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1 Einleitung

HCM Inside Time umfasst derzeit folgende Funktionen:

Meine Anwendungen
- Zeitereignisse erfassen
- Ab-/Anwesenheiten beantragen
- Ab-/Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassungq)
- Krankheiten erfassen
- Mehrarbeit beantragen
- Mehrarbeit beantragen (Sammelfassunq)
- Mehrarbeit beantragen (Monatssicht)
- Saldenkorrektur beantragen
- Zutritt beantragen
- Zutritt beantragen (Sammelfassung)
- Bereitschaft beantragen
- Bereitschaft beantragen (Sammelfassung)
- Kontingentverlangerung beantragen
- Kontigentverlangerung beantragen (Sammelfassung)

Berichte

Meine Antrage
- Ab-/Anwesenheiten in Genehmigung

- Mehrarbeiten in Genehmigung

- Saldenkorrekturen in Genehmigung
- Zutritte in Genehmigung

- Bereitschaften in Genehmigung

- Kontingentverl. in Genehmigung

- offene Zeitereignisse

Meine Aufgaben

- Zeitereignisse

- Kontingentverlangerung
- An-/Abwesenheiten

- Mehrarbeit

- Saldenkorrektur

- Zutritt

- Bereitschaft

Service fur Fihrungskrafte und oder Zeitbeauftragte
- Ab/Anwesenheiten
- MA Stammdaten
- Abwesenheitskalender
- Mitarbeitergruppen

Administration
- E-Mail Steuerung
- Meine Vertretungen pflegen

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx
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1.1 Rollen / Funktionen

Welche Funktionen in HCM Inside Time zur Verfiigung stehen, hangt von folgenden Faktoren ab:

Weitere Informationen zum Thema Customizing HCM

Dokumentat

Einstellung im
Rollenzuordnu

Customizing
ng

Aufgaben in Vertretung ausfihren

ion.

Inside Time stehen

in der technischen

Die Rollen in HCM Inside Time werden dynamisch aus den Stammdaten des HR-Systems generiert.
Abhéngig von den Rollen erfolgt der Aufbau der Navigation, des Berichtswesens, sowie der Zusténdigkeit
innerhalb des Antragswesens der abgebildeten Prozesse.

Aktuell kann jede beliebige Rolle im HCM Inside in Verbindung mit einem User-Exit zur Verfligung gestellt

werden.

Folgende Rollen stehen in HCM Inside Time als Standard zur Verfigung:

Rolle Beschreibung
MA . T .
MZ Mitarbeiter*in, mit/ohne Zeiterfassung
GB Gleitzeitbeauftragte*r
ZB Zeitbeauftragte*r
FK Direkte Fuhrungskraft der*des
Mitarbeiters*in
BR Betriebsrat
PA Personalbereich
GF Geschaftsfiihrung
Zuordnung von grundlegenden Funktionen zu den Rollen:
. . Dashboard-
Funktion Antrége stellen Antrage_ Berichte Vertr"etungen I —— Gruppenkalend_er
genehmigen ausfiihren MA-Daten anlegen und teilen
Rolle
MA X X X
GB/ZB X X X X X X
FK X X X X X X
BR X X X
PA X X X
GF X X X X

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx
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1.2 Uberblick Prozesse

Sie koénnen HR-Prozesse automatisieren und nahtlos in weltweite Ablaufe integrieren. Durch den
modularen Aufbau kénnen Sie die einzelnen Prozesse bedarfsorientiert abbilden und entscheiden, wann
ein Prozess erganzt wird. Sie schaffen flexible Prozesse, die sowohl globalen als auch lokalen
Anforderungen gewachsen sind und dank einer skalierbaren Ldsung rasch an aktuelle Erfordernisse
angepasst werden kdénnen.

e Zeitereignisse
Zeitereignisse dokumentieren die Arbeitszeiten und definieren den Anwesenheitszustand der Mitarbeiter.
Diese kdnnen nun Uber Zeiterfassungsterminals oder direkt im HCM Inside erfasst, jederzeit geprift, durch
den Mitarbeiter vergessene Buchungen erganzt und falsche Buchungen korrigiert werden. Am Terminal
erfasste Buchungen kdnnen nur geandert, nicht geléscht werden.

e Ab-/Anwesenheiten
Gerade die Prozesse rund um den Urlaub oder Krankheit kdnnen hiermit rein elektronisch abgewickelt
werden. Der*die Mitarbeiter*innen kénnen ihre Antrage selbst erfassen, bearbeiten und &ndern. Sollten
nicht alle Mitarbeiter*innen Zugriff auf das firmeninterne Netz haben, kann auch der*die Zeitbeauftragte
oder das Sekretariat die Antrage fiur den*die Mitarbeiter*in erfassen.

e Mehrarbeit
Der Prozess rund um die Mehrarbeit auch Uberstunden oder Plusstunden kann rein elektronisch
abgewickelt werden. Fuhrungskrafte und Zeitbeauftragte erfassen die Antrage fur ihre fachlich bzw.
disziplinarisch zugeordneten Mitarbeiter*innen.

e Saldenkorrektur
Der Prozess rund um die Saldenkorrektur ermdglicht es, die erwirtschafteten Mehrarbeitszeiten der
Mitarbeiterschaft, die nicht fur eine Zeitgutschrift gewertet werden in die Entgeltabrechnung einflieRen zu
lassen.

e  Zutritt
Der Prozess Zutritt kann in Verbindung mit Mehrarbeit beantragen oder auch einzeln ausgefiihrt werden.
Es wird hier dem*der Mitarbeiter*in ermdglicht, fir einen festgelegten Zeitraum oder auch unbegrenzt den
Zugang zu gesicherten bzw. zeitlich begrenzten Bereichen zu erlauben. Dies ist hauptsachlich fir die
Mehrarbeit aber auch fiir Bereitschaften relevant.

e Bereitschaft
Der Prozess Bereitschaften ermdglicht es, die Arbeitszeiten der Mitarbeiter*innen auRerhalb des normalen
Arbeitszeits- bzw. Schichtplans abzubilden. Es kann fir die Vergitungen von Bereitschaftspauschalen,
Zeitgutschriften und die automatisierte Bewertung von Einsatzzeiten wahrend der Bereitschaften
herangezogen werden.

e Kontingentverlangerung
Beim Prozess der Kontingentverlangerung kann individuell festgelegt werden, wer zu welchen Kriterien
und fur welches der zugeordneten Kontingente die Verlangerung des Abtragungsintervalls beantragen darf.

