresse 6ffnet sich das folgende Fenster.

-

DMS Workstation -- Login @

DMS Workstation
|

Fechnername |2ms.|:|a_l,lem.u:le 2o |[OMSD-Abfrage deaktiviert]

Damane |

Benutzername ||

F.ennwort |
K.enrwort andern | Kennwaort vergessen |
Bildiibertragung |EI Alle Bilder Ubertragen ﬂ
| oK | Abbrechen |

Hier geben Sie bitte Ihre Doméane, |hren Benutzernamen, so wie Sie ihn aus der
Windowsanmeldung kennen, und Ihr Kennwort ein. SchlieRen Sie die Eingaben
mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die ,OK“-Schaltflache ab.

Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise Ihres Benutzernamens
(Grof3- und Kleinschreibung)!
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- Die Domane lautet: BFDNT

- Beispiel fur den Benutzernamen: B3MustermannM

ﬂ Hinweis fiir Angehorige des Landesamt fiir Finanzen:

Sie im Zweifel die Domane und den Benutzernamen bei lhrer Zeit-
erfassung.

ﬂ Soweit Sie nicht dem Landesamt fiir Finanzen angehéren, erfragen

Bitte beachten Sie bei der ersten Anmeldung:

Es ist fur Sie noch kein Kennwort eingestellt. Um sich erfolgreich
anmelden zu kénnen, halten Sie sich bitte an die Anweisungen in ,3
Neuvergabe eines vergessenen Kennworts®.

Weiterhin ist es vor der ersten Anmeldung notwendig, ein
Browserplugin zu installieren. Hierfir existiert eine gesonderte
Anleitung.
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2. Kennwort dndern

Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie jederzeit Ihr bestehendes Kennwort durch ein
neues ersetzen. Hierzu geben Sie bitte in der Anmeldemaske Ihre Domane, lhren
Benutzernamen und |hr aktuelles Kennwort ein. Klicken Sie bitte anschlief3end mit

der linken Maustaste auf die Schaltflache fir ,Kennwort andern®.

-

DMS Weorkstation -- Login @

DMS Workstation
|

Eechrnername |2m3_|:|a_|,lem_de ¢-- |[OMSD-Abfrage deaktiviert]

Domane |

Benutzername ||

K.enrwort |
K.ennwort andern Kennwort vergesszen |
Bildubertragung |EI Alle Bilder ubertragen ﬂ
| oK, Abbrechen |

Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Anderung des Kennwortes.

Zugangskennwort andern |

Bitte legen Sie ein neues Kenmwort fur hren Zugang zur
Breitenbach Software fest. Sie konnen das Eennwart jederzeit
im Login-Dialog Liber "F.enmaort andem'’ neu bestimmen,

Alkes Kenrmwort I
Meues Kenrmwiort I
Kenrwortbestatigung I

| 0k I Ahbbrechen

Hier geben Sie bitte lhr aktuelles Kennwort und zweimal das neue Kennwort ein

und bestéatigen die Eingabe mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die OK-

Schaltflache. Ihr Kennwort ist damit geadndert.
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Fir das neue Kennwort gilt folgende Kennwortrichtlinie:
- Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.
- Das Kennwort muss mindestens eine Zahl enthalten.

- Das Kennwort muss mindestens ein Sonderzeichen
enthalten.

Beispiel: starten1!

Daruberhinaus unterliegt das Kennwort keiner zeitlichen Begrenzung
lauft also zu keinem Zeitpuntk ab.

3. Neuvergabe eines vergessenen Kennwortes
Fur den Fall, dass Sie einmal Ihr Kennwort vergessen haben, geben Sie bitte lhre
Domane und lhren Benutzernamen ein und klicken Sie anschlieRend im Anmelde-

fenster mit der linken Maustaste auf ,Kennwort vergessen®.

-

DMS Workstation -- Login @

DMS Workstation
|

Fechnername |2ms.|:uayem.l:le ¢ |[DMSD-Abfrage deakliviert]

Domane |

Benutzername ||

K.ennwort |
K.enrwiart andern | Kennwart vergessen
Bilduibertragung |EI Alle Bilder Libertragen ﬂ
| oK | Abbrechen |

Bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise |hres Benutzernamens
(GroR- und Kleinschreibung)!

Sie erhalten daraufhin eine E-Mail, in der ein einmal verwendbares Kennwort ent-
halten ist. Kopieren Sie bitte dieses Kennwort in das Kennwortfeld. Und klicken
Sie anschlieRend mit der linken Maustaste auf ,OK". Es 6ffnet sich anschlie3end

das folgende Fenster:
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Zugangskennwort andem |

Bitte legen Sie ein neues Kenrwort fir ihren £ugang zur
Breitenbach Software fest. Sie konnen das Fennwart jederzeit
imn Login-Dialog Liber “F.enmwort ander’ neu bestimmmen.

Alkes Kenrmwort I

Meues Fenmwiort I

Kenmmortbestatigung I

| 0k I Ahbbrechen

Hier geben Sie bitte in das Feld ,Altes Kennwort“ das Kennwort aus der E-Mail

und in die folgenden Felder Ihr neues Kennwort ein. Schlielen Sie die Eingabe mit

einem Klick mit der linken Maustaste auf ,OK*“ ab.

Fir das neue Kennwort gilt folgende Kennwortrichtlinie:
- Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.
- Das Kennwort muss mindestens eine Zahl enthalten.

- Das Kennwort muss mindestens ein Sonderzeichen
enthalten.

Beispiel: starten1!

Daruberhinaus unterliegt das Kennwort keiner zeitlichen Begrenzung
lauft also zu keinem Zeitpuntk ab.

DM SW X

_ i K.enrwart worde akiualiziert. Bitte
new anneldenl

Klicken Sie bitte in dem Hinweis auf ,OK®. Es offnet sich das Anmeldefenster, in
dem Sie nun lhre Doméane, lhren Benutzernamen und lhr neues Kennwort einge-
ben konnen. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf ,OK* wird die Anmel-

dung durchgefuhrt.
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IV. Selbstauskunft

Nach der erfolgreichen Anmeldung befinden Sie sich im Startmen( des Mitarbei-
ters.

I tornpidech Sottaans Frog s fuswald (mdaieni - Windess Ddemei Sodane

G s TS o
Dwtw  Fmarbeie  drrcle  Feeofee  Bvien 7
i U = P CASarvcs Dadk Marager- ... Denadslenacts | Schingehdshy 7 OANTEN B 3TAced WA Ssrmn P | BayIal-Sharepand i - Card Mersganent By

B ecambaach Soft e Frong tervs s (e | | o == el B
L SCEEER T

Rechle & Sked

LIETRE Una R ALl
= 0 triarad T

Ihnen stehen hier zwei MenUpunkte zur Auswabhl:
B ZMS Buchungen am Bildschirm

B Rollen und View Auswahl (Wird in einem gesonderten Dokument beschrieben)

Hier klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf den Menupunkt ,ZMS Buchun-
gen am Bildschirm®. Sie gelangen nun in die Startmaske, von der aus Sie zum
Beispiel Urlaub beantragen, Buchungskorrekturen durchfihren oder lhr aktuelles

Monatsjournal (Zeitnachweis) bzw. Urlaubskonto ansehen kdnnen.
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1. Uberblick iiber die Oberflache

Die unten abgebildete Startmaske enthalt verschiedene Elemente.

I Weenpretach Sottwars Prog s Auswald (sdinen) - Bdess ke Baglarer = - n]n]jr
[« A Hymnd o | e
Dan fasteim e fewie Eem ?
o REeEE | Ly U - B CASatvios Dask Fanager- . | Derebdslermchs | Sdubegeteleby # Bidsl B ATk P BTk P Ees - L
B nsambh Softrems g s s miemel || M= - beter Schteds bosie & "

A 45 0D a08

Monatsjournal Urlaubsbogen | Buchungskorrektur Antrige Tage
Antrage Stunden | Mitzeich./Gen. |
- . — Antrage imnernaly der letcten 20 Tage :
JoRTUN e [ART |DATUM. VO BATUSM Bi |G |4 [ROMMENTAR GENEHRIGER |¥ |romsaEnTAR VERTRETER

Fuig g Intrret [EFERLT e

Links oben befindet sich eine Symbolleiste.
Sie enthalt von links nach rechts folgende Elemente und ist auf allen Masken iden-

tisch:

u " Software der Firma Breitenbach verlassen

u ‘ﬁ Eine Ebene zuriick

[ | @ Hardcopy vom Bildschirm

[ | 'ﬁ Auf Startmaske zurlickkehren (gleiche Funktionalitat wie der griine Pfeil)
| @ Antrage Tage

| @ Antrage Stunden

| E? Mitzeichnung / Genehmigung

| 'ﬂ_ﬂ Monatsjournal

| @ Buchungskorrektur
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Darunter befindet sich die Statusleiste

Mustermann, Max
AN seit Mo, den 21,02,2011 07:45

Sie zeigt lhnren Namen, sowie |hren aktuellen Anwesenheitsstatus an. ,AB“ bedeu-
tet ,Abwesend®, ,AN“ bedeutet ,Anwesend".

Abhangig von dem Status ist ebenfalls die Hintergrundfarbe.

B  Grun: Anwesend

B Gelb: Abwesend mit Buchung

B Rot: Abwesend ohne Buchung

Unter der Statusleiste befindet sich die Anzeige des aktuellen Tages und der ak-
tuellen Uhrzeit.

Daran schlie3t sich ein Bereich mit verschiedenen Schaltflachen an.

Monatsjournal Urlaubsbogen Buchungskorrektur | Antrige Tage

Antrage Stunden | Mitzeich. | Gen.

Ihnen werden Schaltflachen flr das Monatsjournal, den Urlaubsbogen, die Bu-
chungskorrektur, fur ,Antrage Tage“, ,Antrdge Stunden® und die ,Mitzeich-
nung/Genehmigung" angezeigt.

Zum Schluss wird noch eine Liste fur die gestellten und fertig bearbeiteten Antrage
angezeigt.

fyitrags mnarhalb des Isteien 20 Tags
DATUM  ZEM  8AT |DATUM VO |DATUM_Bf |0 | KOMMENTER OENEHMIGER |¥ | HOMMENTAR_WERTRETER

Genehmigte Antrage werden grin dargestellt, noch in der Bearbeitung befindliche
Antrage gelb und abgelehnte bzw. Antrage mit Zeitliberschreitung rot. Eine ge-
nauere Beschreibung dieser Ubersicht finden Sie in dem Dokument fiir die An-

tragstellung.
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2. Auskunftsmaoglichkeiten
Elementarer Bestandteil des Mitarbeiterservices ist die Selbstauskunft. Sie setzt
sich zum Einen aus dem ,Monatsjournal“ und zum Anderen aus dem ,Urlaubsbo-

gen“ zusammen.

2.1. Monatsjournal
Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf ,Monatsjournal“ gelangen Sie zum

Monatsjournal.
¥ Usrnrihiac Sel s Frogranen dumseli arkesen] - Wiesoss nbamer i =l mf
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Mustermann, Max
AN seit Mo, den 21.02.2011 07:45
Mo, den 21.02.2011 14:36
Monatsjournal Urlaubsbogen Antrage Zeitkorrekturen
Mitzeich. | Gen,
driirage inferfdalb Ser lSiebes 231 Tags
Zakonte
Fupstesnn [ [ancalgen
van Datum | 010230113
bis Datum [ 210220913
Druzkar  [dimieg |
v ¥
=g, S=Cewisn [TTADKT]
Py b niersi = B

Es o6ffnet sich ein kleiner Dialog mit den Feldern ,Funktion®, ,von Datum®, ,bis Da-
tum® und ,Drucker”. Bei Funktion ist eine ,2“ fir ,anzeigen®, bei ,von Datum“ und
,bis Datum® ist das aktuelle Monat voreingestellt, es kann aber bei Bedarf veran-
dert werden. Im Feld ,Drucker geben Sie bitte, falls noch nicht vorhanden, ,dia-
log“ ein. Diese Einstellung muss nicht mehr verandert werden. Klicken Sie an-
schlielend mit der linken Maustaste auf den griinen Haken. Es 6ffnet sich nun das
Monatsjournal. Zum Drucken des Monatsjournals missen Sie im Dialog bei ,Funk-
tion“ statt einer ,2“ eine ,3“ eintragen. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf

den grinen Haken fihren Sie die Abfrage aus.
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Im Monatsjournal befinden sich zwei Kopfzeilen. Sie enthalten folgende Informati-
onen:
Firma |Personalnr Mare Mr.fAbrechnung «om per Bl.
910011111111|Max Mustermann| 1/21.02.2011 14:33 28 |1
Org- Einbezit O=t. Fartennr. [TFa (Teiln. Uberstd. [Zulage  |Zeitz. Stever  (P.Kale. [IRTAZ [IRVYALZ  |per |Sch|Sch i
S100TESTO TITTTTTY 1111111 (T4 [6LZ  [Dooo GLZ |GLZ  [KATM 42:00 |28 1000
Erste Zeile:
B Firma: Systeminterne Nummer
B Personalnummer: |hre VIVA-Personalnummer, wird flr eventuelle Nachfragen
bendtigt.
Name: lhr Name
Nr./Abrechnung vom: Anzeige des Datums und der Uhrzeit, wann der letzte
Tagesabschluss durchgefihrt wurde
B per: Der Tag des angezeigten Monats, an dem die Berechnungen beendet
wurden bzw. stehen geblieben sind (in der Regel der aktuelle Tag oder der
Vortag)
B Bl Blatt-Nummer
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Zweite Zeile (wesentliche Informationen):

Orgeinheit: Die Orgeinheit, der Sie zugeordnet sind. Zum Beispiel 3L3

Dst: lhre Dienststellennummer

Kartennummer: Die Nummer des Buchungsmediums

P.Kale: Kennzeichen lhres personlichen Kalenders.

IRTAZ: Individuelle RegelmaRige tagliche Arbeitszeit

IRWAZ: Individuelle Regelmafige wochentliche Arbeitszeit

per: Der Tag des angezeigten Monats, an dem die Berechnungen beendet
wurden; wie in Zeile 1

Sch: Anzahl Ihrer Arbeitszeitmodelle

Sch1-Sch10: Nummern lhrer Arbeitszeitmodelle

Im Anschluss an die Kopfzeilen befindet sich das eigentliche Monatsjournal. Auf-

grund der Ubersichtlichkeit wurde das Bild in der Mitte getrennt.

Linke Halfte:

[Tag  |[KemniGeht |S [Zeitziihlung|Paus [Zeitart Gen
1] 01 0T 20K [(16:50K | (0T:20 [16:50 | 30 [AH Arbeltszeit

M 02 07:20K 16:50K | (0720 116:50 | 30 |AH Arbentszent

Do 030730 116:40K | (0730 [16:40 | 3¢ (AN Arbeitszeit

Fr 040730 (152K | (OT:30 [14:52 | 30 [AH Arbeltszeit

Sa 05

S0 06

Summe Woche 27

Tag: Tag des Monats

Kommt: Uhrzeit der Kommenbuchung und eventuelles Kennzeichen (,K*: Zeit
wurde korrigiert, ,E“: Zeit wurde manuell erfasst, ,S“ Buchung am virtuellen
Terminal)

Geht: Uhrzeit der Gehenbuchung und eventuelles Kennzeichen (,K“: Zeit
wurde korrigiert, ,E“: Zeit wurde manuell erfasst, ,T“: Zeit wurde Uber den
Terminal gebucht; ,S*: Buchung am virtuellen Terminal)

S: Zeigt an, welches Arbeitszeitmodell an diesem Tag gultig war (wenn Sie
nur ein Arbeitszeitmodell haben, bleibt die Anzeige leer)

Zeitzahlung: zeigt an, welcher Zeitraum zwischen der ersten Kommen-
Buchung und der letzten Gehen-Buchung zur Berechnung herangezogen
wird.

