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1.1. Anmeldung
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Zum Starten von HCM Inside den Link https://hcminside.ziehm-eu.com in die Betreffzeile

Ihres Internet Explorer eingeben und mit ENTER bestatigen oder lGber Ihre Favoriten aufrufen.

%% HUMAN
n 22 aena HCIA
¥ o S. MANAGEMENT INSIDE

L )| & hitps://heminside ziehm-eu.com

oy

HCM Inside 13.07.27

Login SSO

Danach geben Sie Ihre Personalnummer
und Ihr individuelles Passwort ein.

Benutzer 0815

csee Thre Windows-

Easswiort Probleme?

[ Login

Bei der Nutzung verschiedener Browser kann es zu Problemen bei der Darstellung, z.B. Zertifikatsfehler geben. Bitte

wenden Sie sich in diesem Fall an die IT Abteilung oder HR.
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1.2. Passwort

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,Administration® den MenUpunkt
~Allg. Einstellungen" aus.

..zuriick zu: -+ Cockpit

woweiter zu: > Allg. Einstellungen

Administration

- Allg. Einstellungen Benutzer

- Vertretung pflegen
Personalnummer:

MName:

Personalbereich:

Kostenstelle:
> Um das Passwort zu andern wahlen Sie den Mitarbeitergruppe: |1
Bearbeiten-Button und geben das neue Mitarbeiterkreis: DU
Passwort ein. Anstellungverhaltnis:
Passwort: REEREAEEE aﬁ|
> AnschlieBend ,,Speichern™ nicht vergessen!
Komm. Sprache: Deutsch

Laschen [ Speichern ]
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1.3. HCM Inside ,,Cockpit" (1/2)

Nach der Anmeldung wird Ihnen das HCM Inside Cockpit angezeigt. Hier finden Sie alle
Informationen auf einen Blick. Abhangig von Ihrer Position im Unternehmen stehen Ihnen
unterschiedliche Funktionen zur Verfligung. nur Fihrungskraft

it 2:#&'{ HCM Mustermann Oliver
"L MANAGEMENT INSIDE Perir- 60000003

HCM Inside Time HCM Inside Timesheet HCM Inside Project HCM Inside Travel Logout

Meine Anwendungen starten Administration A
= Ab/Anw beantragen KG GG KH GZ RU uv - Allg. Einstellungen
- Zeitereignisse erfassen 00:00:00  00:00:00  00:00:00 0.0 22.0 22.0 - E-Mail Steuerung

= Mehrarbeit beantragen

e e e
3 Mehrarbeit beantragen (Planerfassuna) Fiir Fiihrungskrifte: Ab/Anwesenheiten

- Meine Vertretungen pflegen

- Saldenkorrektur beantragen ) Fiir Fiihrungskrdfte: MA-Stammdaten
-+ Abwesenheitskalender
|'d Berichte 3 alle - Mitarbeitergruppen 7% Daten
-+ Zeitnachweis akt. Monat Zeiterfassungsdaten Jubi.-Datum Geb.-Datum
+ Zeitnachweis Vormonat KG GG KH GZ RU UV Chris Mustermann 08.03.1990
= akt. Anwesenheitskalender Bleszcz Mustermann [ > ZN akt2> ZN VM ] ~
= Gruppenkalender: Meine Mitarbeiter Michael Mustermann 28.03.1085
- 00:00:00 00:00:00 00:00:00 0.0 0.0 0.0 Bt
- Gruppenkalender: HCM Inside GmbH .
-+ Gruppenkalender: HCM Inside Chris Mustermann [ - ZN akt.> ZN VM ] Thomas F. Mustermann 01.04.1970
00:00:00 00:00:00 00:00:00 0.0 240 240
- Ottmar Mustermann 13.04.1951
Meine Aufgaben Daniel Mustermann [ = ZN akt.s ZN VM ]
R . 00:00:00 00:00:00 00:00:00 0.0 15.0 15.0 Wolfgang Mustermann 29.04.1957
= Zeitereignisse genehmigen ;
Daniel 5. Mustermann [ = ZN akt.> ZN VM ] Oliver Mustermann 02.06.1970
.&\ Ab/Anwesenheiten genehmigen > alle 00:00:00 00:00:00 00:00:00 0.0 0.0 0.0 i
A Konstantin Mustermann 12.12.1990
von bis Status Ingo Mustermann
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1.3. HCM Inside ,Cockpit" - Bezeichnungen (2/2)

KG (= Kommen gestern) Anzeige der ersten Kommen-Buchung des Vortags

GG (= Gehen gestern) Anzeige der letzten Gehen-Buchung des Vortags

KH (= Kommen heute) Anzeige der ersten Kommen-Buchung des aktuelle Tages

GZ (=Gleitzeit) Anzeige des aktuellen Gleitzeitkontos
(Abhangig vom ZW-Abrechnungslauf in SAP)

RU (=Resturlaub) Anzeige der Resturlaubs-Tage bezogen auf den aktuellen Tag
(Urlaubskontingent abzuglich genehmigter Antrage, die
angetreten wurden)

UV (=Urlaub verfligbar) Anzeige der noch verfligbaren Urlaubstage
(Urlaubskontingent abzuglich genehmigter Antrage)
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2.1. Ab/Anwesenheit beantragen (1/2)

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,,Meine Anwendungen starten™ den MenUpunkt

~Ab/Anw beantragen" aus.