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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1.3 Uberblick Workflow Genehmigungen

Ein Antrag kann entweder vom Mitarbeiter*in (MA) selbst oder der*dem Gleitzeitbeauftragten (GB) in
Vertretung beantragt werden. Jeder Antrag kann mit einem individuell angelegten Workflow hinterlegt

werden, diese Workflows kdnnen auch auf Personalbereichs/teilbereichsebene gesteuert werden.

Antragsarten, die genehmigungspflichtig sind, miissen den vorgegeben Workflow durchlaufen, unabhangig

davon, wer den Antrag gestellt hat:

MA | GB stellt
Antrag

Y
Kelne Anderung
des Infotyps «—lehnt ab <|>

genehmigt
h J

Anderung das
Infotyps.

Abbildung 1: Genehmigungsworkflow einfach

Je nach Vorgaben durch den*die Auftraggeber*in kénnen weitere Genehmigungspflichtschritte bei
Antrégen erforderlich sein. (z.B. Bildungsurlaub, Mehrarbeit etc.) Diese mussen zusétzlich durch weitere,
vorher festzulegende Instanzen des Unternehmens genehmigt werden:

Keine
Anderung des
Infotyps

Keine

Infotyps

Anderung des <

MA / GB stellt
Antrag
:
genehmigt
Weiterleitung
lehntab Personal-
sachbearbeiter

]

Anderung des
Infotyps

Abbildung 2: Genehmigungsworkflow mehrstufig

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx
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2 Anmeldung an der Applikation

Folgende Anmeldemdglichkeiten stehen zur Verfligung:
- Personalnummer + Passwort
- LDAP (Windows-User und Window-Passwort)
- Single sign-on

Es besteht die Mdglichkeit Hinweismeldungen fur den*die Miterbeiter*in einzustellen, die bestatigt werden
mussen und deren Bestéatigung dokumentiert wird. Hier kann z.B. der Hinweis auf den noch zur Verfigung
stehenden Resturlaub, der zum Jahresende verfallt, eigeblendet werden. Ohne eine Bestétigung kann die
Applikation nicht weiter verwendet werden.

Mitarbeiterinformation

Bitte bestatigen Sie folgende Meldung um HCMInside weiterhin zu benutzen.

‘ Das hier ist ein Blocker, bitte bestatigen! ‘

Bitte Hakchen anklicken um zu bestatigen, dass Sie diese Meldung gelesen

haben.

OK

Abbildung 3: HCM Inside — Blocker mit Info bei Anmeldung

AnschlieRend wird das Dashboard der Applikation angezeigt, siehe Kapitel 3.

Daten zum*zur angemeldeten Mitarbeiter*in kénnen hier eingesehen werden:

Heinrich Mistermann v
60000003

£Z» Meine Daten @
S# Dashboard Einstellungen

Abbildung 4: Meine Daten aufrufen

Hier sind Informationen zum Mitarbeiter aufgelistet, aul3erdem kénnen die Kommunikationssprache fir E-
Mails und bei Anmeldung mit Personalnummer + Passwort das Passwort gedndert werden.

X

Meine Daten

Anzeige meiner Daten Komm. Sprache é@ndern
Personalnummer 60000003 Komm. Sprache | Deutsch *

Name Heinrich Miistermann
Personalteilbereich:
Kostenstelle 100000
Mitarbeitergruppe 1

Mitarbeiterkreis DS

Passwort andern
Altes Passwort
Neues Passwort

Wiederholen

@) Passwort speichem

Abbildung 5: Meine Daten -- Ubersicht + Andern

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3 HCM Inside Time — Dashboard

HUMAN ®© E) Lt e ? e re— C lngen | Heinrich Mistermann

CAPITAL v
MANAGEMENT JIME | TIMESHEET  PROJECT  TRAVEL 60000003

Personliche nformationen _[Fearamr ] DASHBOARD

3

—
Filr Filhrungskrfte: MA-Stammdaten

Verf. 20.0
Gleitzeit-Saldo
0.00

Filr Filhrungskrifte: An/Abwesenheiten
GG

Bereitschaft

am Meine Aufgaben

Test FROM MEMEORY-Report

25t Z_HCMI_DEPUTY

planung

Abbildung 6: HCM Inside Time — Dashboard

Das Dashboard in HCM Inside gliedert sich in drei Bereiche:

¢ Navigationsbereich — Anzeige der verfliigbaren Webservices
e Dashboard mit Incocontainern
e Mitarbeiter Informationen und Einstellungen

Infocontainer kbnnen nach persénlichen Vorlieben im Dashboard verschoben werden oder auch geléscht
werden, wenn die Anzeige nicht erwlnscht ist. Die Anzeige der Container kann lber die gesamte
Bildschirmbreite oder auf Spaltenbreite erfolgen.

Zum Verschieben der Infocontainer die Maus in den oberen Bereich des Containers bewegen, bis das ﬂ
-Symbol erscheint, dann den Infocontainer per Drag&Drop an die gewlnschte Stelle ziehen.

Kontingent Informationen  J mIEd
Tarifurlaub (2020: 35.0 Tage)

Rest:13.0Tg. verf.:1.0 Tg. abgetr:22.0Tg.
autom. Mehrarbeitsausgl. (2020: 30.0 Stunden)

Rest:30.0 Std. verf.:30.0 Std. abgetr.:0.0 Std.

Abbildung 7: Verschieben eines Infocontainers

Wird der Infocontainer zwischen zwei anderen Infocontainern plaziert wird diese folgendermallen
angezeigt.

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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g Zutritte u u

e —

Gruppenkalender

Kalender und Gruooen verwalten

Abbildung 8: Infocontainer zwischen zwei Infocontainenern platzieren

Zum Verkleinern oder Ausblenden kdnnen die Buttons oben rechts im Infocontainer angeklickt werden.

Administration

E-Mail Steuerung 28 Meine Vertretungen pflegen

Abbildung 9: Infocontainer verkleinern oder schliel3en

Die Anzeigeeinstellungen kénnen auch tber die Einstellungen geandert werden, hierfiir im Bereich oben
rechts den Namen und dann ,Dashboard Einstellungen® auswahlen, Auswahl treffen und mit ,speichern®
bestétigen.

