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Menubereiche (Kurzubersicht)

Zusatzlich zum Standardment eines/r Mitarbeiter/in stehen flir Genehmiger/innen weitere Menipunkte
zur Verfligung.

SR ZEIT+ WORKFLOW
Eigene Antrage
Zeitkorrekturantrage
Genshmigungen

#.MITARBEITER
Freigabe, Buchungen
Mitarbeiterplaner
Dienstplan
Wochenplaner
Tagesplaner
Springerzuordnung
Salden per Stichtag
Saldenjahresibersicht

<3 Links
Altuelle Stellenangebote

ZEIT+ WORKFLOW

Genehmigungen
Hier werden einerseits alle zugewiesenen Antrage aufgelistet, welche genehmigt oder abgelehnt werden
kénnen, andererseits kdnnen bearbeitete Antrage angezeigt werden.

MITARBEITER

Freigabe, Buchungen

Listet alle zugewiesenen Mitarbeiter/innen auf sowie die jeweilige Anzahl offener Antrdge, Fehler,
Salden und den Freigabestand der Zeitprotokolle.

Mitarbeiterplaner

Bietet eine kalendarische Ubersicht Uber Buchungen und Fehlzeiten aller zugewiesenen
Mitarbeiter/innen sowie deren Salden.

Dienstplan

Zeigt in tabellarischer Form monatsweise die definierten Tagesmodelle aller zugewiesenen
Mitarbeiter/innen. Hier kdnnen die Schichten entsprechend eingeteilt werden.

Wochenplaner

Zeigt in tabellarischer Form monatsweise die definierten Tagesmodelle aller zugewiesenen
Mitarbeiter/innen. Hier kdnnen die Schichten in einer Wochenansicht eingeteilt werden.

Tagesplaner

Zeigt in tabellarischer Form tageweise die definierten Tagesmodelle aller zugewiesenen
Mitarbeiter/innen. Hier kdnnen die Schichten in einer Tagesansicht eingeteilt werden.

Salden per Stichtag

Listet Salden aller zugewiesenen Mitarbeiter/innen per Stichtag auf.

Saldenjahrestbersicht

Listet Salden aller zugewiesenen Mitarbeiter/innen je Monat fir ein Kalenderjahr auf.

Menlbereiche (Kurziibersicht)
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Filter

Jeder der fir Genehmiger/innen freigeschaltete Menlpunkte bietet die Mdéglichkeit, nach Name des
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin oder nach bestimmten Gruppen (z.B. Kostenstelle) zu filtern.

Freigabe, Buchungen @ 11/2018 @

Mitarbeiter Auswahl Status - Auswahl der Gruppe |- I:l Q Sortierfolge -
Werk
Abteiung
Kostenstele
DH-Gruppe

Nach Auswahl einer Gruppe 6ffnet sich ein Fenster, welches die anzuzeigenden Mdglichkeiten zeigt.

ZEIT+ WORKFLOW

Genehmigungen

Wie unter ,Eigene Antrage“ werden die Eintrage in die Reiter ,Aktuell“ und ,History“ unterteilt:

Aktuell

Antrag Nr Mitarbeiter erstellt am EE V?ETE:H fallig am Vertreter Genehm.5tufe Status
Bitte wihlen Sie den gewlinschten Vorgang.
. Theodor ;
gungspfl. . 11, :00-19: - 8 12, .10,

# | Genehmigungspfl. Std. GPS 19.11.2018 19:00-19:30 Testmitarbeiterd 11,12,2018 10.10.2022 1 unbearbeitat
& | Krank 03.12,2018 - 07.12.2018 Theresa Testmitarbeiter? 11,12,2018 10.10.2022 1 unbearbeitat
& | Zeitkorrektur wvom 14.12.2018 Theresa Testmitarbeiter2 11.12.2018 10.10.2022 1 unbezrbaitet

. Theoder .
# | Pflegefreistelluna 05.12.2018 - 07.12.2018 Testmitarbeiter1 11.12.2018 10.10.2022 1 unbearbaitet

) . Theoder ;
# | Zeitausaleich 17.12.2018 - 17.12.2018 Testmitarbeiterl 11.12.2018 10.10.2022 1 unbezrbaitet
# | Urlaub 27.12.2015 - 28.12.2018 Thomas Testmitarbeiter3 11.12.2018 10.10.2022 1 unbearbaiter

Im Reiter ,Aktuell sind alle Antrage aufgelistet, welche zu bearbeiten sind (genehmigen oder ablehnen).
Dies ist durch das Symbol bzw. den Status ,unbearbeitet* gekennzeichnet.
Zu bearbeitende Antrage kénnen entweder einer/m oder mehreren Genehmigern/innen zugewiesen

sein.
Antrag Nr Mitarbeiter erstellt am ak 'u'feﬁrtrreter fallig am Vertreter Genshm.Stufe Status

[alle v| [2018 v| o [alle v
% | Krank 03.12.2018 - 05.12.2018 'I-l:?::rﬁﬁ:rarheiterl 26.11.2018 23.09.2022 1 sbgelehnt
| Krank 02.11.2018 - 07.11.2018 jl-'lgse:r:‘i?c;rbeiterl 22.11.2018 21.09.2022 1 genshmigt
| Zeitkorrektur vom 07.11.2018 :ll-'::r:‘i?‘:;rheiterl 21,11.2018 20.09.2022 1 genehmigt
| Uraub 20.11.2018 - 21.11.2018 Theresa Testmitarbeiter2 21.11.2018 20.09.2022 1 genehmigt
| Zeitkorrektur  vom 06.11.2018 I’::::rﬁ‘i:;:rarheiterl 21.11.2018 20.08.2022 1 genehmige
| Krank 01.11.2018 - 07.11.2018 TThe::r:?c;rbeiterl 21.11.2018 20.09.2022 1 genehmigt
+| Krank 04.10.2018 - 10.10.2018 Theresa Testmitarbeiter2 21.11.2018 20.09.2022 1 genehmigt
| udaub 22.10.2018 - 26.10.2018 Jheedor 21.11.2018 20.08.2022 1 zuriickgezogen

Testmitarbeiterl

Im Reiter ,History“ werden bereits bearbeitete Antrage angezeigt.
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Diese wurden entweder ,genehmigt® , ,abgelehnt” xI oder aber auch vom Mitarbeiter/von der
Mitarbeiterin ,zuriickgezogen® (@,

Antrage bearbeiten

Wird ein unbearbeiteter Antrag ausgewahlt, werden alle relevanten Informationen dazu angezeigt. Im
Menu oben kann Uber die Schaltflache ,Salden anzeigen“ eine Liste der aktuellen Salden des/r
Mitarbeiters/in angezeigt werden. Zudem ist es mdglich, eine Begriindung anzugeben, welche, sofern
,Sichtbar fur Mitarbeiter* auf ,Ja“ gesetzt, fur den/die Mitarbeiter/in ersichtlich ist oder auch als
Information an den/die nachste/n Genehmiger/in dient.

