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1.1

Allgemeine Informationen

Anmerkung: Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird teilweise auf eine geschlechts-
spezifische Differenzierung verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten selbst-
verstandlich fur alle Geschlechter.

Dieses Handbuch soll als Nachschlagewerk fir Gleitzeitverwalter auf dem Campus Gar-
ching dienen. Verbesserungsvorschlage oder Lob kdénnen jederzeit gerne an die E-Mail-
Adresse zeus@zv.tum.de gesendet werden.

Es gilt zu beachten, dass es sich beim Zeus®WebClient um eine Webanwendung handelt
und somit alle Masken mit ,Ubernehmen*, ,OK“ etc. gesichert werden missen und nie
einfach mit dem ,,X“ am rechten oberen Maskenrand geschlossen werden durfen damit
die vorgenommenen Anderungen auch vom Programm verarbeitet werden kdnnen!

Pflichten und Aufgaben eines Gleitzeitverwalters

Der Gleitzeitverwalter hat Zugriff auf die gespeicherten Zeitdaten seiner zu betreuenden
Mitarbeiter. Er ist zur Verschwiegenheit verpflichtet und hat keine Kontrollfunktion gegen-
Uber seinen zu betreuenden Mitarbeiter. Bei Fragen zur Auslegung bezlglich der
Dienstvereinbarung wenden sie sich bitte an die ZA 2 / Ref. 23 — Personalbetreuung Gar-
ching.

Gemald Punkt 4.4 (speziell dem Punkt 4.4.1) der ,Dienstvereinbarung Uber die Gleitende
Arbeitszeit am Universitatsstandort Garching der Technischen Universitat Miinchen®:

¢ st jeder Beschéftigte fur die Kontrolle und Richtigkeit seines Zeitkontos selbst verant-
wortlich. Der jeweilige Gleitzeitverwalter erstellt monatlich einen Ausdruck tber die vom
Beschaftigten im Vormonat geleisteten Dienstzeiten (Monatsjournal). Er muss so zu-
gestellt werden, dass andere keine Einsicht nehmen kénnen. Die Erstellung des mo-
natlichen Ausdrucks des Monatsjournals kann entfallen, wenn der Beschéftigte sein
Einverstandnis tber die elektronische Versendung des Monatsjournals gegeben hat.”
Das entsprechende Formular ,Einrichtung Monatsjournal per E-Mail“ ist im Dienstleis-
tungskompass zu finden unter:

https://portal.mytum.de/kompass/it_intranet/gleitzeit garching

¢ erhalt der Vorgesetzte vom Gleitzeitverwalter einen Ausdruck tber die

Salden

Prasenzzeitverletzung

Aktivierung der Arztbesuchstaste
— Uberschreitung der 10h-Grenze

o darf der Gleitzeitverwalter dariiber hinaus ohne Zustimmung des Beschaftigten keiner-
lei Einsichtnahme in die Zeitkonten geben

Der Dienstvorgesetzte darf dem Gleitzeitverwalter keinerlei Anweisung beziiglich Einsicht
in die Zeitdaten irgendeines Mitarbeiters erteilen.

Wichtiger Hinweis: Die eigenen Korrekturbelege eines Gleitzeitverwalters dirfen aus-
schlie3lich von den Systemadministratoren des SG 453 bearbeitet werden. Gleitzeitver-
walter durfen sich auf keinen Fall gegenseitig verwalten.

Korrekturen sind nur auf Grundlage eines vom Vorgesetzten unterzeichneten Kor-
rekturbeleges durchzufiihren.

Die Korrekturbelege werden nach einem Jahr vernichtet.
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1.2

1.3

Ansprechpartner/Systemadministratoren des SG 453

Bei Fragen und Problemen beziglich des Zeus®WebService wenden Sie sich an die Sys-
temadministratoren des SG 453.

E-Mail: Zeus@zv.tum.de
Telefon: -12090 oder -12091
Telefax: -12083

Anmeldung

Offnen des Internetbrowsers (z.B. Internet Explorer, Mozilla Firefox...) und Eingabe der
folgenden IP in der Adresszeile:

10.152.5.201
i .
M| & 10152.5.201 P~a> P
Datei Bea http//10.152.5.201/ Umschalt + Eingabe L

(Wir empfehlen diese gleich als Favorit im Browser anzulegen bzw. auch als Link auf dem
Desktop zu hinterlegen.)

[J dauerhafte Anmeldung

7)) - —
8 b e

e B e
3 & $ &
=

@ Benutzername

w \

: Kennwort

L

N

A

~

Den vom Systemadministrator des SG453 mitgeteilten Benutzername sowie das
Kennwort eingeben und auf ,Anmelden® klicken.

Mittwoch, 28. Marz 2018

(D@ ()() (@)

» Zusammenfassung

Aufgaben News

i Antra . .
slgene Antrage ¢ Vorgehensweise zur Fehlzeitbeantragung

Informationen
¢ Vorgehensweise zur Buchungskorrekturbeantragung

Benutzername
¢ Vorgehensweise zur Zeiteinbuchung in das Arbeitszeit

Kennwort
Stellvertreterregelung oder Oberzeitkonto

Sie sind erfolgreich angemeldet!
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1.4 Generelle Funktionen

rucowoch, 28. ma= 2018

() (@) () () @)

r

News

¢ Vorgehensweise zur Fehlzeitbeantragung

Am oberen rechten Maskenrand sind folgende Symbole zu finden:

(2)

D) @

Standardhilfe zum WebWorkflow (und somit auch WebClient).
Diese Hilfe ist weitaus umfangreicher als dieses Handbuch, da hier
naturlich alle moglichen Funktionen beschrieben werden und nicht nur
solche, die auch vom Gleitzeitverwalter bei der TUM benétigt werden.
Hier sind alle Erklarungen Uber die verwendeten Begriffe und Symbole im
Zeus®WebService zu finden.

Offnet hinterlegte News und Informationen.

Offnet ein Fenster mit Informationen zum Programmstand.

Fuhrt einen Logout aus dem WebClient durch.
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2 Ubersicht — Wo finde ich was?

ZEUS WebBEmIees
E [ Workflow

Korrekturen

Monatsjournale

Ubersichtshisten LTS T AT ET -

Gruppenlisten Journale

=
Einstellungen Einstellungen a
Benutz:

enutzername Benutzername
Kennwort
Kennwort

Stellvertreterregelung

2.1 Workflow

Hier ist es moglich den eigenen Kalender und den der zu betreuenden Mitarbeiter einzu-
sehen sowie die monatlichen Auswertungen zu erstellen. Zudem kdnnen hier Benutzer-
name und Kennwort geandert werden.

2.1.1 Kalender

Im persdnlichen Kalender kénnen die eigenen ganztagigen Fehlzeiten pro Jahr eingese-
hen werden.

ZWS WebServices e Test (Zeitverwalter), Hugo

Person: Zeitraum: Kalende: p: Darstellung:
Test (Zeitverwalter), Hugo| v | 2018] |  |Fehizeiten| v | |Kurzbezeichnung (3-stellig)] v | _

Personlicher Kalender

[T]z[=3[a[=s[6[7[8[9 [10[1L[12[13[14[15[16[17[18[19 [20 [ 2 [22 23|24 |25 [ 26 |27 |28 |25 [ 30 [ 3 |

viuv|u|u

L] 1]

AU | AU | AU AU | AU

Journale il e
1=l

Einstellungen

ulu|u Fz

.
N
AN N EEm |
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2.1.2

Journale

Unter Journale kann das eigene Monatsjournal und die Ubersichtslisten, Gruppenlisten
der zu betreuenden Mitarbeiter aufgerufen werden.

Unter Monatsjournale kdnnen das eigene Monatsjournal monatsweise eingesehen, ge-
druckt und gespeichert werden.

Zeitraum
auswahlen

Hier kann nur die eigene
Person ausgewahlt werden

= U — —

Test (Zeitverwalter), Hugo

Periode: |01.05.2015 - 07.05.2018 v |

T 3.41 TU Garching

Ubersichtslisten Mo 07.05.18 12:10 VwveblListe - Mionatsjournal E1
Gruppenlisten .