CAPITAL
MANAGEMENT TIME TIMESHEET PROJECT TRAVEL Hilfe 60000003

HUMAN (O} ] Lt b ? Heinrich Miistermann ® -

& Meine Daten

Dashboard Einstellungen 0= Dashb,,iﬁdgms.e"unge,,

Dashboard Modulboxen konfigurieren Hintergrundbild andern

Aufgrund lhrer Rollen- und Funktionszuordnung kénnen manche Trays nicht verfagbar sein.

Modul Anzeigen Template

Administration

aoQ

Meine Aufgaben

o

Fiir Filhrungskrafte: MA-Stammdaten

Fir Fiihrungskrifte: An/Abwesenheiten

<]

a

Meine Anwendungen starten

o

Meine Vertretungen

a

Hinweise

a

a

a

Abbildung 10: HCM Inside — Dashboard Einstellungen

3.1 Navigation Uber Mega-Meni

Uber die Web-Services im Mega-Meni knnen samtliche Funktionen aufgerufen werden. Im Bereich TIME
sind einige Funktionen direkt verlinkt.

HUMAN B8 il 0=

CAPITAL
MANAGEMENT TIMESHEET ~ PROJECT  TRAVEL

Meine Aufgab)

Meine Anwendungen starten

DEMO)
r zugeordneten Mitarbeiter KH

08:00:00

Abbildung 11: Navigationsbereich HCM Inside

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3.2

Infocontainer Meine Anwendungen starten

Der Infocontainer Meine Anwendungen starten wird fiir jede Rolle angezeigt. Von hier aus kénnen die
zugewiesenen Funktionen aufgerufen werden.

Meine Anwendungen starten B

Fan 'l N . .
(1) Zeitereignisse erfassen

-

(Sammelerfassung)

-
[

r Mehrarbeit beantragen

/_
l

(Sammelerfassung)

o)

Zutritt beantragen

f:';; o
Ly

Bereitschaft beantragen

Ab-/ Anwesenheiten beantragen D

i) Ab-/ Anwesenheiten beantragen

(5 Mehrarbeit beantragen
[ By
+4 Saldenkorrektur beantragen

= Zutritt beantragen

(Sammelerfassung)

fﬁi ]
L3

Bereitschaft beantragen
(Sammelerfassung)

Abbildung 12: Infocontainer Meine Anwendungen starten

Funktion

Beschreibung der Funktion

Ab/Anw beantragen

Absprung in die Erfassung von Ab- und Anwesenheiten

Ab/Anw beantragen (Listerfassung)

Absprung in die Listerfassung von Ab-/Anwesenheiten

Zeitereignisse erfassen

Absprung in die Erfassung von Zeitereignissen

Mehrarbeit beantragen

Absprung in die Erfassung von Mehrarbeiten

Mehrarbeit beantragen (Listerfassung)

Absprung in die Listerfassung von Mehrarbeiten

Mehrarbeit beantragen (Monatssicht)

Absprung in die Monatserfassung von Mehrarbeiten

Saldenkorrektur beantragen

Absprung in die Erfassung der Saldenkorrektur

Zutritt beantragen

Absprung in die Erfassung von Zutritt

Zutritt beantragen (Listerfassung)

Absprung in die Listerfassung von Zutritt

Bereitschaft beantragen

Absprung in die Erfassung von Bereitschaft

Bereitschaft beantragen (Listerfassung)

Absprung in die Listerfassung von Bereitschaft

Kontingentverlangerung beantragen

Absprung in die Erfassung von Kontingentverlangerung

Kontingentverlangerung
(Listerfassung)

beantragen

Absprung in die Massenerfassung von Kontingent- verlangerung
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3.3 Infocontainer Meine Aufgaben

Der Infocontainer Meine Aufgaben wird nur dann angezeigt, wenn offene Aufgaben zur Genehmigung
anstehen. Desweiteren werden diejenigen Prozess-Kacheln ausgeblendet, bei denen aktuell keine offenen
Aufgaben anstehen. VVon hier aus kénnen die zugewiesenen Aufgaben aufgerufen und bearbeitet werden.

Meine Aufgaben E3

&5 % 2 5 2 L 1
An-fAbwesenheit Bereitschaft Mehrarbeit Saldenkorrektur
() 8 23

Zeitereignisse Zutritt

Abbildung 13: Infocontainer Meine Aufgaben

Funktion Beschreibung der Funktion

Alle Anzeige aller offenen Aufgaben

3.4 Infocontainer Meine Antrage

Der Infocontainer Meine Antrage wird fiir jede Rolle angezeigt. Er zeigt eine Ubersicht der in Genehmigung
stehenden eigenen offenen Antrage.

Hinweis:
Nicht genehmigungspflichtige oder von der Fihrungskraft genehmigte/abgelehnte Antrage werden
hier nicht dargestellt. Antrdge der GB in Vertretung fur Mitarbeiter*in werden hier ebenfalls nicht

dargestellit.
Meine Antrige E

B

Ab-/Anwesenheiten 1 2

‘%~ Bereitschaften 0 2

/,_]%] Mehrarbeiten 0 2

} Saldenkorrekturen 0 1

e . . N

() offene Zeitereignisse 0

{J:—*' Zutritte 0 0

Abbildung 14: Infocontainer Meine Antrége
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Funktion Beschreibung der Funktion
Anzeige aller in Genehmigung gespeicherten eigenen Antrage
@ Anzeige aller in Genehmigung befindlichen eigenen Antréage

3.5 Infocontainer Personliche Informationen

Der Infocontainer ,Meine Daten“ wird fir jede Rolle angezeigt und zeigt Daten aus der Zeitwirtschaft und
Zeiterfassung an:

Personliche Informationen

KG GG KH GZ RU LV
08:15:00 17:24:00 08:20:00 0.00 10.0 10.0

Abbildung 15: Infocontainer Personliche Informationen

Feld Beschreibung

KG Kommen Gestern
GG Gehen Gestern
KH Kommen Heute
Gz Gleitzeit-Saldo
RU Resturlaub

uv Urlaub verflgbar

3.6 Infocontainer Kontingentinformation

Im Infocontainter Kontingentinformationen werden die verfligbaren Kontingente angezeigt, diese kénnen
Uber das Customizing gesteuert werden.