Paus: Die Pause, die vom System abgezogen wurde
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B Zeitart: gibt an, um welche Art von Zeit es sich handelt, z. B. ,AN Arbeitszeit"
oder ,DR Dienstreise”

B Gen: Hier stehen weitere Anmerkungen, falls Sonderfille bei lhnen
aufgetreten sind. Zum Beispiel ,Rahmen 6ffnen* fir die Offnung der

Rahmenarbeitszeit

Rechte Halfte:

Stuniden Istz. Sollz BumAus Saldo | Zeitkt |KappZt | Beise | 13RZ | 23 RZ

09:00 09:00 | 08:45 015

09:00 09:00 | 08:45 0015
08: 40 08:40 | 08:45 005
06:52 06:52 | 07:00 -00:08

3332 | 42000 | 0345 0017

Istz.: bezeichnet die geleistete Arbeitszeit

Sollz: bezeichnet die an diesem Tag zu leistende Arbeitszeit
SumAus: zeigt die Summe der Ausfallzeiten an

Saldo: das Saldo, das an diesem Tag entstanden ist

Zeitkt: zeigt Bewegungen auf Ihrem Zeitkonto an

KappZt: zeigt Zeiten an, bei denen Arbeitszeit gekappt wurde, z. B. beim

Uberschreiten der 10-Std-Grenze

B Reise: zeigt die Summe der Reisezeiten an. Die Summe ergibt sich aus den
Spalten ,1/3 RZ* und ,2/3 RZ*

B 1/3 RZ: Zeigt die Zeiten bei Dienstreisen aullerhalb der Regelarbeitszeit an,
die gedrittelt werden

B 2/3 RZ: Zeigt die Zeiten bei Dienstreisen am Wochenende an, die zu zwei

Drittel angerechnet werden

Am Ende einer jeden Kalenderwoche befindet sich eine Summenzeile, in der fur
jede Spalte die Summe der Woche ermittelt wird. Diese dient nur der Information

und nicht der Berechnung fur das Saldo.

AnschlieRend folgt noch eine Ful3zeile und eine Summentabelle.

Urlsub Tg VJ | 3000 Retsezsi _ RestUrisub | 3000
RestGleittag | 2400 RestUrlAnsp _ vertil am 30.09.2011
Rest UR 2002

In der FuRzeile werden Ihnen die restlichen Urlaubstage aus dem Vorjahr (,Urlaub

Tg VJ%), die Reisezeit, die fir dieses Monat errechnet wurde, der aktuelle Restur-

SERVICESTELLE ZEITMANAGEMENT - Stand:10/2016 Seite 21 von 102



laub (Stand 31.12. des Ifd. Jahres), der aktuelle Anspruch an Gleittagen (,Rest-
Gleittag®, Stand 31.12. des Ifd. Jahres), der aktuelle Rest des angesparten Ur-
laubs (,RestUrlAnsp®, Stand 31.12. des Ifd. Jahres), das Verfallsdatum fir den
Resturlaub aus dem vergangenen Jahr (,verfallt am*) und angesparter Urlaub aus
den Jahren 2002 und vorher (,Rest UR 2002“) angezeigt.

Der Ubersichtlichkeit wegen wurde das Bild der Summentabelle in der Mitte ge-

trennt.
{Kontenstande Istzeit Sollzeit Sum. Ausfall Saldo Zeitkonto
Vortrag aus Januar -10:005t
{Werte im Februar 126:005t 117155t -08:455t
{Umbuchung im Februar
{iibertrag in Mirz A8:455t
Urlaub Anspr GT Krank Ansp.Ges.UT | Ansp. 3Jalt | gesp UT 2002
60,00 Tg 24,00 Tg
&0,00 Tg 2400 Tg

Die einzelnen Zeilen der Summentabelle haben folgenden Inhalt:

B Vortrag aus dem Vormonat: Zeiten, die im Vormonat entstanden sind, und die
in den aktuellen Monat mit ibernommen wurden.

B \Werte des aktuellen Monats: Zeiten, die im aktuellen Monat entstanden sind

B  Umbuchung im aktuellen Monat: Zeiten, die im aktuellen Monat von einem
Zeitkonto auf ein anderes umgebucht wurden.

® Ubertrag in den nachsten Monat: Zeiten, die in den nachsten Monat mit

Ubertragen werden.

Die einzelnen Spalten der Summentabelle haben folgenden Inhalt:
B |Istzeit: die geleistete Arbeitszeit

B Sollzeit: die geforderte Arbeitszeit

B Sum. Ausfall: Summe der Ausfallzeiten

B Saldo: Gesamtsaldo

B Zeitkonto: Ergebnis der gesamten Bewegungen auf dem Zeitkonto

®  Urlaub (enthalt auch den noch nicht verfallenen, tUbertragenen Resturlaub aus
dem Vorjahr)

B Anspr GT: Anspruch Gleittage

B Krank: Anzahl der Krankheitstage
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B  Ansp.Ges.UT: Gesamter angesparter Urlaub
B Ansp. 3J alt: Angesparter Urlaub (3 Jahre alt), der Ende des Jahres verfallt.
B Gesp UT 2002: Angesparter Urlaub aus den Jahren 2002 und voher

Mit einem Klick auf die rote Tir (links oben) gelangen Sie zurlick auf die Start-

maske.
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2.2. Urlaubsbogen

Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf ,Urlaubsbogen® gelangen Sie zum

Urlaubsbogen.
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Mustermann, Max
AN seit Mo, den 21.02.2011 07:45
Mo, den 21.02.2011 14:36
Monatsjournal Urlaubsbogen Antrage Zeitkorrekturen
Mitzeich. | Gen.
Airage innerfaib oo |SEtan 231 Tags
Usiaubabagen
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Jahr 0
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v ¥
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Es offnet sich ein kleiner Dialog mit den Feldern ,Funktion®, ,Jahr* und ,Drucker*.
Bei Funktion ist eine ,2“ flr ,anzeigen®, bei ,Jahr* ist das aktuelle Jahr voreinge-
stellt. Sie kdnnen es aber andern, wenn Sie ein anderes Jahr anzeigen wollen. Im
Feld ,Drucker” geben Sie bitte, falls noch nicht vorhanden, ,dialog“ ein. Diese Ein-
stellung muss nicht mehr verandert werden. Klicken Sie anschlieend mit der lin-
ken Maustaste auf den griinen Haken. Es 6ffnet sich nun der Urlaubsbogen. Zum
Drucken des Urlaubsbogens mussen Sie im Dialog bei ,Funktion® statt einer ,2°
eine ,3“ eintragen. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den griinen Haken
fuhren Sie die Abfrage aus.
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Der Urlaubsbogen halt im Kopfbereich folgende Informationen fiir Sie bereit:

Name: Ihr Name

Orgeinheit: Die Orgeinheit, der Sie zugeordnet sind.

Dst: lIhre Dienststellennummer

Geburtsdatum

Eintritt: Tag ab dem Sie im System gefihrt werden

Resturlaub Vorj. incl. SGB IX:

Vortrag: Ubertrag des Resturlaubs aus dem Vorjahr (grundsatzlich Stand zum
01.01. des Ifd. Jahres) einschlieflich des Zusatzurlaubs bei
Schwerbehinderung fir Ihr persdnliches Arbeitszeitmodell

aktuell: Aktuell noch verfiigbare Urlaubstage (Resturlaub des Vorjahres
einschl. des Zusatzurlaubs bei Schwerbehinderung)

Verfallsfrist Urlaub Vorj. + SGB IX Vorj.: Datum der Verfallsfrist des restlichen
Vorjahresurlaubs

Urlaub

Anspruch: Grundanspruch Erholungsurlaub fir Ihr persdnliches
Arbeitszeitmodell

Aktuell:

Zusatzurlaub SGB IX: Zusatzurlaub bei Schwerbehinderung aus dem

aktuellen Jahr
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Anspruch: Grundanspruch fir lhr persénliches Arbeitszeitmodell

Aktuell:

Noch verfluigbarer Urlaub gesamt (UR): Summe aus den Feldern ,aktuell*
Angesp. Url. Bis 2002 (A4): Angesparter Urlaub aus der Zeit vor 2002
Verfallsfrist angesp. Url. 3 J. : Datum der Verfallsfrist

Angesp. Url. 3 J.: Angesparter Urlaub aus dem Vorvorvorjahr, welcher als
nachstes verfallt.

Angesp. Url. 2 J.: Angesparter Urlaub aus dem Vorvorjahr

Angesp. Url. 1 J.: Angesparter Urlaub aus dem Vorjahr

Noch verfugbarer angesp. Urlaub gesamt (UA): aktueller Stand des gesamten
angesparten Urlaubs ohne den Urlaub aus den Jahren 2002 und vorher

Angesp. Url bis 2002: angesparter Urlaub aus den Jahren 2002 und vorher

Nach diesem Informationsblock wird ein Kalender des angegebenen Jahres dar-

gestellt. In diesem werden die genommenen und geplanten Urlaubstage darge-

stellt. Zusatzlich werden noch lhre Gleittage und die Krankheitstage mit darge-

stellt. Beantragter aber, noch nicht genehmigter Urlaub wird darin ebenfalls

anzeigt.

Rechts neben dem Kalender befinden sich einige Summenspalten, die einige be-

stimmte Zeitarten noch einmal pro Monat zusammenfassen.

Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die ,rote Tur“ in der Symbolleiste ge-

langen Sie in die Startmaske zurlck.
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V. Antragstellung

Die Antragstellung von ganztagigen und untertagigen Zeitarten erfolgt bei BayZeit
elektronisch Uber den Workflow. Bei dem Workflow handelt es sich um einen so
genannten Ad-Hoc-Workflow, das heil3t, es wird nicht vom System bestimmt, wer
die nachste Anlaufstelle ist, sondern es muss von der Mitarbeiterin oder von dem
Mitarbeiter gezielt der nachste Empfanger, unter Berilicksichtigung von Vertre-
tungsregelungen, ausgewahlt werden. Der nachste Empfanger hangt von den je-

weiligen Regelungen in lhrer Organisationseinheit ab.

Mit dem Antragsverfahren sind auch neue Begriffe verbunden. Der wichtigste
neue Begriff ist die ,Zeitart*. Grundsatzlich handelt sich bei allen An- und Abwe-
senheiten um Zeitarten. Einige von ihnen sind ganztagige Zeitarten, zum Beispiel
Erholungsurlaub oder Gleittag. Untertagige bzw. stundenweise Zeitarten sind zum
Beispiel ,Anrechnung von Arztstunden®. Die ganztagigen Zeitarten sind unter der
Schaltflache ,Antrage Tage*, die stundenweisen Zeitarten unter der Schaltflache

»2Antrage Stunden“ zusammengefasst.

Monatsjournal Urlaubsbogen Buchungskorrektur | Antriige Tage

Antrage Stunden | Mitzeich, | Gen.
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1. Antrag fiir ganztagige Zeitarten stellen
Durch Klicken der ,Antrage Tage“-Schaltflache gelangen Sie zu der Maske, in der

ganztagige Zeitarten (z. B. Erholungsurlaub) beantragt werden kdnnen.
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In der linken Halfte der Maske erscheint ein Kalender mit dem aktuellen und den
folgenden zwei Monaten. Der aktuelle Tag und die letzten 60 Tage werden in
blauer Schrift, Tage, die weiter in der Vergangenheit liegen, in dunkelroter Schrift
dargestellt. Die blaue Schrift signalisiert die Mdglichkeit, rickwirkend Antrage zu
stellen. Die dunkelrote Farbe zeigt an, dass fir diese Tage keine rickwirkende
Beantragung mehr moglich ist. In diesem Fall kann nur noch lhr zustandiger Zeit-
wirtschaftssachbearbeiter eine Bearbeitung durchfihren.

Uber den Monatsspalten befinden sich links und rechts Pfeiltasten. Mit dem einfa-
chen Pfeil kdnnen Sie mit einem Klick mit der linken Maustaste um einen Monat
vor- oder zuruckrollen. Mit dem Doppelpfeil gelangen Sie mit einem Klick mit der
linken Maustaste drei Monate vor oder zuruck.

In der rechten Halfte werden lhnen im oberen Bereich, in einer zukinftigen Pro-
grammversion, lhre aktuellen Kontostande angezeigt. Im unteren Bereich sehen

Sie die Liste mit allen in dieser Maske vorhandenen Zeitarten.
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Die Zeitarten aus der Auswabhlliste sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

10

A4

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D8

DB

DT

Y74

Zeitart Beschreibung

Offnung der 10-Stunden-Grenze

Angesparten Urlaub aus den Jahren

2002 und vorher abgelten

Dienstbefreiung bei Niederkunft der
Ehefrau

Dienstbefreiung bei Tod des
Ehegatten, des Kindes oder eines

Elternteils

Dienstbefreiung bei Umzug aus

dienstlichem Grund
Dienstbefreiung bei Dienstjubilaum

Dienstbefreiung bei Erkrankung

Angehoriger

Dienstbefreiung bei Erkrankung
Kind

Dienstbefreiung bei Erkrankung der

Betreuungsperson

Dienstbefreiung allgemein

Diensttausch

Gleittag

Angesparten Urlaub nehmen
Erholungsurlaub

Zeitkonto abbauen

Zeitzahlung

Hinweise

Bitte das Begriindungsfeld

ausfullen.

Ggf. im Begriindungsfeld erlautern

Ggf. im Begrundungsfeld erlautern

Ggf. im Begriindungsfeld erlautern

Ggf. im Begriindungsfeld erlautern

Im Feld Begrindung bitte den

Namen des Erkrankten angeben.

Im Feld Begrindung bitte den

Vornamen des Kindes angeben.

Im Feld Begrindung bitte den
Namen der Betreuungsperson

angeben.

Bitte das Begruindungsfeld

ausfullen.

Zur Vorgehensweise beachten Sie
bitte den Hinweis in der

nachfolgenden Information.

Wird benétigt, wenn an einem Tag
gearbeitet wurde, wo keine Sollzeit

vorhanden ist.
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Zeitarten miteinander beantragt werden kénnen, sind in der oben aufgefiihrten
Tabelle blau hinterlegt. Alle anderen Zeitarten miissen getrennt voneinander be-
antragt werden.

ﬂ Sie konnen auch verschiedene Zeitarten in einem Antrag kombinieren. Welche

7 N
Diensttausch betrifft in der Regel Teilzeitkrafte, die Arbeitszeitmodelle mit weni-

ger als fiinf Arbeitstagen haben. Als Beispiel sei eine Teilzeitkraft mit Mo, Di und
Mi, als regulédre Arbeitstage, genannt. Mit dieser Zeitart wird kein Tausch bei
__—— | Wechselschichten (regelmaBige wochentliche Arbeitszeiten) durchgefiihrt.