Abteilung: test test
Name, Vorname: Test (Zeitverwalter), Hugo

Unter Ubersichtslisten kann fir einen Mitarbeiter eine der monatlichen Auswertungen ab-
gerufen, gedruckt und gespeichert werden.

ZElS Web§ e Test (Zei

Workflow | [ Client

| Person: res: Cetvenvaten, Fugol v | uiste:
Webliste - Prasenzzeerl. 3 |
WeblListe - 10 Stunden ES

WeblListe - Wochenmodelle _

Monatsjournale 3.41 TU Garching
« Ubersichtslisten . .

— Benutzer: Automatikliste

Fr13.04.18 9:59 VWeblL.iste

Einstellungen =

Unter Gruppenlisten kénnen pro Personengruppe die monatlichen Auswertungen (nur
Vormonat) abgerufen, gedruckt und gespeichert werden. Gemalf Dienstvereinbarung sind
diese monatlich dem Vorgesetzten auszudrucken/vorzulegen.

ﬁ Personengruppe auswahlen ﬁ Auswertung auswahlen
O

Worlflow | [ Client
\ A/
| Gruppe: CC) NE 1= Webliste - Salden f. Vorg. E2

WeblListe - Prasenzzeitverl. E3
‘Webliste - Arztbesuch E4
‘Webliste - 10 Stunden ES
‘Webliste - Wochenmodelle

Monatsjournale 3.41 TU Garching
— Benutzer: Automatikliste
Fr13.04.18 10:31 VWeblListe -

Einstellungen =
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2.1.3 Einstellungen

In diesem Bereich kann der Benutzername und das Kennwort verwaltet/geandert werden.
Die Stellvertreterregelung hat derzeit keine Funktion und wird deshalb auch nicht genutzt.

ZEUS WebhSemvices
o

ender

Journale

Einstellungen '

oenutzemome _oe [ v |
Kennwort
Stellvertreterregelung Benutzername dndern

aktueller Benutzername: [ |

neuer Benutzername: [ |

neuer Benutzername [ |
wiederholen:

ZEUS WebSemices

D o]
ender

Kal

{_. - I—-|

|§ https://zeit-garching.tum.de/(5(20nrzd gmzenwil55vpr0f55))/zwd/Module/Se E‘
Journale v

Einstellung Kennwort

Einstellungen !
o e— [ oc [ asbrechen |
« Kennwort

Stellvertreterregelung Kennwort &ndern

aktuelles Kennwort: | |

neues Kennwort: | |

neues Kennwort | |
wiederholen:
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2.2 Client

In diesem Bereich werden alle Korrekturen fir die zu betreuenden Mitarbeiter durchge-
fuhrt. AuRerdem kdnnen auch hier monatliche Auswertungen erstellt sowie der Benutzer-

name und das Kennwort verwaltet/ge&ndert werden.

2.2.1 Korrekturen

Einstellungen £

AN

Unter dieser Schaltflache
Journale besteht eine Mog-
lichkeit fiir die Erstellung der
monatlichen Auswertungen
pro Mitarbeiter oder Perso-
nengruppe fur einen be-
stimmten Zeitraum.

Unter Kalender werden ganz-
tagige Fehlzeiten erfasst.

Unter Buchungen werden ein-
zelne Zeitbuchungen erfasst.

2.2.2 Auswertungen

ZEYS WebSenvice:

i

Test (Zeitverwalter), Hugo

[» Waorkflow

Pershr/ Name/ Auswhr |40000

Heizkraftwerk, Leltwarte

40000[v] 7 W

Auswertungen

|

‘Webliste - Salden f. Vorg. E2
 Joumale WebListe - Prasenzzsitver. £3

Einstellungen ¥

WebLists - Arztbesuch E4
WebLists - Wochenmodelle

Auswahl der Auswabhl ei- Auswahl der
Auswertungen ner einzel- Personen-
nen Person gruppe
\4
PErsNrfllamﬁfﬁusw‘NrH-OGDO Heizkraftwerk, Leitwarte 40000 7 Vﬁ
Journal Vorlagen von bis
WebListe - Monatsjoumnal E1 | |

Auch hier wieder eine weitere Mdglichkeit die monatlichen Auswertungen fur eine einzelne
Person oder Personengruppe fiir einen bestimmten Zeitraum zu erstellen. Die Erstellung
der Monatsjournale sowie der Listen fir den Vorgesetzten wird in einem separatem Kapi-

tel erlautert.
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2.2.3 Einstellungen

Auch hier, analog zum Workflow (siehe Punkt 2.1.3), die Méglichkeit den Benutzername

oder |hr Kennwort zu andern.
ZEUS WebSOmiees [ oc ][ abbrechen ]

E [ Workflow Benutzername dndern
aktueller Benutzername: I |

neuer Benutzername: [ |

Korrekturen | neuer Benutzername [ |

wiederholen:

Auswertungen 1 B |
Einstollngen_—~__-_ ,.
Benutzername

Kennwort

Kennwort dndern

aktuelles Kennwort: | |

neues Kennwort: | |

neues Kennwort | |
wiederholen:
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3.1

Arbeiten mit Zeus

In diesem Punkt werden die haufigsten Korrekturen erklart. Korrekturen kénnen vom Gleit-
zeitverwalter fir max. 3 Monate riickwirkend durchgefuhrt werden. Bei weiter zurlicklie-
genden Zeitraumen oder weiteren Fragen kann sich gerne an unsere Systemadministra-
toren des SG 453 gewendet werden. Hier sei aber angemerkt, dass der riickwirkende
Zeitraum, in welchem die Systemadministratoren Korrekturen vornehmen kdnnen, auch
begrenzt ist. Grundsatzlich ist jeder Mitarbeiter dazu angehalten, Korrekturen mittels vom
Vorgesetzten unterzeichnetem Korrekturbeleg schnellstméglich beim zustandigen Gleit-
zeitverwalter zur Eintragung vorzulegen.

Die Korrekturen werden im Register ,Client” unter Korrekturen durchgefuihrt.

Einstellunaen ¥

Unter Kalender werden
ganztagige Abwesen-
heiten erfasst.

Kalender

Unter Buchungen wer-
den einzelne Zeitbu-
chungen erfasst.

Hier werden ganztégige Fehlzeiten und Berechtigungen erfasst.

Anmerkung: Als ganztagige Fehlzeiten versteht man im ZEUS ganztdgige Abwesenheiten

wie Urlaub, Arbeitsunfahigkeit etc.

PersNr/ Mame/ Auswhr 0070 Test, Harry

| | | ‘ Journale

?Oﬂ VV{.'

Kalender | Buchun gen

lend

Dar

Zeitrauny K. typ llung
2018 | Kurzbezeichnung (S-SIE"ig}ﬂ
Berechtigungen

20108 | Jan

FZ
Al

ehizeit Favoriten: EHIIEI e

1 &l 3 4 5 [ 7 a 9 (10|11 (12 (13 |24 (15 |16 (17 (18 |19 (20 | 21 |22 |23 |24 (25 |26 (27 (28 (29 | 30 | 31

Hier wird das Kalenderjahr aus-
gewahlt (Vorjahr, aktuelles Jahr
bzw. néchstes Jahr).

o [ ] H

I
E

Jun U

Jul

Aug
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3.1.1 Fehlzeiten als Favoriten anlegen

Es ist sinnvoll die gangigsten Fehlzeiten als Favoriten einzurichten. Bis zu finf Fehlzeiten
kénnen als Favoriten hinterlegt werden.

Pershr/ Name/ Auswir |0070 Test, Harry

Kalender Buchungen

Zeitraum Kalendertyp Darstell

[Fenizeiten Kurzhezeichpune-F-stetfor~ —

I X (oo [ 2 Zum Einrichten der Fa-
N [ voriten auf das Werk-

zeug-Symbol klicken.