Kontingent Informationen
Tarifurlaub (2020: 35.0 Tage)

Rest:15.0 Tg. verf.:6.0 Tg. abgetr.:20.0 Tg.
autom. Mehrarbeitsausgl. (2020: 30.0 Stunden)
Rest:30.0 Std. verf.:30.0 Std. abgetr.:0.0 Std.
Abbildung 16: HCM Inside - Kontingent Informationenen
Feld Beschreibung
. Beschreibung des Kontingents
Kontingent (Tarifurlaub etc.)
Rest Noch nicht abgegoltenes
Kontingent
Verf. Noch zur Verfugung stehendes
Kontingent
Abgetr. Bereits abgegoltenes Kontingent
HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3.7 Infocontainer Berichte

Im Infocontainer Berichte werden die zur Verfligung stehenden Berichte angezeigt, diese werden anhand
der Rolle des*der angemeldeten Mitarbeiters*in und der evtl. zugeordneten Mitarbeiter*innen aufgebaut.

] Berichtecenter m akt. Anwesenheitskalender

1 Zeitnachweis akt. Monat m Zeitnachweis Vormonat

Durchschnittliche Wochenarbeitszeit
(eTime)

[i] Test FROM MEMEORY-Report

=)

akt. Anwesenheitskalender (EF)

Abbildung 17: HCM Inside - Infocontainer Berichtecenter

3.8 Infocontainer Gruppenkalender

Der Infocontainer Gruppenkalender gliedert sich in drei Bereiche, die je nach Rollenzuordnung angezeigt

werden.
- Kalender und Gruppen verwalten (siehe 17.1 + 17.2)

steht fur Fuhrungskrafte und Zeitbeauftragte zur Verfligung, hier kbnnen Kalender

individuelle Kalender angelegt werden
- Meine Gruppenkalender

steht fir alle Mitarbeiter*innen zur Verfligung, hier sind alle Kalender angezeigt, in denen

der*die angemeldete Mitarbeiter*in Mitglied ist
- Fur mich freigegebene Gruppenkalender (siehe 17.5)

Kalender die eine FUhrungskraft oder Zeitbeauftragte*r fir den*die angemeldete*n

Mitarbeiter*in freigegeben hat

Gruppenkalender
Kalender und Gruppen verwalten

N _ ... Freigabe von
m] Ab heitskalend
] Abwesenheitskalender ] Gruppenkalendern

Meine Gruppenkalender

S22 Mitarbeitergruppen

B &

) Heinrich Mistermann ] HCMI Testmodus ) Erlangen
fm] Test Privat fm Test2 ) Test gruppenkalender
Fiir mich freigegebene Gruppenkalender Alle
o Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)
Abbildung 18: Infocontainer Gruppenkalender
HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3.9 Infocontainer Fir Fuhrungskrafte: Ab/Anwesenheiten

Der Infocontainer Fur Fuhrungskrafte: Ab/Anwesenheiten wird fir die Rolle Fihrungskraft (FK)
angezeigt.

Fiir Fiihrungskrafte: Ab/Anwesenheiten

KG GG kH Gz RU uv

Jaroslaw Krochmalski [ =£N akt. =M NVM ]
08:00:00 16:25:00 08:20:00 0.00 10.0 10.0

Mohamed Muster [ =ZM akt. =ZN VM ]
08:15:00 17:24:00 07:00:00 0.00 356.0 360

Hans2 Muster2

10.0 10.0

Marion Misterfeld [ =2ZM akt. =ZMN VM ]
07:00:00 16:00:00 08:15:00 0.00 10.0 10.0

Alfons Musterfelder [ =ZM akt. =ZMN VM ]
08:20:00 17:54:00 08:00:00 0.00 40.0 40.0

-

Abbildung 19: Infocontainer Fur Fihrungskréfte: Ab / Anwesenheiten

Funktion Beschreibung der Funktion
Anzeige von Zeiterfassungs- und Zeitwirtschaftsdaten der
zugewiesenen Mitarbeiter*innen:
Feld Beschreibung
Zeiterfassungsdaten KG Kommen Gestern
! ung GG Gehen Gestern
KH Kommen Heute
GZ Gleitzeit-Saldo
RU Resturlaub
uv Urlaub verfugbar
Aufruf des Zeithachweises der*des Mitarbeiters*in des
ZN akt.
aktuellen Monats
Aufruf des Zeithachweises der*des Mitarbeiters*in des
ZN VM
Vormonats
Anzeige aller Kontingente fur den*die Mitarbeiter*in, angezeigt
werden Kontingentart, Anspruch, Restkontingent, Kontingent
verfugbar
Sonja Kraft [—=ZN akt. =ZN VM ]
) _ ) 07:00:00 16:00:00 08:00:00 0.00 480  40.0
Kontingentinformationen
T-ZUG Anspruch (2020: 8.0 Tage)
8.0 Tg. 0.0 Tg. 0.0 Tg.
Tarifurlaub (2020: 30.0 Tage)
30.0Tg. 30.0Tg. 0.0Tg.
HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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Die Fuhrungskraft hat somit einen schnellen Uberblick (ber die zeitwirtschaftlichen Daten der ihr
zugeordneten Mitarbeiter*innen. Nach Belieben kann der Container groRer oder kleiner angezeigt werden,
hierfir bitte in die Dashboard Einstellungen gehen.

Dashboard Einstellungen

Dashboard Modulboxen konfigurieren
Aufgrund lhrer Rollen- und Funktionszuordnung kénnen manche Trays nicht verfligbar sein.
Modul Anzeigen Template
Administration
Gruppenkalender
Meine Antrage
Meine Aufgaben
Fur Fihrungskrafte: MA-Stammdaten Standard v
Fiir Fiihrungskrafte: An/Abwesenheiten Standard v
Standard
Meine Anwendungen starten Alles
1 Mehr
Meine Vertretungen
Hinweise
Berichte
Persénliche Informationen
Kontingent Informationen

Abbildung 20: Dashboard Einstellungen

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3.10 Infocontainer Fur Fuhrungskrafte: MA-Stammdaten

Der Infocontainer Fir Fihrungskrafte: MA-Stammdaten wird nur fiir Rolle Fiihrungskraft (FK) angezeigt.

Anzeige der Geburtstage und Jubilden der zugewiesenen Mitarbeiter*innen. Sortiert nach dem néchsten
Ereignis.

Die GroRe dieses Fensters kann in den MA-Stammdaten geandert werden, analog zu den
An/Abwesenheitsdaten (siehe Abbildung 20).