Meine Anwendungen starten

|d Berichte
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5 HCM Inside - Windows Internet Explorer bereitgestellt von PROC-IT GmbH

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  ?
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> alle

CAptEAL
MANAGEMENT INSIDE ~ Ab-/A hei « Daniel

Mehrarbeit genehmigen (Plan
P Aufgaben

8

orrektur beantragen

hte

Ab/An beant

03.03.2014 Daniel h

Status neu 9

Antrag Antrag || Zusatzinfo
[Zeieamnivony 4 Wiz 2014 » 4 Mirz 2014 » © LR D
Zeitraum bis* l— Mo| Di | Mi | Do | Fr | 52| 5o Mo | Di | M | Do | Fr | 54| 50 1. Fuhrungskraft OLIVER MUSTERMANN (60000003)
24 % 2% ¥ o®m 1 2 4 25 2% 27 2w 1 2 e —
314 5 5 7 8 9 3 4 5 6 7 8 9 Resturlaub  15.00 Urlaub verfigbar ~ 15.00 l 3 l
W1 o213 1415 16 0112 1318 15 Arbeitstage Kalendertage
Gleitz. Tage 0 Gleitz. Saldo 0
7 18 18 W on o2 oz 17 18 19 2 2 2 23
24 % % ¥ o® 2@ N 4 25 2 27 28 29 2
! 1 2 3 4 5 ¢ ES z s e

Antrag speichern | Eingaben prifen | Eingaben loschen | Beantragen |
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2.1. Ab/Anwesenheit beantragen (2/2)

> Nach der Auswahl einer Ab/Anwesenheitsart (1) kdénnen Sie den Beginn und das Ende
der Ab/Anwesenheit durch Anklicken des Kalenders bestimmen (2)

> Bei untertagigen Ab/Anwesenheit missen die Felder ,Uhrzeit von™ und ,Uhrzeit bis"
ausgeflllt werden

> Wer Ihren Antrag genehmigen muss, sehen Sie unter Genehmigungsschritte (3)

> Mit ,Antrag speichern" speichern Sie den Antrag, ohne diesen an den nachsten Genehmiger
weiterzuleiten

> Mit ,Eingaben priifen" werden Ihre Angaben im SAP System geprift, ohne an den nachsten
Genehmiger weiterzuleiten.

> ,Eingaben loschen" |6scht alle Angaben

> Mit ,Beantragen" leiten Sie den Antrag an den nachsten Genehmiger weiter. Die Angaben
werden vorher im SAP gepriift.
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2.2. Ab/Anwesenheit stornieren (1/2)

Genehmigte Antrdge kdénnen storniert werden. Klicken Sie Dbitte dazu im
Infocontainer ~Meine Antrage" auf ~Alle", wahlen anschlieBend das
Register ,erledigt" (1), markieren den entsprechenden Antrag (2) und

abschlieBend auf ,,Anzeigen".

Meine Antrige Sern HCM
'MANAGEMENT INSIDE

,& Ab/Anw Antrige

von bis Status

gespeichert (0) || in Genehmigung

Krank ohne Arztnachw (Antrag) = - = = AR
30.11.2011 30.11.2011 weitergeleitet v [0 T [ 2 B el 1)
Kost.St. L Subtyy Vo Datum ve Datum bis hrzeit von Uhrzeit bis d
{(Werkst 3 tarmann 14 B
| Anzeigen |
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2.2. Ab/Anwesenheit stornieren (2/2)

Sie kénnen bei Bedarf eine Tggmem . T
Begrindung zur Stornierung [

Zeitereignisse erfassen Mehrarbeit genehmigen (Planerfassung) Saldenkorrektur beantragen Abj/An beantragen
H A\Y 1
unter ~Zusatzinfo (1)
Mitarbeiter  Daniel Mustermann Ab-/Anw-Art Urlaub Erfassung 08.01.2014  Daniel Mustermagag

Meine Antrage Meine Aufgaben Berichte
verfassen
.

Antrag ] Zusatzinfo

Antrag
Zeitraum von® 28.01.2014 < ETHTLITIETELR
Januar 2034 > ] Januar 2014 >
Zeitraum bis® 28.01.2014 Mo| Di | Mi | Do| Fr| 52|50 Mo | bi | Mi Do Frsase £ OLIVER MU
. . .. - S s o e Daten zur Person
Stornieren Sie den Antrag uber Sy e s mon | @785 8 5| | peas 500 e 1500
13 14 15 16 17 18 15 13 14 15 16 17 18 19 Arbeitstage  1.00 Kalendertage 1.00

den Button ,Stornieren™ (2). mnmeoas s mwwsowsw  SEEES semsec
Nun wird ein Stornierungslauf et aallaee e

angestoBen, bei dem die
Genehmigungsschritte  analog
zur Beantragung durchlaufen B

werden mussen. == .

> Mit ,Stornieren" leiten Sie den Storno-Antrag an den ersten Genehmiger des ursprunglichen
Workflows weiter.
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2.3. Status des Antrags prufen (1/2)

Den Status Ihrer weitergeleiteten Ab/Anwesenheitsantrage erfahren Sie jederzeit im Infocontainer
~Meine Antrage". Mdéchten Sie die Antrage im Detail einsehen, klicken Sie bitte auf ,,Alle".