‘: Kalenderkorrektur Favoriten

ausgewihlte Fehlzeiten AY
Fehlzeit
Nr | 2 \Name |Kurz Nr |Name |Kur2 VE
2 Arbeitsunfihigkeit AU
16 Arbeitszeit Abbau AZK
14 Berufsschule B-5
1 Dienstbefreiung DB
20 Elternzeit EZ
10 Freizeitausgleich FZ
3 ganztagige Dienstreise DR >
200 Heimarbeit Heh - ausgewihlte Tages- / Variable Modelle AT
30 leine Heimarbeit kH
17 KUR KUR Nr_ [name [Kurz
21 Mutterschutz Mus
12 Private Erledigung P
1 Urlaub u

Eine/die gewlnschte Fehlzeit auswéahlen/markieren (alternativ kbnnen auch mehrere
Fehlzeiten gleichzeitig markiert werden). Mit der oberen/nach rechts zeigenden roten
Pfeilspitze verschieben sich diese in die ausgewdahlten Fehlzeiten als Favoriten. Hier kon-
nen max. funf Fehlzeiten hinterlegt werden. Die Eingabe mit OK bestatigen.

‘: Kalenderkorrekiur Favoriten

ausgewihlte Fehlzeiten F . i
Fehlzeit
Mr | 4 Name |Kurz Nr |Nam!3 — - |Kur2
16  Arbeitszeit Abbau AZK |2 Arbeitsunfshigkeit AU
14 Berufsschule B-5 @1 Urlaub u
8 Dienstbefreiung DB @ 200 Heimarbeit HeA
20 Elternzeit EZ L ] ganztdgige Dienstreise DR
30 keine Heimarbeit kH | 10 Freizeitausgleich FZ
17 KUR KUR >
21 Mutterschutz Mus _l Fehlzeit |i
12 Private Erledigung P - ausgewdhlte Tages- / Variable Modelle AT
Nr |Narne |Kurz
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Zum Andern der Favoriten die nicht mehr gewiinschte/bendtigte Fehlzeit in den ausge-
wahlten Fehlzeiten markieren und mit der roten Pfeilspitze in den Auswahl Fehlzeiten zu-
rickschieben und mit OK bestatigen.

Kalender Buchungen

Zeitraum Kalendertyp Darstellung

[Fenizeiten [Furzbezeichnung (3-stellig) (v |

_ x Favoriten: -III--

3.1.2 Ganztagige Fehlzeiten/Abwesenheiten erfassen, andern oder ldschen

3.1.2.1 Ganztagige Fehlzeit/Abwesenheit erfassen

Den Mitarbeiter auswahlen. Maglichkeit der
Auswahl tber die PerNr./Name/AuswNr.
e | Empfehlung: ,Name®.

/

s
Persil/ Nalhe Ausi e 0070 Test, Harry ELICARE A S

Durch Anklicken des Drop Down Pfeils -

e PTIo den Mitarbeiter auswahlen. Diese sind =
oo e el msmmeesil - glphabethisch sortiert.

B % oo R
[Tz +s[s[e[7[8[9[10[11[12[13[14[15[16 [17[18[I9[20[2A[22[23[=4[25[26 [27 [28[ 23 [30 [ |
2008 ]anli‘ I:‘ I:I
- EEEEE  E“"EEE  EEEEE
: - =

v|u Uuumu u(fu |fu T

<

Der gewiinschte Tag wird mit Mausklick in
das Datumsfeld markiert. Mit gedrickter

okt u Strg-Taste ist es auch moglich mehrere

Tage zu markieren.
[ T T T T ET T T T T 1]

Seite 13



PersNr/ Name/ Auswhic |0070 Test, Harry

?DEI =

RESHE VerEniL _

Kalendar Buchungen

Zeitraum Kalendertyp Darstellung
2018w | [Fehlzeiten [v] [Kurzbezeichnung (3-stellig) [w |

|
I

X s [ ] (]
1[z2]3[a[s[eJ7[8[9[to]1aJ12[13]14[15]

|
2018 Jan
Feb

Danach die ent-

sprechende Fehl-
zeit in den Favori-
ten anklicken ...

Apr

Mai

... oder das Feld Fehlzeit anklicken. Es 6ffnet
sich ein Fenster in welchem aus allen angelegen
Fehlzeiten ausgewahlt werden kann. Durch Dop-
pelklick auf die Fehlzeit wird diese ausgewabhilt.

Fehlzeit- Auswahl

|
I |
Nr. | 4 Name |Kurz

H Arbeitsunfahigkeit AU 1
16 Arbeitszeit Abbau AZK ~
14 Berufsschule B-5
8 Dienstbefreiung DB I
20 Elternzeit EZ
10 Freizeitausgleich FZ
3 ganztdgige Dienstreise DR
200 Heimarbeit HeA
30 keine Heimarbeit kH I
17 KUR KLUR

I 21 Mutterschutz Mus

12 Private Erledigung P W
1 Urlaub U

Pershr/ Name, Auswhr 0070 Test, Harry < 70

WICHTIG!!! Nach jeder

: Eingabe mit ,Uberneh-
Zeitraum Kalendertyp Darstellun »

Fehizeiten | w | [Kurzbezsichnung (3 men*“ speichern.
S % rovorien

Kalender | Buchungen

Erst dann wird die hellgraue
Schrift beim Mitarbeiter wie-
I~ der schwarz und es kann
weitergearbeitet werden.

i

[Tzl a]5s[e[7[e[oJo[a]iz13]14[35[16 [IF[e[a [0 [ [22[23 4[5 [ [27[28 [23 [0 3L ]

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.
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3.1.2.2

3.1.2.3

Ganztagige Fehlzeit/Abwesenheit erfassen (Endlosmodell)

Bei noch nicht abzusehender Dauer einer ganztagigen Fehlzeit/Abwesenheit gibt es in der
Software die Mdglichkeit des sogenannten Endlos-Modells. Die hier beschriebene Mog-
lichkeit kann allerdings nur flr Abwesenheits-Korrekturen ab dem aktuellen Tag ange-
wandt werden. Abwesenheits-Korrekturen, welche die Vergangenheit betreffen, missen
wie unter ,3.1.2.1 Ganztagige Fehlzeit/Abwesenheit erfassen” beschrieben, erfasst wer-
den.

Dazu muss im Kalender das gewtinschte Datum mit Doppelklick ausgewahlt werden.

Bershir/ Name/ Auswhr| 0070 Test, Harry

H H Journale

Zeitraum Kalendertyp Darstellung
v ehlze|ter v Kirzbezeidhruny

f g (3-stellig) [
Fehlzeit x Favrmrr‘n_ Fz || v Hea| &

123456789 0] 12[13[4[15]16[17 181
2020 Jan

Fab

Hier ist wichtig, dass dieses das aktuelle Datum bzw. ein Datum in der Zukunft ist, da dies,
wie zuvor erwahnt, nicht fir in der Vergangenheit liegende Korrekturen funktioniert.

Danach offnet sich folgendes Fenster:

@ . - Mogzlla Firefox - O *
0] F https://zeit-garching tum.de//(5(khdmb055Srowg3 255gdmfcer 1))/ Swf/ Modul *### =
\3 Kalenderkorrektur Fehlzeit |

Helmarbeit HeA  %¢ 4

Fehlzeit gilt .. o

Korrekturtext:

Durch Klick auf die Schaltfliche Fehlzeit, kann dann entsprechend ausgewahlt werden.
AulRerdem ist das Hakchen bei Fehlzeit gilt endlos zu setzen.

Dadurch wird dann an jedem folgenden Tag, an welchem nicht eingestempelt wird, die
hinterlegte Fehlzeit eingetragen und die Sollzeit gutgeschrieben. Sobald einmal einge-
stempelt wurde ist die endlos Fehlzeit beendet und muss ggf. erneut eingegeben/hinter-
legt werden.

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

Ganztagige Fehlzeit/Abwesenheit andern

Eine bereits erfasste Fehlzeit kann nattrlich auch geéndert werden. Dazu den entspre-
chenden Tag auswéhlen und auf die neue Fehlzeit klicken und die Fehlzeit ist ersetzt.

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.
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3.1.2.4 Ganztagige Fehlzeit/Abwesenheit I6schen

3.1.3

3.14

Um eine bereits erfasste Fehlzeit zu lI6schen, den entsprechenden Tag auswéhlen und
auf das SymbolX (Fehlzeit I6schen) klicken. Dieses ist zwischen der Schaltflache ,Fehl-
zeiten® und den Favoriten zu finden.