+ =
Q. Detail | | = Salden anzeigen | | ¥= Monatsprotokolle

i P Nr. 124 I 27.11.2018 Falli 36.09.2022
Mitarbeiterantrag ’ erstelieam sllig am

Theodor Testmitarbeiterl Pflegefreistellung 12.11.2018 - 12.11.2018

unbearbeitet LE
Ich beantrage Pflegefreistellung fiir meine Tochter Sarah (2 1.).
Text Mitarberter

(Soll) Arbeitszeit
Antrag 1 Tage

= c erstellt fallig
Genehmlgung Genshm.Stufe 1 am 27-11.2018 am 26.09.2022

Genehmiger Torsten Testgenehmigerl

unbearbeitet LE

als Wertreter fur

Begriindung

sichtbar fir Mitarbeiter ®3a () Mein

T

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,genehmigen oder ,ablehnen® wird der Antrag — abhangig von der
Genehmigungshierarchie - abgeschlossen oder an eine/n weitere/n Genehmiger/in weitergeleitet.

Uber die Schaltflachen ,Detail*, ,Salden anzeigen“ und ,Monatsprotokolle“ kénnen Infos zum Antrag
bzw. zum Antragssteller eingesehen werden.

Je nach Antragstyp unterscheidet sich die Ansicht der angezeigten Salden.
Beim Urlaubsantrag wird das aktuelle Urlaubsguthaben angedruckt:

{5oll) Arbeitszeit
Antrag

Saldo Udaub 11 Tage

2 Tage

Der Zeitausgleichsantrag zeigt den aktuellen Zeitkontostand:

(5oll) Arbeitszeit
Antrag

Saldo Zeitkontostand 5:45 Std:Min

Detailansicht eines Antrages mit Begriindung:

8:00 Std:Min

ZEIT+ WORKFLOW
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MITARBEITER

Freigabe, Buchungen

Freigabe und Buchungen zeigt eine informelle Ubersicht tiber Anzahl der offenen Antrage und Fehler,
Zeitprotokoll-Freigaben und Salden pro Mitarbeiter/in an.

Freigabe, Buchungen @ 11/2018 @

Mitarbeiter Auswahl Status ~  Auswahl der Gruppe - I:l Q  Sortierfolge -
Mitarbeiter offene Antrége Fehler MA aut.Periode Letzte autoris. Periode Freigabe? ZA Gesamt Urlaub Werletzung Mind. AZ Werletzung Pause
(& #  Testmitarbeiters Theodor 10/2018 = 8:15 11 1
Q‘ g Testmitarbeiter2 Theresa 09/2018 * - 1:40 9
Q‘ g Testmitarbeiter3 Thomas E3 E3 — 25
Gesamtsumme 9:55 45 1

Mit Klick auf Anzeigen werden die Mitarbeiter/innen angezeigt. Dieses Ergebnis kann Uber die Filter
noch weiter eingeschrankt werden.

Mitarbeiter|:| Auswahl Status |Auswahl der Gruppe V| | | Q |Sortierfolge Vl Anzeigen
Freigegebene k
Mitarbeiter Nicht Freigegebene A aut.Periode Letzte autoris. Periode Freigabe?

In den Spalten werden folgende Informationen angefihrt:
e Mitarbeiter/in
o Offene Antrage (zeigt die Anzahl der noch nicht bearbeiteten Antrage)
o Fehler (zeigt die Anzahl von Buchungen, die als Fehler eingestuft wurden — Pausenverletzung
etc.)
e MA aut. Periode (hier wird das letzte, vom/ von der Mitarbeiter/in freigegebene Monatsprotokoll,
angefuhrt)
Letzte autoris. Periode (zeigt das letzte endgenehmigte Monatsprotokoll)
ZA gesamt (zeigt den aktuellen Mehrstundenstand an)
Urlaub (zeigt den aktuellen Urlaubsstand an)
Verletzung Mind. AZ (liefert die Anzahl von Tagen mit Unterschreitung der Mindestarbeitszeit)
Verletzung Pause (liefert die Anzahl von Tagen mit Verletzungen der Pausenregelung)

Urlaub \J’erletz:zg Mind. Verletzung

Zh
Gesamt Pause

Ein Klick auf das Symbol # 6ffnet das Zeitprotokoll des ausgewahlten Monats.

m ng Z JUSTIZBETREUUNGSAGENTUR

JBA INTERN, FIGH, DOLM, EStempelprotokoll incl. LohnartPeriode 11/2018

Pers.Nr. 101 Testmitarbeiter1l Theodor 1.11.2018-30.11.2018
Datum ZA Gesamt Scll Pause Saldo Pilege T-Mod
Do 1.11.FTG a:00  B:00 FOA04
Fr 2.11.KR& 2:00- 2:00 £:00 FO&08
N 10:00-12:00 K 2:00
P 12:00-12:30 K 0:30
N 12:30-14:00 K 1:30
DG 14:00-15:15 K 1:15
N 15:15-16:30 K 1:15
Sa 3.11.KRRL FREIS
S0 4.11.KRA FRET
o 14:00 14:00 0:30
Mo 5.11.N 8:00-12:00 K 4:00 B:00 2:00 FOB04
KRR B:00- B:00
P 12:00-12:30 K 0:30

N 12:30-19:45 K 7:15
GPS18:00-19:00B 1:00
W Buchung zu bestitigen
Di 6.11.RRZ 8:00- 9:00 K 1:00 g:00 F0a0a
KRA 8:00- B:15 0:15
W Buchungen mit ueberlappenden Zeiten gefunden
H G:00-12:30 K 3:30

- MITARBEITER
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Das Symbol & sffnet den Kalender fiir den/die jeweilige/n Mitarbeiter/in.

Kalender @ 2018 @ [ schichtplan

Janner
Februar
Marz

April

Mai

Juni

Juli
August
September
COktober
November

Dezember

0102030405060708091011121314151617 18192021 22 2324 25 26 27 28 29 30 31 Zeitkontostand Urlaub Urlaub Verbrauch +/- Verletzung Mind. AZ Verletzung Pause

0:03 3
F . 3:47 5 3-
1:50 7 5-
KKKKEKEKEKEKEKEKEKLEK . F 3:30 9
F . . ffo. . . F F 7:45 8 3- 1
BB F . 7 F F F F 12:30- 10

[ zuriick ]

Mit einem Klick auf das Symbol ' oder den Namen gelangt man zur Buchungsiibersicht und sieht alle
aufgetretenen Fehler, ob bereits bestatigt oder noch unbestatigt.