Far Fihrungskrifte: MA-Stammdaten

Helmine Musterfrau 2L 01.01.1970
Christine Mustergeber Sipova ~ 01.01.1970
Tester Tester A 01.01.1990
Emil mustermaxx A 01.01.1970
Daniel Szulim 1 01.01.1970
Mitarbeiter Sechstellig -4 01.01.1970
Max Mustermann L 06.01.1984
Dr. Daniel Tom Mustermannhausen : 104.2021{15)

= 06.02.1988 -

Abbildung 21: Infocontainer Fur Fihrungskréafte: MA-Stammdaten

Ermittlung der Daten:
e Geburtstag — Feld GBPAS (Geburtstag) im ITO002 Daten zur Person
e Jubildum — Feld DARO2 (Eintr. Konzern FE) im IT 0041 Datumsangaben

3.11 Infocontainer Administration

Der Infocontainer Administration wird fir jede Rolle angezeigt, nur fur den Mitarbeiter ist Infocontainer fiir
Administration ausgeblendet.

Administration

E_il E-Mail Steuerung 22, Meine Vertretungen pflegen
Abbildung 22: Infocontainer Administration
Funktion Beschreibung der Funktion
HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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Dialog zur Verwaltung der E-Mail Steuerung fur Flhrungskréfte

E-Mail Steuerung und Vertreter

Vertretungen pflegen Dialog zur Verwaltung und Ausfiihrung von Vertretungen

3.12 Infocontainer Hinweise

Der Infocontainer Hinweise kann mit Informationen beftillt werden. Hier kénnen z.B. Fehlermeldungen aus
der Zeitwirtschaft fir Mitarbeiter*in, Zeitbeauftragte*n oder Fuhrungskraft angezeigt werden oder
allgemeine Info und Hinweise z.B. Downtime Ankiindigung der Applikation etc.

) 21.07.2020 Mitarbeiter nicht anwesend (Markus Miller)
' 20.07.2020 Gehen nicht abzugrenzen (Erika Musterfrau)

Warnung 8-1
Warnung 8-2

HCMI kann am 23.07.2020 wegen laufender Abrechnung nicht genutzt werden

Meine erste Meldung Gber ein Nummernkreis-Objekt14-2

Abbildung 23: Infocontainer Hinweise

Die Anzeige der einzelnen Elemente kann zeitlich begrenzt werden, Informationen kénnen dynamisch
ermittelt werden.

3.13 Infocontainer Meine Vertretungen

Eine Ubersicht tiber akutell zu vertretenden Aufgaben wird angezeigt, diese gliedert sich in Aufgabentyp
und zu vertretende Rolle.

Meine Vertretungen =] E]
.— Sammelerfassung 10.06.2020 - 31.07.2020 0
" (GB)Matthias Wagner
5 Ab/Anwesenheiten g. 10.06.2020 - 31.12.9999 s
~ (FK) Matthias Wagner
& Ab/Anwesenheiten g 10.06.2020 - 31.12.9999 0

(GB) Matthias Wagner

<— Sammelerfassung 10.06.2020 - 31.12.9999

0
(FK) Matthias Wagner

Abbildung 24: Infocontainer Meine Vertretungen

4 Funktionen in der Anwendung HCM Inside Time
4.1 Autocomplete Combo-Boxen

Der Benutzer kann schnell und unkompliziert Uber die automatische Vervollstandigungsfunktion seinen
gewtinschten Eintrag aus einer grof3en Anzahl von Werten filtern.

Ab-/anw-art | url x| -

0100 Uraub

Abbildung 25: ComboBox
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Die Liste der Treffermenge wird aufgebaut wenn:

e Uber das Drop-Down Symbol ~ die Liste gedffnet wird
e der eingeblendete Eintrag markiert und entfernt wird
e eine Texteingabe (min. ein Zeichen) in der leeren Combobox erfolgt

4.2 Erweiterte Suchfunktion

Dies ist eine Erleichterung fur Erfasser mit einer groen Anzahl von diziplinarisch bzw. fachlich
zugeordneten Mitarbeiter. Uber einen Globalen Parameter im WEB kann eingestellt werden, ab welcher
Anzahl von Mitarbeiter diese Ansicht bzw. Suchfunktion eingesetzt werden soll.

4

Mitarbeiter Ab-/Bnw-Art -

MName | |

Ihnen ist eine grofe Anzahl von
Vorname | | 'j Mitarbeitern zugeordnet. Bitte verwenden
-

Sie die Suchfunktion, um nach

Personalnummer | |
Mitarbeitern zu suchen.

Zunicksetzen Mitarbeiter filtem

Abbildung 26: erweiterte Suchfunktion

4.3 SAP-Suchhilfe

An einigen Stellen wird die Suchhilfe des SAP aufgerufen, hier wird folgendermaf3en vorgegangen:
1. Auf den Pfeil klicken um die Suchhilfe aufzurufen

Mitarbeiter: |:| y
Freigabe von: 01.01.2013 b

2. Name, Personalnummer oder Kostenstelle auswéhlen und auf grinem Haken bestétigen

w H HCM: aktive Mitarbeiter

Machname (Feld fiir E-u-::hhilfe}|
WYomame (Feld fiir Suchhilfe) |

Personalnummer |

Kostenstelle |

Max. Trefferzahl

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx 19. August 2020
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3. Eine Liste mit Ergebnissen der Suche wird aufgebaut, hier die gewtlinschte Person durch
Doppelklick auswahlen

o K HCM: aktive Mitarbeiter

Machname (Feld far Suchhilfe}l MUSTERMANM
Vomame (Feld fir Suchhilfe) |

Personalnummer |

Kostenstelle |

Max. Trefferzahl

& Nachname Vorname
MUSTERMAIIN EWALD
MUSTERMAMN MAX
MUSTERMAMN MAX
MUSTERMAMN MAKT
MUSTERMANN MOHAMED
MUSTERMAMNN SiLas
Seite 1/1
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4.4 Sammel- bzw. Listerfassungen

Uber die List- bzw. Sammelerfassung kénnen groRe Datenmengen schnell erfasst werden. Diese Funktion
steht in jedem Prozess allen Anwendern zur Verfigung.