Die Teilzeitkraft m6chte an einem Donnerstag arbeiten, dafiir aber den Dienstag
ausfallen lassen. Nun muss fiir den Dienstag ,,DT Diensttausch“ und fiir den
Donnerstag ,,ZZ Zeitzahlung“ beantragt werden. Dies bedeutet, dass am Dienstag
das Zeitsaldo ins Minus lauft, dies aber mit der gezihlten Zeit am Donnerstag
verrechnet wird.
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Die Beantragung einer dieser Zeitarten lauft folgendermalien ab:

Klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf die Zeitart in der Auswahlliste, fir die
Sie einen Antrag (im Beispiel ,UR" fur ,Erholungsurlaub®) stellen wollen. Die
ausgewahlte Zeitart wird farblich hinterlegt.

Klicken Sie anschlieRend mit der linken Maustaste im Kalender auf die Tage, die
Sie beantragen wollen. Die ausgewahlten Tage werden mit der
Kurzbezeichnung der Zeitart, mit einem ,b*“ fir ,in Bearbeitung“ versehen und
rot-orange markiert. Ein nochmaliger Klick auf den Tag hebt die Auswahl

wieder auf.
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Sie kénnen auch einen Zeitraum von mehreren zusammenhangenden Tagen mar-
kieren, indem Sie auf den ersten Tag klicken, die linke Maustaste gedriickt halten
und auf dem letzten Tag wieder loslassen. Um die Auswahl wieder aufzuheben,
gehen Sie bitte genauso vor.

Sobald ein Tag oder ein Zeitraum markiert ist, erscheint unterhalb der Auswahllis-
te fur die Zeitarten ein Begrindungsfeld, das Feld fir den Empfanger des Antrags
(z. B. Vertreter, Vorgesetzter, etc.) und die Schaltflachen fir das Absenden bzw.

Abbrechen der Antragstellung.
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Mit einem Klick mit der linken Maustaste in das Begrindungsfeld kénnen Sie ei-
nen Text eingeben. Das Feld verlassen Sie einfach mit einem Klick mit der linken
Maustaste auf die graue Flache unterhalb des Kalenders.
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Der Begrindungstext wurde Ubernommen. Als nachstes wahlen Sie bitte den
Empfénger des Antrags aus. Wenn Sie das erste Mal einen Antrag stellen, ist die-
ses Feld noch nicht vorbelegt. Bei den folgenden Antragen wird jeweils die letzte
Auswahl in das Empfangerfeld eingesetzt. Um einen neuen bzw. einen anderen
Empfénger auszuwahlen, klicken Sie bitte mit der linken Maustaste in das Feld

»Antrag senden an®. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:
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In diesem Fenster werden lhnen |hre Favoriten (soweit diese bereits angelegt
sind) angezeigt, das heildt, hier befinden sich die von Ihnen bevorzugten Mitzeich-
ner bzw. Genehmiger. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die entspre-
chende Person Ubernehmen Sie diese in den Antrag. Die Ansicht wechselt auto-
matisch in das Antragsformular zurtick.

Fir den Fall, dass der erforderliche Mitzeichner noch nicht bei den Favoriten vor-
handen ist, klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf das ,Fernglassymbol® um
die Suchfunktion zu starten. Ist die Favoritenliste leer, so wird automatisch die

Suchfunktion aufgerufen.
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In der Suchmaske werden lhnen drei Felder angeboten. Die ersten beiden, ,von

Firma“ und ,bis Firma“, sind beim Erstaufruf noch leer. Hier miissen Sie im Feld
,von Firma“ Uber den Pfeil Ihre Behérde auswahlen. Nach der Auswahl wird ,bis
Firma“ automatisch ausgefullt. Diese Werte bleiben bei kunftigen Aufrufen erhal-
ten.

AnschlieRend mussen Sie nur noch das Feld Suchbegriff ausfillen. Sie missen
nicht den ganzen Namen der gesuchten Person eingeben, sondern es reicht auch
ein Teil des Namens. Mit einem Mausklick mit der linken Maustaste auf den gru-
nen Haken wird die Suche gestartet. Es folgt die Liste mit den Suchergebnissen.
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Alle Namen, die dem Suchkriterium entsprechen, werden hier angezeigt. Nun
kénnen Sie mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf den gewtinschten Na-
men ein Kontextmeni aufrufen. Hier haben Sie zwei Méglichkeiten. Erstens ,Na-
me auswahlen® und zweitens ,Favorit speichern®. Wenn Sie mit der linken Maus-
taste auf ,Favorit speichern“ klicken, so wird die betroffene Person zu den
Favoriten hinzugeflgt. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den Namen
oder im Kontextmenl auf ,Name auswahlen* wird die Person in den Antrag tber-

nommen. Die Ansicht wechselt automatisch in das Antragsformular zurick.

linken Maustaste auswahlen. Ein Doppelklick fiihrt dazu, dass ungewollt zusatzli-

Bitte beachten Sie, dass Sie den Empfanger mit nur einem einzelnen Klick mit der
A che Tage beantragt werden.
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Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den griinen Haken senden Sie den

Antrag ab.

Nun besteht die Moéglichkeit, dass der ausgewahlte Empfanger (egal ob als Mit-
zeichner oder Genehmiger) im Lauf der nachsten funf Tage diesen Antrag nicht
bearbeiten kann. Das Programm kann dies aufgrund von bereits eingetragenen
Abwesenheiten (z. B. Krankheit, Urlaub, etc.) erkennen. Fir diesen Fall wird der

folgende Dialog angezeigt, wenn der Antrag versendet werden soll:

-

611

Genehmiger kann diesen Antrag nicht zeitgerecht
bearbeiten

trotzdem senden Neuen wahlen

Es stehen zwei Schaltflachen in diesem Fall zur Verfiigung: ,trotzdem senden®
erzwingt den Versand an den Genehmiger trotz dessen Abwesenheit. ,Neuen
wahlen® stoppt den Versand und im Feld ,Antrag senden an“ kann ein neuer Emp-

fanger gewahlt werden.
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Achtung: Selbst ein fir den Genehmiger hinterlegter Vertreter kann an den Ge-
nehmiger versandte Antrdge weder einsehen noch bearbeiten. Wenn Sie diese
Meldung erhalten, missen Sie auf die Schaltflache ,Neuen wahlen“ und den Ver-
treter des Genehmigers oder einen anderen Mitzeichner auswahlen. Ansonsten
mussen Sie nach der Anzeige dieser Meldung damit rechnen, dass der Antrag

nicht rechtzeitig bearbeitet wird und in den Zustand Timeout geht.
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Der bisher rot-orange markierte Tag oder Zeitraum wird nun gelb dargestellt. Das
.0 fur ,in Bearbeitung®“ wurde durch ein ,a“ fur ,Antrag gestellt“ ersetzt. Es kdnnen
jetzt noch weitere Antrage gestellt werden. Falls Sie keine Antrage mehr stellen
wollen, verlassen Sie bitte diese Maske mit einem Klick mit der linken Maustaste
auf die grine Tur in der Symbolleiste. Sie gelangen nun auf die Startmaske zu-

ruck.
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2. Antrag fiir untertagige Zeitarten stellen
Um von der Startmaske aus zu den stundenweisen Antragen zu gelangen, klicken
Sie bitte mit der linken Maustaste auf die Schaltflache ,Antrage Stunden®.

Es offnet sich ein ahnliches Fenster wie bei den ganztagigen Antragsarten.
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In der linken Halfte der Maske erscheint wieder der Kalender mit dem aktuellen
und den folgenden zwei Monaten. Der aktuelle Tag und die letzten 60 Tage wer-
den in blauer Schrift, Tage, die weiter in der Vergangenheit liegen, in dunkelroter
Schrift dargestellt. Die blaue Schrift signalisiert die Mdglichkeit, rickwirkend An-
trage zu stellen. Die dunkelrote Farbe zeigt an, dass fir diese Tage keine riickwir-
kende Beantragung mehr moglich ist.

Uber den Monaten befinden sich links und rechts Pfeiltasten. Mit dem einfachen
Pfeil kbnnen Sie mit einem Klick mit der linken Maustaste um einen Monat vor-
oder zurlckrollen. Mit dem Doppelpfeil gelangen Sie mit einem Klick mit der linken
Maustaste drei Monate vor oder zuruck.

In der rechten Halfte werden lhnen im oberen Bereich, in einer zukunftigen Pro-
grammversion, lhre aktuellen Kontostande angezeigt. Im unteren Bereich sehen

Sie die Liste mit allen in dieser Maske vorhandenen Zeitarten.
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Die Zeitarten aus der Auswabhlliste sind in der folgenden Tabelle aufgefihrt:

AR

DN

RA

W2

w3

w4

W5

Zeitart Beschreibung

Arztstunden mit Anrechnung

Dienstbefreiung stundenweise

Rahmen o6ffnen

Dienst + angesparter Urlaub

Dienst + Dienstbefreiung

Dienst + Gleittag

Dienst + Zeitkonto

Hinweise

Bitte in Kombination mit den
Terminaltasten ,AWGE" und
LAWKO® verwenden; diese kann
nur innerhalb der Regelarbeitszeit

beantragt werden

Bitte in Kombination mit den
Terminaltasten ,AWGE" und
LAWKO® verwenden

Zeitanrechnung fur Dienst wahrend
des angesparten Urlaubs

Zeitanrechnung fur Dienst wahrend

einer Dienstbefreiung

Zeitanrechnung fur Dienst wahrend
eines Gleittages
Zeitanrechnung fur Dienst wahrend

des Zeitkontoabbaus

Die Beantragung einer dieser Zeitarten lauft folgendermalen ab:

Klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf die Zeitart in der Auswahlliste, fur die

Sie einen Antrag (im Beispiel ,DN“ fur ,Dienstbefreiung stundenweise®) stellen

wollen. Die ausgewahlte Zeitart wird blau hinterlegt. Klicken Sie anschliefend mit

der linken Maustaste im Kalender auf die Tage, die Sie beantragen wollen.
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Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie aufgefordert werden, die Uhrzeit von — bis
einzugeben. Um die Eingabe abzuschliel3en, klicken Sie bitte mit der linken
Maustaste auf den grinen Haken. Wenn Sie abbrechen wollen, klicken Sie bitte
mit der linken Maustaste auf das rote ,X“. Die ausgewahlten Tage werden mit der
Kurzbezeichnung der Zeitart, mit einem ,b“ fur ,in Bearbeitung® versehen und rot-

orange markiert. Ein nochmaliger Klick hebt die Auswahl wieder auf.

schiedenen Zeitarten nicht moglich. Ebenso ist es nicht moglich durch gedriickt

Im Gegensatz zu den ganztigigen Zeitarten ist hier eine Kombination von ver-
A halten der linken Maustaste einen zusammenhéngenden Zeitraum zu markieren.
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Mit der Markierung des ersten Tages erscheint unterhalb der Auswahlliste fur die
Zeitarten ein Begrundungsfeld, das Feld fur den Empfanger des Antrags (z. B.
Vertreter, Vorgesetzter, etc.) und die Schaltflachen fir das Absenden bzw. Abbre-

chen der Antragstellung.

Die Vorgehensweise fiir das Eintragen der Begriindung, die Auswahl des Emp-
fangers, sowie das Absenden des Antrags lauft genauso ab wie bei der Beantra-
gung ganztagiger Zeitarten (vgl. 2.2.1 ,,Antrag fiir ganztégige Zeitarten stellen").
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Nach Absenden des Antrags wird der bisher rot-orange markierte Tag gelb darge-
stellt. Das ,,b* wurde durch ein ,a“ fur ,Antrag gestellt” ersetzt. Es kdnnen jetzt
noch weitere Antrage gestellt werden. Falls Sie keine Antrage mehr stellen wollen,
verlassen Sie bitte diese Maske mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die
grune Tur in der Symbolleiste. Sie gelangen auf die Startmaske zurtick.
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3. Antragsiibersicht in der Startmaske
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Die gestellten Antrage werden in der Antragsubersicht auf der Startmaske aufge-
nommen und gelb markiert. Nachdem der Antrag genehmigt wurde, wird dieser
grun hinterlegt und mit einem ,g“ versehen. Wenn ein Antrag abgelehnt wurde, so
ist dieser rot hinterlegt und mit einem ,n“ gekennzeichnet. Dies gilt ebenfalls fur

die Darstellung in den Kalendern bei den jeweiligen Antragsarten.
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Unabhangig davon, ob Sie sich auf der Startseite oder in einer Kalenderansicht
befinden, 6ffnet sich bei einem Klick mit der rechten Maustaste auf einen gestell-
ten oder genehmigten Antrag ein Kontextmenu mit folgenden Mdglichkeiten:
Antrag Info

Antrag stornieren

Antrag andern
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3.1. Antrag Info
Bei einem Klick mit der linken Maustaste auf Antrag Info wird die folgende Maske

angezeigt.
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Hier werden der aktuelle Status, sowie die Historie der einzelnen Stationen des
Antrags aufgefuhrt. Diese Ansicht kdnnen Sie mit einem Klick mit der linken Maus-

taste auf die rote TUr verlassen.

3.2. Antrag stornieren

Bei einem Klick auf Antrag stornieren, wird ein Antrag sofort storniert, aber nur,
wenn der Antrag noch nicht genehmigt wurde. Wurde der Antrag bereits geneh-
migt, so wird automatisch ein Antrag auf Stornierung generiert und dem Genehmi-
ger des Antrags zugeleitet. Stimmt er der Stornierung zu, so wird der Antrag ge-

|6scht.
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3.3. Antrag andern

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf Antrag andern, erscheint folgende Maske.
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Hier kdnnen Sie zum Beispiel die Begrindung verandern oder einen eventuell
falschen Empfanger durch den richtigen ersetzen. Klicken Sie bitte hierzu mit der
linken Maustaste auf den kleinen Pfeil am rechten Rand des Empfangerfeldes. Die
Auswahl des neuen Empfangers erfolgt so wie bei der Antragstellung.

Den Zeitraum fur die Zeitart kdnnen Sie hier nicht andern. Dazu mussen Sie erst
den bestehenden Antrag léschen (stornieren) und anschlieBRend einen neuen
Antrag stellen.
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4. Zeitiiberschreitung (Timeout) bei Antragstellung

Antrage, die funf Kalendertage bei einem Mitzeichner oder Genehmiger nicht be-
arbeitet werden, werden automatisch an den Antragsteller zuriickgeleitet. Sie wer-
den Uber die Zurtckleitung per E-Mail informiert, auRerdem werden solche Antra-
ge in der Antragstbersicht rot markiert und mit einem ,t* fir ,Timeout” versehen.
Nun missen Sie eine Alternative zu dieser Person auswahlen um die Genehmi-

gungskette fortsetzen zu kdnnen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Antrag, der von der Zeituberschrei-
tung betroffen ist.
Wahlen Sie in dem Kontextmenu, das sich 6ffnet, ,Antrag andern® aus.
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Verandern Sie die Person in dem Feld ,,Antrag senden an“ mit einem Klick mit der
linken Maustaste auf den kleinen ,nach-unten-Pfeil* rechts in dem Textfeld. Es
offnet sich die Favoritenliste wie bei der Antragstellung.