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

Halbtagige Fehlzeit/Abwesenheit (Faschingsdienstag)

Gemal ,Dienstvereinbarung Uber die gleitende Arbeitszeit am Universitatsstandort Gar-
ching der Technischen Universitat Minchen“ Punkt 3.1.3 betragt die Sollzeit am Fa-
schingsdienstag die Halfte der fur diesen Tag festgelegten Sollzeit. Das spatest mogliche
Dienstende ist grundsatzlich 12:00 Uhr.

Sollte an Faschingsdienstag also Freizeitausgleich beantragt und gewéhrt werden, so ist
dieser nicht als ,ganztagige Fehlzeit* zu erfassen, sondern lediglich fur den 1. Halbtag.

In der Kalenderansicht erscheint der Faschingsdienstag bei jedem Mitarbeiter generell wie
folgt:

FDI

Mit Doppelklick auf diesen Tag 6ffnet sich ein neues Fenster.

| Ubernehmen H Abbrechen |

Durch Anklicken dieser Schalt-
_ j/ flache kann die Fehlzeit fir den
C__rehiaeit 1.1t 1. Halbtag ausgewahlt werden.

s Faschingsdienstag FDI x

‘ Fehlzeit 2. Ht

Korrekturtext:

Die Auswahl im folgenden Fenster sollte wie gewohnt erfolgen. Danach sieht der Fa-
schingsdienstag wie folgt aus:

FZ
FDOI

Freigabe der Arbeitszeit bei Uber 10 Stunden oder aul3erhalb der Rahmenzeit

o

 Korrekturen
Einstellungen x

[> Workflow

Pershr/ Mame/ Auswhr 0070 Test, Harry

. |l | Beim Kalendertyp ,Berechti-
p— gungen“ auswahlen —
Kalender Buchungen

Zeitraum Kalendertyp Darstellung
2018[~v] [Fehlzei K | [Kurzhezeichnung (3-stellig) [v |

Favoriten: EHIIEI dEe

Nun andert sich die Ansicht des Kalenders.
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perslc/ Name/ Ausuit (0070 rest,| Den entsprechenden Tag auswéhlen...

| | | e || und die Kastchen

Jvor...“, wahrend...“ und/oder ,nach Arbeitszeit* anklicken.
Kalender Buchungen | —

Zeitraum Kalendertyp
2018[w] [Berechligungen [s

liberst

[Over.. [D'whrend ..

Zulagen Arbeitszeiterweiterung v
nach Arbeitszeit

2018 | Jan B == | == - =BT e e e e e e ) e e e e e e T e e e e e e ) e e
- HEE HEREEER HAEEER BEEEEE HEE l..
Mrz e e e [ el e Il Il Il e e Bl e Il Il o o e e el el R L el Ent e el B Ll el | (I

Jun || ---|---|--- = | === === = e EEE e e e e e e I e e e e e
- - - kein Eintrag - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Aug L el e el e bt el Rl el Bl (e (Rt Rl | Itk el et (= el et It IRl el el e el It el b el

Erklarung der einzelnen Kastchen:

Uberstunden
vor . vor 6:00 Uhr
wahrend : zwischen 6:00 und 20:00 Uhr (mehr als 10 Stunden)
nach Arbeitszeit : nach 20:00 Uhr

PersNr/ Name/ Auswhr o

| Ubernehmen || Verwerfen || Journale
A 3

Kalender 'XT\L ngen

ﬂ Berechiiguhgen | v

liberstunden

VOr.. wihrend ..

Zulagen Arbeitszeiterweiterung

2018 Jan B - | - e e e e e el | e e e e el el e [ el el e

Feb -—=|---1-- - |- | £ | == [F== = ---{---]---

T Wichtig: Eingabe durch Anklicken l.l
- des ,grinen Hackens“und dann mit |~ = = = " /& ©
T D T 7T T T ,Ubernehmen® bestatigen. —‘ N l
2 BeEEFEEE R EEEEEET FEEEE EEE

“" | Die Ansicht andertsichandem [~ = = = T T T T T T T T T T T l
1| Tagvon ,---“ auf +++%. T T ERE T R T

Bei Freigabe von erfassten Zeiten an Wochenendtagen ist mit dem entsprechenden Ta-
gen analog zu verfahren.
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3.2

3.2.1

3.2.11

Buchungen

Hier werden an den taglichen Buchungen Erganzungen und Korrekturen durchgefihrt.

Zws Web! Test (Zeitverwalter), Hugo
o] b Workflow | Client
Pershr/ Name/ Auswhr 0070 Test, Harry 70
[Korrekturen 4 | :
Korrektu . Kumulierte An-
SRS ‘ Dbzrnzimzn ‘ Waruzrizn H Journale . . .
Tagliche | zeige der
) Nettoarbeitszeit | | Uberstunden
R TCIN =gl I TP ITE] Filter [Ale
'E Zeitbuchungen nacmragsn \ /

Sa 31.03.18| 00:00+ Keine Buchung la) 0.00 0. -563.47 0.00

Datum  |Fehlzeit| Zeit Zeit Fehlzeit Bemerkung NiGe: Diff: Saldo{AZ Akt.Mo
kommt kommt geht geht Rest. M
P
T . 00:00+ Felertag 6. N -563.47 0.
oo

Differenz zur tagli-
chen Sollarbeitszeit

Soll eine Freigabe von Arbeitszeiten Gber 10 Stunden oder aufRerhalb der Arbeitszeit er-
folgen, so ist dies unter 3.1.4 Freigabe der Arbeitszeit bei Uber 10 Stunden oder auf3erhalb
der Rahmenzeitnaher beschrieben. Der Verweis an dieser Stelle wurde eingefligt, da dies
oft zusammen mit der Erfassung von fehlenden Stempelungen erfolgt

Zeitbuchungen erfassen, andern, l6schen

Zeitbuchungen erfassen

Hier wird erlautert wie vergessene Stempelungen erfasst werden.

Mitarbeiter auswahlen tUber PersNr.

Per=r/ Name/ Auswiir 0070 Test, Ha 0
: oder Name oder AuswNTr. k2
bzrnzimzn || ez H Journale |
Kalendar Buchungen
01.03.2018 25.04.2018 Filter |Alle
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit Bemerkung NtGes|
kommt kommt geht geht

e T FIITTIT Y e

Sie haben zwei Mdglichkeiten Zeitbuchungen zu erfassen.
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PersNr/ Name/ Auswhr

0070 Test, Harry 70[v | T W

|| || Journale |
Kalender Buchungen
01.03.2018 E 26.04.2015) . . .
: Den Tag markieren und die Sonne ankli-
B T | |

cken. Es o6ffnet sich das Eingabefenster.

Datum  |Fehlzeit
kommt

Zeit] Ges| Diffiu SaldoAZ Akt.Mo
Rest.NY

[ 11 [ ] | Pel

<-<Chip vergessen, Mé==>

i 2 00:00+ Unerlaubt keine Buchung N 0.00 -8.30 -546.47 0.00
! 18 | - oonn. —Uaadaubt keine Buchung 0.00 -8.30 -555.17 0.00
Do 29.03.18] [DoppEI-Cllck neue Buchung an diesern Tag einfigen. }_ bt keine Buchung 0.00 .30 -563.47 0.00
Fr 30.03.18| 00:00+ Feiertag 6.06 0.00 -563.47 0.00

Durch Doppel-Klick auf den ausgewéhl-
ten Tag oOffnet sich das Eingabefenster.

Datum
Zeit

I. Buchungstyp

Korrekturtext

Die Uhrzeit kann mit oder ohne Zeichen einge-
ben werden (z.B. 0730 oder 07:30 oder 07.30)

27032013 |eg)
[

Kommt/Geht et

Beim Buchungstyp wird in der Regel ,Kommt/Geht*
ausgewahlt. Es kann auch eine reine ,Kommt“- oder
.Geht"“ Buchuna ausaewahlt werden.