Antrage Ab-/Anwesenheit

gggggg

ANTRAG (1)

Abbildung 27: Sammelerfassung / Listerfassung Ab-/Anwesenheiten
Feld Eigenschaft Bemerkung
N . Mitarbeiter und Personalnummer Auswahl Uber
Far Eingabefeld E
Drop-Down =
Ab-/Anw.Art Auswabhlfeld Auswah! der An-/Abw.Art =
aktuelle Tagesdatum; es ist jedoch fur Eingaben
Beginn Eingabefeld in die Zukunft bzw. Vergangenheit ein Auswabhl-
kalender hinterlegt.
aktuelle Tagesdatum; es ist jedoch fur Eingaben
Ende Eingabefeld in die Zukunft bzw. Vergangenheit ein Auswabhl-
kalender hinterlegt.
Von (Uhrzeit) Eingabefeld Beginn der Uhrzeit bei untertdgigen Ab-An-Arten
Bis (Uhrzeit) Eingabefeld Ende der Uhrzeit bei untertagigen Ab-An-Arten
Stunden Eingabefeld bei stundenweisen Ab-An-Arten
Begriindung Eingabefeld Informationen fur die Genehmigung

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx
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Button

Eigenschatft

&

Hinzufligen von Zeilen

Loschen von Zeilen

Kopieren von Zeilen

¥

Kontrollkastchen, ohne Hakchen kénnen die aufgefihrten Funktionen nicht
ausgefihrt werden.

Antrag speichern

Speichert den Antrag fir die weitere Bearbeitung

Eingaben prifen

Prift den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern und fehlenden Mussangaben

Beantragen Starten des Genehmigungsworkflows
. wurde ein Antrag als noch fehlerhaft identifiziert, kann Gber Button Details in die
Details . .
Einzelansicht gewechselt werden.
&0 Mit diesen beiden Buttons werden Massenmarkieren und Demarkieren

ausgefihrt.

Hinweis: bei Antragsarten mit geforderten Anhéangen oder Pflichtbegriindungen werden die Antrdge im
Reiter ,gepeichert® unter ,Meine Antrage*“ abgelegt. Von dort kénnen die Antrage in der Detailsicht gedffnet

und erganzt werden.

45 Formulare einbinden

Im HCM Inside steht als Funktion das Einbinden von HTML-Formularen zur Verfigung. Das heil3t, es
kénnen fur die Meldung an Behdrden z.B. Gewerbeaufsichtsamt bei Mehrarbeit an Sonn- / Feiertagen oder
aber auch interne Belege fir den Betriebsrat individuell mit den Antragsdaten direkt beflllt und
weitergeleitet werden. Steuerbar ist zusatzlich, ob im Genehmigungsworkflow das Dokument zur
Bearbeitung offen oder als PDF (Read Only) angezeigt wird.

Ist ein Formular angehéngt, wird dies uUber die eingeblendete Infobox ,verknlpfte Formulare® unterhalb des
Bereichs ,Genehmigungsschritte® fiir jeden Genehmiger individuell angezeigt.

GENEHMIGUNGSSCHRITTE
1. Mitarbeiter (50000024)
2. Fihrungskraft {60000002)
3. Fihrungskraft miti. v. l:l q
4, Betrigbsrat Postfach Betriebzrat
5. Personalabtsilung Postfach Personalabteilung

VERKNIUIPFTE FORMULARE

@" Mitarbeiter: Interaktives Webformular

DATEN ZUR PERSON

Resturlaub 35.00 Urlaub verfigbar 35.00
Gleitz. Tage 0.00 Gleitz. Saldo 0.00

Abbildung 28: Formularsymbol
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4.6 Berichte einbinden

Neben der Funktion Anzeigen und Befillen von Formulare ist es auch moglich, dem Antragsteller bzw.
dem/der Genehmiger Berichte individuell in den Erfassungs- und Genehmigungsmasken sowie den
Aufgabenlisten zur Verfligung zu stellen.

GENEHMIGUNGSSCHRITTE ‘

BERICHTE

D_:] akt. Anwesenheitskalender

|DATEN ZUR PERSON |‘

Abbildung 29.1: Berichtssymbol

Meine Aufgaben ]
ZU GENEHMIGENDE ANTRAGE (3) ERLEDIGTE ANTRAGE
Zatraum seit 30 Tagen esenheten | = | Miarbaser | Alle - Kossenstele | Alle - sra emrsger s BB O (D
——— = = o e o e
anerag 0405 (Homa Offica  Tage) 23.41.2020 10:00.- 11:00 Boo
Antrag 0230 (Aratbesuch unteriagia) 21.07.2020 £9:00 - 10:00 ld Bitte auswahlen %
antrag o183 (T-2u6) 200000 24.06.2020 = offene Antrage in HCMI
eitnachweis Al
o -n»uz : :n;.xa\.»&nwa:uaten
=0
Abbildung 30.2: Berichte Aufgaben
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5 Zeitereignisse

Mit der Funktion ,Zeitereignisse erfassen” kdnnen neue Zeitereignisse erfasst, bearbeitet und geldscht
werden.

5.1 Einstieg

Funktionsaufruf tber:

Dashboard - Meine Anwendungen starten - Zeitereignisse erfassen

Meine Anwendungen starten

@ Zeite@ignisse erfassen Ab-/ Anwesenheiten beantragen

e Ab-/ Anwesenheiten beantragen A0 3
(5 Mehrarbeit beantragen
(Sammelerfassung)

r Mehrarbeit beantragen )
\/_—7 9 } Saldenkorrektur beantragen

(Sammelerfassung)

.y s Zutritt beantragen
~ Zutritt b T ~
¢ Hintt beantragen ¢ (Sammelerfassung)

Bereitschaft beantragen

Y
b}

&, Bereitschaft beant
Wy erarscha ean ragen {Sammelerfagsung)

Abbildung 31: Cockpit, Zeitereignisse

Menil > Zeitereignisse erfassen

] Lol b ? Heinrich Miistermann @ o

TIMESHEET ~ PROJECT  TRAVEL  Hilfe 60000003
Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
|
1 Berichtecenter Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung
e Zeitereignisse erfassen List zugeordneter Mitarbeiter Freigabe von Gruppenkalendern Meine Vertretungen pflegen

Ab-/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung) akt. Anwesenheitskalender Mitarbeitergruppen

Mehrarbeit beantragen Zeitnachweis akt. Monat Heinrich Miistermann
1 Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Zeitnachweis Vormonat HCMI Testmodus

Saldenkorrektur beantragen Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime) Erlangen