Meine Antrdge S HC

MANAGEMENT INSIDE  Meine Antriige » Daniel Mustermann

eitereignisse erfassen Mehrarbeit genehmigen (Planerfassung) Saldenkorrektur beantragen Ab/An beantragen
eine Antrage Meine Aufgaben Berichte

@ Ab/Anw Antrdge

in Genehmigung (1) ” erledigt (34) ‘

von bis Status
rozess [An/Abwesenheiten| v Mitarbeiter [Alle[ ] Kostenstelle [Alle [ v] Anzahl Eintrage: 1 (2] @
Krank ohne Arztnachw (Antrag) : -
Kost.St. Prozess Thema Typ Subtyp Von Datum von Datum bis Uhrzeit von Uhrzeit bis std

30.11.2011 30.11.2011 WEiterg EI EitEt 100000 AbfAnwesenheiten  |Antrag 0300 (Gleitzsitausgleich) Danial Mustermann 25.11.2012 25.11.2013 ~

Hw0% - g

10
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2.3. Status des Antrags prufen (2/2)

> Ihre gespeicherten Antrage werden im Register ,gespeichert" aufgelistet

> Antrage, die in Genehmigung sind, stehen im Register ,,in Genehmigung"

> Wurde Ihr Antrag genehmigt oder abgelehnt, so steht dieser unter ,erledigt™

> Méchten Sie nahere Informationen zum Antrag einsehen, markieren Sie bitte die
entsprechende Zeile und klicken dann auf ,Bearbeiten®™ bzw. ,Anzeigen"

> Die Symbole in der letzten Spalte kennzeichnen den aktuellen Status des Antrags

Weitergeleitet an den nachsten Genehmiger. Antrag noch nicht abgeschlossen

Antrag wurde genehmigt und ist abgeschlossen

Antrag wurde abgelehnt und ist abgeschlossen

Antrag wurde gespeichert

pedvadt Ak A

Antrag wurde nach dem Speichern geandert

11
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2.4. Zeitereignisse erfassen (1/2)

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,Meine Anwendungen starten" den MenUpunkt
~Zeitereignisse erfassen" aus.

Meine Anwendungen starten =] o

MANAGEMENT INSIDE  Zeitereignisse pflegen « Daniel Mustermann

= migen (Monaf ) korrektur beantragen
= Zetereignisse errassen
Mitarbeiter / Periode auswahlen Genehmigungsschritte
- Mitarbeiter aniel Mustermann Monat auswahlen Februar 2014 1. Fohrungskraft OLIVER MUSTERMANN
4 Berichte > Alle
nzufiigen D plles ausklappen 2 Alles sinklappen
Datum Zeit HH:MM | Zeitereignis Status Vortag Grund Genehmiger Ablehnungsgrund
01.02.2014 gamstag Sollzeit: 0.00 0Eintrage o
02.02.2014 Sollzeit: 0.00 0Eintrage
= 03022014 Sollzeit: 8.00 2Eintrige
» P10 - Kommen Weitergeleitet r Auswels vergessen OLIVER MUSTERMANN
<« F P20 - Gehen Neu [l Ausweis vergessen
04.02.2014 Sollzeit: 8.00 0Eintrage
05.02.2014 iEnnage
Neu O (Grund) |
TErTeee
0Entrage
0Eitrage
05.02.2014 0Entrige
10.02.2014 montag Sollzeit: 0.00 0Eintrage
11.02.2014 pienstag Sollzeit: 0.00 0Eintrage
12.02.2014 Mittwoch 0Eintrage
13.02.2014 ponnerstag 0 Eintrige
14.02.2014 Frejtag Sollzeit: 8.00 0Eintrage v
15.02.2014 gamstag Sollzeit: 0.00 0Eintrage
1 Speichern und y I I

12
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2.4. Zeitereignisse erfassen (2/2)

Zeitereignisse kdénnen Sie flr das laufende Monat erfassen. Mdchten Sie flr einen friheren
Zeitraum erfassen, so kénnen Sie unter ,Monat auswahlen" einen anderen Zeitraum wahlen
(max. kénnen Sie fur 2 Monate riuckwirkend Zeitereignisse erfassen).

Die erfassten Zeitereignisse werden von [Ihrer FUhrungskraft genehmigt (siehe
Genehmigungsschritte).

Um Zeitereignisse an einem bestimmten Tag zu erfassen, klicken Sie bitte auf die Kopfzeile des
entsprechenden Tages (1) und wahlen unter ,Hinzufiigen" (2) das jeweilige Zeitereignis aus.

Die Zeit (3), die Zeitereignisart (4) und den Grund (5) kénnen Sie durch Doppelklick abandern.

Mit ,Speichern und weiterleiten" (6) werden die erfassten Zeitereignisse Ihrer FUhrungskraft
zur Genehmigung vorgelegt.

13
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2.5. Ab/Anwesenheit genehmigen [Ubersicht] (1/2)

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,Meine Aufgaben" den Menilpunkt ,,Alle™ aus.