Wahlen Sie die entsprechende Person wie bei der Antragstellung aus.

durchlaufen werden. Der Antrag kann in diesem Fall direkt an den Vertreter derje-

Bei Zeitiiberschreitung muss der urspriingliche Genehmigungsweg nicht erneut
A nigen Person gesendet werden, bei der die Zeitiiberschreitung eingetreten ist.

Wenn Sie mdchten, schreiben Sie einen Kommentar in das Begriindungsfeld.
Senden Sie den Antrag mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den griinen

Haken ab.
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VI. Mitzeichnen / Genehmigen

Ein wichtiger Teil des Genehmigungsprozesses ist die Mitzeichnung und die Ge-
nehmigung. Mitzeichnung bedeutet, dass der Vertreter oder die Vertreterin bzw.
der Vorgesetzte oder die Vorgesetzte am Vorgang beteiligt wird. Eine endgultige
Genehmigung erfolgt erst von einer héheren Hierarchieebene (dies hangt von den

jeweiligen Regelungen in |hrer Organisationseinheit ab).

Wenn Sie zur Mitzeichnung oder Genehmigung eines Antrags aufgefordert wer-
den, erhalten Sie zu dem entsprechenden Antrag eine E-Mail. In dieser E-Malil
befindet sich ein Link, der Sie direkt zu der Antragsbearbeitung fuhrt. Falls Sie
nicht am System angemeldet sind, wird automatisch die Anmeldemaske aufgeru-
fen. Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie, ebenfalls automatisch, zur An-

tragsbearbeitung weitergeleitet.

eigentlichen Antrag dar. Der eigentliche Antrag ist auch nach Loschung der E-

Die E-Mail die Sie erhalten, ist als reine Information zu sehen. Sie stellt nicht den
Mail noch im Zeitwirtschaftssystem vorhanden.

Die Mitzeichnungs- und Genehmigungsmaske sieht dhnlich aus wie die Maske fur

die Antragstellung von ganztagigen Zeitarten.
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Links befindet sich lhr Kalender, rechts eine Liste mit den Antragen, die zur Bear-
beitung anstehen. Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den Antrag werden

die beantragten Tage in lhrem Kalender orange eingeblendet.

1. Antrag befindet sich im "Timeout"-Status und wurde somit dem Antragsteller
zuriick gesandt.

: Falls keine Antrage in der Liste vorhanden sind, sind folgende Ursachen moglich:
2. Der Antragsweg wurde vom Antragsteller verandert.
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Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf den Antrag 6ffnet sich ein Kontext-
menu mit folgenden Mdglichkeiten:

Antrag Info: Ruft die Ubersicht Uber den Stand des Antrags auf (vgl. 2.2.3
»<Antragsubersicht in der Startmaske®)

Kommentar einfiigen / andern: Hier kdnnen Sie einen Kommentar zu dem Antrag
hinterlegen bzw. andern.

Abteilung Info: Zeigt eine Ubersicht iber die Organisationseinheit zu der Sie selbst

gehoren an. Diese Option erhalten nur Vorgesetzte und Genehmiger.

Um nun die Mitzeichnung oder die Genehmigung durchzufiihren, klicken Sie bitte

mit der linken Maustaste ein weiteres Mal auf den Antrag.

Falls Sie Genehmigungsrechte besitzen, werden Sie gefragt, ob Sie als Mitzeich-
ner oder als Genehmiger agieren wollen. Klicken Sie hierzu bitte mit der linken
Maustaste auf die entsprechende Schaltflache.
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Es 6ffnet sich ein Dialog mit den Schaltflachen ,mitzeichnen” (bzw. ,genehmigen®),

,ablehnen” und ,abbrechen®.

Wenn Sie sich im Genehmigungsdialog befinden, wird bei einem Klick mit der lin-
ken Maustaste auf ,ablehnen® der Antrag sofort abgelehnt. Mit einem Klick mit der

linken Maustaste auf genehmigen wird der Antrag sofort genehmigt.

Befinden Sie sich im Mitzeichnungsdialog, wird bei einem Klick mit der linken
Maustaste auf ,ablehnen®, der Antrag nicht wirklich abgelehnt (s. nachfolgendes
Infofeld), sondern es offnet sich der gleiche Dialog wie bei einem Klick mit der lin-

ken Maustaste auf ,mitzeichnen®.

Der Begriff “ablehnen’” bei der Mitzeichnung, ist mit der Ablehnung des Antrags
durch einen Genehmiger nicht gleichzusetzen. Der Mitzeichner kann durch
“ablehnen” zum Ausdruck bringen, dass er als Vertreter fiir den beantragten
Zeitraum nicht zur Verfiigung steht.
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Sie kdnnen hier bei Bedarf eine Begriindung eingeben. Mit einem Klick mit der
linken Maustaste auf den kleinen Pfeil am rechten Rand des Feldes fir den nachs-
ten Empfanger gelangen Sie zu der Mitarbeiterauswahl (vgl. 2.2.1 ,Antrag flr

ganztagige Zeitarten“). Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den griinen
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Haken senden Sie den Antrag an den nachsten Mitzeichner bzw. Genehmiger
weiter. Mit einem Klick auf das rote ,X“ brechen Sie den Mitzeichnungsvorgang
ab.
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VIl. Vorgesetztenauskunft und Pfortenfunktion

1. Startmenu

Als Vorgesetzte oder Vorgesetzter bzw. Genehmigerin oder Genehmiger haben
Sie die Mdglichkeit noch weitere Programme zusatzlich zur Selbstauskunft bzw.
zum Workflow zu nutzen. Diese Programme finden Sie im gleichen Startmenu, wo

sich die Selbstauskunft bzw. der Workflow befinden.
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Die Selbstauskunft bzw. den Workflow erreichen Sie Uber die den Menlpunkt
»ZMS Buchungen am Bildschirm®.

Folgende zusatzliche Programme sind vorhanden:

Abwesenheitsplan grafisch

Anwesenheitstableau
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2. Abwesenheitsplan grafisch (nur Vorgesetzte und Genehmiger)

Mit dem Zusatzprogramm ,Abwesenheitsplan grafisch® erhalt man die Moglichkeit,

sich die aktuellen Abwesenheiten, der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der eige-

nen Organisationseinheit bzw. der Organisationseinheit fir die Sie Sichtrechte

verflgen, fur einen bestimmten Zeitraum anzeigen zu lassen.

Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf den Menupunkt ,Abwesenheitsplan

grafisch® gelangen Sie in das Programm. Es 6ffnet sich eine Eingabemaske.

FMZGT0 Abwesenheitsplan grafisch (u9350174) =
Vo

FMZG70B

Funktion 2] [anzeigen

Sortierung |1__| [Firma/Personalnummer

von Firma 9986 - [schulungsbehérde

bis Firma 9986 - [schulungsbehérde

von Personalnummer 69996001 Name [Froschhammer, Max E

bis Personalnummer 69996020:] Name [Erhardt, Heinz E

von Abteilung A [blank, bitte nicht I6schen

bis Abteilung A [blank, bitte nicht I6schen

von Kostenstelle i [

bis Kostenstelle i [

von Datum 01.10.2014 -

bis Datum 30.11.2014;

Urlaubszeitarten andern In_ MNein

Drucker [ Id

2=Anzeigen, 3=Drucken [FKT]

Diese Maske enthalt folgende Felder:

Funktion: 2 = anzeigen; 3 = drucken

Sortierung: Hier sind mehrere Sortierungen mdglich. Es wird die Option ,2°
(+Abteilungen®) empfohlen.

Von / Bis Firma: Hier kdnnen Sie ihre bzw. die Dienststellen auswahlen, die flr
die Auswertung herangezogen werden sollen. Es stehen nur Dienststellen zur
Verfugung, fur die Sie die Berechtigung haben.

Von [/ Bis Personalnummer: Hier kénnen sie einen Bereich von
Personalnummern auswahlen, der flr die Auswertung herangezogen werden
soll. Es stehen nur Personalnummern zur Auswahl, fir die Sie eine
Berechtigung haben. Es kann nur maximal sechs Monate in die Vergangenheit

ausgewertet werden.
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B Von / Bis Name: Hier kbnnen sie einen Bereich von Personen auswahlen, der
fur die Auswertung herangezogen werden soll. Es stehen nur Personen zur
Auswabhl, fir die Sie eine Berechtigung haben.

® Von |/ Bis Kostenstelle: Hier kénnen Sie einen Bereich von
Dienststellennummern auswahlen, die fir die Auswertung herangezogen
werden sollen. Es stehen nur Dienststellennummern zur Verfligung, fir die Sie
die Berechtigung haben.

® Von / Bis Datum: Hier kénnen Sie den Zeitraum vorgeben, fir den die
Auswertung erfolgen soll.

B Drucker: sofern nicht vorhanden muss hier ,dialog“ stehen.

Sind alle Vorgaben getatigt, wird die Auswertung Uber einen Klick mit der linken

Maustaste auf den grinen Haken, links oben gestartet und gedffnet.
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Wi, Lischi

Wolpardingos, Karl Hedng

Fray, Phiflpp J.

Wappsn, Lisssi

Pelrg, Erwin

Ky, Arma

D, Brihvar

A, Hant

eaf, Stam

Bamrrast, Hulgs

Plantis, Lisa

Wi, Adids

Huiaoa, Frans

Bond, Brigiie

Hovormarm, Kiresd B

Ethandt, Halsa
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Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf die rote TiUr kdnnen Sie die

Auswertung wieder verlassen.

Es werden in der Legende die folgenden Werte aufgefihrt:

B Urlaub: Tage mit genehmigten Urlaub

B Krank: Kranktage

B sonstige Freizeit: Gleittage, Wiedereingliederung, Erziehungsurlaub,
Dienstbefreiungen

B Antrag Abwesenheit: Tage mit beantragter Abwesenheit (Urlaub, Gleittage,
Dienstbefreiungen, Diensttausch), die jedoch noch nicht genehmigt sind

B Antrag Zeitzahlung: Tage flr die Zeitzahlung beantragt wurde (bei Ablehnung
des Antrags, Anzeige der uspr. Farbe)

B Feiertage: Feiertage laut glltigen persénlichen Kalender

SERVICESTELLE ZEITMANAGEMENT - Stand:10/2016 Seite 55 von 102



B Arbeitsfreier Tag: Arbeitsfreie Tage laut Arbeitszeitmodell (bei Vollzeitkraften i.

d. R. Samstag und Sonntag)
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3. Anwesenheitstableau

Mit einem Klick auf den Menulpunkt ,Anwesenheitstableau” 6ffnet sich die folgende
Ansicht:

iﬂ ..... b L e

13 15187
Fray. Phissp 1 [ Frochemmay ias |

In der Symbolleiste befinden folgende Symbole:

¥ aufsteigende Sortierung nach Personalnummer
Hi aufsteigende Sortierung nach Name

EE'E aufsteigende Sortierung nach Organisationseinheit
k2 aufsteigende Sortierung nach Dienststelle

@ aufsteigende Sortierung nach Status und Name

R Suche nach bestimmten Personen

R Einstellung der DarstellungsgréfRe

Im rechten Drittel der Kopfzeile befinden sich die Summenfelder pro Status und
die aktuelle Uhrzeit. Darunter befindet sich die Ubersicht, wo Ihnen die lhnen zu-
geordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit dem jeweiligen An- bzw. Abwe-

senheitsstatus angezeigt werden. Diese Ubersicht aktualisiert sich selbstandig.
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Es existieren die folgenden flunf Zustande:
Anwesend im Haus: Person ist anwesend
Anwesend aulder Haus: Person ist auf Dienstreise oder Dienstgang
Abwesend: Personen, die bereits anwesend waren

Keine Buchung: Personen, die am aktuellen Tag noch nicht gebucht

haben und bei denen keine Fehlzeitart vorhanden ist

Fehlzeit: Personen, bei denen eine Fehlzeitart eingetragen ist (z. B. UR

fur Erholungsurlaub)

Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf ein Status-Summenfeld kénnen Sie
sich nur die Personen mit dem entsprechenden Status anzeigen lassen. Mit einem
Klick mit der linken Maustaste auf das Summenfeld ,Gesamt“, kdnnen Sie sich
wieder alle Ihre Ihnen zugeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter anzeigen

lassen.

Mit einem Klick der linken Maustaste auf die Lupe (Q*) kann nach Personen

gesucht werden. Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

ZG325U Suche in Name und Abteilung

Suchbegriff |

% v

Geben Sie hier den Nachnamen der zu suchenden Person ein und klicken Sie mit
der linken Maustaste auf den griinen Haken. Als Ergebnis werden Ihnen nur noch
die Personen angezeigt die dem eingegebenen Suchbegriff entsprechen.

Um den Suchfilter zu andern oder aufzuheben, driicken Sie die Taste F2 oder

klicken Sie nochmals auf das Lupensymbol (q) und geben Sie entweder den
neuen Suchbegriff ein oder I6schen Sie die Eingabe um wieder alle Personen

anzuzueigen. Anschlieflend klicken Sie wieder auf den griinen Haken.

Aus Sicht der Pfortenrolle sind die Funktionen identisch, allerdings wird nur

angezeigt, ob eine Person im Haus anwesend (grin) oder abwesend (rot) ist.
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Es besteht im Anwesenheitstableau auch die Mdglichkeit, die Darstellungsgréfe

individuell durch jeden Benutzer einzustellen. Dies ist durch Klick auf (ﬁ)

mdglich. Dadurch wird der folgende Dialog gedffnet:

[mssrnan Feratergrodes I

[ nzeige van a_-ipal.len mit 22 Zeilen (&6 Felder) [T [T
Z Anzeige von b Spalten mit 32 Zeilen (128 Felder) 18h 0768
I Anzeige vonm & Spalten mit A% Feilen (225 Felder) 1280 102H
4 gnzelge won & Spalten mit 52 Feilen 192 Felder 1366 BT68

| el [ m " 1q
& fnnzeige van 7 Spalten mit &6 Jeilen (322 Felder) 16810 R
¢ fnzeige ven 8 Spalten mit &8 Zeilen (384 Felder) 1920 1BHE
H Anzeige von 8 Spalten mit 54 Feilen (%32 Felder) 1920 1288

oK Abbrechen

Mit einem Klick auf OK wird die gewiinschte Aufldsung eingestellt. Die folgenden

Auflésungen sind maoglich:

Nr. Spalten Zeilen Felder Auflésung
1 3 22 66 800x600

2 4 32 128 1024x768
3 5 45 225 1280x1024
4 6 32 192 1366x768
5 6 39 234 1440x900
6 7 46 322 1680x1050
7 8 48 384 1920x1080
8 8 54 432 1920x1200

Nach dem erstmaligen Programmstart des Anwesenheitstableaus ist die Auswahl
Nr. 5 vorbelegt. Diese wird fur einen Bildschirm mit einer Bildschirmdiagonale von
21 Zoll empfohlen. Fur kleinere bzw. groRere Bildschirme und Aufldsungen kann
ein entsprechend héherer oder niedrigerer Wert gewahlt werden um alle Felder

angezeigt zu bekommen.