Beim Korrekturtext empfehlen wir lhnen eine kurze Bemerkung und das
Namenskurzel zu erfassen. Z.B. Stempeln vergessen, xy

m

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

Persir/ Name/ Auswiir

Obemetmen || vewerten || soumsle | Auch hier muss die Eingabe mit
,Ubernehmen* bestéatigt werden.
Kalender | Buchungen Somit wird die Eingabe mit der gri-
Filter nen Markierung auf eine gelbe ge-
[ Zsitbuchung [v] andert und ist gespeichert.
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit /7
kommt | | |kommt geht Dadurch wird auch der hellgrau
Di  27.03.18 i07:30 hinterlegte Mitarbeitername wieder
33’:‘?3}2} @ 15:00 schwarz und es kann ein anderer
o Mitarbeiter ausgewahlt werden
e P B P 7 bzw. weitere Eingaben getéatigt
kommt kommt L&é‘lt Wer'den_
Di  27.03.18 ] 07:30
27.03.18 | (=] 15:00 ~
2.'.,:.15! <<53tempeln vergessen,

Das System ben¢tigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschlieRend wieder der gewiinschte Mitarbeiter ausgewéhlt werden.
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Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NiGes| DiffiNg Saldo|AZ Akt.Mo

kommt kommit geht geht Rest.NY

Pel

Di  27.03.18 #07:30 - 15:00 = 7.00 -1.30 -53%9.47 0.00
27.03.18 | <<Stempeln vergessen, ™

Zeitbuchungen die mit einer # versehen sind, sind manuell erfasst. Zeiten die direkt am
Terminal gestempelt werden sind ohne diese Markierung.

3.2.1.2 Zeitbuchungen andern
Hier wird erlautert wie Stempelungen geandert werden.

Es gibt zwei Mdglichkeiten Zeitbuchungen zu andern.

Persir/ Mame/ Auswir [0070 Test, Harry oV 7w
I e e
Buchung welche geandert werden soll
Kslender || Buchungen markieren und den gruinen Stift anklicken.
01.03.2013 (25042018 Filter [Ale ] Es offnet sich das Eingabefenster...
R |Zeitbuchung % Fa
Pt emmnt | | fkommt | e Eiﬂ ...oder durch Doppelklick auf die zu &n-
O 37.05.18 50 - dernde Buchung o6ffnet sich das Eingabe-
27.03.18 | -=stel fenster.

| & https://zeit-garching.tum.de/(5(2ts1 bkdSgsvvjuutsived ass))/zwf/Module/Client/Update/WCDIgUp: ﬂ‘

v

4

Buchungskorrektur Zeit

Datum Entsprechend‘c‘a Anderung bei ,,Zei’f:‘,
; ,Buchungstyp“ oder ,Korrekturtext
[ = : durchfihren und Eingabe mit ,Uber-
Buchungstyp [Kommt/Geht v| nehmen* bestatigen. ==
Korrekturtext | |

Seite 20



3.2.1.3

PersNr) Name/ AuswNr

Ubernehmen | | Werwerfen | | Journale
kalender || Buchungen Auch hier muss die Eingabe mit
Fiter ,Ubernehmen” bestatigt werden.
g Z=rbuchung = Somit Wir(_:i die Eingab_e mit der gri-
: - i nen Markierung auf eine gelbe ge-
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit . . .
kommt | | |kemmt ge andert und ist gespeichert.
Di  27.03.18 = .
27.03.15 | | Dadurch wird auch der hellgrau
2”3§§I * | hinterlegte Mitarbeitername wieder
- schwarz und Sie kdnnen weitere
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Elngaben ta‘tlgen'
kommt kommt eht
‘ I I L]
Di 27.03.18 &l o6:00
27.03.18 | < <Kommt Buchung gedndert, xy ™

Das System bengtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschliel3end wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Zeitbuchungen l6schen

Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NtGes| Diffi: Saldo{AZ Akt.Mo
kommt kommt geht geht Rest.N
P
Di  27.03.18 £ 06:00 - 15:00 £ 8.30 0.00 -538.17 0.00
27.03.18 | <<Kommt Buchung gedndert, xy A
27.03.18 | <<5Stempeln vergessen, xy>=

Hier wird erlautert wie Falschstempelungen geldscht werden.

Es ist auch mdglich eine Zeitbuchung zu |dschen.

Pershr Name, Auswir 0070 Test, Harry
|| H Journale
Kalender Buchungen
01.03.2018 [ [26042018 EH  Filter |Ale [v]
B | zeitbuchung - - )
] s/ )@\ Zu léschende Buchung markieren und
Datum |Fehlzeit Zeit durch anklicken des roten X l6schen.
loommt leommt = e |
Di  27.03.18 6:00 - 15:00 &
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3.2.2

PersNr/ Mame, AuswNr

Ubernehmen || Verwerfen || Journale

Kalender Buchungen

01.03.20 42 Filter |l .

% Zeitbuchung Eingabe mit ,Ubernehmen® bestati-

gen. Somit wird die Eingabe mit
Datum  |Fehlzeit Zeit der griinen Markierung auf eine
kommt kommt " . .
gelbe geandert und ist gespeichert.

Di  27.03.18 £ 86100 - B
27.03.18 | Dadurch wird auch der hellgrau &
27.03.18 | hinterlegte Mitarbeitername wieder
o schwarz und Sie kdnnen weitere

Eingaben tatigen. -
Datum  |Fehlzeit Zeit S
keommt kommt eht ageht
Di 27.03.18 86180
27.03.18 | <=Kommt Buchung gedndert, xy ™
27.03.18 | 15:00 #
27.03.18 | <=<Stempeln vergessen, xy==

Das System bengtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschliel3end wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NtGes| DiffN SaldolAZ Akt.Mol
kommt kommt geht geht Rest.NY
Pej
Di  27.03.18 £15:00
27.03.18 | 00:00+ Buchung vergessen (ohne) ~ 0.00 -8.30 -546.47 0.00
Mi  28.03.18 | 00:00+ Unerlaubt keine Buchung [ TS T }—8.30 -555.17 0.00
Do 29.03.18| 00:00+ Unerlaubt keine Buchung 2 - 2 -8.30 -563.47 0.00
Summenkorrektur
Hier wird das Saldokonto verandert.
PersMr/ Name, AuswiNr 0070 Test, Harry
| Ohrnzirmar; | | JErErTEn | | Journale
Kalender Buchungen
01| Zeitbuchungen nachtragen 3 Filter |4l
Zeitbuchung
4= | Summenkomekiur
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung
kommt kommt geht geht

Es gibt zwei Moglichkeiten das Eingabefenster zu 6ffnen.
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Persir/ Name/ Auswir

0070

Test,

Harry 70[v | 7

[ [
Kalender | Buchungen Den entsprechenden Tag markieren und dann |
01032015 |66 [26042018 &) mit der Maus auf die ,Sonne“ klicken. Es 6ffnet
B [ Summenkorekiur ~] sich das Eingabefenster.
Datum |Fehlzeit Zei| Erstellen Zeit [Fehlzeit|Bemerkung [ NtGes Difft SaldaAZ Akt.Mo
kommt lcommm geht . "

_ Durch Doppel-Click auf den ausgewahlten Tag |
O 27.03.18 # 06:00 H

Mi 28.03.18
Do 29.03.18 |

Vorlage

Datum
Uhrzeit

Wert in Stunden

Korrekturtext

offnet sich das Eingabefenster.

Unerlaubt keine Buchung ] 0.00 -8.300 -555.17

Hier nur die Vorlage ,,Stundenkorr auf

SaldoKto" verwenden.

b L o £
[ e ey g v g e e

25.03.2013 ]
Tagesende  [v] Beim Eintragen des Wertes muss zwin-
W gend ein Punkt ,.“ zwischen Stunden

und Minuten gemacht werden. Bei ei-
nem negativen Wert ein Minus - vor den
Wert setzen.

In Korrekturtexten generell eine kurze Bemerkung und das eigene Namens-
kiurzel einfigen. Z.B Wegezeit fur Dienstreise, xy oder Ausgleich Saldo, xy

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

tersMr Mame, Auswir ﬂ
Obernehmen || verwerfen || ournale | Eingabe mit ,Ubernehmen* bestati-
gen. Somit wird die Eingabe mit
—— der griinen Markierung auf eine
— = gelbe geandert und ist gespeichert.
Summenkomekiur w .
g ] Dadurch wird auch der hellgrau
Dotum |Fehlzeit) | \Zeit el o=l hinterlegte Mitarbeitername wieder
_ ) schwarz und es kdnnen weitere
Dn 27.03.18 # 06:00 - 15:00 ES .
Mi  28.03.18 | @ 0o:00 E | Eingaben erfolgen.
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung
kommt kommt geht geht
Mi  28.03.18 [=] 0o:00

R ————

Z Korrektur: Netto Arbeit anwesend Periode R0 +538.17 h

S .

