Willkommen zur Online-Schulung

fur das Zeiterfassungssystem

BayZeit

1. Bedienung des Terminals

Display = Pfeiltasten

Kommentaste === (Gehentaste

Lesebereich

Funktionstasten F1-F3

In der oberen Abbildung sehen Sie das Terminal so wie Sie es im Online-Betrieb vorfinden. Es befin-
den sich auf dem Gerét neben dem Display zwei Pfeil-Tasten und direkt unter dem Display drei Funk-
tionstasten (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 heillt die erste Buchung des Tages ist
automatisch eine Kommen-Buchung. Die nachste Buchung ist automatisch eine Gehen-
Buchung. Um eine Buchung durchzufiihren, muss die Chipkarte (iber den blau beleuchteten
Bereich gehalten werden, bis ein Signalton die Verarbeitung der Buchung signalisiert und ein



zweiter Signalton die Buchung bestétigt. Eine Betatigung der Kommen- bzw. Gehen-Taste ist
nicht notwendig.

Flr besondere An- und Abwesenheiten (z.B. Dienstreise) stehen im Display immer Gruppen
von drei An- bzw. Abwesenheitsgriinden bereit. Der jeweilige Grund wird Uber die
darunterliegende 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 unten“-Taste die ndchste Gruppe mit den nachsten drei
Moglichkeiten aufrufen.

Mit der ,,Pfeil nach oben“-Taste kdnnen Sie in die vorherige Auswahl zurlickspringen. Hat
man den gewtlinschten Grund (iber Betatigen der darunterliegenden Funktionstaste
ausgewahlt, so muss nur noch das Buchungsmedium auf den farbig beleuchteten
Lesebereich gehalten werden, bis auch hier ein Signalton fir die erfolgte Verarbeitung
ertoént.

In der folgenden Tabelle werden die existierenden An- und Abwesenheitsgriinde in der
Reihenfolge aufgelistet, wie sie standardmaRig am Terminal erscheinen.

Zeile | Pfeiltaste | F1 - Taste F2 - Taste F3 - Taste
1 DRGE DGGE DRMO

Dienstreise gehen Dienstgang gehen Dienstreise ab morgen
2 DRKO DGKO AWKO

Dienstreise kommen | Dienstgang kommen Anerkannt  wichtiger

Grund kommen

3 AWGE ABFR
Anerkannt wichtiger | Abfrage|

Grund gehen

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.

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

L

Bitte betdtigen Sie im Offline-Betrieb fir Kommen- oder Gehen-Buchungen, die Kommen-
oder Gehen-Taste und halten anschliefend das Buchungsmedium auf den Lesebereich. Von
Buchungen im Offline-Betrieb ohne Funktionstasten wird abgeraten.

Alle anderen An- und Abwesenheitsgriinde funktionieren weiterhin genauso wie im Online-
Betrieb.



1.3 Erlduterungen zu An- und Abwesenheitsgriinden
1.3.1 Anerkannt wichtiger Grund

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

Nutzen Sie die Tasten AWKO und AWGE immer in folgenden Fallen:

e Bei der Wahrnehmung amtlicher, insbesondere dienstlicher oder polizeilicher
Termine

e Auslibung einer staatsbiirgerlichen Pflicht oder eines 6ffentlichen Ehrenamtes

e Erkrankung im Dienst

e einem Arbeitsunfall

e einem unumganglichen Arztbesuch oder einer Reha-Malinahme, die zu diesem
Zeitpunkt aus medizinischen Griinden unbedingt notwendig waren

1.3.2 Abfrage

Wenn Sie den Punkt Abfrage am Terminal ausgewahlt haben, wird Ihnen im Display das
aktuelle Zeitsaldo, sowie der aktuelle Resturlaub angezeigt.

Die Abfragefunktion funktioniert nur im Online-Betrieb.
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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 moglich.

Falls Sie eine falsche Taste gedriickt und noch nicht gebucht haben, kdnnen Sie sofort durch
erneutes Driicken der richtigen Taste den Buchungsgrund @ndern und dann buchen.

2. Zugang zum System (HTML-Client)

Der Aufruf des HTML-Clients erfolgt tiber einen Internet-Browser. Um Zugang zur Software
der Firma Breitenbach zu erlangen, rufen Sie im Browser folgende Adresse auf:

https://bayzeit-web.ur.de/BSCWS/?bb.server=bayzeit.uni-regensburg.de&bb.port=4800



https://bayzeit-web.ur.de/BSCWS/?bb.server=bayzeit.uni-regensburg.de&bb.port=4800

2.1 Anmeldung

Nach dem Aufruf der oben genannten Adresse 6ffnet sich das folgende Fenster:

SC

Doméne ‘ |

Benutzer [ I

Kennwort H I

Anmelden

Kennwort andern ‘ Kennwort vergessen |

Bei Domane eingeben: ADS1
Bei Benutzer lhren Windows-Benutzernamen eingeben
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 im Abschnitt ,,Neuvergabe eines vergessenen
Kennworts” (2.3)

2.2 Kennwort dndern

Wenn Sie méchten, konnen Sie jederzeit Ihr bestehendes Kennwort durch ein neues
ersetzen. Hierzu geben Sie bitte in der Anmeldemaske Ihre Domane, lhren Benutzernamen
und lhr aktuelles Kennwort ein. Betatigen Sie bitte anschlieRend die Schaltflache ,Kennwort
andern”.

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

B Das Kennwort muss mindestens ein Sonderzeichen enthalten.

o -

Beispiel: starten1!
Dariiber hinaus unterliegt das Kennwort keiner zeitlichen Begrenzung und lauft

daher zu keinem Zeitpunkt ab.




2.3 Neuvergabe eines vergessenen Kennworts

Fir den Fall, dass Sie einmal Ihr Kennwort vergessen haben, geben Sie bitte Ihre Domadne
und Ihren Benutzernamen ein und betatigen Sie anschlieBend im Anmeldefenster die
Schaltflache ,Kennwort vergessen®”.

Sie erhalten daraufhin eine E-Mail, in der ein einmal verwendbares Kennwort enthalten ist.
Kopieren Sie bitte dieses Kennwort aus der E-Mail (Tastenkombination: Strg + C) in das
Kennwortfeld (Tasten-kombination Strg + V). Betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache
,Kennwort dandern”. Sollten Sie die Schaltflache ,Anmelden” betéatigen, erhalten Sie einen
Hinweis, dass mit dem Einmalkennwort keine Anmeldung moglich ist, sondern erst das
Kennwort zu dndern ist.

3. Virtuelles Terminal

Das ,Virtuelle Terminal” ist eine Erweiterung der webbasierten Mitarbeiterdienste. Mit ihm
konnen Sie die wichtigsten Zeitbuchungen an Ihrem PC durchfiihren. Um zum virtuellen
Terminal zu gelangen melden Sie sich bitte, wie im Dokument "Anmeldung und
Selbstauskunft flir BayZeit" beschrieben, an. Dort wahlen Sie den Menipunkt ,,ZMS
Buchungen am Bildschirm“ aus. Dann wird die ZMS Workflow Zentrale aufgerufen. Hier
wahlen Sie die Schaltflache ,Buchung” aus.

In der folgenden Darstellung erscheinen Infofelder und neun Auswahlschaltflachen:

ZMS Workflow Zentrale | x|
\ 2| Info [ ? Antrag] [ Y Korrektur @Buchung] L. Standard]

\t_ll Online Buchung fur Heinz Erhardt \i]
Status Status seit D Saldo
AB abwesend|29.07.2022 10:32 4,83 per 04.07.2022
Buchung Arten
d L d : |
Kommen Gehen Dienstgang Kommen Dienstgang Gehen Dienstreise Kommen

Dienstreise Gehen Dienstreise Morgen || Homeoffice Kommen | Homeoffice Gehen

! [ ‘ il

Buchung durchfiihren

P |

Jetzt Buchen

Hinweis zur Buchung

Es handelt sich um die Schaltflachen:
m Kommen

m Gehen

m Dienstgang Kommen

m Dienstgang Gehen




m Dienstreise Kommen
m Dienstreise Gehen

m Dienstreise Morgen
m Homeoffice Kommen

m Homeoffice Gehen

Buchung Arten
1 A A U i
Kommen Gehen Dienstgang Kommen Dienstgang Gehen Dienstreise Kommen

Dienstreise Gehen Dienstreise Morgen

g

Homeoffice Kommen

Homeoffice Gehen

Mit einem Klick mit der linken Maustaste (oder Driicken der Enter-Taste) auf eine dieser
Schaltflachen wird die entsprechende Buchung vorgemerkt (gelb markiert). Darunter
befindet sich die Schaltflache ,Jetzt buchen”.

Jetzt Buchen

Mit dem Betatigen der Schaltflache ,Jetzt Buchen” wird die ausgewdhlte Buchung
durchgefiihrt.

Das Informationsfeld ,Status” zeigt die folgenden Zustande an:
m Status AN Anwesend: Sie sind aktuell eingebucht.

m Status AB Abwesend: Sie sind momentan nicht eingebucht aber haben bereits
Anwesenheitsbuchungen.

m Status DR Dienstreise Tag: Sie sind aktuell auf Dienstreise.
m Status DI Dienstgang: Sie sind aktuell auf Dienstgang.
m Plan Status: AN Anwesend: Sie haben fiir den aktuellen Tag noch keine Buchungen.

Das Informationsfeld nach ,,Plan Status” zeigt entweder ,,ab Uhrzeit” und den Beginn der
Regelarbeitszeit an, wenn noch keine Buchungen erfolgt sind, oder ,Status seit” und das
Datum und die Uhrzeit der letzten Buchung.

Beim Informationsfeld ,Saldo” wird der aktuelle Stundenstand als Dezimalzahl zum Datum
der letzten Buchung (meist der aktuelle Tag) angezeigt.

4. Selbstauskunft

Nach der erfolgreichen Anmeldung befinden Sie sich im Startmen(i des Mitarbeiters. Ihnen
wird die aktuell aktive Rolle angezeigt.

4.1 Uberblick Uber die Oberfliache



E g E2 Application Starter Rolle:Mitarbeiter-vV8 x

[EMenu) [ “gRolle | (m Ansicht-

Programmbereiche
= BAMitarbeiter

Nach einem Linksklick (oder mit der Enter-Taste) auf das Pluszeichen vor der Rolle
Mitarbeiter, werden Ihnen die verfliigbaren Menlpunkte ausgeklappt.