Durch Auswahl einer anderen Fenstergrofe wird die Darstellung entsprechend der

Anzahl der angezeigten Mitarbeiter angepasst.
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VIil. Antrag auf Buchungskorrektur stellen

Der Buchungskorrekturantrag bietet lhnen die Moglichkeit, vergessene oder
falsche Buchungen Uber den Genehmigungsworkflow selbst zu berichtigen. In den
nachfolgenden Schritten wird erldutert, wie Sie einen Antrag auf

Buchungskorrektur stellen kénnen.

1. Auswahl des Tages
Indem Sie die Schaltflache ,Buchungskorrektur anklicken, gelangen Sie von der

Ubersicht zu den Buchungskorrekturantragen.
e CSEEE

DS Fursisorsn !

M A EE DS

Mo, den 26.09.2011 16:48
Monatsjournal Urlaubsbogen Buchungskorraktur | Antrage Tage
Antriige Stunden | Mitzeich. | Gen,

Antrage innerhatn der iemen 30 Tage
hmm— ZHT  [ART |DATUM_VO(CATUM B |G |4 [KOMMENTAR GENEHMIGER [¥ | wommENTAR_VERTRETER
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Hier wird der Kalender mit den Buchungen angezeigt.
T e

Gy GEEDOT

Mustermann, Max

uld Buchungen | b=
Oklober 3311 ] _Havember 2011 I _Dwismbar 2011 2

R ] L] 3. [

s 1 K8 [ ] TioE Fr_ &

Mo 3 F1 TR Do & KB B2 &

B4 wm b Fr_d kB Ba_ 4

Mi_ 5 HE e B & KB .o &

ba & KB = & KB m &

Fr 7 HA Mo T KB T 7

Za A ki oL 8 kB o de B L]

5o & WB [N T8 Fr_®

Mz 10 KB rag D 10 KB Ea 10

=] ] T3 Fr_11 KB Bo 11

Ml 18 o EE] ta 13 KR e 18

Do 13 KA 0 13 Kl [IIE]

2 LE. ] LS ] T8 L3

fa 10 VA [TENEN ] T 0o 18

[T = o ETEH 108, Br. 38,

Mo 17 KB e Do 17 KB Ea_1f

1% KA T30 Fr 1& KE 8o th

M1 W _TH0. EMEN. ] a8

Do & hE o B0 KB S— b =0

LIS - ) [M i1, KB L) s, 01

fa 2 KB (B EE KB LT . |D= 22

Se Il HE [N ] Tiee Fr 23

Mo 34 K8 T30 Do 24 KE Ba 22 F1

bL_E kb 180 Pe 28 KB 50 38 1 "

M35 KB E ] 5 2§ HE | 28 F1 7:00

po. 2. 18 S £ KB s L L

Fr_3i KB Mo 28_ER T8 [nm 28

o HE. N I Bine ByEneng Al %1

ie 3 KB [ |Fr_ag

[ TR] TR0, | Ba a1 F1

Im Kalender werden standardmaRig der aktuelle, der letzte und der nachste Monat
angezeigt.

Die letzten 60 Tage werden in blauer, die Tage, die weiter in der Vergangenheit
oder in der Zukunft liegen (inklusive dem aktuellen Tag), in weinroter Schrift dar-
gestellt. Die weinrote Farbe signalisiert, dass fir diese Tage keine Antrdge mehr
bzw. noch keine Antrage gestellt werden kénnen. Dazu z&hlt auch der aktuelle
Tag, die Buchungen kénnen erst am Folgetag gestellt werden, wenn der Tag, fur
den die Antrage gestellt wurden, in der Vergangenheit liegt.

In roter Schrift werden die Tage und Buchungen angezeigt, die fehlerhaft sind, bei
denen also Berichtigungen beantragt werden missen.

Uber den Monaten befinden sich links und rechts Pfeilschaltflachen. Mit dem ein-
fachen Pfeil kdnnen Sie mit einem Klick mit der linken Maustaste um einen Monat
vor oder zurlick blattern. Mit dem Doppelpfeil gelangen Sie mit einem Klick mit der

linken Maustaste drei Monate vor oder zurtick.
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Um zur Antragstellung zu gelangen, wahlen Sie bitte den Tag, fir den Sie eine
Buchungskorrektur beantragen wollen aus, und klicken ihn mit der linken Maus-

taste einmal an. Zum Beispiel der 29.November.

2. Buchung einfiigen

(s S e

Ve ANEDO T

Mustermann, Max

h.-.i'ﬂl} Bisthungakarradaur fur DL dan 2911311
L= Tl = jEid A H 14 00 hon. a0 R3] T30
E - I 4
0 Bushungskarmekiurantrage Bushungsarian 0 CrgmafBuchungen 55113011
unrzad| Urs | art |Buart| Sruno | Begrunoung KEEE |BEXZ sz A | Braaer| Grund|

i T ST
DAKO Deeneirelee Hommen =~~~

Deenrigang Kommsn
[Wictitig Kommen

BUTG _Filp Fiop Bus
7

DG [Ceensigeycharn

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem der Tag als Zeitstrahl dargestellt wird.
Darunter befinden sich drei Bereiche. Im linken Bereich werden die beantragten
Korrekturen, sowie eventuell vorhandene Buchungen dargestellt. Im mittleren Be-
reich finden Sie die Buchungsarten (vgl. nachfolgende Tabelle), die Sie beantra-
gen kénnen. Im rechten Bereich befinden sich die Originalbuchungen des Tages,
also die Buchungen, die am Terminal vorgenommen bzw. vom Sachbearbeiter
oder Uber einen friheren Buchungskorrekturantrag eingepflegt wurden. Diese
werden hier lediglich angezeigt und kénnen an dieser Stelle nicht bearbeitet wer-
den. In der mittleren Spalte handelt es sich um dieselben Buchungen, die auch am
Terminal vorhanden sind, mit der Ausnahme "GEN", die es nicht am Terminal gibt

aber auch nicht beantragt werden kann.
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Kurzbezeichnung
DRGE
DGGE
DRMO
DRKO
DGKO
AWKO
AWGE
KO

GE
Auto

GEN
DG

Bezeichnung

Dienstreise Gehen

Dienstgang Gehen

Dienstreise ab Morgen
Dienstreise Kommen

Dienstgang Kommen

Anerkannt wichtiger Grund Kommen
Anerkannt wichtiger Grund Gehen
Kommen

Gehen

Flip Flop Buchung

Generierte Buchung (nicht auswahlbar

nur fr Berechnungen ndétig)

Dienstgeschaft

Um eine Buchungsart auszuwahlen gehen Sie bitte wie folgt vor:

Klicken Sie bitte mit der linken Maustaste die Buchungsart an, die Sie beantragen

wollen, an (im Beispiel "AUTQ" fir eine automatisch erstellte Flip Flop Buchung).
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Die ausgewahlte Buchungsart wird rosa hinterlegt und es 6ffnet sich ein Dialog, in

dem Sie die Buchungsart angezeigt bekommen und aufgefordert werden, im Feld

"Uhrzeit" die Zeit der Buchung einzutragen. StandardmaRig ist bei der Kommen-

Buchung der Beginn und bei der Gehen-Buchung das Ende der individuelle Re-
gelarbeitszeit eingetragen: Zur Anderung kann dieser Wert einfach tberschrieben

werden. Auflerdem kann im Feld "Kommentar" noch eine Bemerkung zu dieser

Buchung gespeichert werden.

Mit einem Linksklick auf den griinen Haken bestatigen Sie ihre Eingabe. Mit einem

Klick auf das rote "X" wird die Eingabe verworfen.
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B9 95500
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Canahmigar, Habart B

Haben Sie die Eingabe bestatigt, wird nun links die Buchung angezeigt und im
Zeitstrahl vermerkt. Figen Sie nun die zu korrigierenden Buchungen fir diesen
Tag ein.

Sobald die erste Korrektur eingetragen ist, 6ffnen sich die drei Felder, die Sie
schon aus den anderen Workflowantragen kennen: "Antrag Begrindung", "Antrag

senden an" und das Feld zum Abschicken oder Verwerfen der Antrage.

Die Vorgehensweise fiir das Eintragen der Begriindung, die Aus-
wahl des Empfangers, sowie das Absenden des Antrags lauft ge-
nauso wie zum Beispiel bei der Urlaubsbeantragung ab.
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Nach dem Absenden des Antrages wechselt das Programm automatisch in die
Kalenderansicht zuriick und der Antrag wird gelb hinterlegt und mit dem Kennzei-
chen "a" fir beantragt am entsprechenden Tag angezeigt.

Mit einem Rechtsklick auf den Antrag wird an dieser Stelle die ,Antrag Info“ mit der
Historie des Antrags angezeigt.

Es kdnnen jetzt noch weitere Antrage gestellt werden, allerdings nicht fir den glei-
chen Tag. Fur den gleichen Tag konnen Antrage erst wieder gestellt werden,
wenn der aktuelle Antrag genehmigt wurde. Falls Sie keine Antrage mehr stellen
wollen, verlassen Sie bitte diese Maske mit einem Klick mit der linken Maustaste
auf die grine Tur in der Symbolleiste. Danach befinden Sie sich wieder auf der

Startmaske.
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Die gestellten Antrage werden in der Antragsibersicht auf der Startmaske aufge-
nommen und gelb markiert. Nachdem der Antrag genehmigt wurde, wird dieser
grin hinterlegt und mit einem ,g“ versehen. Wenn ein Antrag abgelehnt wurde, so
ist dieser rot hinterlegt und mit einem ,n“ gekennzeichnet. Dies gilt ebenfalls fir
die Darstellung in den Kalendern bei den jeweiligen Antragsarten.

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf den Antrag 6ffnet sich in der Start-

maske ein Kontextmenu mit den gewohnten drei Méglichkeiten:

B Antrag Info
B Antrag stornieren

B Antrag andern

Diese funktionieren genauso wie bei den ganztagigen und stundenweisen Antra-

gen.
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3. Bestehende Buchung berichtigen
Wurde bei einer Buchung versehentlich die falsche Buchungsart vorgegeben, so

kann diese mit einem Buchungskorrekturantrag geandert werden.

Bushungskormskaur ur Fr, dan 16,69.2011
£l Al i A Rt ] AT A 180

L ] el
= T i 1 T i T ik E 1 ] S !
:l rﬂ-t!ﬂ ”:m:unm ]
Bwchungsarien B Originaibucnungen 18.08.3011

uFzen, A | s | Gruna
B N

L
Suvineg Begpii sy s b Bucharn sngaom

Wahlen sie zunachst die entsprechende Buchung in der linken Liste mit einem

Rechtsklick und dann die Option "Begrindung/Buchungsart andern" mit einem

Linksklick aus.

ZGT11TK Buchungskorrektur Einzelbuchung

Buchungsart [DGGE | [Dienstgang Gehen

Uhrzeit I 11:41

Kommentar |

N v|
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Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie im Feld "Buchungsart" mit Hilfe des Auswabhl

Pfeils eine neue Buchungsart auswahlen kdénnen.

=

Buchungsart [Buart]

AUTD Flip Flop Buchung
AWGE Wichtig Gehen

AWKD Wichtig Kommen
DGGE Dienstgang Gehen
DGKO Dienstgang Kommen
DRGE Dienstreise Gehen
DRKOD Dienstreise Kommen

Dienstreise Horgen
GE Gehen
Kl Kommen

OK

Abbrechen

L

Bestatigen sie lhre Auswahl mit "OK". Mit einem Klick auf den grinen Haken wird

die neue Buchungsart ibernommen und der Antrag kann wie gewohnt gestellt

werden.

Dies funktioniert sowohl bei am Terminal getatigten, sowie bei beantragten Bu-

chungen.
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4. Bestehende Buchung I6schen

Wenn Korrekturantrage fir Tage gestellt werden, an denen falsche Buchungen
vorliegen, ist es gegebenenfalls notwendig, bereits vorhandene Buchungen zu
I6schen. Danach kdnnen die richtigen Buchungen eingetragen werden.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Zunachst wahlen Sie den Tag, fir den Sie den Buchungskorrekturantrag stellen

wollen, aus. Mit einem Linksklick auf den Tag 6ffnet sich die Beantragungsmaske.

Dot  Funitir

Aaoy AEEDTHY

i Bus INE
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Ms 1t Hm k18 D1 AN 18231033 |!! (]
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M3 Wil L8 I! 3 ;ﬁ am mns
Do 4 HB ] 4 N 4
Fr & Hm 0a [T kwing Buchung M5
fa & WE & Weima Buchung oo &
do_ T HE Mi T keins Buchung jEr__T
Me 8 HE K ba eing g ha_ 8 | |
osim (=) [F1_5_ haine Busnung o8
Dot im s . B33
Fr 12 Ha a0 Mg 13 Lmine 2 [T IEE]
3a 131 HE o 13 kping Buchung P 13
S0 14 KB M 14 aing Buchung Fr 14
o8 Fi BL] Do 18 AN 1T8T-47:87  Ged IH'—u
EEETE K8 Fr 18 AN _BA0<0137 &3 T8a 18
Mi 17 HE 118 AN MA1AE0 oo Mg 17
Do 18 B L i 1180-0580 &0 joi 18
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S I ja Mo 18 [Fr_21
Mo 31 KB E16 Di_ 2 [5a 1
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Mo I8 HE iR [ Ba %
i 20 He [51} [Mi 23 [}
M3 [5]] Do I3 Mo 31
| Fr_an
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Hier werden die bereits vorhandenen Buchungen an diesem Tag links in der Liste
aufgeflihrt. In der Liste rechts sehen sie die Originalbuchungen des ausgewahlten

Tages zum Vergleich.

das A5EDHS

Iu!u.- =] g Buchungskorrekiur fur Fr, des 18.09.3011
14 1Ry nr-g L] A ]

=] =] [ Bl il A pr AT
| |

| T Ty i i i b I e E
- 2 Beshungskorrekiuranirage

Eiornar - |
e —

5|

B wur‘m Te0BI01T

" At | Bar| Eruna)

Um nun fehlerhafte Buchungen heraus zu l6schen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Buchung unter Buchungskorrekturantrdge und wahlen im Kon-
textmenl die Option "Buchung léschen" aus. Die Buchungen unter "Originalbu-
chungen" sind nicht bearbeitbar und bleiben auf der rechten Seite sichtbar.

Begrindung/Buchungsart dndern

Buchung laschen
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Daraufhin wird die fehlerhafte Buchung geléscht und Sie kénnen wie oben be-

schrieben die richtigen Buchungen beantragen.

feai AERDOT

Busshungakarnakiur fus Fr, dam 16.08.2011
1 i -

o ] LE ] A4l A R T AR e 1500
N e S B e o T ] !
1 |
rﬂhﬂ# ii m:m-lm :
Buchungsarien B Originaiouch 16083011
ur'.\;runq
L3
hndviny b
[T 'E" Anirag sengen
| | &l ﬂ ﬂ
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5. Buchung l6schen riickgangig machen
Mit dem Pfeil auf der Schaltflache links oben (rote Markierung) kénnen Buchun-
gen, und das Léschen selbiger riickgangig gemacht werden.