- Zeitereignisse genehmigen

% Ab/Anwesenheiten genehmigen

von bis
- 0100(Uraub):Daniel Mustermann(60000031)
04.03.2014 05.03.2014

zum Inhaltsverzeichnis

> Alle

Status

offen

Meine Aufgaben Huan

HUMAN
. HCA ety [
MANAGEMENT INSIDE  Meine Aufgaben o Oliver Mustermann MANAGEMENT

J zu genehmigende Antréige (1) ” erledigte Antrage (44) ‘
Zzeitraum [Alle. [] Prozess [AnfAbwesenheiten[ V] itarbeiter [Alle

Kostenstelle [Alle %]

Mitarbeiter fin

Anzahl Eintrag
Prozess

Subtyp Kost.St.  Datumvon ~ Datum bis | Std Uhrzeit von  Uhrzeit bis
[l Ab/anwesenheiten  Antrag 0100 (Urlaub) Daniel Mustermann 100000 (04.03.2014 05.03.2014

4
Bearbeiten Genehmigen

14
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2.5. Ab/Anwesenheiten genehmigen [Ubersicht] (2/2)

Offene Antrédge konnen Sie direkt in der Ubersicht ,zu genehmigende Antrige" bearbeiten.
Dazu markieren Sie einfach die entsprechenden Antrage (1) und klicken auf ,Genehmigen®.
Moéchten Sie vor der Genehmigung den Antrag einsehen, selektieren Sie bitte eine Zeile (2) und
klicken dann auf ,Bearbeiten”. Sie kdnnen dort den Antrag genehmigen oder ablehnen. Den
Zeitraum der angezeigten  Antrage kdnnen Sie Uber ,Zeitraum" verandern.
Bitte beachten Sie, dass der Zeitraum ,alle" zu ldngeren Ladezeiten fUihren kann. Wurde der
Antrag genehmigt oder abgelehnt, so steht dieser unter ,erledigte Antrage".

Die Symbole in der vorletzten Spalte kennzeichnen den aktuellen Status des Antrags.

iy Weitergeleitet an den nachsten Genehmiger. Antrag noch nicht
- abgeschlossen

i) Antrag wurde genehmigt und ist abgeschlossen

] Antrag wurde abgelehnt und ist abgeschlossen

In der letzten Spalte wird angezeigt ob ein Kommentar ( | ) oder eine Warnung (|4 ) vorhanden ist.

15
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2.6. Ab/Anwesenheiten genehmigen [Einzelsicht] (1/2)

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,Meine Aufgaben" eine offene Aufgabe aus der Liste aus:

Meine Aufgaben

HUMAN HUMA
CAPITAL "cM CAPITS
MANAGEMENT INSIDE ~ Ab-/ Anwesenheit genehmigen « Oliver Mustermann AN

- Zeitereignisse genehmigen

— Mitarbeiter  Daniel Mustermann Ab-/Anw-Art Urlaub Erfassung 03.03.2014  Daniel Muste

. Status weitergeleitet
= 0100{Urlaub): Daniel Mustermann{60000031)
04.03.2014 05.03.2014 Antrag Antrz
Zeitraum von® 04.03.2014 < e > < o T R
1. Fuhrungskraft  OLIVER MUSTERMANN (50000003)
Zeitraum bis* 05.03.2014 Mo Di Mi Do Fr S5z So Mo Di Mi Do Fr 52 So
u 5 % v o®m 1 2 Al = Daten zur Person
Resturlaub  15.00 Urlaub verfugbar  15.00
ol I o R I N 20405 8 7 8 5| Abeitstage  2.00 Kalendertage 2.00
TR - S B PRPCRT v on o2 B3 4 5 | |Gleitz.Tage 0 Gleitz. Saldo 0
7B s w A 2 B FEAT R R R
A s ® X B 3 0 4 X 26 2 ® 3 N
E 2 4 s £ 2 1 s

| Ablehnen |

16
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2.6. Ab/Anwesenheiten genehmigen [Einzelsicht] (2/2)

In der Einzelsicht sehen Sie zusatzliche Informationen zum Antrag bzw. Antragsteller, wie
> Informationen zum Saldo des Antragstellers (,Daten zur Person")
> Anlagen zum Antrag (Register ,Anlagen")

> Zusatzinformationen und Mitarbeiterdaten (Register ,Zusatzinfo"™). Hier kdnnen Sie auch
einen Kommentar zur Genehmigung bzw. Ablehnung eintragen.

Mit ,Genehmigen" (1) genehmigen Sie den Antrag leiten ihn ggfs. an den nachsten Genehmiger
weiter. Sind Sie der letzte Genehmiger, ist der Vorgang beendet und der Antragsteller/Mitarbeiter
wird per Mail informiert.

Mit ,Ablehnen" (2) lehnen Sie den Antrag ab, ist der Vorgang beendet und der
Antragsteller/Mitarbeiter wird per Mail informiert.

17
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2.7. Zeitereignhisse genehmigen (1/2)

Im Cockpit wahlen Sie bitte im Infocontainer ,Meine Aufgaben" den Menlipunkt , Zeitereignisse

genehmigen™ aus.