Eg E2 Application Starter Rolle:Mitarbeiter-V8
L@Me nu] [%Ro[le '] [! Ansicht']
Programmbereiche

= BAMitarbeiter
]@ZMS Buchungen am Bildschirm Sl
@Monatsjournal aktueller Monat

EMonatsjournal Vormonat

EMonatsjournal Datum wahlbar

Urlaubsbogen fur aktuelles Jahr

ﬂUrlaubsbogen fur vorheriges Jahr

I3Urlaubsbogen fur Jahr wahlbar

I x

4.2 Auskunftsmoglichkeiten

4.2.1 Monatsjournal

Das Monatsjournal konnen Sie tiber die folgenden Men{-Punkte aufrufen
m Monatsjournal aktueller Monat

m Monatsjournal Vormonat

m Monatsjournal Datum wahlbar



0] I 2400 Zeitnachweis [x][=)

Z400 Zeitnachweis 01.07.2017-31.07.2017 B A A
Firma |[Personalnummer Name Juli Abrechnung am Nr. giiltig bis Blatt Abteilung
9996(69996002 |Uschi Muller|2017|27.09.2017 16:18|1|31.07.2017| 1 |99965chulel
Org-Einheit Kartennumrer | Taballen | Teilnehmer | Uberstunden | Zulagen | Zahlung | Steuerung | Kalender | IRTAZ IRWAZ
SSSS5SS51| 972 S1 | GLZ | D000 GLZ | GLZ [KATM|0:00(30:00
Schichten
4001 4000
Tag Kommit  Gehtjschicht | von|  Bis| Pause|Zeitart stunden| Istz.| sollz] sumaus| Saldo| Freizk| Kappzt| Reise| 143 RZ| 2/3
Sai
S02
Summe Woche 26 40:00) 40:00
WMo 3 0:00 0:00{4001 0:000 0:00 KB Buchungsbefreil §:15) 5:15) §.15
Di 4 0:00|  0:00/4001 0:00] 000 KB Buchungsbefreit 8:15} 8:15} 8:15)
Mi5 000 0:00/4001 000 _00g |KB Buchungsbetreit [RE B:15] a:15]
Do& 0:00) 0-00j4001 0:00] Oog) KB Buchungsbefreit 815 815 815
Fr7 0:00 0:00{4001 0:000 0:00 KB Buchungsbefreit 7.00) 7.00] 7:00
528 0:00 0-00/4001 0:00] 000 KB Buchungsbefreit
S09 0:00 0:00{4001 0:000 0:00 KB Buchungsbefreit
Summe Woche 27 4000} 4000} 40.00)|
Mo 10 0:00 0:00{4001 0:000 0:00 10 Offnen tagl. Grenze 10:30] 815 2:15 1:40 5200
5:00 7:00{4001 500 700 DS Dienstreise std 2:00|
500, 21:00{4001 5:00 21:00 R4 Hahmen offnen 16:00]
700 7:30/4001 700730 |DG Dienstgeschatt 0:30)
730 1671514001 7:30| 1615 30|0R Diensirelse tag 815
16:15)  18:00{4001 16:15 18:00] DG Dienstgeschaft 1:45]
1800 271:00/4001 18:00 21:00 DS Dienstrelse std 3:00]
Di 11 0:00 0:00}4001 0:00] 000 10 Offnen tagl. Grenze 10:30{ 815 215 1:40] £:00]
5:00| 7.00/4001 5:00 700 DS Dienstreise sid 2:00}
600 21:00}4001 5:00] 21:00 RA Rahmen dfinen 16:00]
T:00| 7.30/4001 7:00] 7.0 DG Dienslgeschaft 0.30}
T:30) 161504000 7:30] 16:15) 30|0R Dienstreise tag 815}
16:13  16:00{4001 16:13] 16:00] DG Diensigeschaft 1:45]
18:00 21:00{4001 18:00] 21:00| DS Dienstreise std 3:00]

In der Kopfzeile werden lhnen die folgenden Felder angezeigt:

m Firma: systeminterne Nummer fir Ihre Behorde

m Personalnummer: lhre VIVA-Personalnummer (wird flir eventuelle Nachfragen benétigt)
m Name: lhr Name

m Monat/Jahr: Anzeige des ausgewdhlten Jahres und Monats des angezeigten
Monatsjournals

m Abrechnung am: Anzeige des Datums und der Uhrzeit, wann der letzte Tagesabschluss
durchgefiihrt wurde

m Nr.: interne laufende Nummer der Abrechnung

m Abrechnung am: der Tag des angezeigten Monats, an dem die Berechnungen beendet
wurden

m glltig bis: interne Gilltigkeitsregel

m Blatt: Blatt-Nummer

m Abteilung: die Orgeinheit, der Sie zugeordnet sind. Zum Beispiel StudServ
m Org-Einheit: Ihre Dienststellennummer

m Kartennummer: die Nummer des Buchungsmediums

m Tabellen: interne Kennung der Verfahrenseinstellungen und Rechenregeln fir Ihre
Behorde



m Teilnehmer: zeigt an, wie Sie an der Zeiterfassung teilnehmen. GLZ: gleitende Arbeitszeit
BB: buchungsbefreit HA: Heimarbeit/Telearbeit/Wohnraumarbeit, ebenfalls buchungsbefreit

m Kalender: Kennzeichen |hres persénlichen Kalenders

m IRTAZ: Individuelle RegelmaRige Tagliche ArbeitsZeit (ungebrauchlich)
m IRWAZ: Individuelle RegelmadRige Wochentliche ArbeitsZeit

m Schichten: Nummern lhrer Arbeitszeitmodelle

Die Felder ,,Uberstunden®, ,Zulagen”, ,Z4dhlung” und , Steuerung” werden derzeit nicht in
BayZeit ge-nutzt und enthalten daher nur einen internen Standardwert.

Im Anschluss an die Kopfzeilen befindet sich das eigentliche Monatsjournal. Aufgrund der
Ubersichtlichkeit wurde das Bild in der Mitte getrennt.

Linke Halfte:

Tag Kommt] Geht|Schicht Von Bis| Pause|Zeitart

Di1 6:14X] 13:55e|4000 6:14] 13.55 12|AN Anwesend
14:13X| 16:38e[4000 14:13| 16:38 AN Anwesend

Mi 2 7:01X| 11:30e|4000 7:011 11:30 AN Anwesend
11:42X| 16:46e|4000 11:42| 16:46 18|AN Anwesend

Do 3 7:11X| 14:10e|4000 711 1410 AN Anwesend
16:55X]| 17:20e|4000 16:55| 17:20 AN Anwesend

Fr4 7:08X| 12:52e|4000 7:08 12:52 AN Anwesend

Sab

So6

Summe Woche 31

m Tag: Tag des Monats

m Kommt: Uhrzeit der Kommen-Buchung und eventuelles Kennzeichen
m Geht: Uhrzeit der Gehen-Buchung und eventuelles Kennzeichen

m Schicht: Zeigt an, welches Arbeitszeitmodell an diesem Tag giiltig war
m Von: tatsachliche Zeit, ab der die Kommen-Buchung gezahlt wird

m Bis: tatsachliche Zeit, bis zu welcher die Gehen-Buchung gezahlt wird

m Pause: automatisch berechnete Pausenzeit, die vom System abgezogen wurde, wenn
keine Pausen durch Kommen-/Gehen-Buchungen gebucht wurden

m Zeitart: gibt an, um welche Art von Zeit es sich handelt, z. B. ,,AN Arbeitszeit” oder , DR
Dienstreise”

Sie kdnnen im Monatsjournal direkt die Buchungskorrektur fiir den jeweiligen Tag aufrufen,
wenn Sie mit der linken Maustaste in die jeweilige Zeile klicken. Uber die Tastatur ist dies mit
der Eingabe-Taste oder der Leer-Taste moglich, wenn sich der Cursor in der Zeile und in
einer der vorher aufgefiihrten Spalten befindet.



Rechte Hilfte:

Stunden| Istz.| Sollz] SumAus| Saldo| Freizk| KappZt| Reise| 1/3 RZ| 2/3 RZ

7:29] 954 3:15 1:39

225

4291 915 3:15 1:00

4:46

6:59] 724 8:15

0:25

5:44| 544 7:00

32:17| 32:17| 40:00 8:15| 0:32

m Stunden: bezeichnet den Zeitraum der gebuchten Zeit

m Istz.: bezeichnet die geleistete Arbeitszeit

m Sollz: bezeichnet die an diesem Tag zu leistende Arbeitszeit

m SumAus: zeigt die Summe der Ausfallzeiten an

m Saldo: der Saldo, der an diesem Tag entstanden ist

m Freizk: zeigt Bewegungen auf Ihrem Zeitkonto an

m KappZt: zeigt Zeiten an, bei denen Arbeitszeit gekappt wurde, z. B. beim Uberschreiten der
10-Std-Grenze

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

m 1/3 RZ: zeigt die Zeiten bei Dienstreisen auBerhalb der Regelarbeitszeit an, die gedrittelt

werden

m 2/3 RZ: zeigt die Zeiten bei Dienstreisen an Feiertagen oder Wochenende an, die zu zwei
Drittel angerechnet werden

AnschlieBend folgen noch eine Ful3zeile und eine Summentabelle:

Konto Werte im Januar 2023

UrlaubTg VJ

9

verfallt am

30.09.2023

RestUrlaub

30:00

RestGleittag

23:00

RestUrlAnsp

Rest UR 2002

Vortagessaldo

22:23




In der FuRRzeile werden Ihnen die folgenden Felder angezeigt:
m UrlaubTg VJ: die restlichen Urlaubstage aus dem Vorjahr (soweit vorhanden)

m verfallt am: Verfallsdatum fiir den Resturlaub aus dem vergangenen Jahr (soweit

vorhanden)

m RestUrlaub: aktueller verbleibender Urlaubsanspruch zum 31.12. des laufenden Jahres

m RestGleittag: aktueller Anspruch an Gleittagen zum 31.12. des laufenden Jahres

m RestUrlAnsp: aktueller Rest des angesparten Urlaubs zum 31.12. des laufenden Jahres

m Rest UR 2002: angesparter Urlaub aus den Jahren 2002 und vorher

m Vortagessaldo: Stundensaldo nach der letzten Buchung des Vortages

Summenzeile linke Seite:

Konto Vortrag Januar Umbuchung Ubertrag
Istzeit 144:00 St

Sum. Ausfall 23:36 St

Dienststelle 97:00 St 97:00 5t
Homeoffice 47:00 St 47:00 St
Anspr GT 24,00 Tg [ 00RTg| 23,00 Tg
Ansp.Ges.UT

gesp UT 2002

Homeoffice 6,00 Tg 6,00 Tg
Summenzeile rechte Seite:

Konto Vortrag Januar Umbuchung Uberirag
Sollzeit 160:24 St

Saldo 14:11 St 7:12 St 21:23 St
Freizeitkont

Urlaub 39,00 To [0S 37,00 Tg
Krank

Ansp. 3J alt

AnsprFlexitg 12,00 Tg 12,00 Tg

Die Summentabelle wird der Ubersichtlichkeit halber in zwei Teilen angezeigt und hat

folgenden Inhalt:

m Istzeit: die gesamte geleistete Arbeitszeit

m Sum. Ausfall: Summe der Ausfallzeiten

m Dienststelle: geleistete Stunden an der Dienststelle (Prasenz) Es wird eine Differenz

zwischen den Ist-Stunden (z.B. Buchungen am Zeiterfassungsterminal, Dienstreisezeiten) und
den Stunden im Homeoffice (siehe Folgezeile) gebildet.

m Homeoffice: Anzahl der im Homeoffice geleisteten Stunden und Minuten (setzt Buchungen

mit ,Homeoffice Kommen“ und ,Homeoffice Gehen” im virtuellen Terminal voraus)

m Anspr GT: Anspruch Gleittage mit Stand zum Monatsende

m Ansp.Ges.UT: gesamter angesparter Urlaub




m gesp UT 2002: Angesparter Urlaub aus den Jahren 1997 bis 2002

m Homeoffice: Anzahl der in Anspruch genommenen Tage im Homeoffice (setzt Buchungen
mit ,Homeoffice Kommen“ und ,Homeoffice Gehen” im virtuellen Terminal voraus)

m Sollzeit: die geforderte Arbeitszeit

m Saldo: Gesamtsaldo

m Freizeitkonto: Ergebnis der gesamten Bewegungen auf dem Freizeitkonto
m Urlaub: Urlaubsanspruch zum Monatsende

m Krank: Anzahl der Krankheitstage

m Ansp. 3J alt: Angesparter Urlaub, der Ende des Jahres verfallt.

m AnsprFlexitg: Anspruch auf Flexitage

Die einzelnen Spalten der Summentabelle haben den folgenden Inhalt:
m Vortrag: Werte aus dem Vormonat, die in den aktuellen Monat Gbertragen wurden
m Aktueller Monat: Werte, die im aktuellen Monat entstanden sind

m Umbuchung: Werte, die im aktuellen Monat von einem Konto auf ein anderes umgebucht
wurden.

m Ubertrag: Werte, die in den niachsten Monat mit iibertragen werden

Mit dem Betatigen des , Kreuzsymbols“ in der Ecke rechts oben beenden Sie die Anzeige des
Monatsjournals.