Diiei  Funktioner T

A4 A5EELT

Mustermann, Max
Buchungskorrektur fur Mo, den 26.09.2011

P B M) A0 A0 T200 13000

| | - | | [ [ | I
] A
0 b
1 Buchungskerrekturantrage Buchungearten 0 Driginalbuehungen 26.09.2(
uhrzeit|urs | Art | Buart|Grund|Begruncung KBEZ|BEZ unrzeit|art | Buart| Gruna|
7:30 [bis |AN |GE DRGE|Diensireise Gehen
DGEGE|Dienstgang Gehen
DRMC|Dienstreise Margen
DRKC|Dienstreise iommen

DGHC|Dienstgany Kommen
AWHKC Wichtig Kommen

AWGE|Wichtig Gehen
ommen

GE |Geh
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6. Dienstreise / Dienstgeschaft

Bisher wurden nur Buchungen behandelt, die Sie auch am Terminal vornehmen
kénnen. Die Buchungsart "DG", Dienstgeschaft, ist flr die Zeiten einer Dienstreise
vorgesehen, die tatsachlich ein Dienstgeschaft darstellen. Also umfasst sie auch
die Zeiten aulierhalb der Sollzeit, die nicht gedrittelt werden sollen. Wenn es keine
Zeiten aullerhalb der Sollzeit gibt, die ein Dienstgeschaft darstellen, ist eine "DG"

Buchung nicht nétig.

G EEEE

Dwtwi  Frrkboees |
Nag 48N ED S
Mustermann, Max

o | 3 Buchingsksrmesrut fur O, g8n 9,11.2017
[T o [E o e 1 wrw Er [T (=7 prey 1
] 1 S I I 1 [ 1 I 4 I
r [i
& BUENUA SRR ARAFGE BuEhisngETan 0 OrigaealBuemungan 15112011
szt Urs | A | BusA] Gisnd Begrusgdung HEEZ|BEZ UnFgma| Art | Busart| Gruna|

BRGH | Crensiraine Geren

BGCE Drensigang Genes
ORMUensireise Mesgen

Zunachst geben Sie die Dienstreise inklusive der Reisezeiten ein, wie Sie sie am
Terminal buchen wurden.

Die "Kommen" und "Dienstreise gehen" Buchungen konnen zur gleichen Zeit statt-
finden. Zwischen der "Dienstreise kommen" und der "Gehen" Buchung muss min-

destens eine Minute liegen.
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Beispiel: Dienstreise von 6:30 bis 16:00 Uhr ohne weitere Anwesenheiten mit ei-
nem Dienstgeschaft von 7:00 bis 15:30 Uhr:

i
L tarkiorer |

Nay AR E 20

Mustermann, Max
Tl P EI!‘ Buehisgsaireabul ff Dy, den 39.11.2011
[T ot [ ] [ Mim i it (T = ETe ] (]
B3 i 2. . . . e - i . g
& BUChurgEkcITeRTUranirags Buchsngsaren © SngasaBusnun gen 5.11.2011
unrzeit|urs | A |Busn Gned|

unrzwa| Art | Buart| Gruna|

Buchumgsart WD ] Kommen

UnFgea B

Kommenar |

N v 3

Zuerst eine "Kommen" Buchung um 6:30 Uhr.

4 AFEDET B
Mustermann, Max

K| Elﬁ Buchussysiormestur fur 04, den 33.11.3019
[ (=] (£ 2] =M M08 (] 1300 M 1800 W e
] = T = = 1 T I El T

L
-
. 1 Buchurgsisrresturanitige
Unrzait|Urs | &rt | Buard | i Beg: 9
6230 [von (AN WO |

0 OngesBuchungen £3.11.3011
Unrzei] Ari | Grund|

B v ®

Dann eine "DRGE" Buchung ebenfalls um 6:30 Uhr
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Mustermann, Max
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Eine "DRKO" Buchung um 16:00 Uhr.

[T

Nag 45 EEOS

Mustermann, Max
Buchisgilareliuf iU 112011
_EJ.EIE[:H [ [ ™ e Tram 20K, ?::“ 4 [Erey [T T preey Y

© CmgeraibuEnungEn 1113011
Wniesma| At | Bkt | Gruna]

N v %

Abschlielend eine "GE" Buchung um 16:01 Uhr.
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Nun erfassen Sie die Zeit des Dienstgeschaftes. Hier geben sie in der gleichen
Maske sowohl den Beginn als auch das Ende des gesamten Dienstgeschéftes ein;
die einzelnen Buchungen erzeugt das System automatisch.

Fur unser Beispiel eine "DG" Buchung von 7:00 bis 15:30 Uhr:

ey —

A 45 EEDD

Mustermann, Max
=¥ : Buchiyogshcrreatyl fur D, den 39,11.2011
[ o [ m o T (] (T LI = e (L]

| = | | | | | | I 4

B Srigesaibuenungan 311 3311
unrgma| irt | Busart| Gruna|

Vo LinFTe T:00  Bek UNhrEsa 18: 50

wWommentar |

v 3%

Avivag Begrardar

O : o
Husen @ .

| ul !I !J

I
I:p..ndulg —————r— -

Genauso ist zu verfahren, wenn Sie die Reisezeiten am Terminal gebucht haben,
und nur das Dienstgeschaft nachgetragen werden soll.

SERVICESTELLE ZEITMANAGEMENT - Stand:10/2016 Seite 77 von 102



Der fertige Antrag sieht dann wie folgt aus:

e EEEE
Dot frrihoman |
b it e B

Mustermann, Max
e L e . ) Buchusgeisrmessur fur Dy den §9,11.2011 .
(=) [ [ e e 1w e i [T iy a8 5]
| L | | | | | | | L |
Fm1 f
& Crigenalbuenungen 15,11 2011
Whrgma| drt |fuart| Grund,
fating Segrardarm
Lrirng aerian o =1 vl e
..J | ‘.,J !I ﬂ

Der Antrag ist vollstdndig, die Reisezeiten und das tatsachliche Dienstgeschaft
sind vollstéandig erfasst. Die Beantragung funktioniert jetzt wie bei allen andern
Antragen. Wenn der Antrag genehmigt wird, wird die Dienstreise automatisch ein-

getragen.
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IX. Virtueller Terminal

1. Einfiihrung

Das Virtuelle Terminal ist eine Erweiterung der webbasierenden
Mitarbeiterdienste. Mit ihm kénnen Sie die wichtigsten Zeitbuchungen an Ihrem
PC durchfiihren. Ob Sie Buchungen an einem virtuellen Terminal durchfiihren

kénnen, hangt von den Einstellungen lhrer Dienststelle ab.

2. Bedienung
Um zum virtuellen Terminal zu gelangen melden Sie sich bitte, wie im Dokument

"Anmeldung und Selbstauskunft fir BayZeit" beschrieben, an.

Wie in der folgenden Abbildung dargestellt, erscheinen sechs weitere
Schaltflachen.

L by sl Pt i i il
= b i Sjidr = ¥ 20l
R BT R Sy R — © baye @ T2 © Byles B £ e o S by
b ol b g e B | el | I i i e e et febam s s 7

Do, des 0B.09.20M1 17:31
i : Dienstgang Gehen

- Lensiress hommen "WM Urlaubsbogen
Buchungskornektur t Antrage Tage Antrige Stunden Mitzeich. | Gen.
) ) . AmTags anemalh ar lemen 5 Tags
*m‘_‘r-f |anT |oatube vo oatum m |G |a |RosmenTar censmaEr v |mommEnTaR vERTRETER |
D i e mmitio|
o : - R

Es handelt sich um die Schaltflachen:
Kommen

Gehen

Dienstgang Kommen

Dienstgang Gehen

Dienstreise Kommen
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Dienstreise Gehen

Mit einem Klick mit der linken Maustaste auf eine dieser Schaltflachen wird die
entsprechende Buchung ausgefiihrt. Ob dies erfolgreich war, kdnnen Sie an der
geanderten Hintergrundfarbe bei lhrem Namen, wie in der folgenden Abbildung

dargestellt, und naturlich im Monatsjournal erkennen.

g L — -
a wH i s b s =i & W= lah

Wb e Py 1Lt | . - : B :

o Sy o U F e Dl Mg - afs bl ¢ W ¢ Bayla Bpapae ¢ oave - Dt St Uy
bk Sofoms P s paissnt || - S i
49 4300

Romanon 1 g : e ; Di ang Gehen
nstreiss Komme Dienstreise Gehean Monatsjournal Urlaubsbogen
Buchungskorrektur | Antrage Tage Antrage Stunden Mitzeich. | Gen.
- AmTag mnemalh dar leanen B Tags
*m‘_r-f |anT |oatube vo oatum m |G |a |RosmenTar censmaGER |v |mommEnTAR vERTRETER |
fuin 8 Rl

Diese Hintergrundfarben sind vorhanden:
Kommen-Buchung: Grin

Gehen-Buchung: Gelb

Dienstgang / Dienstreise Kommen-Buchung: Griin

Dienstgang / Dienstreise Gehen-Buchung: Turkis
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X. Rollenwechsel

1. Allgemeines

Seit dem Update auf die Breitenbach-Version 7.6 im Oktober 2011 besteht die
Moglichkeit einer Person mehrere Rollen zuzuweisen. Dies hat zur Folge, dass
jeder Benutzer nur noch einen Benutzernamen erhadlt und unter diesem die
unterschiedlichen Rollen nutzen kann. Beispielsweise konnen nun die Personen,
die bisher die Zeitwirtschaftssachbearbeitung Ubernommen haben, mit ihrem
Benutzernamen sowohl die Sachbearbeitung als auch die Mitarbeiter- bzw.
Vorgesetztenfunktionen ausfilhren. Dazu ist die Funktion des Rollenwechsels

notwendig. Diese finden Sie im Startmend unter dem Punkt ,Rollen und View

Auswahl®.
i~ tovnmrdech Sottwars Freg s Feswali (ndnen| - Windess ldemsi Sodane — = =10] =
[+ FREAT rraT— = e N Al
Daim Fawimies doclkt  Feodee  Bien 7
g U= O Sardcs Dadk FMarager - ... Denasleecss | Sdadrgehsisiy ® ATel B 3TAked WS Seiwms P BayZed-Shepank £ jw - Card Mlarsgenant ...
B o i 3ol s Frug derrn dapesals [ =R | o Seipr teewf v Edneic e
LD

LETRE U R Al

Fahy o Iremrai AR |

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie von einer Rolle auf eine andere wechseln

konnen.

SERVICESTELLE ZEITMANAGEMENT - Stand:10/2016 Seite 81 von 102



2. Rollenwechsel durchfiihren
Klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf den Menlpunkt ,Rollen und View

Auswahl“. Es 6ffnet sich nun die folgende Ansicht.

7 srnnBerh feliaas g s Auss ekl [saven ) Weckews Intemei Explener = = =10 x}
'ﬁl- o tgrerm o Ed = F 8l
Dadw f_bI'HI! m Favordey . B P

Eyiiean LU= B oA S Cesk Manager <. Dweshislwoocks Subrgrhdaeg P BwTet P RZASnd WHievics P Bk Sheepoed e o Card Menegnt S
5 En st bt ol e Proge e St (i | | =0 = - G- Wil Omme @i
- -t

2 Reban vorc SSG080SH6508 Mustermann, Max I OFgplanha e 2u 15000 F By
EFD moLLs |vlonives  |omTes | EisMAR & |ong: [sTannT
¥ 1 [Mitarbeiter | é1mazni| &i 613008 g Sehulungaabtsilung 2 & [19an8]
£|Fforms T is e zmii| 61,01 Soss]

| Dabensicktsn rur Bails Mitarbaitsr a
| WIEV AR HAED

¥ [Bile aeguls senen Datensoiutz Beralahe

1 | 2l |

Fain 4 o o R
Hier werden lhnen drei Bereiche angezeigt. Im Bereich 1 werden alle Rollen, die

Ihnen zugewiesen wurden, angezeigt. In diesem Fall die Rollen ,Mitarbeiter” und
,Pforte.

Im Bereich 2 wird lhnen die Zugriffsberechtigung, die Sie mit der aktiven Rolle
(gruner Haken im Bereich 1) haben, angezeigt. Bei der Rolle ,Mitarbeiter” ist dies

zum Beispiel die ,Schulungsabteilung 2. Befindet sich vor dieser
Organisationseinheit ein [, so haben Sie auch auf die untergeordneten
Organisationseinheiten Zugriff.

Im Bereich 3 stehen eventuelle Einschrankungen in Bezug auf den Bereich 2. Im

Beispiel sind keine Einschrankungen vorhanden.

Um nun die Rolle zu wechseln klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf die

entsprechende Rolle im Bereich 1. Im Beispiel ist dies die Rolle ,Pforte”. Die
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angeklickte Rolle wird daraufhin mit einem grinen Haken (V) versehen.

Verlassen Sie nun bitte die Ansicht Gber die ,rote Tur" (").

Das Startmeni von BayZeit andert daraufhin sein Aussehen.

7 ernniech feliwee Froer s Ausakl (soeen b Wisdews Intemaet Expluner

— =N =loi =
G__ » g Indjrem ok e« J Bl
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Favesn L LU S A Servon Casi Marager -, Deewhivleoacks | Sulgheishg P Bwdet ©RINerd WHSevics P DiyiekSheepoe | eme - iCerd Meragmrent B
8 e syt Sl Prog ey e (eadieris | |

! PE Ii iz E :-4
,,Ama;n’ml-l:l:.rrpaul

|

Feciie & Bolor
o o ien und Wiew Aursarl

= = - Gete- Rmeteme Domse e ¥

Fev L o i
In der Menuansicht der Pfortenrolle ist jetzt der Punkt ,Anwesenheitstableau® zu
finden. Der Punkt ,ZMS Buchungen am Bildschirm® gehdért zur Mitarbeiterrolle und

kann Uber einen Wechsel auf diese Rolle wieder angezeigt werden.
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Xl. Vertreterregelung

1. Allgemeines

In BayZeit besteht die Moglichkeit, fur eine Rolle eine Vertretung einzurichten.

Jeder Systembenutzer mit privilegierten Rollen kann seine Vertreter fur die
einzelnen Rollen selbststindig anlegen, definieren, zeitlich begrenzen und
I6schen. Jeder Funktionstrager (i. d. R. ein ,Chef“), der bei Abwesenheit eine
Vertretung bendtigt, muss vorher den oder die geplanten Vertreter mit den

entsprechenden Rechten einstellen.

Far die folgenden Rollen kann eine Vertretung vergeben werden:
Vorgesetzter

Genehmiger

Pforte

Dez.Sachbearbeiter

Sachbearbeiter

Kanalverwalter

Besucherverwalter

Fur die Rolle Mitarbeiter ist eine Vertretung nicht moglich.

Wenn der Vertretungsfall eintritt, muss ein Vertreter sein Vertretungsrecht aktiv
abrufen. Sobald er dies tut, erfolgt eine automatische Information per Email an den
Funktionstrager. Voraussetzung ist jedoch, dass der Haken fiir die Informations-
email aktiviert ist.
Damit wird verhindert, dass ein Vertreter ein Vertretungsrecht wahrnimmt, ohne
dass der Vertretungsfall eingetreten ist. Sofern ein Vertreter unbefugt die Vertre-
tung ausibt, kann der Funktionstrager entsprechend reagieren und ggf. die Vertre-

tungsrechte entziehen.