Buchungszeit Arbzeit
Datum Zeitart von bis Pause Istzeit Sall Diff. Text [ Info
Do 01.11.2018 Feiertag 8:00 8:00
Fr 02.11.2018 MNormal 8:30 14:30 6:00 5:00

Sa 03.11.2018
So 04.11.2018

KW 44 14:00  14:00
Ma 05.11.2018 MNormal 11:45 4:00 8:00
Pause 12:30 0:45
Mormal 12:30 16:45 4115 0:15
Di  06.11.2018 Normal 8:00 11:30 3:30 8:00
Pause 11:30 12:30 1:00
MNormal 12:30 17:15 4:45 0:15
Mi  07.11.2018 Normal 8:15 12:30 4:15 8:00
Pause 12:30 | 13:15 0:45
MNormal 13:15 16:00 2:45 1:00-
Do 08.11.2018 Normal 7:30  11:00 3:30 8:00 pienstgang passive
Naormal 11:00 12:30 1:30
Fause 12:30 13:30 1:00
MNormal 13:30 17:00 3:30 0:30
Fr  09.11.2018 Normal 8:00 14:00 6:00 6:00
Sa  10.11.2018
So  11.11.2018
KW 45 38:00  38:00
Mo  12.11.2018 Eﬁ':nﬂ'iﬂ?gmit 7:30  12:00 4:30 8:00 passive Reisezeit 1 h
Pause 12:00 13:00 1:00
Eﬁ':nﬂ'iﬂ?gmit 13:00 17:30 4:30 1:00 passive Reisezsit 1 h
Di  13.11.2018 E?:nﬂ‘;ﬂ?gmit 8:30 13:00 4:30 8:00 passive Reisezeit 1 1/2 h
Pause 13:00 13:45 0:45
Normal 13:45 17:30 3:45 0:15
Mi  14.11.2018 Normal 7:00  16:15 9:15 8:00 1:15 uchungszeile mit mehr al= & Stunden

MITARBEITER
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Mitarbeiterplaner

Der Mitarbeiterplaner zeigt monatsweise gebuchte An-/Abwesenheiten je Tag sowie Salden und
festgestellte Fehler (z.B. fehlende Pause).

Mitarbeiterplaner @ 01.11.2018 - 30.11.2018 @ nld. offene Antrage [ Schichtplan
mitarbeiter || Auswahl der Gruppe = I:l Q  Sortierfolge -

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Mitarbeiter ZA Gesamt Urlaub Werletzung Mind. AZ Verletzung Pause

Do Fr 53 So Mo D1 Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr 5a Se Mo D1 Mi Do Fr S5a So Mo Di Mi Do Fr

Testmitarbeiter1 Theodor F K K a a 8:15 11 1
Testmitarbeiter2 Theresa F 1:40 9
Testmitarbeiter3 Thomas F 25

Gesamtsumme 9:55 45 1

Mit einem Klick auf den Namen gelangt man zur Kalender-Ansicht fiir das Kalenderjahr.

Zeitartenkilrzel im Kalender / Mitarbeiterplaner
Urlaub

F  Feiertag

& Arzt

P Pflegefreistellung (nicht genehmigt — schraffiert)
k. Krank (nicht genehmigt — schraffiert)

Dienstverhinderung
f Fortbildung
Anwesend mit Pause
. Anwesend ohne Pause
? Unentschuldigt abwesend (keine Buchungen eingetragen)

Kirzel die als GroRBbuchstabe dargestellt werden, stellen eine ganztéagige Zeitart dar. Kleinbuchstaben
kennzeichnen stundenweise Fehlzeiten (bei mehrfachen stundenweisen Fehlzeiten wird nur ein Kurzel
dargestellt).

Eine schraffierte Darstellung deutet auf einen noch nicht genehmigten Antrag hin:

Beispiel: Pflegefreistellung nicht genehmigt -~

Dienstplan

Der Dienstplan ist vorwiegend fur Genehmiger/innen mit Dienstplanen relevant, da hier die
zugewiesenen Tagesmodelle angezeigt werden. Er bietet aber auch fur alle anderen Genehmiger/innen
mitunter interessante Informationen.

Dienstplan Torsten Testgenehmigerl
. FRET PO707 Pi103 e
Dienstplan  [01.03.2010 | = - [31.03.2019 | B vorise v Oome ((rmer ) (_emerz )(_posoz J( ozo7 ) pitea J( pisoz )] &2
Mitarbeiter | [Excl.code Abfro ] [PG-INTERN-TEST ] [Sortierfolge <] tmocel[ |~ O generisch (CAnzeigen )
KW 09 Kw 10 Kw 11 Kw 12 KW 13
Mitarbeiter Sall (EEl\IDr;g Fehler 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
So Di Mi Do So So Do Fr So Di Mi Do Fr Sa So
Testmitarbeiterl
( Jesimia | | ||| ||| || | - | |||| || || | || | Er ot 03] V) |
O oo d I:I I:I O J I:I J I:I [ I:I O OO 0o
k P
¢ Testmitarbeiter2 Foro |lrre i m Em [0707] ﬁﬁ ﬁ [zo707 | =0707] sororfeoror | Fret
[N EI EI [(EE NN [N EI [ oo
NP N NPN NPN NPN N N NPN ’UN ’UN *UN *uN uN
| e e | G G|

(esmorbetes o0 [ [ |louioc[oner fecrorfener Jver Hener
I e v e e e e e e s R

Legende
FREI  Frei 0:00 - 0:00
PO707  Schicht 50730 0700-1500 7:00 -15:00
P1302 Schicht 51300 1830-0730 Keine Pause 18:30 -31:30
POSD2  Schicht 50500 0700-1200 Keine Pause 7:00 -12:00
P1103  Schicht $1130 0700-1900 7:00 -19:00
50303 G6-22_50330_N0-0_K0-0 6:00 -22:00

- MITARBEITER
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Die Legende darunter zeigt Zusatzinformationen zum Tagesmodell an:

Gleiteit Beginn-Ende (Suffix V = Viertel, H = Halb, D = Dreiviertel und keines = volle Stunde)
Sollzeit in Stunden und Minuten

Normalarbeitszeit Beginn-Ende (Suffix wie bei Gleitzeit)

Kernzeit Beginn-Ende (P, wenn Pause definiert)

Mindestarbeitszeit (im Bereich FIGH)

=S R]XRZ2Z00

Die farblichen Rahmen unterscheiden die Schichten nach Dauer:
- Schichten bis 06:00h

Rot - Schichten von 06:00h bis 08:00h
Turkis - Schichten von 08:00h bis 12:00h
Dunkelblau - Schichten tUber 13:00h

MitarbeiterInnen/Plangruppen suchen und Filtern:

Hier finden Sie eine monatsweise Ubersicht lhre Mitarbeiterinnen.