4.2.2 Haufige Zeitarten im Monatsjournal

| Zeitart Bezeichnung

AN Anwesend

AR Arzt-Std. Mit Anr.
DG Dienstgeschaft

DI Dienstgang

DN Dienstbefreiung Std.
DR Dienstreise tag

DS Dienstreise Std.

FB Fortbildung Std.

0G Offnen tagl. Grenze
pv Prasenzzeitverletzung
RA Rahmen &6ffnen

VA Vortrag AV-Stunden

ZA Zeitabzug
ZG Zeitgutschrift
HO Homeoffice

XT Flexitag

Beschreibung

Gebuchte Anwesenheitszeit
Anrechenbare Arztstunden
Dienstgeschaft

Dienstgang

Stundenweise Dienstbhefreiung
Dienstreise

Dienstreise Stunden (gedrittelt)
Stundenweise Forthildung

Offnung der taglichen Grenze (i. d. R. 10-
Stundengrenze)

Tagliche Prasenzzeit (i. d. R. 4:00 Stunden
in Vollzeit) wurde unterschritten

Zeiten aulierhalb der Rahmenarbeitszeit
werden angerechnet

Vorgabe der Arbeitsstunden im Arbeitsver-
such

Zeitabzug
Zeitgutschrift
Gebuchte Homeoffice Zeit

Ermdglicht Telearbeit auf Antrag flr ein-
zelne Tage

4.2.3 Buchungskennzeichen im Monatsjournal

Im Monatsjournal stehen nach Buchungen einzelne Buchstaben als Buchungskennzeichen.

Diese werden in der nachstehenden Tabelle erlautert:

Kennzeichen | Beschreibung

Buchung wurde genehmigt

o |a|o|x - =|p/mm

4.2.4 Urlaubsbogen

Buchung wurde manuell (vom Sachbearbeiter) erfasst
Buchung wurde vom Tagesabschluss fehlerhaft erzeugt, genehmigen

Buchung wurde manuell (vom Sachbearbeiter) korrigiert
Buchung wurde vom Tagesabschluss erzeugt
Flipflop-Buchung am Terminal

Buchung am Terminal (KO/GE) (durch Mitarbeiter berichtigt)
Dienstgang-Buchung am Terminal

Buchung am Terminal (Gehen)

Hierzu wird auf die BayZeit Web-Client Mitarbeiterschulung Teil 3: Selbstauskunft verwiesen.

V:\HFM\Allgemein\Personal-Infos\Anleitungen BayZeit\fir

Mitarbeiter innen\03 html selbstauskunft.pdf



file://watt.ads1.fh-nuernberg.de/public$/HFM/Allgemein/Personal-Infos/Anleitungen%20BayZeit/f%C3%BCr%20Mitarbeiter_innen/03_html_selbstauskunft.pdf
file://watt.ads1.fh-nuernberg.de/public$/HFM/Allgemein/Personal-Infos/Anleitungen%20BayZeit/f%C3%BCr%20Mitarbeiter_innen/03_html_selbstauskunft.pdf

5. Antragstellung

Die Antragstellung von ganztagigen und untertdgigen Zeitarten erfolgt bei BayZeit
elektronisch tiber den Workflow. Bei dem Workflow handelt es sich um einen so genannten
Ad-Hoc-Workflow, das heiBt, es wird nicht vom System bestimmt, wer die ndchste
Anlaufstelle ist, sondern es muss von der Mitarbeiterin oder von dem Mitarbeiter gezielt der
nachste Empfanger ausgewahlt werden. Der nachste Empfanger hangt von den jeweiligen
Regelungen in Ihrer Organisationseinheit ab.

Mit dem Antragsverfahren sind auch neue Begriffe verbunden. Der wichtigste neue Begriff
ist die ,Zeitart”. Grundsatzlich handelt es sich bei allen An- und Abwesenheiten um
Zeitarten. Einige von ihnen sind ganztagige Zeitarten, zum Beispiel Erholungsurlaub oder
Gleittag. Untertdgige bzw. stundenweise Zeitarten sind zum Beispiel ,,Anrechnung von
Arztstunden®.

5.1 Antrag stellen

Nach der Anmeldung rufen Sie im Meni den Punkt ,,ZMS Buchungen am Bildschirm“ auf.

[ 2 Info] [ 7 Antrag] [ j}Korrektuﬂ [(DBuchung] [g Standard]

AnschlieBend gelangen Sie durch Betatigen der ,,Antrag”-Schaltflache zu der Maske, in der
ganztagige (z. B. Erholungsurlaub) und stundenweise Zeitarten (z. B. Arztstunden mit
Anrechnung) beantragt werden kénnen.

12 - ZMS Workflow Zentrale m
L=
[_2 Info| [z Anvrag) [ z Korrektur] @Buchung| [ Standard El E Kalender ab 11.2020
Antragsabschnitte WTag |Dawm Sstellig A Kommentar Antrag auf [Staws [Amwage [Bemerkung Abschnitt |
Abschrit 23 [ S0 | 01.11/F1 Allerheligen o L
Antragsart |UR = | [Erholungsuraut Mo 0211 o
— Di 03 11 o
17.11.2020 | = 17.11.2020 | = | - . .
et [ []ee L=l Mi 0411 0
Bemerkung .‘\bichnﬁll Do 05.11 0
r r 1 Fr 06.11 o
[F Abschitt neu| [ —léschen] = e =
Antrag - S0 08.11 0
Bearbaitor [ -5 Mo 09.11 0
Di 10.11 0
Begriindung Antrag | il + Tl ol
Zaitraum 17.11.2020 bis| 17.11.2020 Do | 1219 0|
Batraff |Emmungsur\auh Fr RERL] @
r 1 1 Sa 411 o
# Sensden|| X Verwerfen| = = ol
Mo 18.11 1]
Di 17.11 UR i 1
Einzelabschnitte zum Antrag:1 Mi B ]
[Abschniti [Antragauf |Status |von Datum |bis Datum _[Stunden |Bemerkung Abschritt ! gl o
1JUR v 17.11.2020] 17.11.2020 0,00 Lad 21 o
: : : S | 21 0]

In der rechten Halfte der Maske erscheint ein Kalender mit dem aktuellen und den
folgenden zwei Monaten. Uber den Monatsspalten befinden sich zwei Pfeilsymbole. Mit
diesen konnen Sie im Kalender die Monate wechseln:

m — einen Monat zuriick im Kalender

[ [ S— einen Monat nach vorne im Kalender

m schliel3t das ganze Browser-Fenster bzw. den Browser-Tab



Auf der linken Seite werden lhnen drei Bereiche angezeigt.
Antragsabschnitte

In den Antragsabschnitten konnen Sie sowohl verschiedene Zeitarten als auch verschiedene
Zeitrdume auswahlen, beantragen und lI6schen. Unabhangig von der gewahlten Zeitart sind
folgende Aktionen moglich:

Mit den Pfeilsymbolen bei ,,Abschnitt” kdnnen Sie durch die einzelnen Antragsabschnitte
vor- und zuriick wechseln.

Mit der Schaltflache ,16schen” konnen Sie den aktuell ausgewadhlten Antragsabschnitt
|6schen.

Mit ,Abschnitt neu” konnen Sie einen weiteren Zeitraum mit einer Zeitart
(Buchungsabschnitt) einfligen und dem Antrag hinzufiigen.

Im Feld ,Antragsart” wahlen Sie die gewlinschte Zeitart aus.
Je nach gewahlter Zeitart wird dieser Bereich unterschiedlich dargestellt.

Bei ganztagigen Zeitarten wird der Bereich wie folgt dargestellt:

Antragsabschnitte

Abschnitt E:' ’—1‘ ;:irtea?tnshot Antrags3
Antragsart m— [Erholungsurlaub

Datum | 13.11.2019E]bis 20.11.2019“

Bemerkung

[ “F Abschnitt neu} [—lﬁschen]

In dem Feld ,Datum® kénnen Sie entweder den Zeitraum direkt eingeben, oder liber den
rechts angezeigten Kalender. Im Feld ,Bemerkung” kénnen Sie zu dem jeweiligen
Antragsabschnitt eine Erlduterung hinzufiigen.

Mit einem Links-Klick im Kalender wird ein einzelner Tag ausgewahlt. Wenn Sie mit
gedriickter linker Maustaste iber mehrere Tage im Kalender ziehen, so werden diese als
zusammenhangender Zeitraum ausgewahlt. Diese erhalten den Status ,,i“.

Bei stundenweisen Zeitarten wird der Bereich wie folgt dargestellt:

Antragsabschnitte

Abschnitt [Z]I 1

Antragsart |AR |Arzt-Std. Mit Anr.
13.11.2019 [~ | Stunden| 2,00 von| 1000 bis|[  12:00

dringender Zahnarztbesuch wegen starker Zahnschmerzen|

Datum

Bemerkung

[ “F Abschnitt neu“—lﬁschen]




Mit Links-Klick im rechten Kalender wird ein einzelner Tag ausgewahlt. Wenn Sie mit
gedriickter linker Maustaste (iber mehrere Tage im den Kalender ziehen, so werden diese als
zusammenhangender Zeitraum ausgewahlt.

Im Feld ,Datum“ wéhlen Sie den Tag aus, fir den die Zeitart beantragt werden soll. In den
Feldern ,von“ und ,bis“ geben Sie die Uhrzeiten ein. Im Feld ,,Bemerkung” kdnnen Sie zu
dem jeweiligen Antragsabschnitt Erlauterungen hinzufigen.

Liste der Einzelabschnitte

In dieser Liste finden Sie alle beantragten Zeitraume.

[

Einzelabschnitte zum Antrag:3

B

Abschnitt |Antrag auf |von Datum |bis Datum |Stunden |Begriindung
1|GT 10.11.2017| 10.11.2017 0,00
2|AR 30.10.2017| 00.00.0000 2,00|dringender Zahnarztbesuch wegen starker Zahnschmerzen
3|UA 13.11.2017| 20.11.2017 0,00
Antrag
Antrag
Bearbeiter |Mller, Uschi E]D
Begriindung
Zeifraum | 26.10.2018 bis| 26.10.2018

Betreff  [Gleittag
v Senden“ XVerweﬁen]

Im Feld ,Bearbeiter” wahlen Sie die nachste Person in der Antragskette aus. Dies kann
entweder lhre Vertretung (Mitzeichner) sein, oder auch |hr Vorgesetzter, der den Antrag
genehmigen kann. Wenn Sie die Auswabhlliste 6ffnen, werden Ihnen alle verfligbaren
Personen in lhrer Behdrde angezeigt.

Sie kdnnen die Anfangsbuchstaben eines Namens lber die Tastatur eingeben und dann die
entsprechenden Personen auswahlen. Alternativ hierzu kdnnen Sie das Feld , Bearbeiten”
auch mit Personen aus der Favoritenliste befillen.

-

3

offnet die Liste der Favoriten

| fugt die aktuell ausgewahlte Person den Favoriten hinzu.

Im Feld ,Begriindung” kdnnen Sie notwendige Erlauterungen zum Gesamtantrag hinzufiigen.

Die Felder ,Zeitraum” und , Betreff” zeigen den gesamten betroffenen Zeitraum und die
beantragten Zeitarten an.

Mit Betatigen der Schaltflache , Verwerfen” verwerfen Sie den Antrag einschlief3lich aller
Einzelabschnitte.



Mit Betatigen der Schaltflache ,,Senden” versenden Sie den Antrag an den ausgewahlten
Genehmiger.