Die Vertretung fur eine Rolle kann auch auf mehrere Vertreter aufgeteilt werden,
wobei die Datenschutzbereiche bei den Vertretern sowohl gleich als auch unter-
schiedlich sein konnen.

Ein Funktionstrager kann nur Rollen und Datenschutzbereiche innerhalb seiner
eigenen Berechtigungen an einen Vertreter weitergeben. Der Vertreter kann keine
ubertragenen Vertreterrollen weitergeben. Soweit der Vertreter des Vertreters tatig

werden soll, muss auch fur diesen der Funktionstrager die Vertretung einrichten.
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Soweit ein Funktionstrager (insbesondere ein Chef mit der Rolle Genehmiger) die
Vertretungsregelungen aufgrund unerwarteter Abwesenheit nicht selbst einrichten
bzw. anpassen kann, kann die Einrichtung seiner Vertretungsregelung ersatzwei-
se auch durch einen Zeiterfassungssachbearbeiter durchgefiihrt werden. Zeit-
sachbearbeiter haben die Befugnis, fur alle Rollen Vertretungsregelungen einzu-

pflegen, zu andern oder zu I6schen.

Hinweis: Mit der Austibung einer Vertretung erhalt der Vertreter die ihm
Ubertragenen Rechte (z. B. Genehmigen von Urlaubsantragen), jedoch
keinen Zugriff auf Antrage, die an den von ihm zu Vertretenden

gesandt wurden bzw. werden. Nur Antrage, die an den Vertreter selbst

=l o

geschickt werden, kénnen auch von ihm bearbeitet werden. Bereits
gestellte Antrage kdnnen vom Antragsteller (wie bisher schon maéglich)

auf einen anderen Empfanger umgeleitet werden (siehe Anleitung

»Antragstellung von Zeit- und Urlaubsdaten®, S. 23).
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2. Programmbedienung

2.1. Erlauterung der Programmoberfliache

Die Rollenverwaltung starten Sie im Startmend uUber den Punkt ,Rollen und View

Auswahl* oder mit einem Klick auf (lﬁl ).Es 6ffnet sich die folgende Ansicht:

J— . S—
|: ;]_;llb i Ehrtmrmry - s ey 1LY (157 LIRSS

| s B
= 1 Rokeh won. SYMEMMNIE Meundnn, Alled L 180 Tur Maiie.
[TFE™ moue | owrvon | Gures | LT
¥ iBsneampe RAELE ARITIR T 1 Bemsing
1 MO0 L Bode Saranmipe WA N
| VIV |z | aost ADATY |
v (At Eaglinbaen DalenCh UL BEreizhe [ mﬁﬁl—m@

Abbildung 1: Ansicht Rollenauswahl und Vertretungen verwalten

Im Bereich 1 werden alle dem Mitarbeiter zugewiesenen Rollen angezeigt und
welche davon derzeit aktiviert ist.
Im Bereich 2 werden die Datenschutzbereiche zu der im Bereich 1 ausgewahlten

Rolle angezeigt.

Die Symbolleiste enthalt die folgenden Symbole
[ | " Programm beenden (,F3“-Taste)

| @ Hardcopy vom Bildschirm bzw. Drucken

| ‘ﬁ% Auswahl der aktuellen Rolle des Benutzer

u & Eingabebereich fir die Einstellungen der Vertreterregelung
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Wenn einem Anwender neben der Mitarbeiterrolle eine bzw. weitere Rolle(n) zu-

gewiesen ist/sind, kann ein Vertreter eingerichtet werden. Dann wird neben der

Schaltflache A auch das Symbol & eingeblendet. Sollte die angemeldete Per-
son nur die Rolle Mitarbeiter haben, so fehlt diese zweite Schaltflache und es kdn-

nen keine Vertretungen eingerichtet werden.

Um Vertretungen einstellen zu kdénnen, klicken Sie auf R . Der Bildschirmbe-
reich fur die Vertretungen teilt sich in vier Bereiche auf, die anschlieRend erlautert

werden:
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Abbildung 2: Ansicht fiir das Festlegen von Vertretungen

2.1.1. Bereich 1: Bestehende Rollen
In diesem Bereich sind alle Rollen aufgefuhrt, fir die eine Vertretung eingerichtet
werden kann. Es werden sechs Spalten angezeigt, die spezifische Informationen

zu der jeweiligen Rolle angeben. Diese sind im folgenden kurz erlautert:

B neu: ein Klick auf jd fuhrt zur Auswahl eines Vertreter fur die in dieser
Zeile ausgewahlten Rolle
LFD: Laufende Nummer der eigenen Rolle
ROLLE: Bezeichnung der jeweils vorhandenen Rollen

GILTVON: gibt an, seit wann diese Rolle giltig zugewiesen ist
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B GILTBIS: gibt an, wann die Zuweisung dieser Rolle eventuell ablauft
(01.01.3000 bedeutet, dass die Rolle nie ablauft)

® M: ein V in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass diese Rolle gerade

ausgewahlt ist

2.1.2. Bereich 2: Eigener Datenschutzbereich

Hier ist der eigene Datenschutzbereich aufgeflhrt. Nur die darin verflgbaren
Organisationseinheiten konnen als Datenschutzbereich fur eine Vertretung
zugewiesen werden.

B EINNAM: Zeigt die Bezeichnung der jeweiligen Organisationseinheit an

E M:ein V bedeutet, dass diese Organisationseinheit ausgewahlt ist

2.1.3. Bereich 3: Vorhandene Vertretungen
Dieser Bereich besteht aus zwei Teilen, einmal einem Satz an

Funktionsschaltflachen und einer Liste der Vertretungen.

|| Anderungen libernehmen Historie | Anderungen verwerfen

Abbildung 3: Schaltflachen in vorhandene Vertretungen

B Anderungen Ubernehmen: Erst ein gesonderter Klick auf diese Schaltflache
fuhrt zur Speicherung der bis dahin getatigten Einstellungen. Diese werden
erst dadurch wirksam.
Diese Schaltflache ist standardmaRig aktiviert dargestellt.

M Historie: Zeigt den Verlauf der Vertretungensaktionen an, welche fur die
aktuelle Person durchgefiihrt wurden.

®m  Anderungen verwerfen: I6scht alle aktuell getatigten Einstellungen. Diese

werden erst mit Klick auf ,Anderungen (ibernehmen*“ dauerhaft wirksam.

Darunter werden alle vorhandenen Vertretungen aufgelistet. In diesem Bereich
kénnen erst Eingaben getatigt werden, wenn im Datenschutzbereich fur die

Vertretung wenigstens eine Organisationseinheit ausgewahlt wurde. Ansonsten
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erscheint erscheint die folgende Meldung:

0GOS

Es sind keine OrgEinheiten markiert! Bitte vor
Wechsel erst weiter bearbeiten!!

oK

Abbildung 4: Hinweis bei Eingaben ohne ausgewihlte Datenschutzbereiche

Im Folgenden sehen Sie die Auflistung der vorhandenen Vertretungen:

Léschen [VERTHAME AKTROL | ROLLE | GiLTVON | GiLTRIS | VERTMAIL | CHEFMAR | VOLLVERT | VERTWEABT | M
5 |Houber. Franz [ 1/Genenmiger | 22.08.2016] 01.071.3000] V| v CRFIRSChube !
[Meier, Aloiz i 1/Senenmiger [ 230820 oto13000] o | @ | oaEsEEchule

Abbildung 5: Auflistung der vorhandenen Vertretungen

Hier gibt es elf Spalten, die zu der Vertretung jeweils spezielle Informationen
auflisten:

Léschen: ein Klick auf ( % ) 16scht die Vertretung

VERTNAME: Name des Vertreters

AKTROL: Verweist auf das Feld LFD im Bereich 1 der zu vertretenden Rolle

ROLLE: Bezeichnung der jeweils vorhandenen Vertreterrollen

GILTVON: gibt an, seit wann diese Vertretung gultig zugewiesen ist; ein Klick
offnet den Dialog zum Andern des Zeitraums der Gilltigkeit
B GILTBIS: gibt an, bis wann diese Vertretung gultig zugewiesen ist; ein Klick

offnet den Dialog zum Andern des Zeitraums der Gilltigkeit

B VERTMAIL: Dieses Feld ist mit V vorbelegt. Damit wird der Vertreter bei
jeder manuellen Veranderung der Vertretungsberechtigung per Email
informiert; bei einer Deaktivierung der Funktion wird der Wert 0 angezeigt;
dies erfolgt durch einen einfachen Mausklick. Damit wird der automatische

Informationsfluss zum Vertreter deaktiviert.

B CHEFMAIL: Dieses Feld ist mit V vorbelegt. Damit wird der Funktionsinhaber
bei der Ausubung der Vertretung informiert, wenn diese erstmalig neu aktiviert
wurde. Bei einer Deaktivierung der Funktion wird der Wert 0 angezeigt; dies
erfolgt durch einen einfachen Mausklick. Damit wird der automatische

Informationsfluss zum Funktionsinhaber deaktiviert.
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VOLLVERT: Dieses Feld ist mit dem Wert 0 vorbelegt. Wenn erwtinscht ist,
dass der Vertreter die gesamten Datenschutzbereiche des ,Chefs” in der
ausgewahlten Rolle erhalten soll und automatisch alle Anderungen aus dem
Datenschutzbereich der zu vertretenden Rolle Gibernommen werden sollen, so

kann diese Vollvertretretung mit einem einfachen Klick in diesem Feld aktiviert

werden. Es wird in diesem Fall ein V angezeigt und die Eingabe im
Datenschutzbereich flr Vertretungen wird deaktiviert.
VERTWEABT: zeigt die Bezeichnung der Organisationseinheit an, in welcher

der Vertreter in den Personalstammdaten zugewiesen ist

M: ein V in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass diese Organisationseinheit

gerade zur Bearbeitung ausgewahlt ist

2.1.4. Bereich 4: Datenschutzbereich fiir Vertretungen

Hier sind flr den ausgewahlten Vertreter die zugewiesenen Datenschutzbereiche

aufgeflhrt.

In der Auflistung werden die folgenden zwei Spalten angezeigt:

Mit

EINNAM: Hier werden die jeweiligen Organisationseinheiten angezeigt.

M: ein V in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass diese Organisationseinheit
zum Datenschutzbereich fur die Berechtigung gehort. Mit einem Klick in die

Zeile wird der Bereich entfernt bzw. wieder hinzugeflgt.

Klick auf die Schaltfiache @@ N€U | \erden alle zugewiesenen

Datenschutzbereiche aus der zu vertretenden Rolle geléscht und wieder als leer

angezeigt. Es erfolgt in diesem Fall eine Sicherheitsabfrage, ob die bisher

zugewiesenen Datentschutzbereiche Gberschrieben werden sollen.
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2.2. Vertretungsrechte einrichten, andern und I6schen

2.2.1. Vertretungsrechte als Rolleninhaber bearbeiten

Mit Ausnahme der Rolle ,Mitarbeiter* kann fir jede Rolle eine Vertretung
eingerichtet werden.

Im folgenden Beispiel mochte ein Genehmiger fur sich zwei Vertreter einrichten,

die fur unterschiedliche Bereiche zustandig sein sollen.

Der Genehmiger meldet sich in BayZeit an und klickt auf (lﬁl), alternativ auf den
Menupunkt ,Rollen und View Auswahl®. Je nachdem, ob er zuletzt eine Vertretung
eingerichtet hat oder seine Rolle gewechselt hat, wird dieser Programmbereich

erneut angezeigt.

Soweit die Rollenauswahl angezeigt wird, ist mit Klick auf &K die Programman-
sicht fur das Einrichten von Vertretungen zu aktivieren.

Im Bereich 1 sind die fur eine Vertretung verfligbaren Rollen aufgefihrt:

1 Rollen von: Neumann, Alfred E.

neu [LFD ROLLE | GILTVON | GILTBIS | M
o 1/Genehmiger | 01.09.2014] 01.01.3000|

Abbildung 6: Auflistung der Rollen fiir eine mégliche Vertretung

In der vorstehenden Abbildung ist nur die Rolle Genehmiger vorhanden, d. h. fur

diese kann ein Vertreter festgelegt werden.

Mit Klick auf ﬁ konnen Sie einen Vertreter auswahlen. Es erscheint der

folgende Dialog mit dem Sie einen Vertreter suchen kdnnen:

Zawdst Suchen Person

von Firma [9996 - |
bis Firma [9996 - |

Suchbegriff |

4

Abbildung 7: Dialog zum Suchen eines Vertreters

In der Suchmaske werden |lhnen drei Felder angeboten. Die ersten beiden, ,von
Firma“ und ,bis Firma“, sind beim Erstaufruf noch leer. Hier miissen Sie im Feld

,von Firma“ Uber den Pfeil lhre Behorde auswéahlen. Nach der Auswahl wird ,bis
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Firma“ automatisch ausgefillt. Diese Werte bleiben bei kinftigen Aufrufen erhal-
ten.

Im Feld Suchbegriff geben Sie anschlieRend den gewiinschten Namen vor. Sie
mussen nicht den ganzen Namen der gesuchten Person eingeben, sondern es
reicht auch ein Teil des Namens. Mit einem Mausklick mit der linken Maustaste
auf den griinen Haken wird die Suche gestartet. Es folgt die Liste mit den Sucher-

gebnissen.

Soweit Sie bereits personliche Favoriten fur Mitzeichnung und Genehmigung
angelegt haben, so wird lhnen die Favoritenliste statt dem Dialog und der

anschlielenden Suchergebnisliste angezeigt:

<0 44
2 Favoriten fur test-as
|NANAM NAVNA BERUF WEABT
Dent [Arthur B2 9996 Schule1
eier ranz chule
Mei F B3 9996 Schule1

Abbildung 8: Favoritenliste

Mit einem Linksklick auf die gewlnschte Person wahlen Sie einen Vertreter aus.

Diese Schritte konnen Sie fur die Auswahl weiterer Vertreter wiederholen.

In der Vertretungsliste stehen damit die ausgewahlten Vertreter. Jetzt kdnnen Sie

Details zu den Vertretungen festlegen.

Anderungen iibernehmen | Historie | Anderungen verwerfen |
2 Vertreter

Loschen [ VERTNAME ROLLE | giLTvoN | GILTBIS | VERTMAIL | CHEFMAIL | VOLLVERT | VERTWEABT | M
Dent, Arthur |genehmiger | 02.09.2016] 01.01.3000] v [ v [ 0/9996Schulel |
¥ |meier, Franz |Genehmiger | 02.09.2016] 01.01.3000] v | v | 0/9996Schule1 |

Abbildung 9: Liste der Vertretungen

Als nachster wichtiger Schritt ist es notwendig die Datenschutzbereiche
zuzuweisen.
Sie koénnen diese entweder Uber eine Vollvertretung oder Uber ausgesuchte

Datenschutzbereiche zuweisen.
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Vergabe einer Vollvertretung:
Wenn Sie mdchten, dass die Vertretung grundsatzlich mit Ihrem gesamten

aktuellen Datenschutzbereich(en) ausgeubt werden darf, so aktivieren Sie diese

Spalte mit einem Klick, so dass hier ein gruner Haken (V) angezeigt wird. Die
Spalte VOLLVERT ist standardmaflig mit O vorbelegt, so dass die Vollvertretung
bewusst ausgewahlt werden muss. Wenn sich lhre Datenschutz-Berechtigungen
andern, so werden diese automatisch auf die Vertretung mit aktivierter

Vollvertretung Ubertragen.