Zutritt beantragen BF Report in HCMI (mit MA Liste) als PDF Test Privat

Zutritt beantragen (Sammelerfassung) Test FROM MEMEORY-Report Test2

Bereitschaft beantragen Z_AMPELREPORT Test gruppenkalender

Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung) Test Z_HCMI_DEPUTY_MEMBER Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter
Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter (DEMO)

Urlaub und GLZ Sténde meiner zugeordneten Mitarbeiter
akt. Anwesenheitskalender (EF)

Abbildung 32: Menu, Zeitereignisse

5.2 Zeitereignisse erfassen
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Zeitereignisse pflegen

MITARBEITER / PERIODE AUSWAHLEN GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Witarbeiter auswahlen Msterman ch > Monat auswahlen -
Hustermann Heinrich 50000003 Juli 2020 L. Fohrungskraft X 60000001 Q Thomas Spezialmuster
+ Hinzufigen @, alles susklappen ), Alles einklappen  [jgl Speichern und weiterieiten
Datum ¥ Tageskennzeichnung @  zeit HH:MM @ Zeitereignis status Vortag @  Grund Genehmiger Ablehnungsgrund
B 21.07.2020 Dienstag 2 Eintrage
=] 08:00 Gebucht [m
a 16:54 P20 - Gehen Gebucht [m
20.07.2020 | [GP Hontag Solzeit: 08:00 2 Eintrage
10.07.2020 Sonntag Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
18.07.2020 Samstag Sollzett: 00:00 0 Eintrage
17.07.2020 Freitag Solzeit: 08:00 3 Eintrage
16.07.2020 Donnerstag Sollzeit: 05:00 2 Eintrige
15.07.2020 (4B Mittwoch Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
14.07.2020 Dienstag Sollzeit: 08:00 0 Eintrage
13.07.2020 | (A8 Hontag Sollzeit: 00:00 1 Eintrage
12.07.2020 Sonntag Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
11.07.2020 Samstag Sollzett: 00:00 0 Eintrage
10.07.2020 Freitag Solzeit: 08:00 2 Eintrage
09.07.2020 Donnerstag Sollzeit: 05:00 2 Eintrige
Speichem und weitereften

Abbildung 33: Zeitereignisse erfassen

Feld Eigenschaft Bemerkung
Datum Anzeigefeld Datum des zu erfassenden Zeitereignisses
. . Bereits  eingetragene  Ab/Anwesenheiten, geplante

Tageskennzeichnung | Anzeigefeld Ab/Anwesenheiten

Zeit HH:MM Eingabefeld _Uhrz_e|t des zu erfassenden_Zelterelgnlsses, Voreinstellung
ist die aktuelle Systemuhrzeit

Zeitereignis Anzeigefeld Anzeige des zu erfassenden Zeitereignisses

Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrages an

Vortag Eingabefeld Zuordnun'g Qer Zeit zum aktuellen Tag oder aber auch zum
Vortag méglich

Grund Eingabefeld Freitext, Eingabe optional

Fuhrungskraft Anzeigefeld Anzeige des in SAP aktuell ermittelten Vorgesetzten !

Ablehnungsgrund Eingabefeld Freitext, Eingabe optional

Button Eigenschaft

Hinzufligen Auswahl des zu erfassenden Zeitereignisses

3¢ Léschen Ausgewahltes Zeitereignis wird geldscht

/@ alles ausklappen | Alle bereits erfassten Zeitereignisse werden eingeblendet

£ alles einklappen | Die Anzeige aller bereits erfassten Zeitereignisse wird ausgeblendet

Speichert die Eingaben und leitet diese an die Fuhrungskraft zur
Genehmigung weiter

Speichern und weiterleiten

1 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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5.3 Zeitereignisse pflegen

Zeitereignisse kdnnen erfasst werden, wenn z.B. keine Buchung am Terminal moglich war, bestehende
Terminalbuchen kénnen geé&ndert werden, wobei hier nur ein &ndern der Ereignisart, nicht der Uhrzeit
moglich ist. Uber die Funktion ,Zeitereignisse erfassen” kénnen durch Doppelklick auf das zu &ndernde
Zeitereignis Korrekturen an weitergeleiteten und bereits genehmigten Zeitereignissen durchgefuhrt
werden. Nach der Anderung wird der Genehmigungsprozess erneut (ber den Button

Speichern und weiterleiten
gestartet.

T X
Zeitereignisse pflegen (X
MITARBEITER / PERIODE AUSWAHLEN GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Mitarbeiter auswahlen Misterman ch = Honat auswahien B
Mustermann Heinrich 50000003 Juli 2020 L. Fahrungskraft X 60000001 Q Thomas Spezialmuster
en @ Alles auskiappen @ Alles cinklappen [l Speichern und weiterieiten @
Datum ¥ Tageskennzeict hnung @ Zeit HH:MM @ Zeitereignis Status Vortag @  Grund Genehmiger Ablehnungsgrund
B 21.07.2020 Dienstag Sollzeit: 08:00 2 Eintrage
=V 08:00 P10 Kommen ) Gebucht )
<@ 16:54 o
B 20.07.2020 (€GP Hentag
V) 08:00 o
g 1625 o
19.07.2020 Sonntag Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
18.07.2020 Samstag Solzeit: 00:00 0 Eintrage
17.07.2020 Freitag Sollzeit: 08:00 3 Eintrage
16.07.2020 Domnerstag Sollzeit: 08:00 2 Eintrage
15.07.2020 (48 Hittwoch Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
14.07.2020 Dienstag Sollzeit: 08:00 0 Eintrage
13.07.2020 (4B Mantag Sollzeit: 00:00 1 Eintrage
12.07.2020 Sonntag Sollzeit: 00:00 0 Eintrage
11.07.2020 Samstag Solzet: 00:00 0 Eintrage
M 1na7onn Freitan Sollzeit: Rz 2 Fintrane 2
Speichom und weiterieiten .