Nun besteht die Moglichkeit, dass der ausgewdahlte Empfanger (egal ob als Mitzeichner oder
Genehmiger) im Lauf der nachsten fiinf Tage diesen Antrag nicht bearbeiten kann. Das
Programm kann dies aufgrund von bereits eingetragenen Abwesenheiten (z. B. Krankheit,
Urlaub, etc.) erkennen. Fiir diesen Fall wird der folgende Dialog angezeigt, wenn der Antrag
versendet werden soll:

Z200 @

Der/die Vorgesetzte Erhardt, Heinz kann den Antrag bis zum 30.04 2019 nicht rechtzeitig bearbeiten.

senden und Vertreter informiefen” Bearbeiter neu

Es stehen zwei Schaltflachen in diesem Fall zur Verfiigung: ,,senden und Vertreter
informieren” erzwingt den Versand an den Genehmiger trotz dessen Abwesenheit. Alle vom
Genehmiger eingerichteten Vertreter werden per Email Gber den eingegangenen Antrag
informiert. ,,Bearbeiter neu” stoppt den Versand und im Feld ,Bearbeiter” kann ein neuer
Empfanger ausgewadhlt werden.

Nach dem Versand erhalten Sie die folgende Bestatigungsmeldung.

v 7200 E]

Antrag erfasst. 1d:39 Gleittag Datum: 28,0619 - 28.06.2019 gesendet an: Muller, Uschi

Nach dieser Meldung werden die Eingabefelder geleert, damit ein neuer Antrag gestellt
werden kann.

5.2 Antragsubersicht in der ZMS Workflow Zentrale

In der ZMS Workflow Zentrale (,,ZMS Buchungen am Bildschirm“) findet sich oben links die
Schaltflache ,,Info“. Mit dieser haben Sie einen Uberblick zu Ihren gestellten Antrigen.

[ 2 Infcﬂ [ ? Antragﬂ [ jj,Korrektuﬂ @Buchung] [!i Standard]

Mit Betdtigen dieser Schaltflache werden Ihnen vier Registerkarten angezeigt:
= Figene Antragshistorie: 18 X = Figene Antrage 21 % = Antragshistorie zur Bearbeitung:84 % = Antrage zur Bearbeitung1 %

m Eigene Antragshistorie
m Eigene Antrage

m Antragshistorie zur Bearbeitung



m Antrage zur Bearbeitung

Im Register ,,Eigene Antrage” werden lhnen alle Antrdge, die Sie gestellt haben, angezeigt.
Hier finden Sie zwei Schaltflachen und eine Liste der gestellten Antrage.

Die Schaltflachen haben folgende Funktionen:

}

[ | ladt alle Antrage neu (inshesondere nutzlich bei weiterer zwischenzeitlicher Antragsbe-
arbeitung).
(v | | | __ |

[ | Markiert alle markierten Antrage als erledigt.

Die Liste der gestellten Antrage hat verschiedene Spalten:
B Info: zeigt den bisherigen Antragsverlauf (E])

"4
erledigt: verschiebt den Antrag in die Historie ()

Funktionen: 6ffnet Kontextmen fur Bearbeitungsfunktionen des Antrags (@)

Ident Nummer: Laufende Nummer des Antrags

Status: zeigt den aktuellen Status an (siehe Tabelle Antragszustande am Dokumentende)
Antrag Betreff: zeigt die beantragte(n) Zeitart(en) an

Antrag Erster Tag: zeigt den ersten Tag der beantragten Zeitrdume an

Antrag letzter Tag: zeigt den letzten Tag der beantragten Zeitrdume an

Erfasst am: Datum der Antragstellung

ZMS Workflow Zentrale

‘)ﬂ

o] [ 2 Antrag| [ 2 Korrektur] {Buchung| [ Standard|

Figana Anfragshistoria-16 % i Figena Antraga 17 % iS Antragshistorie zur Baarhaitung 61 % = Antrage zur Baarbaitung ? %

'11 Antrége zur Bearbeitung:2 [ x]

fio =

e

L= [

enehmigen |Funkfionen |ident Nummer  |Slalus  |Antrag Betreff Antrag Erster Tag  [Antrag letzier Tag  Antragsteller |Erfesst am _[Genehmigung At [Einzel Slatus  [Begriindung Bearbsiler
3 159|b Buchung Korrektur 28.06.2020 30.06.2020 Neumann, Alfred E 03.07.2020|g b
E 160|b Erholungsurlaub 20.07.2020 20.07.2020 Neumann, Alfred E 06.07.2020|g b

==
N

Sortieren: Mit Klick (oder mit der Enter-Taste) in eine Spalteniberschrift, werden die
Antrage in diesem Feld aufsteigend sortiert. Bei einem erneuten Klick (oder erneuter
Betitigung der Entertaste) in diese Uberschrift, wird die Sortierung umgekehrt.

In der Spalte ,Funktionen” haben Sie die folgenden Funktionen zur Auswahl:

m Antrag Info: stellt den Antragsverlauf mit Kurzverlauf dar.

m Antrag Info lang: stellt den Antragsverlauf mit erweiterten Verlaufsinformationen dar
m Antrag Storno: storniert den Antrag

m Antrag erledigt: verschiebt den Antrag in die Historie

m Markierte erledigt: verschiebt alle markierten Antrdge in die Historie

m Time Out neu: der Antrag ist abgelaufen (Timeout) und soll neu gesendet werden

m abgelehnten Antrag dndern: einen abgelehnten Antrag neu stellen

Im Folgenden werden die verfligharen Mdéglichkeiten beschrieben. Diese sind jedoch nur
verfligbar, wenn auch tatsachlich Antrage im jeweilig ausgewahlten Register vorhanden sind.



5.2.1 Antrag Info

“"

Mit Klick (oder Tastendruck Enter) in die Spalte Info oder mit Klick in die Spalte ,,Funktionen
und anschlieBender Auswahl von , Antrag Info“ (Enter-Taste) erscheint die folgende Info mit
den einzelnen Genehmigungsstationen:

[v)() [ (D0 ][w]

£530 Froschhammer, Max 1d:198

Z530 Workflow Antragsstatus

Antragssteller Antrag 1D
Froschhammer, Max| 198
Antragsabschnitte
Zeitraum Nr|Art Antrag Bemerkung Abschnitt
Mo 21.12.2020-Di 05.01.2021 0|UR  |Erholungsurlaub
Antragsbearbeiter
Nr|Status Name Rolle Begrindung Bearbeiter
0|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Muller, Uschi Mitzeichner
1|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Neumann, Alfred E. Genehmiger
2|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Erhardt, Heinz Genehmiger

| Antrag ist insgesamt genehmigt

Mit Klick (oder Tastendruck Enter) in die Spalte ,Funktionen” und Auswahl des Unterpunkts
»Antrag Info lang” (Enter-Taste) werden ausfihrlichere Informationen in der Kopfzeile und
zusatzliche Informationen zu den normalen Genehmigungsschritten angezeigt. Dies ist
besonders niitzlich bei Antragen fiir die eine Stornierung beantragt wurde. Hier werden
sowohl der urspriingliche Genehmigungslauf als auch zusatzlich der Verlauf der Stornierung
vollstdndig angezeigt.

(7] (o] (W] [0 Ell

a8

Z530 Froschhammer, Max 1d:198

7530 Workflow Antragsstatus

Antragssteller Abteilung Personalnummer Antrag ID gestellt am Antragsstatus
Froschhammer, Max|9996Schule1{999669996001| 198 (15.12.2020 6:39|g Antrag ist insgesamt genehmigt
Antragsabschnitte
Zeitraum Nr|Art Antrag Bemerkung Abschnitt
Mo 21.12.2020-Di 05.01.2021 0|UR  |Erholungsurlaub
Antragsbearbeiter
Nr|Status Name Rolle Begriindung Bearbeiter
0|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Muiller, Uschi Mitzeichner
1|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Neumann, Alfred E. Genehmiger
2|g Antrag mitgezeichnet / genehmigt Erhardt, Heinz Genehmiger
Antragsbewegungen
Nr Datum|Art Name Text
0] 15.12.2020 6:39:24|na neuer Antrag Froschhammer, Max|Antrag neu gestellt
1]15.12.2020 6:39:25|we Antrag weitergeleitet Z200D Bearbeiter: Miller, Uschi benachrichtigt
2(15.12.2020 6:40:06|mg ein Bearbeiter hat mitgezeichnet |Muller, Uschi Bearbeiter hat mitgezeichnet
3[15.12.2020 6:40:06|we Antrag weitergeleitet Z200D Muller, Uschi hat mit Mitzeichnung weitergeleitet
4115.12.2020 6:40:06|we Antrag weitergeleitet Z200D Bearbeiter: Neumann, Alfred E. benachrichtigt
| 5/15.12.2020 6:40:37 mg ein Bearbeiter hat mitgezeichnet [Neumann, Alfred E. |Bearbeiter hat mitgezeichnet
6] 15.12.2020 6:40:37|we Antrag weitergeleitet Z200D Neumann, Alfred E. hat mit Mitzeichnung weitergeleitet
7115.12.2020 6:40:37|we Antrag weitergeleitet Z200D Bearbeiter: Erhardt, Heinz benachrichtigt
| 8]15.12.2020 6:41:11 eg ein Bearbeiter hat genehmigt Erhardt, Heinz Bearbeiter hat genehmigt
9| 15.12.2020 6:41:11|gg Antrag wurde gesamt genehmigt |Z200D Antrag genehmigt

Antrag ist insgesamt genehmigt

Beide Ansichten konnen Sie mit Betatigen des ,,Kreuzsymbols” in der rechten oberen Ecke
wieder verlassen.



5.2.2 Antrag stornieren

Sie kdnnen Antrage flr die Vergangenheit nur dann stornieren, wenn deren Antragsstellung
nicht langer als 60 Tage zurlickliegt.

Wenn Sie die Spalte ,,Funktionen” und anschlieRend , Antrag Storno” auswahlen, erhalten
Sie die folgende Sicherheitsabfrage:

Z200

Wollen Sie den Antrag wirklich stornier

nein

Wenn Sie mit ,ja“ bestatigen wird der Antrag sofort storniert. Wurde der Antrag bereits
genehmigt, so wird automatisch ein Antrag auf Stornierung generiert und dem Genehmiger
des Antrags zugeleitet.

In diesem Fall 6ffnet sich das folgende Dialogfenster, in welchem Sie noch eine Begriindung
fir die Stornierung eingeben kénnen.

Z200STO Storno Begriindung

[ /SpeichernMXAbbruch]

Begriindung

Nach dem Betdtigen der Schaltflache ,,Speichern” wird der Stornierungsantrag an den
urspringlichen Genehmiger versandt. Stimmt er der Stornierung zu, so wird der Antrag
geloscht.

5.2.3 Antrag ist abgelaufen (Zeitliberschreitung, Timeout) bei Antragstellung

Antrage, die fiinf Kalendertage von einem Mitzeichner oder Genehmiger nicht bearbeitet
werden, werden automatisch an den Antragsteller zuriickgeleitet. Sie werden Uber die
Zurlckleitung per E-Mail informiert. AuRerdem werden solche Antrage rot angezeigt und in
der Antragsibersicht in der Spalte ,Status” mit ,t“ fiir ,Antrag ist abgelaufen” (Timeout)
versehen.

Sie kdnnen Antrage im Timeout nur neu beantragen, wenn deren Antragsstellung nicht
langer als 60 Tage zurlickliegt.

Nun missen Sie eine Alternative zu dieser Person auswahlen um die Genehmigungskette
fortsetzen zu kdnnen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Sie kdnnen den Antrag neu stellen indem Sie in die Spalte ,,Funktionen” klicken (oder die
Enter-Taste driicken) und anschlieRend , Time Out neu” auswahlen. Es wird Ihnen der
folgende Dialog angezeigt:



Z200TIM Abgelaufenen Antrag neu versenden
Weiterleiten an Vorgesetzte(r) |MUHer. Uschi B

Begrundung ‘

[ # Neu versende n][ XAbbruch]

Sie kdnnen hier einen neuen Empfanger auswahlen und im Feld ,Begriindung” ggf. noch
einen erganzenden Kommentar hinterlegen.