Meine Aufgaben

= Feitereignisse genshmigen

% Aufgaben bearbeiten

von bis

Status

= 4lle

zum Inhaltsverzeichnis

HUMAN
CAPITAL _ .
MANAGEMENT INSIDE  Zeitereignisse genehmigen o Oliver Mustermann

Name Status Tag Datum Zeitart Zeit Vortag  Bemerkung
[ [ [ [
= MICHAEL ): 2 Zeil igni zu i /0 Zei i i
[ MICHAEL MUSTERMANN {50000007) Montag 03.03.2014 P10 -Kommen 07:30 Tir defekt
[ MICHAEL MUSTERMANN {50000007) « Montag 03.03.2014 P20 - Gehen 16:45 Tir defekt
=] DANIEL MUSTERMANN (60000031): 3 Zeitereignis(se) zu genehmigen /1 Zeitereignisse selektiert [~

¥ DANIEL MUSTERMANN (50000031) Dienstag 03.12.2013 P15 - Beginn Pause
Iensteg 0o 10- “Enge Pause

™ DANIEL MUSTERMANN (50000031) Montag 03.02.2014 P10 -Kommen 0%:19 Ausweis vergessen

Alle auswihlen Auswahl lBschen Genehmigen Ablehnen | Begriindung fiir Ablehnung

18
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2.7. Zeitereignisse genehmigen (2/2)

Die Liste der zu genehmigenden Zeitereignisse zeigt Ihnen nur die Mitarbeiter an,
die Zeitereignisse manuell erfasst haben und die Sie genehmigen miussen.

Fir einen besseren Uberblick zeigt das System Ihnen alle Zeitereignisse eines Tages an,
an denen mind. ein zu genehmigendes Zeitereignis vorhanden ist.

Sie kdnnen einzelne Zeitereignisse markieren (1) oder mit ,Alle auswahlen" (2) alle sichtbaren
markieren.

Mit ,Auswahl Ioschen" (3) heben Sie die Markierung auf.

Zeitereignisse genehmigen Sie durch klick auf ,Genehmigen" (4). Der/die Mitarbeiter werden
dann per Mail Uber die Genehmigung informiert.

Moéchten Sie Zeitereignisse ablehnen ,Ablehnen™ (5), so kénnen Sie vorher eine Begrindung
eingeben. Der/die Mitarbeiter werden dann per Mail Uber die Ablehnung informiert.

Der Menilpunkt ,,Zeitereignisse genehmigen™ wird nur angezeigt wenn auch tatsachlich offene
Zeitereignisse vorhanden sind.
19
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2.8. Vertretungen benennen [Fuhrungskraft] (1/2)

Im  Cockpit wahlen Sie  Dbitte im Infocontainer ,Administration" den Menupunkt
~vertretung pflegen" aus.

Administration Human

1TAL
MANAGEMENT INSIDE Vertretung « Oliver Mustermann

= Allg. Einstellungen

Meine Vertretungen pflegen

1
Vertretung fiir Aufgabe:
Aufgabe® |Ab/Anwesenheiten genehmigen -
Rolle Vorgesetzrte(r) Service MO
Von* 03.03.2014 Bis* 07.03.2014 2

Pers.-Nr.:* [60000007 |3 Mustermann Michael
n Andern

= Vertretung pflegen

neus Vertretung anlsgen

w Aufgabe ¥ Service w von w bis

Mehrarbeiten genehmigen | TIMO 01.07.2013 31.07.2013

Vorgesetzte Ab/Anwesenheiten geneh... | TIMO 07.03.2014

s |
—

20
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2.8. Vertretungen benennen [Fuhrungskraft] (2/2)

Bitte wahlen Sie zuerst die Aufgabe (1) aus, fur die Sie eine Vertretung einrichten wollen.
AnschlieBend bestimmen Sie bitte den Zeitraum (2) und die Person (3).

Mit ,neue Vertretung anlegen" (ibernehmen Sie die Vertretung in Ihren Arbeitsvorrat (4).

Vorhandene Vertretungen kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie auf die entsprechende Zeile klicken (4).

> ,Speichern™ Ubernimmt die Vertretungen aus dem Arbeitsvorrat, speichert und aktiviert diese
im HCM Inside.

21
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2.9. Vertretungen ausfuhren

Aktuell glltige Vertretungen werden rechts oben im Cockpit unter ,Meine Vertretungen"
angezeigt. Mit einem Klick auf den entsprechenden Link kann die Vertretung wahrgenommen

werden.

Mustermann Michael
Ferhr: 60000007

Logout Hilfe

Meine Veriretungen

9 =
= Ab/Anwesenheiten genehmigen
Oliver Musterma FK 03.03.2014 07.03.2014

Administration

> Allg. Einstellungen
- E-Mail Steuerung
- Meine Vertretungen pflegen

22
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2.10. Arbeitszeitnachweis / Berichte einsehen (1/2)

Um Ihren Arbeitszeitnachweis oder Berichte einzusehen klicken Sie bitte in Infocontainer
~Meine Anwendungen starten" auf den entsprechenden Link, z.B. ,,Zeitnachweis akt. Monat"
oder ,,Zeitnachweis Vormonat".

Meine Anwendungen starten

= Ab/Anw beantragen
> Zeitereignisse erfassen

i Berichte > &lle
= Zeitnachweis akt. Monat
= Zeitnachweis Vormonat

23
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2.10. Arbeitszeitnachweis / Berichte einsehen (2/2)

Mdchten Sie den Arbeitszeithnachweis oder Bericht fir einen anderen Zeitraum einsehen, klicken Sie bitte
auf ,,Alle".

Meine Anwendungen starten =

HUMAN Hc
CAPITAL i N N L N
MANAGEMENT INSIDE Berichte Rudi G ht ¢ Rudi G echt

> Ab/Anw beantragen
> Zeitereignisse erfassen

|h Berichte = alle Bericht: Zeitnachweis (Abwesenheitskalender)
Bitte wahlen Sie Selektionskriterien aus:

- Persdnlicher Abwesenheitskalender

- Zeitnachweis akt. Monat Jahr 2011 1
+ Zeitnachweis Vormonat Periode 12
- o T .2

Bezeichnung
Zeitnachweis (Abwesenhsitskalender)

o)

> Wahlen Sie unter 1 die gewlinschte Periode und lassen Sie sich durch Anklicken des Icons (2)
den Zeitnachweis oder Bericht anzeigen.