Dienstplan
Dl'enstplan | 01.02.2019 | ﬁ ,| 28.02.2019 | ﬁ Vorlage ~ [ ohne KOmmentar[ FREI ” POB04 ][ POBO6 ][ POBOB ]l P1004 ][ P1007 ][ P1301 ]
Mitama\ter‘ ‘ [Auswahl der Gruppe | [ | [Sortierfolge v T.MudeII:lv [ generisch

Mit einem Klick auf den Button ,Anzeigen“ werden lhnen alle Ihnen zugeteilten Mitarbeiterlnnen
angezeigt.

ACHTUNG Es werden Ihnen auch Fachdienstmitarbeiterinnen angezeigt, sollten Ihnen auch solche
zugeteilt sein

Sie kénnen nach einzelnen Mitarbeiterinnen per Namenseingabe suchen, die Suche ist mit ,Anzeigen®
Zu bestatigen.

Mitarbeiter [Auswahl der Gruppe V| | | [sortierfolge V| T.Modell l:l v [ generisch

Im Punkt ,Auswahl der Gruppe* kénnen Sie auf Mitarbeiterlnnen, die dienstgeplant werden, filtern.
Klicken Sie auf die Dropdownauswahl und wahlen Sie ,Excl.code Abfr.9"

Auswahl der Gruppe
Werk

Abteillung
Kostenstelle
DM-Gruppe
Excl.code Abfr.1
Excl.code Abfr.2

AnschlieRend klicken Sie auf die Lupe neben dem leeren Feld.

Mitarbeiter [Exd.code Abfr.a v | 12 [sortierfolae v ToModell l:l ~ [ generisch

Es o6ffnet sich ein Neues Fenster. Hier konnen Sie nach Gruppen-Code oder Beschreibung suchen, bzw.
Sie dricken einfach die Enter-Taste und es werden Ilhnen alle Auswahlméglichkeiten
(Dienstplangruppen) angezeigt. Wéhlen Sie lhre Dienstplangruppe.

MITARBEITER _
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Auswahl der Gruppe Excl.code Abfr.% # Favoricen
i I |
Gruppe Beschreibung gilltig von - bis
EXS TEST PG-INTERN-TEST
BXS P-JAS-ORDI PG-JA Asten-ORDL
EXS P-JAS-STZK PG-JA Asten-Stitzpunktkoordination
EXS P-JAS-WGB PG-1A Asten-WOHNGRUPPE B
BXS P-JAS-WGC PG-JA Asten-WOHNGRUPPE C
EXS P-JAS-WGD PG-JA Asten-WOHNGRUPPE D

Bestatigen Sie ihre Auswahl mit ,Anzeigen®. Es werden lhnen nun alle Mitarbeiterinnen angezeigt, die
dem jeweiligen Planungsbereich zugeordnet sind.

Mitarbeiter | | |[Exd.code Abfr.9___v][asten-worinGRUPPEA| Q| [Sortierfolge ] TModell[ | v [ generisch

Dienstplan
e

FRET POB04 POB06 POB08 P1004 P1007 P1301 *
Dienstplan [ 01.02.2019 | & - [28.02.2019 | B vesss[ |~ [lome Kommentar I Il It Il I I 1
Mitarbeiter | [Excl.code Abfr.9 | [PG-JA Asten-WOHNGRY Q  [Sortierfolge ~|  T.Modell ~ [ generisch
KW 05 KW 06 Kw 07
Mitarbeiter Soll beﬁ:r}g Fehler 01 02 03 04 0s [ o7 03 09 10 11 12 13 14 15 18 17 18 19 20

Fr Sa Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi

So Mo Di
PEP
RYIRPRN . co naa-mlm-m-ﬁs-
Kevin
O L L T T
- T 2 2 2

PER
{ASTEN 2 120:00 fEEEEL] FREl |
Thusnelda

[
Ll 0J 1 oo

PEP
{ASTEN4  76:04 EEREY
Giseltraud

[ [ - [ -
PEP
4ASTEN 3 151:55 R REl pioos Weioos firrer  ffpicos [feioor [feioos Nleer  Hrrer | P1004 IEE-EEIE-
Helmfried
L 01 0 L] [ [
? ? H
P10M

£
8

Legende

FREI Frei 0:00 - 0:00

PO808  Schicht S0800 1200-2030 12:00 -20:30

P1301 Schicht S1300 1800-0700 Keine Pause 18:00 -31:00
P1004 Schicht 51030 0645-1815 6:45 -18:15

P0805 Schicht S0800 0800-1630 8:00 -16:30

FREIZ  Frei 06:00-22:00 0:00 - 0:00

50501 G&-22_S0500_NO-0_K0-0 6:00 -22:00

P0804  Schicht S0800 0730-1600 7:30 -16:00

P1007 Schicht 51030 0900-2030 Lange Pause 9:00 -20:30

speichern (ok)

Sollten Sie mehrere Plangruppen haben, kénnen Sie sich diese wie folgt auf Favoriten legen.

Wahlen Sie, wie oben, ,Excl.code Abfr.9“ und 6ffnen Sie das Auswabhlfenster mit der Lupe.

Klicken Sie auf den Button ,,Favoriten“ und markieren im neuen Fenster lhre Dienstplangruppen.
Bestatigen Sie die Auswahl mit ,,Speichern“.

MITARBEITER
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Wenn Sie in Zukunft das Auswahlfenster mit der Lupe 6ffnen, werden lhnen sofort alle Ihre Favoriten
angezeigt. Wollen Sie wieder alle Plangruppen sehen, entfernen Sie das Hakchen neben Favoriten.