Mit dem Betatigen der Schaltflache ,,Neu versenden” wird der Antrag an den neu gewahlten
Genehmiger/Mitzeichner weitergeleitet.

5.2.4 Antrag als ,erledigt” kennzeichnen (Historie)

Sie kdnnen einzelne genehmigte Antrage als ,erledigt” markieren, indem Sie in die Spalte
yerledigt” klicken (oder dort die Enter-Taste betdtigen). Damit werden diese Antrage in die
Historie verschoben und erscheinen nicht mehr als offene Antrage.

Antrage aus dem Register ,Eigene Antrage”, die langer als 60 Tage in der Vergangenheit
liegen, werden automatisch auf ,erledigt” gesetzt und in das Register , Eigene
Antragshistorie” verschoben. Je nachdem, ob das Datum , Antrag letzter Tag” oder das
Datum der Statusanderung jinger ist, wird dieses als Bezugszeitpunkt dafiir verwendet.

5.2.5 Abgelehnten Antrag andern

Wenn ein Antrag abgelehnt wurde, so kdnnen Sie diesen dndern und neu stellen. Wenn Sie
diese Funktion aufrufen, erhalten Sie die folgende Riickfrage vom System.

Z200 E

Wollen Sie den Antrag Gberarbeiten?

Wihlen Sie hier ,,ja“ aus. AnschlieRend wird lhnen der urspriingliche Antrag als neuer Antrag
generiert und zur Bearbeitung angezeigt. Sie kdnnen diesen nach lhrem Bedarf abandern
und anschlieBend wieder versenden. Das Programm generiert automatisch einen leeren
Antragsabschnitt. Bitte |I6schen Sie diesen, wenn dieser nicht benotigt wird.

5.3 Zeitarten

Zeitart Beschreibung Hinweise Typ

10 Offnung der 10-Stunden-Grenze | Bitte das Begriindungsfeld ausftillen. ganztagig

Ad Angesparten Urlaub aus den ganztagig
Jahren 2002 und vorher
abgelten

AR Arztstunden mit Anrechnung Diese Zeitart kann nur innerhalb der | stundenweise

Regelarbeitszeit und  darf  nur
rickwirkend beantragt werden.
D1 Dienstbefreiung bei Niederkunft | Ggf. im Begriindungsfeld erlautern ganztagig
der Ehefrau



D2

D3

D4

D5

D6

D8

DB
DN

DT

GT
0G

UA
UR
W2

W3
w4
W5
XT

ZT
Z

Dienstbefreiung bei Tod des
Ehegatten, des Kindes oder
eines Elternteils

Dienstbefreiung bei Umzug aus

dienstlichem Grund

Dienstbefreiung bei

Dienstjubilaum

Dienstbefreiung bei Erkrankung

Angehdriger

Dienstbefreiung bei Erkrankung

Kind

Dienstbefreiung bei Erkrankung

der Betreuungsperson
Dienstbefreiung allgemein

Dienstbefreiung stundenweise

Diensttausch
Gleittag
Offnen tagl. Grenze

Rahmen 6ffnen

Angesparten Urlaub nehmen
Erholungsurlaub
Dienst + angesparter Urlaub

Dienst + Dienstbefreiung
Dienst + Gleittag
Dienst + Zeitkonto

Flexitag
Freizeitkonto abbauen

Zeitzahlung

Ggf. im Begriindungsfeld erlautern

Ggf. im Begrindungsfeld erlautern
Ggf. im Begrindungsfeld erlautern

Im Feld Begriindung bitte den Namen
des Erkrankten angeben.

Im Feld Begrindung bitte den
Vornamen des Kindes angeben.

Im Feld Begriindung bitte den Namen
der Betreuungsperson angeben.

Bitte das Begrindungsfeld ausfullen.
Bei der Beantragung sind die
entsprechenden Uhrzeiten anzugeben.

Zur Vorgehensweise beachten Sie bitte
den Hinweis in der nachfolgenden
Information.

Offnung der taglichen Grenze (i. d. R.
10-Stundengrenze)

Diese Zeitart darf nur riickwirkend
beantragt werden. Es wird der
Zeitraum von 00:01 bis 23:59
vorbelegt.

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

Wird bendtigt, wenn an einem Tag
gearbeitet wurde, wo keine Sollzeit
vorhanden ist.

ganztagig

ganztagig
ganztagig
ganztagig
ganztagig
ganztagig

ganztagig
stundenweise

ganztagig
ganztagig
stundenweise

stundenweise

ganztagig
ganztagig
stundenweise
stundenweise
stundenweise
stundenweise
ganztagig

ganztagig
ganztagig

Die Zeitart ,DT“ (Diensttausch) betrifft in der Regel Teilzeitkrafte, die Arbeitszeitmodelle mit
weniger als finf Arbeitstagen haben. Als Beispiel sei eine Teilzeitkraft mit Mo, Di und Mi, als
reguldre Arbeitstage, genannt:

Die Teilzeitkraft mochte an einem Donnerstag arbeiten, dafiir aber den Dienstag ausfallen
lassen. Nun muss fur den Dienstag ,,DT Diensttausch” und fir den Donnerstag ,,ZZ
Zeitzahlung” beantragt werden. Dies bedeutet, dass am Dienstag das Zeitsaldo ins Minus
lauft, dies aber mit der gezahlten Zeit am Donnerstag verrechnet wird.



5.4 Zustande von Workflow-Antragen

Die Antragszustande sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

A

Status Beschreibung

Antrag ist abgelehnt (bei der Mitzeichnung) und weitergeleitet
Antrag ist abgelehnt

Antrag Bearbeitung eingeleitet

Antrag ist fehlerhaft, keine Weiterbearbeitung

Antrag ist ingesamt genehmigt

Antrag ist frisch gestellt, initialer Status

Antrag ist storniert

Antrag Time-Out, muss neu gestellt werden

Antrag Weiterleitung ist aktiv

Der Antrag ist erledigt (Historie)




6. Buchungskorrektur

Der Buchungskorrekturantrag in der ,ZMS Workflow Zentrale” (,,ZMS Buchungen am
Bildschirm®) bietet Ihnen die Moglichkeit, vergessene oder falsche Buchungen Gber den
Genehmigungsworkflow selbst zu berichtigen. In den nachfolgenden Schritten wird
erldutert, wie Sie einen Antrag auf Buchungskorrektur stellen kénnen.

Erlauterung der Oberflache

Indem Sie die Schaltflache ,Korrektur” in der ,,ZMS Workflow Zentrale” (,ZMS Buchungen
am Bildschirm“) betétigen, gelangen Sie von der Ubersicht zu den
Buchungskorrekturantragen.

[ 2 Info] [ 2 Antragﬂ [ Q}Korrektuﬂ @Buchungﬂ [g Standard]

Rechts wird Ihnen ein Kalender mit Buchungen angezeigt.

(-] ZMS Workflow Zentrale =]
7 Inio] [+ Antrag] [ 3 Korrehtur| [{@Buchung| [ Standard) Buchungen im Monat 07.2020:47
Antragsabschnitte Zeitart | Zanar Text [VonUnzait b= Unhzeit [isizet  Fenier [Temt |
Absohnitt [ 1[0 Mi_ AN |Anwosend | 730 16:15| _ 8:15(Buchung fehli ber Sollzeit
Ariengsat KO Lﬂmummm 02 07 2020(Do. DR Disnstreise tag 730, 1615 815
r | e 7 2020 ra 0 0
e T e e 03 07 2020|Fr D6 [DB KemkKind | 0.00] o[ 700]
1 - 04.07 2020[Sa O] voo|  ooo
Bemerkung Abschnitt 0507 2020|650 000 0:00| 0:00
- ‘ 0007 2020(Ma [KA Krankheil mil Allest 0.00 000 640
F Abschaitt peu "Dmulg:&rhaﬂ Ralmen und au.sm-amanmwﬂ -hg--han} o7 07 202001 KA Krankhait 1 al a00 o0 an|
Antrag 08,07 2020[Mi KA Krankhed mit Attest 0.00 000|640
Bearbeitar Erhardt, Heinz =1 =) 09 07 2020(Do KA Krarkhet mit Attest 0:00 000 0:00
oA 1007 2020(Ft K Krankheil mit Atlest 000 000 000
DG ¢y 11.07.2020(Sa KA Kranknett mit Attest 000 o)
e 00.00 0000 bis| 00000000 12.07 2020|S0 KA Krankhait mit Attest 000 o00] o0
e e 13072020[Mo__[KA 0:00 000 815
T 1407 2020]0i KA 000 [ R
| senden | erwerien| 15.07.2020{Mi KA 0.00 ooo| et
16.07.2020/Do KA 0:00 0:00| 8:15
17.07 2020[Fr KA Krankhed mit Attest 0:00 000|700
[ Einzetabschnitte zum Antrag:1
[Abschnitt | Antrag aur von Datum |Uhizeit | Bemerkung Abschnti |

Status

1| kO 00.00.0000, 000

Im Kalender rechts werden nur die Tage bis zum Vortag des aktuellen Monats angezeigt. In
roter Farbe werden die Tage und Buchungen angezeigt, die fehlerhaft sind, bei denen also
Berichtigungen beantragt werden miissen. Sie kdnnen die Korrekturen nur fiir Tage in der
Vergangenheit durchfiihren. Eine Buchungskorrektur fir den aktuellen Tag ist erst am darauf
folgenden Tag moglich.

Uber den Monatsspalten befinden sich zwei Pfeilsymbole. Mit diesen kénnen Sie im
Kalender die Monate wechseln:

[ | [Z] einen Monat zurtick im Kalender
[ ] [Z] einen Monat nach vorne im Kalender

[ | @ Schliel3t das Browserfenster

Auf der linken Seite kdnnen Sie nach der Auswahl des Tages die Eingaben fir die
Buchungskorrekturen vornehmen. Der Eingabebereich links ist in drei Bereiche unterteilt.



6.1 Antragsabschnitte

In den Antragsabschnitten konnen Sie die verschiedenen Buchungen eingeben als auch
bestehende I6schen.

Antragsabschnitte
Abschnitt E] 3
Antragsart | KO ‘Kommen

Datum 01.07.2020 B Uhrzeit] 1222

Kommen-Buchung vergessen

Bemerkung Abschnitt

[:F-Abschnjtt neu} [Dienstgeschﬁﬁ"Rahmen und 10-Std-Grenze Gfﬁlen]l—lﬁschen]

Mit den Pfeilsymbolen bei Abschnitt kénnen Sie durch die einzelnen Antragsabschnitte vor
und zurlick wechseln.

Im Feld ,Antragsart” kdnnen Sie eine Buchungsart (vgl. nachfolgende Tabelle) auswahlen. Es
handelt sich um dieselben Buchungen, die auch am Terminal vorhanden sind. Im Feld
,Uhrzeit” geben Sie die Uhrzeit, fir die gebucht werden soll, ein. Zusatzlich kdnnen Sie im
Feld ,,Bemerkung Abschnitt” eine Begriindung zu jedem einzelnen Buchungsabschnitt
eingeben. Die Schaltflichen haben die folgenden Bedeutungen

m , Abschnitt neu”: figt eine zusatzliche Buchung (Buchungsabschnitt) ein
m , Dienstgeschaft”: fligt bei Dienstreisen einen Zeitraum fiir das Dienstgeschaft ein

m ,Rahmen und 10-Std-Grenze 6ffnen”: 6ffnet den Rahmen und die 10-Stundengrenze fir
den Tag; standardmaRig ist der Zeitraum von 00:01 bis 23:59 vorbelegt

m ,l0schen”: |16scht den aktuell ausgewahlten Buchungsabschnitt

i @

Bitte betatigen Sie nach der Eingabe im Feld ,Uhrzeit* immer die Tabulator-Taste.