> Sollte Thr Zeithachweis nicht korrekt angezeigt werden, liegt dies erfahrungsgemaB fast immer an
einer fehlenden Buchung (Kommt- oder Geht-Zeit nicht erfasst). Sie kénnen diese Buchung selbst
Uber die Funktion ,Zeitereignisse erfassen" nachholen.

zum Inhaltsverzeichnis
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2.11. Mitarbeitergruppen verwalten [FUhrungskraft]

Fihrungskrafte/Teamleiter kbnnen die zugeordneten Mitarbeiter in Mitarbeitergruppen einteilen.

Fiir Fiihrungskrifte: Ab/ Anwesenheiten ]
MANAGEMENT INSIDE Mitarbeitergruppens 0 0

- . wwzuriick zu: - Cockpit
- Mitarbeitergruppen I ..weiter zu: — Abwesenheitskalender Mitarbeitergruppen

Zeiterfassungsdaten -
KG GG KH GZ RU uv Gruppen bearbeiten
- - Meue Gruppe anlegen I
Gruppenname Anzahl Gruppenname: Bitte geben Sie hie_r den Gruppennamen an und
" AP Entwicklung 5 ® wihlen dann die Mitarbeiter aus.
> ,Neue Gruppe anlegen
" p p g PROCIT GmbH 3 ® TImaRTTiErbeters
Webentwickung 5 ®
> Namen ve rgeben PROCAIT Enturcklung b 5% || P_Alle selektieren [ Alle deselektieren
- H : fi [} - 1000100000
> GeWUHSChte Mlta rbelter - m Mitarbeiter von Fuhrungskraft: =
- - 0000100000
Selekt'eren 8 . - DO0D100000

- 8 - 0000200000

> ,,SPEIChern“ 8 - 0000100000
8 - 0000200000

8 i s - 0000200000

8 Lo s - novozooooo

S - 0000200000

Beachte:

Das Anlegen einer
Mitarbeitergruppe aktiviert flr
die Mitglieder den —
Gruppenkalender. < >
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2.12. Gruppenkalender

Mitarbeiter, die einer Mitarbeitergruppe zugeordnet sind, kénnen im Cockpit den entsprechenden
Gruppenkalender 6ffnen.

. Berichte = Alle

- Gruppenkalender: PROC-IT GmbH

- Gruppenkalender: PROC-IT Entwicklung
- Gruppenkalender: Webentwicklung

- Gruppenkalender: SAP Entwicklung

L Grafische Auswertung - Windows Internet Explorer bereitgestellt von PROC-IT GmbH ;Iglil

J Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

Marz 2014 April 201¢
10 11 12 13 14
MI DO | FR SA S0 | MO | DI MI DO | FR SA S0 | MO | DI M1 DO | FR SA s0 | MO | DI MI DO | FR SA S0 | MO | DI ML

05 06 07 08 09 10 ii 12 13 14 15 16 17 i8 19 20 21 22 23 24 | 25 26 27 28 29 30 31 01 02

AN AN
- AB AB AN
AB
S T AB AN AN
L AB AB AB AB AB AB AB AB AB AB AB AB AB AB AE
< >
26
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2.13. Abwesenheitskalender [FUhrungskraft]

Fihrungskrafte haben hier die Mdéglichkeit einer graphischen Anzeige der Ab/Anwesenheiten ihrer
Mitarbeiter aufzurufen.

(=@ =

= I 1 ~

—— - = 5 e =i
Fiir Fiilhrungskrdfte: Ab/Anwesenheiten Dasi_Bembeiten_Ansich_Fmorken b1

B e e ) L D
- Mitarbeitergruppen

Zeiterfassungsdaten

Eine Selektion ist nach Mitarbeiter, 0 v

[¥] Stelzl Barbars
¥ Trinkl Ingo ®

Ab/Anwesenheitsart und Zeitraum ==
maoglich.

(= https://hcminside-tziehm-eu.com/ - Grafische Auswertung - Windows Internet Explorer (=le =

Bis ‘Aktive Mtarbeter | | Inakiive Maarbader Startan

AB-Abwesenheiten

EZ-Elternzeit, Erziehungsurlaub
GP-Geplante An-/Abwesenheit
KU-Kur, Kur von Krankenkasse
Ps-Produktivstunden
UR-Urlaub / Urlaub 1/2 Tag

BS-Berufsschule/Blockunterr. BV-Batriebsversammlung

FB-Seminar/Kurs/Lehrgang FT-Feiertag

GZ-Gleitzeit

KR-Krankheit e v

MS-Mehrarbeitsstunden MU-Mutterschutz

BEEEEE

RE-Dienstreise (Arbeits- u. Reisezeit)

EEEEEEE

=
M
=
2
g
5
a g
a
a
m
i
i

UU-Urlaub unbezahit /Kind krank unbezahlt

[ MchiieBen
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3.1. Timesheet - Basics

Mit HCM Inside - Timesheet wird es jedem Mitarbeiter bei Ziehm
ermdglicht Arbeitszeit getrennt nach Leistungsarten auf
Zeitsammler zu verrechnen.