0.00

Das System bengtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschliel3end wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.
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3.2.3

3.23.1

Datum  |Fehlzeit |Zeit |Zeit F it|Bemerkung NtGes| DiffNY SaldolAZ Akt.Mol

kommt kommt geht geht Rest. Nt

Pel

Sa 24.03.18 00:00+ Keine Buchung 0.00 0.00 -537.17 0.00

So 25.03.18| 00:00+ Keine Buchung ~ 0.00 0.00 -537.17 0.00

Mo 26.03.18 | #07:00 - 15:00 = 7.30 -1.00 =L 0.00

D1 27.03.18 | # 06:00 - 15:00 4 8.30 0. 0.00
Mi 28.03.18| # 06:00 - 15:00 = 4_

28.03.18 | 00:00+ 2E Korrektur: Netto Arbeit anwesend Periode T sr—® 0.00

Stundenweise Dienstgang erfassen

Jeder Mitarbeiter der das Geldnde des Campus Garching dienstlich verlasst, muss sich
entsprechend mit Aul3endienst aus- bzw. einstempeln. Dafur ist vor dem eigentlichen
Stempeln am Terminal die AuBendiensttaste zu betatigen.

Generell vergessen zu stempeln (statt mit AuRendiensttaste zu stempeln)

Den entsprechenden Tag markieren und das Eingabefenster mit Doppelklick auf den Tag
oder mit Anklicken der ,Sonne” 6ffnen.

‘* Buchungskorrektur Zeit

4

Datum
| Zeit ggm”“ Durch Anklicken des Drop down Pfeils beim
Buchungstyp — Buchungstyp 6ffnet S'I(‘:‘h elne"AuswahI. Hier
fommt/Geht # ~-Kommt/Geht Fehlzeit* auswahlen.
Kommt Fehlzsit =
Korrekturtext Geht Fehlzeit |

Buchungskorrektur Zeit
‘W [Nr. | ¢ Name |Kur2

2 AZ ~
Datum 26.03.2018 ) €8 Aussendienst AD v
Zeit 10:00 Auf das Feld ,Fehlzeit* ||
uchungs wmmicenid|  Klicken. - : : -
Pl :t | Die Fehlzeit ,Aussendienst” durch
[ rebr | Doppelklick auswéhlen.
Korrekturtext |

In Korrekturtexten generell eine kurze Bemer-
kung und das eigene Namenskirzel einfligen.
Z.B. Meeting bei der Firma ABC, xy

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

Seite 24



3.2.3.2

3.2.3.3

PersNr/ Mame/ Auswir

Ubernehmen | | Verwerfen | | Journale

Filter L]

Eingabe mit ,Ubernehmen* bestéti-

Datum  |Pehlzeit) | \Zeit = | gen. Somit wird die Eingabe mit
der griinen Markierung auf eine

gelbe geandert und ist gespeichert.

__ Dadurch wird auch der hellgrau
10:00 # R . . .

: hinterlegte Mitarbeitername wieder
26.03.18 | @300 schwarz und es kdnnen weitere
26.03.18| 100 # Eingaben erfolgen.

Das System bengtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschlielRend wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Normal gestempelt (statt mit Aul3endiensttaste zu stempeln)

Sollte der Mitarbeiter vergessen haben am Terminal vor dem Stempeln Aul3endienst aus-
zuwahlen und somit nur eine reine Kommt/Geht — Stempelung entsteht, kann diese durch
Doppelklick auf die entsprechende Stempelung geandert werden. Es 6ffnet sich das Ein-
gabefenster. Hier wiederum den Buchungstyp auf ,Kommt/Geht Fehlzeit” andern, auf das
Feld ,Fehlzeit® klicken und es 6ffnet sich das Fenster mit den Fehlzeiten, ,Aussendienst*
auswahlen. Danach die Eingabe mit ,Ubernehmen® speichern.

AuRRendienst zum Dienstbeginn

Mitarbeiter stempelt bei Eintreffen am Dienstort am Terminal mit der Taste ,Aussendienst"
ein.

PersNr/ Name/ Auswir 0070 Test, Harry ;-'(jil 7 Vé’
|| || Journale
Kalendar Buchungen
01.03.2013 [E  [ozos2018 E  Filter [2e [~]
B z=itbuchung v |
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NtGes| Diffig SaldolAZ Alkt. Mol
kommit kommt aeht geht Rest.Mh
Pej
Mo 0Z.04.18 00:00+ Felertag B.30 o.o0 1.00 0.00
Di  03.04.18 |[HaD £10:00 - 17:00 # A 6.30 -2.00 -1.00 0.00
. i

Der Gleizeitverwalter erhalt vom Mitarbeiter einen vom Vorgesetzten unterzeichneten Kor-
rekturbeleg Giber den Beginn seines AulRendienstes. Z.B. 08:00 Uhr

Den entsprechenden Tag markieren und das Eingabefenster durch Anklicken der ,Sonne*
offnen.
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Buchungskorrektur Zeit

Durch Anklicken des Drop
down Pfeils beim Buchungstyp
offnet sich eine Auswahl. Hier

Datum 26.03.2018
Zeit Komimit
I Geht
Buchungstyp e /
Kommit Fehlzeit
Korrekturtext Geht Fehlzeit

.Geht Fehlzeit* auswahlen.

R

Buchungskorrektur Zeit

1

r. | 4 Name |Kurz

210 AZ ~

Datum 4 Aussendienst D AD V]
Zeit 0300 - . . .

Die Uhrzeit eintragen und Die Fehlzeit ,Aussen-
Buchungstyp Geht Fehiz] A . dienst“ durch Do e|k||ck

das Feld ,Fehlzeit* anklicken. dienst. pp
[ renier ] | auswahlen.
Korrekturtext |

Namenskirzel einfigen. Z.B. Me

In Korrekturtexten generell eine kurze Bemerkung und das eigene

eting bei der Firma ABC, xy

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

PersNr/ Name/ Auswhr |C|:-_.‘3 Test, Harry

7olv]

Die Eingabe mit ,Ubernehmen® be-

Kalender Buchungen

statigen. Somit wird die Eingabe
mit der griinen Markierung auf eine

[pl032018 | [2052018 |

Gz

Filter

gelbe geandert und ist gespeichert.

.
Datum Zeit Zeit
k geht

Fehlzeit

geht

Fehlzeit

Bemerkung

Dadurch wird auch der hellgrau

Di  03.04.18 @ | A3)
03.04.18 |

03.04.18 |[laD

08:00

#10:00 - 17:00 =

hinterlegte Mitarbeitername wieder
schwarz und es kénnen weitere
Eingaben erfolgen.

<<Meeting

Das System bendtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschlieend wieder der gewiinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NtGu‘
kommt kommt geht geht
So 01.04.18 00:00+ Keine Buchung 0.00
A [Ess
DI 03.04.18 | 08:00 ¢ [Jro
03.04.18 | <<Meeting bei der Firma ABC, xy==
03.04.15 a0 #10:00 - 17:00 # 8.30
3.2.3.4 AuRendienst zum Dienstende
Mitarbeiter stempelt beim Verlassen des Dienstortes am Terminal mit der Taste ,Aussen-

dienst” aus.
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PersMr/ Mame/ AuswiNr 0070 Test, Harry
‘ | ‘ | Journale
Kalender Buchungen
01.04.2018 02.05.2018 Filter |Alle ~]
B[ zeitbuchung [v]
Datum  |Fehlzeit Zeit | Erstellen Zeit Fehlzeit|Bemerkung
kommt kom geht geht
Mo 02.04.18 00:00+ Feiertag
Di  03.04.15 | #08:00 - 14:00 z [Jro

Der Gleitzeitverwalter erhalt vom Mitarbeiter einen vom Vorgesetzten unterzeichneten
Korrekturbeleg tber das Ende seines AuRendienstes. Z.B. 18:00 Uhr

Den entsprechenden Tag markieren und das Eingabefenster durch Anklicken der ,Sonne*
offnen.