6.2 Liste der verfligbaren Antragsarten

Kurzbezeichnung | Bezeichnung
AUTO Flip Flop Buchung (Buchung ohne Funktionstaste am Terminal)
AWGE Anerkannt wichtiger Grund Gehen
AWKO Anerkannt wichtiger Grund Kommen
DgAn Dienstgeschaft Anfang
(wird durch die Funktion ,Dienstgeschaft’ erzeugt)
DgEn Dienstgeschaft Ende
(wird durch die Funktion ,Dienstgeschaft’ erzeugt)
DGGE Dienstgang Gehen
DGKO Dienstgang Kommen
DrAn Dienstreise Anfang
DrEn Dienstreise Ende
DRGE Dienstreise Gehen
DRKO Dienstreise Kommen
DRMO Dienstreise ab Morgen
GE Gehen
HOGE Homeoffice Gehen
HOKO Homeoffice Kommen
KO Kommen
RXAn Rahmen + 10 Std. Anfang
(wird durch die Funktion ,Rahmen und 10-Std-Grenze &6ffnen” erzeugt)
RXEn Rahmen + 10 Std. Ende
(wird durch die Funktion ,Rahmen und 10-Std-Grenze &6ffnen” erzeugt)

Die Buchungsarten DgAn, DgEn, RXAn und RXEn dirfen nicht fur Korrekturen
verwendet werden. Diese werden nur systemseitig verwendet und automatisch durch

die Schaltflachen ,Dienstgeschaft” und ,Rahmen und 10-Std-Grenze 6ffnen” generiert.

@ -

6.3 Liste der Einzelabschnitte

In dieser Liste finden Sie alle Buchungen, sowohl die bereits gebuchten als auch die neu

beantragten.
Einzelabschnitte zum Antrag:4
Abschnitt |Antrag auf |[Status |von Datum |Uhrzeit |Bemerkung Abschnitt
1|/AUTO v 01.07.2020 7:01
2|AUTO v 01.07.2020 11:35
3|KO v 01.07.2020 12:22|Kommen-Buchung vergessen
4/AUTO Vv 01.07.2020 16:49

Die angezeigten Spalten haben folgende Bedeutung:

m Abschnitt: Ifd. Nr. des Antragsabschnitts

m Antrag auf: Buchungsart

m Status: zeigt an, ob

m von Datum: Datum

die Buchung so korrekt ist

fir die Buchungskorrektur




m Uhrzeit: Uhrzeit der Buchung
m Bemerkung Abschnitt: Erkldarung zur einzelnen Buchung
6.4 Zeitstrahl

Hier werden Ihnen alle gebuchten Zeitrdume fiir den betreffenden Tag zuséatzlich grafisch
dargestellt.

Buchung Korrektur Tag:Mi 01.07.2020
Antrag
Original
6 T 8 g 10 Ak 12 13 14 15 16 17

Unterhalb der beantragten Buchungen werden die Zeitrdume angezeigt, die durch die
Originalbuchungen (soweit vorhanden) am Terminal entstanden sind.

6.5 Antrag

In diesem Bereich geben Sie die Informationen fiir den anstehenden Antragsverlauf ein.

Antrag

Bearbeiter |Erhardt, Heinz BD

Begriindung Antrag ‘

Zeitraum | 01.07.2020 bisl 01.07.2020
Betreff |Buchung Korrektur

[ v SendenH X Verwerfen]

Im Feld ,Bearbeiter” wahlen Sie die nachste Person in der Antragskette aus. Dies kann
entweder lhre Vertretung (Mitzeichner) oder auch lhr Vorgesetzter sein, der den Antrag
genehmigen kann. Wenn Sie die Auswahlliste 6ffnen, werden lhnen alle verfiigbaren
Personen in lhrer Behérde angezeigt. Sie kdnnen die Anfangsbuchstaben eines Namens liber
die Tastatur eingeben und dann die entsprechenden Personen auswahlen. Alternativ hierzu
konnen Sie das Feld ,Bearbeiten” auch mit Personen aus der Favoritenliste befiillen.

[ ] [:] offnet die Liste der Favoriten

'
»

[ | o fugt die aktuell ausgewahlte Person den Favoriten hinzu

Im Feld ,Begriindung” konnen Sie notwendige Erlduterungen zum Gesamtantrag hinzufiigen.

Die Felder ,Zeitraum” und , Betreff” zeigen den gesamten betroffenen Zeitraum und die
beantragten Zeitarten an.

Mit Betatigen der Schaltflache , Verwerfen” verwerfen Sie den Antrag einschlief3lich aller
Einzelabschnitte.



Mit Betatigen der Schaltflache ,,Senden” versenden Sie den Antrag an den ausgewahlten
Genehmiger.

Nun besteht die Moglichkeit, dass der ausgewdhlte Bearbeiter (egal ob als Mitzeichner oder
Genehmiger) im Laufe der nachsten fiinf Tage diesen Antrag nicht bearbeiten kann. Das
Programm kann dies aufgrund von bereits eingetragenen Abwesenheiten (z. B. Krankheit,
Urlaub, etc.) erkennen. Fiir diesen Fall wird der folgende Dialog angezeigt, wenn der Antrag
versendet werden soll:

Z200 @ |
Der/die Vorgesetzte Erhardt, Heinz kann den Antrag bis zum 18.07.2020 nicht rechtzeitig bearbeiten. |

senden und Vertreter informieren "Bearbeiter neu

In diesem Fall stehen zwei Schaltflachen zur Verfiigung: ,,senden und Vertreter informieren”
erzwingt den Versand an den Genehmiger trotz dessen Abwesenheit. Alle vom Genehmiger
eingerichteten Vertreter werden per Email Gber den eingegangenen Antrag informiert.
»Bearbeiter neu” stoppt den Versand und im Feld , Bearbeiter” kann ein neuer Empfanger
gewadhlt werden.

Ansonsten erhalten Sie nach dem Versand eine kurze Bestatigungsmeldung. Danach werden
die Eingabefelder geleert, damit ein neuer Antrag gestellt werden kann.

Bitte beachten Sie: Buchungskorrekturen koénnen nicht storniert werden. Bei

[ B

Anderungen muss der beantragte Tag erneut korrigiert werden.

Praxisbeispiel: Korrektur einer vergessenen Buchung

Beispiel: Ein Mitarbeiter kommt am 23.04.2019 um 07:01 Uhr, geht um 15:23 Uhr und
vergisst beim Kommen zu buchen. Die Korrektur ist wie folgt einzugeben:

Auswahl des 23.04.2019 im rechten Kalender mit einem Linksklick oder Eingabe im Feld
,Datum®”.

Antragsabschnitte

Abschnitt 1
Antragsart |AUTO |Flip Flop Buchung
Datum 23.04.2019 B Uhrzeit] 1523

Hinweis Einzel Buchung Korrektur muss paarige Anzahl Einzelbuchungen haben(1)

Bemerkung

F Abschnitt neu | Dienstgeschafi| Rahmen und 10-td-Grenze ffnen] [ ==loschen|
Antrag

Bearbeiter | (<064

Begriindung

Zeitraum | 23.04.2019 bis| 00.00.0000
Betreff [Flip Flop Buchung

Einzelabschnitte zum Antrag:1 E]

Abschnitt |Antrag auf |Status |von Datum |Uhrzeit |Bemerkung
1|AUTO A 23.04.2019 1523

Es werden die aktuellen Buchungen dieses Tages auf der linken Seite geladen.



Antragsabschnitte

Abschnitt 1
Antragsart |AUTO II-:Iip Flop Buchung

Datum 23.04.2019 E] Uhrzeit]  7:01

Bemerkung

F Abschnitt neu | Dienstgeschaft | Rahmen und 10-Std-Grenze offnen|[==loschen]
Antrag

Bearbeiter |Erhardt, Heinz E] D

Begrundung |

Zeitraum 23.04.2019 b'E5| 23.04.2019
Betreff [Buchung Korrektur

|/ Senden|| X Verwerfen|

Einzelabschnitte zum Antrag:2
Abschnitt |Anfrag auf |Status |von Datum |Uhrzeit |Bemerkung
1|AUTO v 23.04.2019 7:01
2|AUTO v 23.04.2019 15:23

Betatigen Sie die Schaltflache ,,Abschnitt neu”.

Wahlen Sie in Antragsart ,AUTO". Geben Sie im Feld ,,Uhrzeit” den Wert ,7:01“ ein.

Im Feld Begriindung kénnen Sie z. B. ,,Buchung vergessen” eingeben.

AnschlieBend kénnen Sie die Felder ,Bearbeiter” und ,,Begriindung” passend befiillen und

mit Betatigen der Schaltflache ,,Senden” den Antrag senden.

Sollten an einem Tag alle Buchungen fehlen, so missen diese einfach zusatzlich vorgegeben

werden.



7. Mitzeichnen und Genehmigen

Ein wichtiger Teil des Genehmigungsprozesses ist die Mitzeichnung und die Genehmigung.
Mitzeichnung bedeutet, dass der Vertreter bzw. der Vorgesetzte am Vorgang beteiligt wird.
Eine endgiiltige Genehmigung erfolgt erst von einer héheren Hierarchieebene (dies hangt
von den jeweiligen Regelungen in Ihrer Organisationseinheit ab).

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

Die E-Mail, die Sie erhalten, ist als reine Information zu sehen. Sie stellt nicht den
eigentlichen Antrag dar. Der eigentliche Antrag ist auch nach Loschung der E-Mail noch im
Zeitwirtschaftssystem vorhanden.

Die Mitzeichnungs- und Genehmigungsmaske finden Sie in der ,,ZMS Workflow Zentrale”
(,,ZMS Buchungen am Bildschirm®) unter ,Info” und dem Reiter ,Antrdge zur Bearbeitung”.
53 -] ZMS Workflow Zentrale [ n]

I 7 Info| 7 Amragw [ yKDrrehuf '3_ 1 Standard

i Figane Anfragshistoria- 18 %

Figana Antrage 21 X iE Antragshistoris zur Bearbaitung 84 X IE Antrage zur Bearbaitung 1 X
-1\‘ Antrage zur Bearbeitung: 1

Info = 'gemehmigen Funkiionen | Ident Nummer |Status 'Anlrag Betreff 'Amrag Erster Tag | Antrag letzter Tag | Antragsteller |Erfasst am
[:] = [=] 196|b Erholungsuriaut D8.12.2020 11.12.2020 Muller, Uschi | 03.12.2020

Genehmigung Art
9

Finzel Status 'Begrundung Bearbeiter |
b

Mit Auswahl des Reiters ,Antrdge zur Bearbeitung” erscheint eine Liste mit den Antragen,
die zur Bearbeitung anstehen.

Die angezeigten Spalten haben die folgende Bedeutung:

m Info: zeigt den bisherigen Antragsverlauf

m genehmigen: Mausklick oder Leer-Taste genehmigt sofort den Antrag

m Funktionen: 6ffnet Kontextment fir Bearbeitungsfunktionen des Antrags
m [dent Nummer: Laufende Nummer des Antrags

m Status: zeigt den aktuellen Status an (siehe Tabelle Antragszustdande am Dokumentende)
m Antrag Betreff: zeigt die beantragte Zeitart

m Antrag Erster Tag: erster beantragter Tag

m Antrag letzter Tag: letzter beantragter Tag

m Antragsteller: zeigt den Antragsteller

m Erfasst am: Datum der Antragstellung

m Genehmigung Art: Anzeige was genehmigt werden darf; ,m“: nur Mitzeichnung moglich;
,8“: Antrag darf genehmigt werden (Genehmiger-Rechte)

m Einzel Status: zeigt den einzelnen Antragsstatus an



m Begriindung Bearbeiter: Begriindung des Antragsstellers

Falls keine Antrage in der Liste vorhanden sind, sind folgende Ursachen méglich:

B Der Antrag ist abgelaufen und befindet sich im "Timeout"-Status und wurde somit

¢ —=

dem Antragsteller zurlickgesandt.

B Der Antrag wurde vom Antragsteller storniert.