Alternative: Zuweisung von eingeschrankten Datenschutzbereichen
Wenn der Vertreter nicht fur Ihre gesamten Datenschutzbereiche, sondern nur fir
Teile zustandig sein soll, so legen Sie den gewtlinschten Datenschutzbereich fir

die Vertretung im Bereich ,Vertreter Orgeinheiten® (Bereich 4) fest.

alle neu |
16 Orgeinheiten fiur Meier, Franz

EINNAM M
B Schulung
schulungsabteilung 1
Schulungsabteilung 2
B3SchD1
B3SchD2
B35ch03
B35ch04
B3Sch0s
B3Schig
B3Scho7
B3Sch08
B3Sch0g
B3Sch10
B3Sch11
B35ch12
B3Schi3

Abbildung 10: Ansicht der Datenschutzberechtigungen der Vertretung

Standardmalig sind alle Organisationseinheiten des Funktionsinhabers (hier im
Beispiel ein ,Chef“) leer. Eine vergebene Berechtigung erkennen Sie am griinen
Haken in der Spalte M rechts.

Diese konnen Sie mit einem Klick auf die jeweilige Zeile vergeben oder entziehen.

Wenn Sie auf eine Organisationseinheit klicken, werden flr diese jeweils einzeln
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die Rechte entzogen oder zugewiesen. Im nachstehenden Beispiel wurde mit
einem Klick auf die Zeilen mit ,Schulungsabteilung 1“ und ,Schulungsabteilung 2*

der Datenschutzbereich auf diese Organisationseinheiten zugewiesen:

alle neu |
16 Orgeinheiten fir Meier, Franz

EINNAM M
B Schulung
Schulungsabteilung 1 v
Schulungsabteilung 2 Vv
B35chi1
B3Schi2
B3Sch03
B3Schi4
B3Schib
Ba3Schie
B3Sch07
B3Sch08
B35ch0s
B35ch10
B3Sch11
B3Schi2
B3Schi3

Abbildung 11: Eingeschrankte Datenschutzberechtigungen der Vertretung

Wenn Sie die zugewiesenen Datenschutzbereiche zurlcksetzen bzw. I6schen
wollen, klicken Sie auf die Schaltflache ,alle neu®. Nach einer Sicherheitsabfrage

sind die Datenschutzbereiche wieder komplett leer.

Haben Sie fur lhren Vertreter nur bestimmte Datenschutzbereiche ausgewahlt, so
werden diese nicht — wie beim Einrichten einer Vollvertretung — automatisch mit

angepasst, wenn sich lhr eigener Datenschutzbereich andert.

Sie kénnen eine Vertretung zeitlich begrenzen, so dass diese beispielsweise nur 3
Wochen in der Zukunft mdglich ist. Mit Klick in die Spalte GILTVON oder GILTBIS

erscheint der folgende Dialog:
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DGOSVR Vertretung Gilltigkeit andern

Vertreter Dent, Arthur

Rolle IGenehmiger

Vertretung gilt von [D2.09.2014 -
Vertretung gilt bis 01.01.3000; V

Abbildung 12: Dialog zur Giiltigkeitsdauer einer Vertretung

Darin kann der Zeitraum einer Vertretung festgelegt werden. Wenn der 01.01.3000

als Enddatum eingegeben wird, so ist diese Vertretung dauerhaft.

Durch Eingabe mit dem grinen Haken (V) bestatigen Sie die Eingaben, mit Klick

auf a brechen Sie die Eingabe ab.

Hinweis: Es wird empfohlen, den Zeitraum der Vertretung nicht zu

=i o

beschranken, da gerade die Falle von unerwarteter Abwesenheit oft

eine Vertretung erfordern werden.

Die nachsten zwei Spalten VERTMAIL und CHEFMAIL sind standardmafig mit

einem grinen Haken (V) vorbelegt. Der grine Haken (V) bedeutet, dass diese
aktiviert sind. Damit wird der Funktionsinhaber bei erstmaliger Ausibung der
Vertretung automatisch informiert. Genauso wird damit auch der Verteter
automatisch Uber die Anderung seiner Vertretungsbefugnisse informiert.
Diese Benachrichtigungsfunktionen kdnnen Sie mit jeweils einem Kilick

deaktivieren; in diesem Fall erscheint in der Darstellung der Wert 0.

Hinweis: Im Interesse eines zuverlassigen Informationsflusses

Il ®

zwischen Genehmiger und Vertreter, wird empfohlen die Felder
VERTMAIL und CHEFMAIL nicht zu deaktivieren.
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Abschlielend speichern Sie die vorgenommenen Einstellungen mit Klick auf die
Schaltflaiche ,Anderungen Ubernehmen*. Mit dieser Anderung erhalt der Vertreter

eine automatische Informationsemail, wenn in der Spalte ,VERTMAIL® der griinen

Haken (V) aktiviert ist.

Vertretung lé6schen:

Sollten Sie eine Vertretung lI6schen wollen, so klicken Sie auf % in der Liste der
Vertretungen. Nach einer Sicherheitsabfrage wird die Vertretung wieder entfernt.
Diese Loschung wird erst wirksam, wenn Sie diese mit einem Klick auf

,Anderungen tibernehmen“ gespeichert haben.
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2.2.2. Vertretungsrechte als Sachbearbeiter fur Dritte bearbeiten

Es kann die Situation eintreten, dass ein Funktionstrager noch keine Vertretung
eingerichtet hat, aber unerwartet abwesend ist (z. B. wegen Krankheit). In diesem
Fall kann auch ein Sachbearbeiter an Stelle des Funktionstragers die Vertretung

einrichten.

Die Vorgabe der Vertretungsrechte als Sachbearbeiter unterscheidet sich von der
Vorgabe des Rolleninhabers nur darin, dass mit Klick auf die Informationsleiste ein
Dialog zur Suche des Funktionstragers geo6ffnet wird, flr welchen eine Vertretung

eingetragen werden soll.

Ak RAP

Name Vorname Abteilung
Neumann Alfred E. 9996 Schule1

1 Rollen von: Neumann, Alfred E.

neu [LFD ROLLE | GILTVON | GILTBIS | M
&y 1|/Genehmiger | 01.09.2014] 01.01.3000]

Abbildung 13: Informationsleiste

Es 6ffnet sich der folgende Dialog:

Zawdst Suchen Person

von Firma [996 - |
bis Firma [9996 - |

Suchbegriff |

Abbildung 14: Person suchen

Hier kdnnen Sie entweder einen Suchbegriff eingeben, oder sich eine Liste aller
Personen in der Behdrde anzeigen lassen.

Nachdem die gewiinschte Person ausgewahlt wurde, erfolgt die weitere Vergabe
wie

unter 2.2.1 Vertretungsrechte als Rolleninhaber bearbeiten.
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2.3. Vertretungsrechte ausiiben

Wenn flr Sie als Mitarbeiter eine Vertretung eingerichtet wurde, kénnen Sie als

Vertreter in Abwesenheit des Funktionstragers (i. d. R. eines ,Chefs®) die Vertre-

tung ausuben. Sie melden sich in BayZeit an und klicken auf lﬁl alternativ auf
den MenUpunkt ,Rollen und View Auswahl®.

Sofern sich die Maske 6ffnet, mit der Sie selbst Vertretungen einrichten kénnen,

klicken Sie auf A . Anschliefiend erscheint das Unterprogramm fiir die Rollen-

auswahl:
7 Pt v st verm £ S0 88Y o -L3R5ER ) (]
Y-
| 1 AoBan von: SIGIEIE0ND Mesr. Aloi 1 Grgainnesen Tir Rode: Maoeses
i[?u_ HERLE | onmon | ourmas | EBibAM | .|
14 RETPO T | ovizzoni  o1d0s008 Senulengsiblaing 1
I venmramngan

| GHEFRAME AT | ROLLE | ehEFwes | vouv | einv | el | m

AL - S SIS Bsmtcnuat | @ | msaciis eionsioo,

Meumnann, Alfred B E Germtmrgar AMEichuiel | O 23108 3006 D31 20000

1a Ter Robe \.h-:l
| AR oz | aoay | am | -
[tk zug 2 T

Abbildung 15: Ansicht fiir die Rollenauswahl
Im oberen Bereich sind die eigenen Rollen aufgeflihrt. Die aktuell ausgewahlte

wird mit dem grunen Haken (V) angezeigt.
In der Mitte erscheint eine Liste der verfugbaren Vertretungen:

2 Vertretungen
[ CHEFNAME AKT | ROLLE | cHEFWEA | voLv | eLTv GILTBI M
Erhardt, Heinz [ 1|Genehmiger |[9996Schule1 | ™ | 28.09.2018] 01.01.3000]

Neumann, Alfred E.

1/Genehmiger

|9996Schulet

| 0| 23.09.2016| 01.01.3000]

Abbildung 16: Verfiigbare Vertretungen

Darin werden in den verschiedenen Spalten zusatzliche Informationen zur Vertre-
tung angezeigt:

B CHEFNAME: gibt den Namen der zu vertretenden Person an

B AKTROL: gibt den Verweis auf das Feld LFD der zu vertretenden Rolle an.

B ROLLE: gibt die zu vertretende Rolle an
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B CHEFWEABT: Organisationseinheit des zu Vertretenden

B VOLLVERT: wenn V in diesem Feld aktiviert ist, werden alle
Datenschutzbereiche aus der zu vertretenden Rolle Gbernommen. Eventuelle
Anderungen der Berechtigungen werden automatisch mit ibernommen; eine 0
weist darauf hin, dass keine Vollvertretung eingerichtet wurde, sondern die
Vertretung nur flr ausgesuchte Datenschutzbereiche besteht.

GILTVON: Gililtigkeitsbeginn der Vertretung
GILTBIS: Giiltigkeitsende der Vertretung (01.01.3000 bedeutet, die Vertretung
lauft nie ab)

Sobald eine oder mehrere Vertretungen fir Sie eingerichtet sind, so werden diese

im mittleren Bereich in der Ansicht angezeigt. Mit einem Klick auf die gewlinschte

Vertretung erscheint der nachfolgende Dialog:

DGo5s

Wollen Sie die Vertretung fur Neumann, Alfred E.

libernehmen abbrechen

Abbildung 17: Dialog zur Vertretungsiibernahme

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,ibernehmen®, wenn Sie tatsachlich die Vertre-
tung flr die ausgewahlte Rolle Gbernehmen und aktivieren méchten. Damit erfolgt
der Wechsel auf die ausgewahlte Rolle (hier: Genehmiger) mit dem eingerdumten
Datenschutzbereich (hier:

»ochulungsabteilung 1 und ,Schulungsabteilung 2“).). AnschlieRend verlasst man

den Programmbereich Gber "

Vom Programm erfolgt der Hinweis, dass die Rolle neu aktiviert werden muss.

Nach der Bestatigung aktivieren Sie diese mit einem Klick auf @ in der Symbol-
leiste. Im Beispiel steht dem Mitarbeiter anschlieRend die Funktionalitat fir die
Rolle Genehmiger (Abwesenheitsplan grafisch und Anwesenheitstableau) zur Ver-

fugung.

Beim Wechseln in eine lhrer originaren Rollen (z. B. Mitarbeiter) wird die aktivierte
Vertretung wieder deaktiviert. Ebenso werden aktivierte Vertretungen automatisch
Uber Nacht wieder deaktiviert. Das Programm aktiviert automatisch eine der festen

Ursprungsrollen des Vertreters.
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Sobald sich die vertretene Person mit ihrer Kennung wieder in BayZeit anmeldet,
werden die Vertreter dariiber automatisch per Email benachrichtigt, wenn die Be-
nachrichtigungsfunktion VERTMAIL aktiviert ist und die Vertretung auch tatsach-
lich ausgeubt wurde.

Die E-Mail enthalt den folgenden Hinweistext: ,bitte beenden Sie meine Vertretung
in der Rolle "Genehmiger" gultig vom [...]- 01.01.3000. Ich bin ab heute wieder im
Hause.”
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3. Allgemeiner Informationsfluss

In diesem Abschnitt werden die automatischen Informationsfliisse, die im Rahmen
von Antragsstellung, Vertretungseinrichtung und Vertretungsiibernahme entste-

hen, nochmals kurz zusammengefasst.

3.1. Information fiir den Funktionstrager

Ein Funktionstrager erhalt eine Informationsemail, wenn ein Vertreter in seiner
Abwesenheit erstmalig die Vertretung ibernimmt. Die Meldung enthalt den folgen-
den Hinweistext: ,die Vertretung in der Rolle "Genehmiger" glltig vom [...] -
01.01.3000 habe ich heute aktiviert.”

Dies ist standardmaRig der Fall, soweit bei der Einrichtung der Vertretung in der

Spalte CHEFMAIL der grine Haken (V) nicht deaktiviert wurde.
Er erhalt in seiner Abwesenheit bis zu seiner Wiederanmeldung in BayZeit keine

weitere Informationsemail dazu.

3.2. Information fiir den Vertreter

Der Vertreter erhalt eine automatische Informationsemail, wenn fir ihn eine Ver-
tretung neu eingerichtet wurde oder seine Berechtigungen geandert wurden.

Genauso erhalt er eine Informationsemail, wenn der zu vertretende Funktionstra-
ger sich in BayZeit nach seiner Abwesenheit wieder in BayZeit anmeldet. Dies
geschieht allerdings nur, wenn er tatsachlich eine Vertretung ausgeubt hat und

wenn die Funktion der Vertreteremail bei der Einrichtung der Vertretung in der

Spalte VERTMAIL (V) nicht deaktiviert wurde.
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3.3. Information fur Antragsteller und Mitzeichner

Die Vertreterregelung beinhaltet auch, dass vom Programm ein Hinweis angezeigt
wird, wenn ein Antrag im Workflow vom ausgewahlten Genehmiger nicht rechtzei-
tig vor Antritt genehmigt werden kann, oder der Antrag ins Timeout laufen wirde.
Dies erfolgt aufgrund der bereits eingetragenen Abwesenheiten (z. B. Krankheit,
Urlaub, etc.) des Genehmigers.

Es wird bei Abwesenheit des Genehmigers der folgende Dialog gezeigt, wenn ein

Antrag an ihn versendet werden soll:

2611

Genehmiger kann diesen Antrag nicht zeitgerecht
bearbeiten

trotzdem senden Neuen wahlen

Abbildung 18: Sicherheitsabfrage bei abwesenden Genehmiger

Es stehen zwei Schaltflachen in diesem Fall zur Verfugung: ,trotzdem senden®
erzwingt den Versand an den Genehmiger trotz dessen Abwesenheit. ,Neuen
wahlen® stoppt den Versand und im Feld ,Antrag senden an“ kann ein neuer Emp-

fanger gewahlt werden.
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