Auswahl der Gruppe Excl.code Abfr.9 # Favericen | U
Teilauswahl | l:l Anzeigen
Gruppe Beschreibung giiltig von - bis
EXS TEST PG-INTERN-TEST il JBA 5V (ANG)
EXS P-JAS-ORDI PG-]A Asten-ORDI
EX9 P-JAS-STZK PG-]A Asten-Stiitzpunktkoordination riten der Gruppe Excl.code Abfr.o
EXS P-JAS-WGA PG-]A Asten-WOHNGRUPPE A i
Code/Nummer Beschreibung
EXS P-JAS-WGB PG-]A Asten-WOHNGRUPPE B
EXS P-JAS-WGC PG-]A Asten-WOHNGRUPPE C TEST PG-INTERMN-TEST
EXS P-JAS-WGD PG-]A Asten-WOHNGRUPPE D
P-JAS-ORDI PG-JA Asten-ORDI
EXS P-JAS-WGDT PG-]A Asten-WOHNGRUPPE DT
EXS P-1AS-WGFH PG-1A Asten-WOHNGRUPPE FH P-JAS-STZK PG-]A Asten-Stitzpunktkoordination
EXS P-JAS-WGE PG-]A Asten-WOHNGRUPPE GE P-JAS-WGA PG-1A Asten-WOHNGRUPPE A
EXS P-JAS-WGGL PG-]A Asten-WOHNGRUPPE GI
P-JAS-WGE PG-]A Asten-WOHMGRUFPE B
EXS P-JAS-WG34 PG-]A Asten-WOHNGRUPPE 34
EX9 P-1GE-SP PG-]A Gerasdorf-SOZPAD P-JAS-WGC PG-JA Asten-WOHNGRUPPE C
EX9 P-JGJ-SP PG-JA Graz-Jakomini-SOZPAD P-JAS-WGD PG-1A Asten-WOHNGRUPPE D
EXS P-JIN-DGKP PG-]A Innsbruck-DGKP
EX9 P-1S0-DGKP PG-JA Sonnberg-DGKP P-JAS-WGDT PG-]A Asten-WOHMGRUPPE OT
EX9 P-1ST-DGKP PG-]A Stein-DGKP P-JAS-WGFH PG-]JA Asten-WOHMGRUPPE FH
EXS P-JWI1-MED PG-1A Wien-Josefstadt-ALLGEMED P_IAS-WGE PG-14 Asten-WOHNGRUPPE GE
EXS P-JWI1-DGKP PG-]A Wien-Josefstadt-DGKP
X9 P-JWW-DGKP PG-1A Wien-Wilhelmshahe-DGKP AT HegAter IVOHHCRUBEEICT
L EXS P-JAS-WG34 PG-1A Asten-WOHMGRUFPE 34
O EX9 P-1GE-SP PG-JA Gerasdorf-SOZPAD
I:‘ EXS P-1G]-5P PG-JA Graz-Jakomini-SOZPAD
| EX9 P-JIN-DGKP PG-JA Innsbruck-DGKP
I:‘ EXS P-150-DGKP PG-1A Sonnberg-DGKP
| EX9 P-15T-DGKP PG-JA Stein-DGKP
I speichern {ok) I u
Auswahl der Gruppe Excl.code Abfr.9 # Faveriten
Tesnal | |
Gruppe Beschreibung giiltig von - bis
EX9 P-JAS-WGA PG-1A Asten-WOHNGRUPPE A
EX9 P-JAS-WGB PG-JA Asten-WOHNGRUPPE B
EX9 P-JAS-WGC PG-JA Asten-WOHNGERUPPE C

Schichten/Dienste:

Allgemeines:
Alle Schichten haben eine einheitliche Bezeichnung (Code) bzw. Beschreibung, welche sich

folgendermalRen zusammensetzt.

Beispiel:
Code Beschreibung von-bis
P1001 Schicht 51000 0630-1700 6:30 17:00

Code/Bezeichnung:

P: kennzeichnet eine Schicht

10: zwei Ziffern Kennzeichnen die Dauer der Schicht. In diesem Beispiel ein Dienst der zwischen 10
und 11 Stunden dauert.

01: ist eine fortlaufende Nummer

MITARBEITER
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Beschreibung:

Nach allem was in der

Suchen Tagesmodelle # Favoriten Beschreibung steht, kann in
: . der Teilauswahl gesucht
Teiausnah  [Echch ,
sfauswE chic zergen werden. (Volltextsuche)
Code Beschreibung von-bis
FO101 Schicht 50130 0630-0800 keine Pause 6:30 8:00
PO201 Schicht 50200 0630-0830 Keine Pause 6:30  8:30
Schicht: um die Suche nach Schichten zu erleichtern
S1000: die genaue Lange der Schicht. Im Beispiel dauert die Schicht genau 10 Stunden

0630-1700: dies ist die genaue Lage der Schicht. Im Beispiel beginnt die Schicht um 06:30 und endet
um 17:00 (mit einer halben Stunde Pause)

Von-bis: ist die im Tagesmodell hinterlegte Zeit, welche auch in der Beschreibung angefuhrt wird

Schichten:

Um den schnellen Zugriff auf die von Ihnen bendtigten Schichten zu erleichtern, konnen Sie diese in den
Favoriten ablegen. Klicken Sie dazu in der oberen Leiste (neben den von-bis Feldern) auf den
Dropdown-Pfeil neben dem Feld ,,Vorlagen*.

Dienstplan

.

Dienstplan 01.02.2019 |ﬁ - | 28.02.2019 | = Vorlage ] 1 e Kommentar

Im neu gedffneten Fenster kénnen Sie sich mit einem Klick auf ,,Anzeigen* alle in der JBA verwendeten
Tagesmodelle anzeigen lassen. Fur die Dienstplanung sind allerdings nur (bis auf das Tagesmodel
»Frei“) die Dienste relevant, deren Code mit P beginnen und in deren Beschreibung ,,Schicht“
angefihrt ist.

Klicken Sie auf Favoriten, suchen Sie die fur Sie relevanten Schichten, markieren diese mit einem
Hékchen und bestéatigen Sie die Auswahl mit ,,Speichern®.

Suchen Tagesmodelle

Teilauswahl ||

Code Beschreibung von-bis Fa.

Verwalten Favoriten der Gruppe Tagesmodell

Auswahl Tagesmodell Beschreibung
E POB04 Schicht 50800 0730-1600
D POBOS Schicht 50800 0750-1620
E‘ POB0G Schicht S0800 0800-1630
A POS0O7 Schicht S0800 0820-1650
I~ POS03 Schicht S0800 1200-2030

Nun werden lhnen die ausgewahlten Schichten in der Maske Dienstplaner angezeigt. Mit dem Klick auf
eine Schicht, wird diese als Vorlage hinterlegt und ist zur Verplanung aktiv.

Dienstplan
—

Dienstplan [01.02.2019 | = -[28.02.2019 | = vorlage[f0s0a___ |~ [ omne Kommaml,[ ere1 |[ posoa |[ posos |[ posos |[ piooa |( p1oo7 ][ p1301 ]I

MITARBEITER



JUSTIZ JUSTIZBETREUUNGSAGENTUR

Einen Legende mit den Beschreibungen der Schichten finden Sie unten den ausgewahlten
Mitarbeiterinnen. Allerdings nur wenn diese Schichten schon im Dienstplan selbst vorkommen!