Mit einem Klick mit der linken Maustaste oder durch das Driicken der Entertaste in der
Spalte ,Funktionen” der jeweiligen Antragszeile 6ffnet sich ein Kontextmeni mit folgenden
Moglichkeiten:

m Antrag Info: ruft die Ubersicht tiber den Stand des Antrags auf

m Abteilung Info: ruft die Abteilungsiibersicht auf, in der die Abwesenheiten der Mitarbeiter
einer Ab-teilung im Zeitraum Antrags (vier Wochen in die Zukunft) dokumentiert sind (steht
nur in der Rolle als Genehmiger zur Verfiigung)

m genehmigen: fiihrt zur Genehmigung des Antrags (steht nur in der Rolle als Genehmiger
zur Verfligung)

m mitzeichnen: leitet den ausgewadhlten Antrag zur Genehmigung oder Mitzeichnung weiter

m ablehnen: fihrt zur Ablehnung des Antrags ohne Begriindung (steht nur in der Rolle als
Genehmiger zur Verfiigung)

m ablehnen mit Grund: fiihrt zur Ablehnung des Antrags mit der Moglichkeit zur Eingabe
einer Begriindung (steht nur in der Rolle als Genehmiger zur Verfligung)

Die Antragsbearbeitung ist auch direkt aus der Antrags-Info im Abschnitt ,,Aktionen”
moglich.

Aktionen

Aktion

genehmigen

mitzeichnen

ablehnen

Dort sind die folgenden Moglichkeiten zur Bearbeitung, soweit Sie die Rechte dazu haben
aufgefihrt:

m genehmigen: fliihrt zur Genehmigung des Antrags (steht nur als Genehmiger zur
Verfligung)

m mitzeichnen: leitet den ausgewdhlten Antrag zur Genehmigung oder Mitzeichnung weiter

m ablehnen: fihrt zur Ablehnung des Antrags ohne Begriindung (steht nur als Genehmiger
zur Verfligung)



7.1 Mitzeichnung

Um eine Mitzeichnung durchzufiihren wahlen Sie die Funktion ,, mitzeichnen” aus. Es 6ffnet
sich ein Dialog mit den Schaltflaichen ,mitzeichnen”, ,ablehnen” und , Abbruch”. Darlber
hinaus haben Sie die Moglichkeit im Feld ,,Kommentar” eine Begriindung einzugeben.

Z200GW Mitzeichnung
Weiterleiten an Bearbeiter(in) | EET a0 BG

Begriindung Bearbeiter

v lnitzeichnen] [ (Dablehnen ] [ X Abbru ch]
b ._J

Im Feld , Weiterleiten an Bearbeiter(in)“ wahlen Sie die nachste Person in der Antragskette
zum Mitzeichnen oder Genehmigen aus.

Dies kann entweder eine Vertretung (weitere mit weiterer Mitzeichnung) sein, oder auch lhr
Vorgesetzter, der den Antrag genehmigen kann. Wenn Sie die Auswabhlliste 6ffnen, werden
Ihnen alle verfligbaren Personen in lhrer Behorde angezeigt. Alternativ kdnnen Sie die
Anfangsbuchstaben eines Namens liber die Tastatur eingeben und die entsprechenden
Personen konnen daraus ausgewahlt werden. Alternativ kdnnen Sie auch die
entsprechenden Personen aus der Liste der Favoriten hinzufiigen.

m Offnet die Liste der Favoriten
m fligt die aktuell ausgewahlte Person den Favoriten hinzu.

Beim Betatigen der Schaltflache ,mitzeichnen” zeigen Sie an, dass Sie mit dem Antrag
einverstanden sind, bei der Schaltflache ,,ablehnen” zeigen Sie an, dass Sie als Vertreter fir
den beantragen Zeitraum (ganz oder auch teilweise) nicht zur Verfligung stehen. Der Antrag
wird an die ausgewidhlte Person weitergeleitet.

Die abschlieRende Genehmigung kann nur von einer Person mit Genehmigungsrechte
erfolgen.

Nach erfolgreicher Bearbeitung wird der Antrag aus der angezeigten Liste entfernt bzw.
erscheinen die ,,Aktionen” nicht in der Antrags-Info.



7.2 Genehmigung

In einer Rolle mit Genehmiger-Rechten stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur
Verfligung:

7.2.1 Abteilung Info

Diese Funktion zeigt eine Ubersicht der Abwesenheiten in der Organisationseinheit an,
welcher der ausgewahlte Mitarbeiter angehort. Diese Funktion soll Sie, bei der Planung und
Steuerung von Abwesenheiten innerhalb einer Organisationseinheit unterstiitzen.

(1 () (] [+ (] - 2552 Gepl. Abweseriheilen je Abted _ Gl==

2532 Geplanie Abwesenheiten und offene Antriige einer Abteilung F Lh -

Abteilung Kalender
010 [Dill |Mil2 [Dols [rr14 [Sals [Sois |Mel7 [Dilk [wi1s |Do20 [Fr21 [saz2 [sa23 [Mo 24 |Dizs [Mi20 [Doa7 [ras [sazs [so o

URa [URa |Jia URa |JRa URa [URa |URa [URa |JHa [URa |URa

7.2.2 Antrag genehmigen

Sie kdnnen einen Antrag mit Klick (oder dem Driicken der Enter-Taste) in der Spalte
,Funktionen” und der Auswahl der Funktion ,,Genehmigen” im erscheinenden Kontextmeni
genehmigen. Der Antragsteller wird Gber die Genehmigung informiert. Alternativ kdnnen Sie
mit Betatigen des Hakchen-Symbols in der Spalte ,genehmigen” den entsprechenden Antrag
ebenfalls genehmigen.

Der Antragsteller wird liber die Genehmigung des Antrags per Email vom Programm
informiert. Danach wird der Antrag aus der angezeigten Liste entfernt und in die Historie
verschoben.

Die Antrage kénnen zu spateren Informationszwecken dort wieder eingesehen werden.
7.2.3 Antrag ablehnen

Mit Klick (oder Driicken der Enter-Taste) in der Spalte ,Funktionen” und der Auswahl der
Funktion ,ablehnen” im erscheinenden Kontextmeni lehnen Sie einen gestellten Antrag
endgultig, aber ohne Begriindung, ab.

Maochten Sie den Antrag jedoch mit Begriindung ablehnen, so wahlen Sie die Funktion
»ablehnen mit Grund“ aus. Sie kdnnen damit eine Begriindung fir die Ablehnung eingeben.
Es erscheint der folgende Dialog:

Z200GE Begrundung Antrag Ablehnung

Begriindung Bearbeiter

v Speichern][ X Abbruch’

Im Feld ,,Begriindung Bearbeiter” kdnnen Sie eine Begriindung eingeben.



Mit Betatigen der Schaltflache ,,Speichern” lehnen Sie den Antrag ab und der Dialog wird
wieder geschlossen.

Der Antragsteller wird iber die Ablehnung des Antrags per Email vom Programm informiert.
Danach wird der Antrag aus der angezeigten Liste entfernt.

7.2.4 Historie

Im Reiter ,,Antragshistorie zur Bearbeitung” kdnnen bereits mitgezeichnete bzw. genehmigte
Antrage wieder angezeigt werden. Speziell im Vertretungsfall kdnnen die Inhaber der
Genehmiger-Rolle bei Bedarf nachsehen, wie in Vertretung handelt wurde.

7.3 Zustande von Workflow-Antragen

Die Antragszustande sind in der folgenden Tabelle aufgefiihrt:

Status Beschreibung

A Antrag ist abgelehnt (bei der Mitzeichnung) und weitergeleitet
a Antrag ist abgelehnt

b Antrag Bearbeitung eingeleitet

f Antrag ist fehlerhaft, keine Weiterbearbeitung

o] Antrag ist ingesamt genehmigt

[ Antrag ist frisch gestellt, initialer Status

s Antrag ist storniert
t Antrag Time-Out, muss neu gestellt werden
w Antrag Weiterleitung ist aktiv

e Der Antrag ist erledigt (Historie)




8. Rollenwechsel

In BayZeit konnen Mitarbeitern verschiedene Rollen zugewiesen werden. Beispielsweise
kénnen nun die Personen, die bisher die Zeitwirtschaftssachbearbeitung ibernommen
haben, mit ihrem Benutzernamen sowohl die Sachbearbeitung als auch die Mitarbeiter- bzw.
Vorgesetztenfunktionen ausfiihren. Dazu ist die Funktion des Rollenwechsels notwendig.
Diese finden Sie nach der Anmeldung bei der Schaltflache ,,Rolle”. Gleiches gilt flir Personen,
welche im Rahmen der Rolle ,,Pforte” Zugriff auf das Anwesenheitstableau erhalten sollen.
Eine weitere Notwendigkeit zum Rollenwechsel besteht, wenn die Vertretungsfunktion fiir
einen Vorgesetzten bernommen werden soll.

B - E2 Application Starter Rolle:Mitarbeiter-v8
(EMenu] [“gRolle - | (= Ansicht -

Programmbereiche

| © BMitarbeiter

| Z£7MS Buchungen am Bildschirm
= Monatsjournal aktueller Monat
= Monatsjournal Vormonat
£ Monatsjournal Datum wahlbar
£3Urlaubsbogen fur aktuelles Jahr
£ Urlaubsbogen fir vorheriges Jahr
£3Urlaubsbogen fur Jahr wahlbar

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

Betatigen Sie die Schaltflache ,Rolle”. Es 6ffnet sich nun die folgende Ansicht:

Rollen und Vertretungen E]
Na... Rolle Vi... |Bezeichnung
S Mitarbeiter-V8 Alle zugelassenen Datenschutz Bereiche
Sy Pforte-\V8 Alle zugelassenen Datenschutz Bereiche

Die aktuelle Rolle wird Ihnen gelb markiert angezeigt.

Mit Klick (oder driicken der Enter-Taste) auf die gewlinschte Rolle (hier im Beispiel ,,Pforte-
V8“) wird die neue Rolle ausgewaihlt.

Das Startmeni von BayZeit dndert daraufhin sein Aussehen.

- E2 Application Starter Rolle:Pforte-V8
(EMenu| (“gRolle -] (m Ansicht -

Programmbereiche
= @Pforte

L3Anwesenheitstableau
EiRollen- und View-Auswahl



In der Menuansicht der Pfortenrolle ist jetzt der Punkt ,Anwesenheitstableau” zu finden.
Alle anderen Funktionen gehéren zu der Rolle ,,Mitarbeiter-V8“ und stehen in der
Pfortenrolle nicht zur Verfligung.

Dieses Vorgehen ist grundsatzlich fiir alle Rollen gleich.

9. Vertretungsfunktion
9.1 Allgemeines

In BayZeit besteht die Moglichkeit, fir jede Rolle — mit Ausnahme der Rolle ,Mitarbeiter” —
eine Vertretung einzurichten.

Damit kann man fiir seine Vertreter die einzelnen Rollen selbststandig anlegen, definieren,
zeitlich begrenzen und I6schen. Jeder Funktionstrager (i. d. R. ein ,,Chef”), der bei
Abwesenheit eine Vertretung bendétigt, muss vorher den oder die geplanten Vertreter mit
den entsprechenden Rechten einstellen.

Wenn der Vertretungsfall eintritt, muss ein Vertreter sein Vertretungsrecht aktiv abrufen.
Sobald er dies tut, erfolgt eine automatische Information per E-Mail an den Funktionstrager.
Voraussetzung ist jedoch, dass der Haken fiir die Informations-E-Mail aktiviert ist.

Damit wird verhindert, dass ein Vertreter ein Vertretungsrecht wahrnimmt, ohne dass der
Vertretungsfall eingetreten ist. Sofern ein Vertreter unbefugt die Vertretung ausibt, kann
der Funktionstrager entsprechend reagieren und ggf. die Vertretungsrechte entziehen.