Ubernehmen Abbrechen
Die Uhrzeit vom Ende des Aul3en-
Datum TR dienstes eintragen.
Zeit 1300 . . l
Kommt || Durch Anklicken des Drop down Pfeils
Buchungstyp o eht beim Buchqngstyp oIfnet SIE:h eine
Kommi/Geht Fehlzait Auswahl. Hier ,Geht" auswahlen.
Korrekturtext Kommt Fehlzeit 1
Geht Fehlzeit i
In Korrekturtexten generell eine kurze
Bemerkung und das eigene Namens-
kurzel einflgen. Z.B. Ende Meeting
bei der Firma ABC, xy

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

Pershr/ Mame, Auswir

| Obemechmen || verwerfen || Joumale | Die Eingabe mit ,Ubernehmen* be-
statigen. Somit wird die Eingabe -
atonder | mit der griinen Markierung auf eine
-~ gelbe geandert und ist gespeichert. |—
ner
B Zettouchung 2 Dadurch wird auch der hellgrau
Datum Eehlzeit EEit ZELt hinterlegte Mitarbeitername wieder
omme emme o=t schwarz und es kénnen weitere
Di 03.04.18 # 08:00 - 1400  #| Eingaben erfolgen. B
03.04.18 | & 18:00 M
03.04.18 | <<Ende Meeting bei der Firma ABC, xy==>

Das System bengtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschliel3end wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Seite 27



3.24

Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit|Bemerkung NtGes| DiffN SaldolAZ Akt.Mo
'geht [geht Rest.N
P
Di 03.04.18 £ 08:00 - 14:00 £ [JAD
03.04.18 | 18:00 Ed ~ 9.15 0.45 1.45 0.00
03.04.18 | <<Ende Meeting bei der Firma ABC, x

Arztbesuch buchen

Jeder Mitarbeiter hat die Moglichkeit am Terminal ,,Arztbesuch® beim Kommen oder Ge-

hen zu stempeln. Sollte dies vergessen werden, kann die Buchung wie folgt erfasst wer-
den.

Markieren Sie den entsprechenden Tag und 6ffnen Sie das Eingabefenster in dem Sie
einen Doppelklick an dem Tag machen oder tber anklicken der Sonne.

Persir/ Name/ Auswir 0070 Test, Harry
Kalender Buchungen
[01.04.2018 02.05.2018 Filter |Alle [v]

E|Zeithu::hung E' ¥ / x

Fehlzeit|Bemerkung

Di  03.04.18 |

‘T Buchungskorrektur Zeit

Datum 03.04.2018 : -
| . gﬂrrrl't"ﬂ Durch Anklicken des Drop down Pfeils

zeit Kommt/Geht beim Buchungstyp 6ffnet sich eine
Buchungstyp i Auswahl. Hier ,Kommt/Geht Fehlzeit"

Kommt Fehlzsit o

Geht Fehlzeit auswahlen.
Korrekturtext |

4
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Ubernehmen | | Abbrechen

Nr. ] Lblame |Kurz
210  Arztbesuch AZ ~
Datum 03.04.2018 4 ussendienst AD W
zeit e - Das Feld ,Fehlzeit* anklicken und da-
Kommt/Geht Fehlzeit | v “ H
Buchunostyp R nach ,Arztbesuch* durch Doppelklick
| Fehizet | auswahlen.
Korrekturtext 4 ‘

In Korrekturtexten generell eine kurze Bemerkung und das eigene Na-
-1 menskirzel einfugen. Z.B. Krank nach Hause, Vergessen Arztbesuch
zu stempeln.

Wichtig: Die Eingabe mit Ubernehmen speichern.

PersNr/ Namea/ Auswhr

Ubernehmen | | Verwerfen ‘ | Journale
Kalender Buchung=n Die Eingabe mit ,,Ubernehmen“ be-
e statigen. Somit wird die Eingabe |
% Zsitbuchung ~] mit der grinen Mark_lerung au_f eine
gelbe geandert und ist gespeichert.
Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit
kommt | | |kommt geht Dadurch wird auch der hellgrau
Di 03.04.18 £08:00 hinterlegte Mitarbeitername wieder |
03.04.18 | B 14:00 | schwarz und es kdnnen weitere A
03.04.18 | Eingaben erfolgen. -

Das System bendtigt einen Moment/einige Minuten um die Zeiten zu errechnen und somit
in der Buchungsmaske korrekt anzuzeigen. Damit die Anderungen auch angezeigt wer-
den, muss in eine andere Ansicht bzw. zu einem anderen Mitarbeiter gewechselt werden
und anschliel3end wieder der gewlinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden.

Datum  |Fehlzeit Zeit Zeit Fehlzeit| Bemerkung NtGes| DiffiN Saldo|lAZ Akt.Mol

kommt kommt geht geht Rest. Nt

Pegj

DI 03.04.18 #08:00 - 14:00 Ed AZ 8.30 0.00 1.00 0.00
03.:24.15| <=\ergessen Arzttaste zu stempeln A

Dieser Vorgang kann mit der Kommt Buchung identisch durchgefuhrt werden.
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Journale/Listen erstellen (monatlich)

Wie bereits weiter oben erlautert, ist in der ,Dienstvereinbarung Uber die Gleitende Ar-
beitszeit am Universitatsstandort Garching der Technischen Universitat Miinchen® klar de-
finiert, welche Auswertungen bzw. Journale vom Gleitzeitverwalter zu erstellen sind bzw.
erstellt werden durfen und wem diese zu Ubergeben bzw. zuzustellen sind.

Monatsjournale fir die Mitarteiter

Gemal Punkt 4.4.1 der ,Dienstvereinbarung Uber die Gleitende Arbeitszeit am Universi-
tatsstandort Garching der Technischen Universitat Muinchen® erstellt der jeweilige Gleit-
zeitverwalter monatlich einen Ausdruck Uber die vom Beschéftigten im Vormonat geleis-
teten Dienstzeiten (Monatsjournal).

Hierzu wird wie folgt vorgegangen:

mﬂ-al Zuerst das Register/den Reiter ,Client* auswahlen -

PersNr/ Hame/ AuswNr |00?1 Bond, Jamesz TEST
Korrekturen
P Dezrnzhirrzn Yarwarfan | S 2
‘ Auswertungen ‘ | Obzrniznirrz H et Journale
Journale
Kalender Buchungen

Einstellungen I

Danach ,Journale® auswahlen/anklicken
(2 Moglichkeiten mit dem gleichen Ergebnis) —”—| .

1 2 E} 4 5 [ Fi a ] 10 | 11 (12 (13 |14 (15 |16 (17 |1

PersNr/ Mame/ Auswhr (‘.QQL Bond, James TEST /?1.@)? Vp
Journal Vorlagen VO
I‘a‘\l'ebListe - Monatsjournal E1
oo S e Auswahl Zeitraum — Erfolgt hier keine Aus-
— = — wahl so wird das aktuelle Monatsjournal

(nicht das vom Vormonat) generiert.

Wird dieses Feld angeklickt Wird dieses Feld angeklickt so werden die
so wird nur das Journal der Journale aller zur Auswahl stehenden Perso-
oben ausgewahlten Person nen generiert.

generiert.

Wie bereits weiter oben erwahnt missen die Journale so zugestellt werden, dass andere
keine Einsicht nehmen kdnnen. Die Erstellung des monatlichen Ausdrucks des Monats-
journals kann entfallen, wenn der Beschéftigte sein Einverstandnis Uber die elektronische
Versendung des Monatsjournals gegeben hat.“ Das entsprechende Formular ,Einrichtung
Monatsjournal per E-Mail“ ist im Dienstleistungskompass zu finden unter:

https://portal.mytum.de/kompass/it intranet/gleitzeit garching
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4.2

Listen fur den Vorgesetzen

In Punkt 4.4.1 der ,Dienstvereinbarung uber die Gleitende Arbeitszeit am Universitats-
standort Garching der Technischen Universitat Minchen® ist ferner festgelegt, dass der
Vorgesetzte monatlich vom Gleitzeitverwalter jeweils einen Ausdruck tber die Salden (An-
lage E2), einen Ausdruck Uber die Prasenzzeitverletzungen der Beschéftigen seiner Or-
ganisationseinheit (Anlage E3), einen Ausdruck Uber die Aktivierung der Arztbesuchstaste
(Anlage E4) sowie einen Ausdruck iiber die Uberschreitung der 10h Grenze (Anlage E5)
erhalt.