[01.02.2019 | B -[28.02.2010 | & vorlage P100a v [

[CFrex_|[_posoa |[_posos | posos |[_picoa |[_piooz |[_p1zer J[ )

Dienstplan ohne Kemmentar'
Mitarbeiter | [Exd.cade Abfr.s ~| [PG-1A Asten-WOHNGRU @ [Sortierfolge ~|  T.Moden + [ generisch
KW 05 KW 06 KW 07
Mitarbeiter  Soll be?:;lg Fehler 01 oz 03 0a 05 06 o7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di
PEP
4ASTEN 1 151:55 Rl E
Kevin
? ? ? 2 B 2 2 2 2 2
* + * uN SN
PEP
Thusnelda
=un URL URL “Un
PEP
s isss|
Helmfried
7 2 ? 7 7 7 7 ?
“un “un “un “un * * *
PEP
(s 7604 [
Giseltraud
NPN NPN N
Legende
FREI  Frei 0:00 - 0:00
POBO8  Schicht S0B00 1200-2030 12:00 -20:30
P1301 Schicht S1300 1800-0700 Keine Pause 18:00 -31:00
P1004 Schicht 51030 0645-1B15 6:45 -18:15
POB06  Schicht S0B00 DB0D-1630 B:00 -16:30
FREIZ Frei 06:00-22:00 0:00 - 0:00
S0501 G6-22_S0500_MO-0_KO-0 6:00 -22:00
POB04  Schicht SOB0O D730-1600 7:30 -16:00
P1007 Schicht 51030 0900-2030 Lange Pause 9:00 -20:30

ACHTUNG: Es wurde vom Softwarehersteller angekiindigt, dass es in Zukunft ein ,Ubersetzungs-Tool*
geben wird, mit welchem Sie die Schichten nach Ihren Wiinschen bezeichnen kdnnen!

Planen:

Sie haben nun lhre Mitarbeiterinnen ausgewahlt und Ihre Schichten fur die Planung vorbereitet. Klicken
Sie auf die Schicht die Sie verplanen wollen. Die Schicht wird als ,Vorlage* hinterlegt. Eine Schicht die
als Vorlage hinterlegt ist, ist aktiv zum verplanen. Klicken Sie auf einen gewlinschten Tag, bei einer/m
Mitarbeiterin, um die Schicht zu hinterlegen. Speichern sie die Planung mit dem Button ,,Speichern®.

MITARBEITER
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Dienstplan
L

p————
Dienstplan | 01.02.2010 | -[28.02.2010 | B ortace ooz~ T (oo Dricor

Mitarbeiter [Exd.code Abfr.s  v] [PG-1a Asten-wOHNGRU @ |[Sortierfolge v| Trcdell [ |~ [ generisch

KW 05 KW 06 KW 07
Mitarbeiter Soll beﬁﬂ;lg Fehler 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17
Fr Sa So Mo Di
PEP
{ASTENT  151:55 Rl Frer |
Kevin
? ? 7

=UN =UN

PEP
4 ASTEN 2 120:00
Thusnelda
PEP
4 ASTEN 3 151:55 pENEED]
Helmfried
L]

“UN *un “UN “UN FUN *UN *UN “UN *UN *UN
PEP
(AsTEN S m m:nmlnaz-mm: Fr
Giseltrau

o o0 o0 g oo 0o oo oo MU
. ? ? ?
NPN NPN NPN N GPS NPN NPHN *UN *UN *UN

Details zum Planen:

Sie sehen pro Mitarbeiterin die monatliche Sollzeit und die von lhnen verplante Zeit (Einteilung).
Entspricht die von lhnen verplante Zeit der Sollzeit oder mehr, hat die ,Einteilung“ eine blaue Fullung.
Liegt die verplante Zeit unter der Sollzeit, ist die Fullung rot.

Mitarbeiter |

[Exdl.code Abfr.9 | [PG-JA Asten-WOHNGRU @  [Sortierfolge v TModel [ ]~ [ generisch

KW 05 KW 06 KW 07

Ein-

Mitarbeiter Soll it

ehler 01 0z 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 13 14 15 16

Fr Sa Mo Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa

17
So i Mi So

[ L o L]

*UN?

L]

Thusneldal

L1 01 O L] L1 [ L1 1 o1 tr o
? ? ? ? ? ? ? ? ?
*UN *UN FUN FUN FUN FUN FUN *UN *UN
PEP
{ ASTEN 2 || 120:00 ki p1301 [fFRET |
[

PEP
{ ASTEN 3 151:55 100+ ffpioos fFrer  feioos fieio07 feioos | rosos feioos ffrmer  ffrmer |
Helmfried
L] L] [
i ?

RN

FUN *un *UN

Wenn Sie auf den Namen einer/s Mitarbeiterin/s klicken, kommen Sie zu dessen Kalenderibersicht.

Kalender @ 2019 @ nkl. offene Antrige Eintritt: 01.01.201% L. Schichtplan

01020304050607 080910111213 14151617 1819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Zeitkontostand Urlaub Urlaub Verbrauch +/- Verletzung Mind. AZ Verletzung Pause

Janner FEEEE FEEEEEE B R HE R = 164:40- 3
Februar e e - 2 E 264:40- 5
Marz 264:40- 7
April F F 264:40- 9
Mai F F 264:40- 11
Juni F F F 264:40- 13
Juli 264:40- 25
August F 264:40- 25
September 264:40- 25
Oktober F 264:40- 25
Movember F 264:40- 25
Dezember F F FF F 264:40- 25
( zuriick ]

MITARBEITER
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Wollen Sie eine wochentliche oder tagliche Ansicht, kdnnen Sie entweder auf die Kalenderwoche oder
den Kalendertag klicken. Sie werden zu den bereits am Anfang erwéahnten Masken ,,Wochenplaner*
oder ,,Tagesplaner* weitergeleitet.

EVWFO5

- - Ein-
litarberter Soll AT Fehler 02 03

Fr Sa So
PEP
ASTEN 1 151:55 gzl
Kevin

?

*UN

Die Rahmen um die eingeteilten Schichten haben folgende Bedeutungen.

Schwarz: ist eine Schicht mit Pause

Turkis: ist eine Schicht ohne Pause

Blau: ist eine Schicht mit einer langen Pause (1 Stunde)
KW 05

Mitarbeiter Soll teEiIiLTI;g Fehler 01 02 03 04 05 06

PEP
AASTEN 1 151:55 k=R
Kevin

PEP
A ASTEN 2 120:00 pkekpsly]
Thusnelda

PEP
4 ASTEN 3 151:55 B3Rl
Helmfried

Fr Sa So 4] - Mi
ooos | =) |
O LS~

Unter der, bei der/dem Mitarbeiter/in hinterlegten Schicht, gibt es ein Kommentarfeld. In diesem Feld
konnen Sie Besonderheiten an diesem Tag erfassen. Z.B. Der Dienst war ein angeordneter Dienst oder
eine Supervision.

KW 05
Mitarbeiter  Soll _E™ Fehler 01 02 03 04
teilung
Fr Sa 5o Mo

PEP
{ASTEN 1 151:55 plEgily

Kewin

*UN FUN

Das Fragezeichen und der darunterliegende Text ,*UN® bedeuten, dass die/der Mitarbeiterin zwar
geplant ist aber fir diesen Tag noch keine Zeit erfasst hat. Sobald die/der Mitarbeiterln eine Zeitbuchung
tatigt, verschwindet auch der Text und es werden die Buchungskiirzel, der von der/dem Mitarbeiterin
erfassten Zeiten, angezeigt.