Die Vertretung fiir eine Rolle kann auch auf mehrere Vertreter aufgeteilt werden, wobei die
Datenschutzbereiche bei den Vertretern sowohl gleich als auch unterschiedlich sein kdnnen.

Ein Funktionstrager kann nur Rollen und Datenschutzbereiche innerhalb seiner eigenen
Berechtigungen an einen Vertreter weitergeben. Der Vertreter kann keine Gbertragenen
Vertreterrollen weitergeben. Soweit der Vertreter des Vertreters tatig werden soll, muss
auch fur diesen der Funktionstrager die Vertretung einrichten.

Hinweis: Mit der Ausiibung einer Vertretung erhalt der Vertreter Zugriff auf alle Antrage, die
an die zu vertretende Person gesandt wurden.



9.2 Programmbedienung

9.2.1 Erlauterung der Programmoberflache

Die Rollenverwaltung 6ffnen Sie im Startmendi Gber den Punkt ,,Rollen und View Auswah

Es 6ffnet sich die folgende Ansicht:

[ “sDatensicht] [ Vertreter] i Standard) [ Layout

Rollen von 899669996020 Erhardt, Heinz:2

Datensichten und Vertretungen

Rolle ~ |Glitig ab |Gdltig bis | Mitzeichner(in) |Genehrn|getﬂn) aktiv
Genehmiger-V8 | 07.12.2018( 01.01 3000 v i
Mitarbeiter-V8 | 07.12.2018| 01.01.3000| «»

Datensichien zur Rolle "Genehmiger-v&":0

CIB)@

Ill

BIEY

Gesamt Datensicht Relle "Genehmiger-V8":17

View Name |Beze\mnung |ak|i\r |Lﬂschen ‘Geéndenam ][{Pjndertum ]Geénderl\mn |

Typ Orgeinheft Name | Werk Abteilung
ﬁ Schulungsbereich |9988Schule
| |E [schungsabteiu... |s9s8Schulet
= [Schulungsabieilu.., |9998Schule2
| |& [B3schuleBot 9995835 UBO1
| |E_|B3schuiesoz 9995835 chule
| |2 [B3schuleBos 9996B35 UB03
| |2 |p3SchuleBos  |9086B3SUB04
= [B3schuleBos 9998
| |E [B33chuleB0d 5998835 UB0A
| |& |B3schueBor 9996835 UBOT
| |2 [B3schuleBos 9996B3BEU0E
| |EB |B3schuleBos 9998835 UB09
E  [B3schuleB10 9595835 UB10
| QA0 Al 4 1 OOO2DAS Ak la
Datensicht View ™0

[Typ |Orgeinheit Name | werk Abteilung

In der Symbolleiste sind vier Schaltflachen vorhanden:

f—

't} .
[.-zaDatensmh

t] [aVertreteﬂ [! Standard] [gLayout]

m Datensicht: nur Anzeige der verfiigbaren Rollen mit den zugehdrigen
Datenschutzbereichen

m Vertreter: Wechsel in den Eingabebereich fiir Vertretungen

m Standard: stellt die Standarddarstellung wieder her (insbesondere eventuell geschlossene
Fensterbereiche)

m Layout: bitte nicht verwenden

Bitte wechseln Sie mit Betatigen der Schaltflache ,Vertreter” in den Eingabebereich fiir
Vertretungen:

[Fepatensicht] (5, vertreter] (i Standard] (g Layou]

Chaf Name: Abtailung
Heinz Erhardt| 0096Schule1

Rollen von 999669996020 Erhardt, Heinz: 1

Datensichien und Vertretungen

Rolle - clitigab [Giltig bis _[Mitzeichner(in) |Genehmiger(in) [aktiv |

Genehmiger-v8 | 07.12.2018| 01.01.3000| v v

o

ter neu [J,Knderungen L\bemehmen] Ixﬁnderungsn verwerren] [ ey

)

(2)[x]

~
~
] | Gesamt Datensicht Rol... (@] (4[]  Verlreter Stamm:15  [x]
Typ Orgeinheit Name  |Werk Ableilung  [Name, Vorname ~ [Werk/Abteilung JBeruI
EIE Schulungsbereich le Frey, Philipp J. 9956Schulet B1
& |Schulungsabteilu.., |9996Schulel Froschhammer, Max 9996Schulet Bt )
= |Schulungsabteilu... hule2 Graf, Steffi 99896Schulel B1
| |2 |B3SchueBm 9996B3SUB01  |Maja, Biene geseSchuel BT
| |2 |BsSchueBo2 9006B3Schule  |Miller, Uschi 5996Schulel  |BA
= |B3schuleBo3 9996B3SUB03  |Neumann, Alfred E_ 99965chulel  |B1
| | |B3SchueBo4 900BB3SUB04  |Nym, Amo ogg6Schulel  B1
B3SchuleB05 G006 Pelzig, Erwin 3996Schule1 B1
| |& |B3SchueB0s 9996B3SUB0B  |Plenzke, Lisa pgoeSchuel  |B1
: B3SchuleBO7 9996B3SUBO7 _, (Weppen, Liesel 9996Schulet B1 o
= |B3SchuleB08 9096B3BSU08 ‘Wolperdinger, Karl-Heinz |9886Schule1 B1
< |2 Ip3s B0 oRRASL > < >
Aktive Vertreter:1 Datensicht fir Maja, Biene:0

Vertreler Name = [Rolle

[Giigab  [Golig bis [E-Mall an Vertretsr [E-Mall an Chef

[vollvertrater [Laschen [Vertrster Abteilung | [Typ  |Orgeinhelt Name

Werk Abteilung

Maja, Biene

Genehmiger-V8 | 07.12.2018| 01.01.3000( v

[

£ |ssgeschulet |




9.2.2 Bestehende Rollen

In diesem Bereich sind alle Rollen aufgefiihrt, fir die eine Vertretung eingerichtet werden
kann. Es werden sechs Spalten angezeigt, die spezifische Informationen zu der jeweiligen
Rolle angeben.

Rollen von 999669996020 Erhardt, Heinz:1

Rolle ~ |Glltigab |Gultig bis  |Mitzeichner(in) |Genehmiger(in) |aktiv

Genehmiger-V8 | 03.11.2020| 01.01.3000] v v v

Diese sind im Folgenden kurz erldutert:
m Rolle: Bezeichnung der jeweils vorhandenen Rollen
m Giltig ab: gibt an, seit wann diese Rolle giiltig zugewiesen ist

m Gultig bis: gibt an, wann die Zuweisung dieser Rolle eventuell ablduft (01.01.3000
bedeutet, dass die Rolle nie ablduft)

m Mitzeichner(in): in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass Mitzeichnungsrechte vorhanden
sind

m Genehmiger(in): in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass Genehmigungsrechte vorhanden
sind

m aktiv: ein in der jeweiligen Zeile bedeutet, dass diese Rolle gerade ausgewahlt ist

Klicken Sie mit der linken Maustaste (oder driicken Sie die Enter-Taste) in die zutreffende
Spalte um Rolle fiir Vertretungen auszuwahlen.

9.2.3 Vertreter Stamm

In diesem Bereich werden lhnen mégliche Vertreter fiir die ausgewahlte Rolle angezeigt.
StandardmaRig sind dies Personen aus der Ihnen zugeordneten Organisationseinheit.

Mit den vorhandenen Symbolen kdnnen Sie sich auch andere Personen zur Auswahl
anzeigen lassen:

] @ zeigt die moglichen Vertreter aus der eigenen Abteilung
[ ] C\ offnet den Dialog ,Suche Vertreter*
Suche Vertreter m

Suchbegriff:| Meier
Grol¥/klein beachten:
Suche nur im Namen:

*#Suchen|| X Abbruch




Im Feld ,,Suchbegriff kbnnen Sie den Namen oder die Abteilung der gewiinschten Person
eingeben. Mit Auswahl im Feld ,,GroR/klein beachten” konnen Sie die Unterscheidung bei
der GroR- und Kleinschreibung erzwingen.

Mit Auswahl im Feld ,Suche nur im Namen” wird nur nach dem Namen einer Person
gesucht. Mit Betatigen der Schaltflache ,Suchen” kdnnen Sie sich die gesuchte Person
anzeigen lassen.

zeigt lhre persénlichen Favoriten an

Mit Linksklick (oder driicken der Enter-Taste) bei der gewlinschten Person wird diese
ausgewahlt und gelb markiert angezeigt.

9.2.4 Aktive Vertreter

Dieser Bereich besteht aus zwei Teilen, einmal aus einem Satz an Funktionsschaltflachen und
aus einer Liste der Vertretungen.

[iVertreter neu] [f l IX ] [E%Historie]
B Vertreter neu: legt die in der Liste ,,Vertreter Stamm*“ ausgewdahlte Person als neuen

Vertreter an.

Anderungen (ibernehmen: Erst eine gesonderte Betitigung dieser Schaltfliche fiihrt zur
Speicherung der bis dahin getétigten Einstellungen. Diese werden erst dadurch
wirksam. Diese Schaltflache ist standardmaRig inaktiv dargestellt und andert sich erst
bei vorgenommen Anderungen.

Anderungen verwerfen: |6scht alle aktuell getatigten Einstellungen.

Historie: zeigt den Verlauf der Vertretungsaktionen an.

Darunter werden alle vorhandenen Vertretungen aufgelistet.

Im Folgenden sehen Sie die Auflistung der vorhandenen Vertretungen:

Vertreter Name = |Rolle Glltig ab |Gultig bis  |[E-Mail an Vertreter |E-Mail an Chef |Vollvertreter |Léschen |Vertreter Abteilung
Houber, Franz Genehmiger-V8|15.11.2017| 01.01.3000| +* o X 99865chule2
Meier, Alois Genehmiger-V8|15.11.2017| 01.01.3000| v v v X 9996Schule2

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

Vertreter Name: Name des Vertreters

Rolle: verweist auf die zu vertretende Rolle

Gultig ab: gibt an, seit wann diese Vertretung gultig zugewiesen ist; ein Linksklick (oder driicken
der Leer-Taste) 6ffnet den Dialog zum Andern des Zeitraums der Giiltigkeit

Gultig bis: gibt an, bis wann diese Vertretung giltig zugewiesen ist; ein Linksklick (oder driicken
der Leer-Taste) 6ffnet den Dialog zum Andern des Zeitraums der Giiltigkeit

E-Mail an Vertreter: Dieses Feld ist mit v vorbelegt. Damit wird der Vertreter bei jeder manuellen
Veranderung der Vertretungsberechtigung per E-Mail informiert; bei einer Deaktivierung der
Funktion wird das Feld leer angezeigt; dies erfolgt durch einen einfachen Mausklick oder mit der
Leertaste. Damit wird der automatische Informationsfluss zum Vertreter deaktiviert.



E-Mail an Chef: Dieses Feld ist mit v vorbelegt. Damit wird der Funktionsinhaber bei der
Ausilbung der Vertretung informiert, wenn diese erstmalig neu aktiviert wurde. Bei einer
Deaktivierung der Funktion wird das Feld leer angezeigt; dies erfolgt durch einen einfachen
Mausklick oder mit der Leertaste. Damit wird der automatische Informationsfluss zum
Funktionsinhaber deaktiviert.

Vollvertreter: Dieses Feld ist mit einem leeren Wert vorbelegt. Wenn erwinscht 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
Ubernommen werden sollen, so kann diese Vollvertretung mit einem einfachen Klick oder mit der

4
Leertaste in diesem Feld aktiviert werden. Es wird in diesem Fall ein angezeigt und die
Eingabe im Datenschutzbereich fir Vertretungen wird deaktiviert.

Ldschen: ein Klick oder Dricken der Enter-Taster in der Spalte ,Léschen® (‘) begrenzt die

Vertretung
Vertreter Abteilung: zeigt die Bezeichnung der Organisationseinheit an, in welcher der Vertreter in

den Personalstammdaten zugewiesen ist