Hierzu wird wie folgt vorgegangen:

Zuerst das Register/den Reiter
~Workflow" auswahlen...

Aufgaben

eigene Antrdage

Monatsjournale

— ...danach unter ,Journale“ auf

Gruppenlisten

JE: WebListe—Salden 1. Vorg. E2 | wD

\
Die Gewlnschte Personengruppe und Liste auswéahlen. Die gy
Liste wird sofort nach Auswahl generiert und angezeigt. Nur
noch Ausdrucken bzw. Speichern und weitergeben — Fertig. | te

Anmerkung:

Wie Sie wahrend der Benutzung des Zeus®WebClient vielleicht feststellen werden, gibt
es auch noch folgende Mdglichkeit.

[ —
[ Workflow 'ID

Journale

...danach unter ,Auswer-

) AUSWEE [ sourmale
tungen® auf ,Journale“. [—

Benutzername

Zuerst das Register/den
Reiter ,Client” auswahlen...

Journal Vorlagen wvon

I‘a'u'ebListe - Monatsjournal E1 E

Kennwort
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[ Worlflow

PersMr/ Name/ AuswhNr IOO?l Bond, James TEST
<@ ol Die gewlinschte
Webliste - Salden f. Vorg. E2 [y ——|f

| Liste/Journalvorlage auswahlen

_g- und anschlieRend

I~ Alle” anklicken.
Die Liste wird sofort nach Auswahl

3 41 T generiert und angezeigt.
Benutzer: Automatikliste
Fr25.05.18 12:07 WeblList

Hier ist allerdings zu beachten, dass hier alle von lhnen verwaltete Mitarbeiter au3er Sie
selbst aufgefiihrt werden. Aus diesem Grund ist die Auswertung an dieser Stelle nur be-
dingt nutzbar.
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Filterfunktion

Um die Menge der auswahlbaren Personen einzuschranken, kann dies uber die Filter-
funktion im Rahmen der verfligbaren Abteilungen geschehen.

Immer, wenn die Schaltflachen R neben der Personenauswahl im Register ,Client"
verfuigbar sind/erscheinen, kann die Filterfunktion benutzt werden. Im Folgenden wird die
grundlegende Funktionsweise kurz erlautert.

[oort Bond, James TEST 71 ?
S — Durch Anklicken des ,Filterdefiniti- —
onssymbols“ 6ffnet sich ein neues
Fenster.

Hier kann der Filter beliebig nach Einzelpersonen, Abteilungen bzw. Pers.-Gruppen defi-
niert werden.

Le Bl
(2 . - Internet Explorer - [Elﬂlg
~
| ok || abbrechen |
Ausgewdhlte Personen
Parsonen Abtzilungen Pars.-Gruppen
| 75 PersNr |Name | AuswNr
ersNr  |[Name | AuswNr
0070 Test, Harry 70
0071 Bond, James TEST 71
0076 Test (Zeitverwalter), 76
40000 Heizkraftwerk, Leitw 40000
51000 WEB-Terminal, Teste51000
52000 WEB-Terminal, Teste52000 >
75 Weochenmodell, Test 75 . .
5004 Test, Hannelore e - Ausgewidhlte Abteilungen/Personengruppen
[nr |Name Jkurz
v

S 4

Durch Markieren und Verschieben mittels der roten Pfeile in die rechten Auswabhlfelder
sowie anschlieRendem Bestatigen mit ,OK* wird der Filter definiert.

‘ 9999 Test, Hannelore 9999 ’
Q70 Test, Harry 70
1ﬂIImH|Fl\'-\ ,A
Zur Auswahl stehen dann nur noch Hier lasst sich erkennen,
die gefilterten Personen. dass der Filter gesetzt ist.

b4 - Durch Anklicken dieser Schaltflache lassen sich wieder alle verfligbaren Per-
sonen anzeigen.

S > Durch Anklicken dieser Schaltflache lasst sich der Filter wieder aktivieren.

- Durch Anklicken dieser Schaltflache lasst sich der Filter anpassen bzw. auch
zuriicksetzen.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Wichtige Hinweise flr Gleitzeitverwalter

Alle fur die Zeitverwaltung in den nachfolgenden Punkten genannten benétigten Formu-
lare sind im Dienstleistungskompass unter

https://portal.mytum.de/kompass/it_intranet/gleitzeit garching

zu finden.

Neuer Mitarbeiter

Die Systemadministratoren des SG 453 erhalten in der Regel vom Ref. 23 (ZA 2) eine
Kopie des Arbeitsvertrages des neuen Mitarbeiters.

Sollte der Mitarbeiter in Teilzeit angestellt werden, so wird hoch die Verteilung der Arbeits-
zeit bendtigt. Hierfur ist das Formular ,Antrag fur einen neunen Mitarbeiter” auszufullen.
AuRerdem ist mitzuteilen, wenn es sich um einen schwerbehinderten Mitarbeiter handelt.

Danach wird der neue Mitarbeiter im System angelegt und der Chip fir die Zeiterfassung
zugeschickt. Wir bitten auch um Mitteilung, falls noch ein Chip vorhanden ist — dann wird
auch noch die Chip-Nr. benétigt.

Anderung der Wochenstunden bzw. Verteilung der Arbeitszeit

Die Systemadministratoren des SG 453 erhalten in der Regel vom Ref. 23 (ZA 2) eine
Kopie des Anderungsvertrages.

Bei Teilzeitmitarbeitern wird die Verteilung der Arbeitszeit benétigt. Hierfur ist das Formu-
lar ,Antrag auf Anderung des Wochenmodelles* auszufiillen.

Austritt eines Mitarbeiters

Die Systemadministratoren des SG 453 erhalten in der Regel entsprechende Kindigungs-
bestatigungen in Kopie vom Ref. 23 (ZA 2). Der Austritt ist von der zustandigen Stelle
(Lehrstuhl/Fakultéat/Organisation) den Systemadministratoren des SG 453 entsprechend
anzuzeigen und der Zeiterfassungschip an das SG 453 zurtickzusenden. Der betroffene
Mitarbeiter wird anschlieBend von den Systemadministratoren des SG 453 aus dem Zeit-
erfassungssystem geldscht.

Verlorene/defekte Zeiterfassungschips

Sollte ein Zeiterfassungschip verloren gehen, bitte umgehend bei den Systemadministra-
toren des SG453 melden. Ebenso verhalt es sich bei defekten Zeiterfassungschips.

Neuer Gleitzeitverwalter

Die Systemadministratoren des SG 453 benétigen hierfir vom entsprechenden Vorge-
setzten ein formloses Schreiben Uber die Benennung des neuen Gleitzeitverwalters. Aus
diesem Schreiben muss klar hervorgehen, fiir welchen Bereich der Gleitzeitverwalter ein-
zusetzen ist. Vor dem Freischalten des neuen Gleitzeitverwalters muss dieser an einer
Schulung bei den Systemadministratoren des SG 453 teilnehmen. In dieser Schulung wird
die grundséatzliche Arbeitsweise des elektronischen Zeiterfassungssystems erlautert.
Grundlegende Fragen werden in diesem Zusammenhang beantwortet. Im Rahmen der
Schulung ist vom neuen Gleitzeitverwalter das Formular ,Anlage C — Umgang mit den
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6.6

Gleitzeitdaten durch den/die Gleitzeitverwalte/in und den/die Systemadministratoren” (An-
lage zur Dienstvereinbarung) auszufillen und zu unterzeichnen.

Versendung des Monatsjournal per E-Mail

Jeder Mitarbeiter hat die Mdglichkeit das Monatsjournal am Terminal abzurufen und per
E-Mail an seine Mailaddresse senden zu lassen.

Dazu muss der Mitarbeiter das Formular ,Journal per E-Mail Einverstandniserklarung®
ausgeflllt und unterschrieben an die Systemadministratoren des SG 453 senden.
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