> Leistungsart:
Einheit zur Klassifizierung von Leistungen (Tatigkeiten).

> Zeitsammler:
Unter Zeitsammler werden Kostenstellen und Auftrdge verstanden. Bei Ziehm
werden neben den Service- und Fertigungsauftragen sogenannte Innenauftrage
zum Controlling von Projekten verwendet.

28
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3.2. Timesheet - Cockpit

¢ S HC ‘ Das Timesheet
Cockpit enthalt

HCM Inside Timesheet

Logout Hilfe

Meine Anwendungen starten (=] aktue” 3
Stundenschreibung f .
Kicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung 2u starten. Cockpit Infocontainer
Legende Mai, 2012 Weitere Funktionen
< ] Heute ] » < Pflegen Tatigkest
g ":"‘ 3‘“?"‘: ecfaest e S Hier pflegen Sie ihre Stunden
arbeitsfreier Tag 7 B . 3 Qe 2 Genehmigung
[ erfasste Stunden >= Sollstunden B, e s 16 o Hier Sie zur h
O Stunden teiweise erfasst 1 10 11 & = Profileinstellung Stundenschresbung H
20] 14 15 16 17 18 19 20 Mier konnen Sie shre und Ihren Arb: at
[0 Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst B8 2 22 23 26 25 S Sndesm > e I n e
5 Berichte
22{ 28 29 30 31 Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier

Datum auswahlen aufgerufen werden Anwendungen
starten

Meine Aufgaben T
2 Allg. Einstellungen

2 Vertretung ausfuhren

* Vertretung pflegen

& Timesheet Genehmigungen fiir Mai, 2012

Freig. Offen  Ist Soll
Name Status  1ged.]  [Std.]  [Std.]  [Std.]

> e 0,00 0,00 0,00 150,00 B
3 o om 5% ‘6% iumse > Meine Aufgaben
B e 0,00 0,00 0,00 160,00
> e 0,00 0,00 0,00 160,00
Infocontainer > Administration

o 29
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3.3. Timesheet — Meine Anwendungen starten

Meine Anwendungen starten

Stundenschreibung
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.
Legende Mirz, 2014 Weitere Funktionen
- Heute | = | | > Pflegen Tatigkeit
g keine Stunden erfasst wk | Mo Di Mi Do Fr 5a %o Hier pflegen Sie ihre Stunden
arbeitsfreier Ta
g = 1 2 . - . X .
[ erfasste Stunden == Sollstunden S : 2 - - I I:her kénnen Sie ihre Profildaten und Thren Arbeitsvorrat
[ stunden teilweise erfasst/noch nicht freigegeben andern.
. . 11| 10 11 12 13 14 15 16 - Berichte
O Sstunden an arbeitsfreiem Tag erfasst 12| 17 18 19 20 21 22 33 Eha]cric:htslzc aus degn Bereich Stundenschreibung kénnen hier
aufgerufen werden
13| 24 25 26 27 28 29 30 s
14| 31
Datum auswahlen
=

>Im Kalender wird der aktuelle Status je Kalendertag angezeigt.

>Um die Zeitverrechnung zu starten kann entweder ein Tag im

Kalender gewahlt oder der Link ,Pflegen Tatigkeit" in den ,,Weiteren
Funktionen" betatigt werden.

o 30
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3.3.1. Timesheet - Bildschirm , Pflegen Tatigkeit™

zum Inhaltsverzeichnis

HUMAN HUMAN
CAPITAL oL CAPITAL
MANAGEMENT INSIDE Pflegen Tatigkeit ¢ MANAGEMENT INSIDE
Profil Kalendarium
-
Aktuelle Periode: April, 2010
15 1% 17
ot [ 02 04 10 B 12 13 20 21 2 2 24 25 %
N N N N N N | - D N
Arbeitsvorrat ausblenden
o . — —
uchen'in Text Arbeitsvorrat Suchbegriff B Sall
. DA & Objektnummer & PosNr - Text & Leistungsart 2.0 Std. 12.00 Std.
P A/1000-01-0011 Consinto Angebot PSP L PROT
P A/1000-01-0012 Consinto Angebot PSP 2 PROT 32.0 Std. | 48.00 Std.
P A/1000-01-0013 Consinto Angebot PSP 3 PROT e riode | 152.0 Std. | 154.75 Sed
3 A/1000-01-0014 Consinto Angebot PSP 4 BROT grioce - - - -
= |—| T = T .
[ MNeus Zeile ] m [T} [ Auswahl kopieren ] [ Auswahl einfiigen ] 7. April 2010
; — — - : — : — P
Lt St. aVon Bis  I-5td AbAnArt OA  ONr | Vorg LArt | Objekt | Positi ' Fahrz | KM | KD1 | KD2 KD2Z KD4
] i0 |08:00 [15:00 (7,00 0800 P A/1000-01-0016 PROT Abnahme PSP Test 1 |Marz
E Legende /
O 20 |15:00 (20:00 (5,00 0800 P G/1000-01-0015 PRO7 GroBer Testfall 2 PVOK Hilfe
Speichern ][ Freigeben ][ Monat freigeben ][ Tage lGschen ][ Kopie Tage
S Erfassungsblatt

31



ziehmimaging

3.3.2. Timesheet — Stunden erfassen

Aktuelle Periode: Mirz, 2014

o 0 1 124 1 13 14 [
Q o 0z o2 04 05 06 o7 2] 09 10 1 12 12 14 15 16 1 ln 19 20 21 22 I 24 25 25 oy 28 p: 30 ki y
‘
e F F F

Legende Hilfe

Arbeitsvorrat ausblenden

Suchen in Text Suchbegriff B Soll Ist
&~ OA & Objektnummer 4 Poshr a Text & Leistungsart “| Tag 2.0 Std. 1.50 Std.
K 2130 =

KW 40.0 Std. 3.50 Std.