Im unteren Beispiel stehet N P N fur Normalzeit / Pause / Normalzeit, also z.B. Normalzeit 0800-1200 /
Pause 1200-1230 / Normalzeit 1230-1700

MITARBEITER
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PEP
{ASTEN 3  151:55 JEREEHY
Helmfried
?
*UN
PEP
{ASTEN 4 75:04 [EEEEN]
Giseltraud

NEMN

Wochenplaner

Der Wochenplaner entspricht verwendungstechnisch der Dienstplaner Maske, zeigt jedoch
Wochendetails an. Es kann auch hier geplant werden.

Es wird die Von-Bis Zeit der geplanten Schicht angezeigt, die Sollzeit, die wdchentliche Einteilung und
die Differenz vom Wochensoll zur geplanten Zeit. Ebenso wird der Zeitkontostand zu Ende der
gewahlten Woche und der Urlaubsstand zum Ende der Woche angezeigt.

Darunter finden Sie die Summen aller oben genannten Zeiten/Salden.

Wochenplaner
e

(CFrexr2 ) (Cposo2 J(“poze7 |(“p1103 )(P1302 (<]

Elfriede PEP TEST PLANER

Wochenplaner KW 06/2019 Vorlage ~ O ohne
Mitarbeiter | [Excl.code Abfro | [PG-INTERN-TEST Ja  [Sortierfolge v tmodel[ |~ O generisch
- : . § Salden
Mitarbeiter Soll Fehler  04.02 05.02 06.02 07.02 08.02 09.02 10.02 Anw. oo
Mo Di Mi Do Fr sa So__ Einteilung Differenz Zeitkontostand Urlaub
PEP TEST 1 Hermann 38:00 |rrez Frovor  Rererz feozo;  fererz Beizos feiios | 3s:00 303:30~ [

7:00-15:00 7:00-15:00 7:00-19:00 7:00-19:00
2 2 ?
PEP TEST 2 Waltraud 21:00 fro707  Nrmerz Wrrerz ffeizos Frrern fererz ez 166:10- 7
[} LJ [ [} LJ [
7:00-15:00 7:00-19:00
?
PEP TEST 3 Alfred 10:58 |rreiz Nro7or  Wrrerz [frreiz Brrerz ffeosoz  fHeosoz | 86:10- 7
7:00-15:00 7:00-12:00 7:00-12:00
? 2
PEP TEST 4 Justin 38:00 {p13oz  |frre;z  Wrrerz frozoy feiios frrerz  [|fposoz | 310:24- 7
[} LJ [ ] [
18:30-31:30 7:00-15:00 7:00-19:00 7:00-12:00
2 2
| 2051 [ sio [ DR
o030 | 500 | | 30 866:14-

Legende

FREL2
PO707
P1103
POS02

Frei 06:00-22:00 0-0
Schicht S0730 0700-1500 700-1500
Schicht $1130 0700-1900 700-1500
Schicht S0S00 0700-1200 Keine Pause 700-1200

P1302 Schicht 51300 1830-0730 Keine Pause 1830-3130

Tagesplaner

Der Tagesplaner bietet eine Ubersicht fiir spezifische Kalendertage. Hier kann nicht geplant werden.
Es wird das Tagessoll, die geplante Zeit in Std:Min sowie die von den Mitarbeiterinnen gebuchte Zeit

angedruckt.
Wiederum wird die Summe des Tagessolls und der Einteilung gebildet.

Tagesplaner

Tagesplaner © bi 26.02.2010 @ Verlage |

~ [ ohne Kommentar

Mitarbeiter | | [Excl.code Abfra | [PG-INTERN-TEST la [sortierfolge ~] T.M,,dgul:|v O generisch
e o e

4 (& PEPTEST 2 Waltraud B 3:30

[

[
[}

Summe ol

Legende
PO707 Schicht S0730 0700-1500
FREI2Z Frei 06:00-22:00

P1302 Schicht S1300 1830-0730 Keine Pause

Elfriede PEP TEST PLANER

Anzeige a5 (7100 ]
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Salden per Stichtag

Diese Saldenibersicht zeigt wie der Mitarbeiterplaner die Salden an, allerdings stichtagsbezogen.

SECLNEIS il il 27.11.2018 X =

Mitarbeiterl | [auswahl der Gruppe V| | | o [Sortierfolge v Anzeigen
Mitarbeiter ZA Gesamt Urlaub Verletzung Mind. AZ Verletzung Pause
Testrmitarbeiterl Theodor 8:15 11 1
Testmitarbeiter2 Theresa 1:40 9
Testmitarbeiter3 Thomas 25

Saldenjahresubersicht

Die Saldenjahresubersicht bietet einen Uberblick tber die Salden aller zugewiesenen Mitarbeiter/innen.
Die Anzeige erfolgt monatsweise.

Saldenjahresubersicht @ 2018 @

Mitarbeiter || [Auswahl der Gruppe V] | |a  [sortierfolge V] Anzeigen
Mitarbeiter Salden Janner  Februar Marz April Mai Juni Juli August September Oktober MNovember Dezember
Testmitarbeiterl Theodor ZA Gesamt 8:15 6:15 2:00
Urdaub 13
Testmitarbeiter2 Theresa ZzZA Gesamt 1:40 1:40
Urdaub 11
Testmitarbeiter3 Thomas ZA Gesamt
Urlauk 25
Gesamtsumme ZA Gesamt 9:55 7:55 2:00
Urlaub 49
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Abnahme Zeitprotokoll

Der Lauf der Zeitprotokolle gestaltet sich wie folgt:

Abgabe Mitarbeiter/in

Der/die Mitarbeiter/in gibt sein/ihr Protokoll mit dem zweimaligen Setzen des Hakchens bei

»#Autorisierung der Periode* ab.

Theodor Testmitarbeiter1 [ TR - P e—

Buchungszeit Arbzeit

Datum Zeitart won  bs  Pause lszet  Sol  Diff Tt/ 1o
Bitte wahlen Sie den gewdnschten Tag
# Do 01112018 Feiertag 8:00 8:00
# Fr 02112018 Mormal 8:30  14:30 5:00 5:00
# Sa 03112018
# So 04112018
1w 4 1000 12:00
# Mo 05.11.2018 Normal 7:45 4:00 3:00
P 18 01as
Mormal 12:30 4:15 0:15
# D 06.11.2018 Normal 8:00 3:30 8:00
e 11:30 100
Marmal 12:30 4:45 0:15
# M 07.11.2018 Normal 8:15  12:3( 4:15 8:00
B 12:30 0:45
Mormal 13:15 2:45 1:00-
# Do 08112018 Mormal 7:30 330 800 Diensigang paseie
Mormal 11:00 12: 3¢ 1:30
P 12:30 100
Marmal 13:30 3:30 0:30
# Fr 09112018 MNormal 5:00 5:00 5:00
# Sa 10112018
# So 11112018
1w 45 38:00  38:00
# Mo 12112015 Fortbidumgmit 7:30 12:00 a3 800 passive Reisezeit 1 h
Pause 12:00 1300 100
Fortidung mit 100 17330 - 100 pessen
# D 13112018 Fortbidungmit 830 13:00 4:30 8:00
Pause 13:00 1345 05
Marmal 13:45  17:30 3:45 0:15
# M 14112018 Normal 7:00 16:15 9:15 8:00 1:15
# Do 1511.2018 Normal 8:00 12:00 4:00 8:00
Pause 1:00 1730 00

Autorigierung der Periode 11/2018 (Y,

Beim ersten Anhaken erscheint eine Infomeldung, dass damit das Protokoll freigegeben wird.