~| Periode | 144.0 5td. | 14.66 Std.

‘18. Marz 2014‘

‘“ Auswahl kopieren ] @| oy

[ Auswahl einfligen ]

age léschen ][ Kopie Tage ]

Schritt 1: Im Kalendarium wird der gewlnschte Tag fir die Stundenerfassung ausgewahlt.

Schritt 2: Button ,Neue Zeile" aktivieren oder einfach auf die Zeile in dem Erfassungsblatt
klicken. Es wird das vom System im Profil als Vorschlagswert hinterlegte
Kontierungsobjekt vorgeschlagen.

Schritt 3: Dateneingabe bzw. Daten vervollstandigen
Schritt 4: Button ,Speichern" betatigen.
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3.3.3. Timesheet — Erfassungsblatt

Lt St. I-Std AbAnArt oA ONr Vaorg LArt ‘Objekthkurztext Positionstext Fahrz KM KD1 KD2 KD2 KD4
20 1,50 K 21=0 MEETIN Finance Inventur
20 2,00 K 2130 ADMINI Finance Schreibtisch aufraumen
0o 0,00 K

Sit.
I-Std
AbAnArt

OA

ONr

Vorg

LArt
Objektkurztext
Positionstext
Fahrz - KD4

zum Inhaltsverzeichnis

Checkbox der Zeile. Dient zur Markierung einer Zeile flur weitere Operationen.

Kennzeichen flir vorhandenen Langtext: Wenn Langtext erfasst wurde erscheint ein ,X".
SAP CATS-Status. Derzeit nach Erfassung bereits Freigegeben. Genehmigung erfolgt zentral.
Zeit, die verrechnet werden soll

An-/Abwesenheitsart. (wird derzeit nicht verwendet)

Objektart: A = Auftrag
K = Kostenstelle
Eine Vorbelegung im Profil ist méglich.

Objektnummer. Suchhilfe Gber den Arbeitsvorrat.

Vorgang (wird derzeit nicht verwendet)
Leistungsart. Beschreibung der Leistungsarten siehe Leistungsartenkatalog (Hilfe Button)
Objektkurztext nach der Synchronisation aus SAP
Moglichkeit zur Textangabe flr die Tatigkeit
Felder werden derzeit nicht verwendet
33
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3.4. Timesheet — Leistungsartenbeschreibung

Legen

] Soll Ist

‘I Tag 2.0 Std. 2.50 Std.
S KW 40.0 5td. | 5.50 Std.
- Periode | 144.0 5td. | 16.66 Std.

v

Die Beschreibung der Leistungsarten
kann Uber Link ,Hilfe™ erreicht werden

zum Inhaltsverzeichnis

Ziehm Imaging GmbH - Leistungsartenbeschreibung
Stand 21.03.2014
Leistungsart | ~ b h M || i |~ |B ibung |~ ft |~ |~ ierung |~
ADMINI Admi ation Arb blaufe ver Teamleitung, Arbeitsablaufe prufen, HCMI Kostenstelle Kostenstelle MA
dokumentieren, verbessern,
Arbeitsanweisungen / Laufkarten
verfassen, Abstimmung mit der
Arbei rbereitung, Einsatzplanung I
APRUEF Abnahmeprafung bnahmeprafung im Modul CS CS-Ruckmeldung CS-Auftrag offen !
APVORB Arbeitsplatz Arbeitsplatz vorbereiten Arbeitsplatz aufrdumen, Test neuer HCMI Kostenstelle Kostenstelle MA 1
Betriebsmittel, Wartungsarbeiten,
Instandhaltung von Werkzeugen bzw.
Betriebsmitteln etc.
AZVORT Arbeitszeit vor Ort  |Arbeitszeit vor Ort |Rickmeldung im Modul CS CS-Rackmeldung CS-Auftrag offen
AZWERK Arbeitszeit im Werk  |Arbei it im Werk Tﬂﬁclcmeldung im Modul CS CS-Rackmeldung CS-Auftrag offen
BR Betriebsratstatigk. Zeitaufwand far |Betriebsratsuﬁdteit HCMI Kostenstelle 2141
Betriebsratstatigkeit
ENTW Entwicklerstunden Entwicklerstunden Zeit fur Entwicklung. AusschlieBlich zu HCMI Auftrag offen
benutzen von den Kostenstellen 4110,
4120, 4130, 4140, 4510 (Entwickler) auf

34



ziehmimaging

Bel Fragen oder Problemen zum Modul TIMESHEET
wenden Sie sich bitte an das Controlling, bei Fragen

zum Modul TIME an die Personalabteilung.

Ziehm Imaging GmbH Phone: +49 (0)911. 2172 0
Donaustrasse 31 Fax: +49 (0)911. 2172 390
90451 Nuremberg, Germany Email: info@ziehm-eu.com