Im Falle eines Fehlers wird auch darauf hingewiesen:

Mit der Freigabe wird die Periode als abgeschlossen angesehen und es

koennen keine Veraenderungen mehr vorgenommen werden . Anzah

offene Fehler:

Setzt der/die Mitarbeiter, das Hékchen erneut, wird der betroffene Monat, fur die Bearbeitung durch

ihn/sie gesperrt.

Zugleich wird ein Antrag ,Zeitprotokoll“ generiert und dem Genehmigern der 1. Stufe zugestellt.

Aktuell
als Vertreter

Antrag Nr Mitarbeiter erstellt am Fir fallig am

Bitte wahlen Sie den gewiinschten Vorgang.
Theodor

/ Feitprotokoll 11/2018 (01.11.2018-30.11.2018) Testmitarbeiterl 13.12.2018 12.10.2022
# | Zeitprotokoll 11/2018 {01.11.2018-30.11.2018) Theresa Testmitarbeiter? 13.12.2018 12.10.2022
# | Zeitprotokoll 11/2018 {01.11.2018-30.11.2018) Thomas Testmitarbeiter3 13.12.2018 12.10.2022

Vertreter Genehm, Stufe Status

i unbearbeitet
1 unbearbeitet
1 unbearbeitet

Die Genehmigungslaufe sind mehrstufig angelegt. Mit der Genehmigung in der ersten Stufe wird der
Antrag den Genehmigern der 2. Stufe zugestellt (iblicherweise der JBA-Zentrale).

Abnahme Zeitprotokoll
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Im Zeitprotokollantrag kann uber die oberen Schaltflachen auf die Salden und das Monatsprotokoll
zugegriffen werden.

+ =
Q Detail | | = Salden anzeigen | | ¥Sd Monatsprotokolle

i H MNr. 416 Il 13.12.2018 falli 12.10.2022
Mitarbeiterantrag r erstellt am llig am /

unbearbeitet L&

Theodor Testmitarbeiterl Zeitprotokoll 11/2018 (01.11.2018-30.11.2018)

Text / Info EMonatspmtokoll fir 11/2018

Text Mitarbeiter

- - erstallt fallig
Genehmlgung Genehm.Stufe 1 om 13.12.2018 e 12.10.2022

unbearbeitet L

Genehmiger Torsten Testgenshmigerl

als Vertreter fiir

Begrindung

sichtbar fir Mitarbeiter ®3a O Nein

T

Beispielansicht eines Monatsprotokolls:

Pers.Nr. 201 Testmitarbeiterl Theodor 1.11.2018-30.11.2018
Datum ZA Gesamt Sell Pause Diff. Mehrstd Pflege VEPA VMA Fomm
Do 1.11.FTG a:00  B:00 3:30
Fr 2.11.8  8:30-14:30 K 6:00 &:00 3:30
>k 14:00 14:00
Mo 5.11.N 7:45-11:45 K 4:00 B:00 0:15  3:45
P 11:45-12:30 K 0:45
N 12:30-16:45 K 4:15
Di 6.11.8M  8:00-11:30 K 2:30  £:00 0:15  4:00
P 11:30-12:30 K 1:00
N 12:30-17:15 K 4:45
Mi 7.11.N 8:15-12:30 K 4:15  B:00 1:00- 3:00
P 12:30-13:15 K 0:45
N 13:15-16:00 K 2:45
Do B.11.M  7:30-11:00 K 2:30  8:00 0:30  3:30
N 11:00-12:30 K 1:30
P 12:30-13:30 K 1:00
N 13:30-17:00 K 3:30
Fr 9.11.8 8:00-14:00 K 6:00 &:00 3:30
- 38:00 38:00 3:30
MolZ.11.FMD 7:30-12:00 K 4:30  8:00 1:00  4:30
B 12:00-13:00 K 1:00
FMD13:00-17:30 K 4:30
Dil3.11.FMD 8:30-13:00 K 4:30  8:00 0:15  4:45
P 13:00-13:45 K 0:45
N 13:45-17:30 K 3:45
Mil4.11.H  7:00-16:15 K 9:15  B:00 1:15  &:00 1,00

W Buchungszeile mit mehr gls & Stunden ohne Pause

Abnahme Zeitprotokoll
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In diesem Beispiel gibt es eine Pausenverletzung und daher wird dem/der Mitarbeiter/in das Protokoll
abgelehnt:

. - erstallt fallig
Genehmlgung Genehm.Stufe 1 om 13.12.2018 o 12.10.2022

Genehmiger Torsten Testgenehmigerl

unbearbsiter LS

als Vertreter fir

Am 14.11. fehlt die Pause. Bitte korrigieren und =~ # - .
Zeitprotokoll neu abgeben! %W | sichtbar fir Mitarbeiter ®3Ja (' Mein

T

Begriindung

Mit der Ablehnung kann der/die Mitarbeiter/in den Haken (nun nicht mehr grau — sondern schwarz) der
Freigabe entfernen und die Buchungen entsprechend bearbeiten. Sobald er erneut freigibt, wird wieder
ein neuer Antrag gestellt.

Sollten keine Fehler im Protokoll vorhanden sein, kann der Antrag genehmigt werden und wandert somit
zur nachsten Stufe. Er gilt solange als ,teilgenehmigt,” bis auch die letzte Stufe ihre Zustimmung erteilt
hat.

In den Antragen kann jederzeit mit der Schaltflache ,Detail“ der Bearbeitungsstand eingesehen werden:
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Genehmigungen

Genehmiger Genehm.Stufe als Vertreter fiir  erstellt am fillig am  Wertreter Begriindung Status
. . enczhmigt 14.12.2018
Torsten Testgenehmigerl i 14,12,2018 13.10.202Z2 Tagtausch in Ordnung. |« ToEstEn Tegtgenehmigerl

Tina Testgenehmiger2 2 14,12,2018 13.10.2022 / unbearbeitet

Abnahme Zeitprotokoll