Abbildung 34: Zeitereignisse andern

5.4 Zeitereignisse genehmigen

Funktionsaufruf Gber:

Dashboard - Meine Aufgaben - Zeitereignisse

Meine Aufgaben
R, 3 ~ 0 [CX)
An-/Abwesenheit Bereitschaft Kontingent- Mehrarbeit

verlangerung

[ @ 4 Do

Saldenkorrektur Zeitereignisse @ Zutritt

Abbildung 35: Funktionsaufruf tiber Cockpit
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Zeitereignisse genehmigen

Alle auswahlen Auswahl laschen

Mame Status Tag Datum Zeitart Zeit Vortag Bemerkung
v v v v
= Muster Mohamed (60000045): 1 Zeitereignis(se) zu /0 Zeiterei selektiert
Muster Mohamed (60000045) =] Dienstag | 07.07.2020 | P10 - Koemmen 08:00 Gebucht
[ Muster Mohamed (50000045) ¢ Dienstag 07.07.2020 P15 - Beginn Pause 10:03 (Grund)
Muster Mohamed (60000045) H« Dienstag | 07.07.2020 | P20 - Gehen 16:25 Gebucht
= Mustermannhausen Daniel Tom (60000031): 2 Zeitereignis(se) zu hmi /0 Zeiterei selektiert
Mustermannhausen Daniel Tom (500 =] Montag | 28.10.2019 | P10 - Kommen 08:15 Gebucht
Mustermannhausen Daniel Tom (600 < Montag | 28.10.2019 | P20 - Gehen 15:25 Test
Mustermannhausen Daniel Tom (600 < Montag | 28.10.2019 | P20 - Gehen 16:21 Test
[ Mustermannhausen Daniel Tom (500 < Montag 28.10.2019 P20 - Gehen 16:55
Mustermannhausen Daniel Tom (600 H« Montag | 28.10.2019 | P20 - Gehen 17:24 Gebucht
Mustermannhausen Daniel Tem (600 =5 Freitag | 13.03.2020 | P10 - Kemmen 08:00 Gebucht
[l Mustermannhausen Daniel Tom (600 < Freitag 13.03.2020 P20 - Gehen 10:22
Mustermannhausen Daniel Tom (600 B« Freitag | 13.03.2020 | P20 - Gehen 16:54 Gebucht
= Wald Irmgard (60000018): 1 Zeitereignis(se) zu g hmi /0 Zeitereig selektiert
[ wald Irmgard (60000018) Sonntag | 19.04.2020 P94 - Gehen - Montag  14:39 (Grund) I}

Abbildung 36: Zeitereignisse genehmigen

Feld Eigenschaft Bemerkung

Name Auswabhlfeld Auswahl von einzelnen oder allen Mitarbeitern

Status Sortierfeld Sortierung fur Kommen / Gehen

Tag Auswahifeld Tagesbe_zogene Auswabhl aller oder einzelner Tage fir die
Genehmigung

Datum Auswahifeld Datumsb_ezogene Auswahl der Tage fur die
Genehmigung

Zeitart Auswabhlfeld Zeitartbezogene Auswabhl fur die Genehmigung

Zeit Sortierfeld Sortierfunktion Uhrzeit

Vortag Kennzeichen Eintrag wird dem Vortag zugeordnet

Bemerkung Sortierfeld Bemerkungsbezogene Auswahl fiir die Genehmigung
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Button Eigenschaft

Alle auswahlen Alle zur Genehmigung anstehenden Zeitereignisse werden markiert

Auswahl [dzschen Alle Markierungen werden geldscht
3] Einzelauswahl von Zeitereignissen

Genehmigen Genehmigen der vorher ausgewéhlten Zeitereignisse
Ablehnen Ablehnen der vorher ausgewéhlten Zeitereignisse

smnamsreenns | Freitext - Eingabefeld fur die Erfassung eines Ablehnungsgrundes.

6 Ab-/Anwesenheiten beantragen

Mit der Funktion ,Ab-/Anw beantragen“ kénnen neue An-/Abwesenheiten erfasst, bearbeitet, geé&ndert,
gel6scht und storniert werden.

6.1 Einstieg

Funktionsaufruf Gber:

Dashboard - Infocontainer Meine Anwendungen starten - Ab/Anw beantragen

=
Meine Anwendungen starten =IE|

(1) Zeitereignisse erfassen | Ab-/ Anwesenheiten beantragen

B

Ab-/ Anwesenheiten beantragen o
E = (& Mehrarbeit beantragen

(0

(Sammelerfassung)

Mehrarbeit beantragen

g

(Sammelerfassung) Saldenkorrektur beantragen

Zutritt beantragen

o)
L®)

/7 Zutritt beantr.
& vttt beantragen ¢ (Sammelerfassung)

o Bereitschaft beantr
%, Bereitschaft beantragen RV sreftsenalt Beantragen
(Sammelerfassung)

Abbildung 37: Funktionsaufruf tiber Cockpit
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Mega-Meni - Ab/Anwesenheit beantragen

Meine Anwendungen starten

Berichte

Kalender und Gruppen verwalten

Administration

| Zoereignisse erfasson
1heit k
Ab-/ Anwesenheiten be] 4

| Mehrarbait baantr:
Mehrarbeit beantr
Saldenkorrekiur bea

ragen

Zutritt bear

Bereitschaft beantragen

Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)

6.2 Antrag erfassen

Ab-/Anwesenheit beantragen

Mitarbeiter  Heinrich Mistermann

Zeitraum von* 22.07.2020

Zeitraum bis® 23.07.2020

n (Sammelerfassung)

Zutritt beantragen (Sammelerfassung)

Berichtecenter

List zugeordneter Mitarbeiter

akt. Monat

hwais Vormonat

schnittliche Wochenarbeitszeit (eTime)
BF Report in HCMI (mit MA Liste) als PDF
Test FROM MEMEORY-Report
Z_AMPELREPORT

Test Z_HCMI_DEPUTY_MEMBER
Urlaubsplanung mainer Mitarbaiter
Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter (DEMO)

akt. Anwesenheitskalender (EF)

Ab-/Anw-Art | 0100 Urlaub

Juli 2020 Juli 2020
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do
28 i 2 3 4 s 12
6 7 8 5 10 11 12 s 7 8 9
13 14 15 16 17 18 19 13 14 15 16
20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23
27 28 29 30 31 1 2 27 28 29 30
4 7 8 9 4

Urlaub und GLZ Stinde meiner zugeordneten Mitarbeiter

Abwesenheitskalender

Freigabe von Gruppenkalendern

Mitarbeitergruppen

Heinrich Misstermann

HCMI Testmodus

Erlangen

Test Privat

Test2

Test gruppenkalender

Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 38: Funktionsaufruf iber Mega-Menu

E-Mail Steuerung
Meine Vertretungen pflegen

(X

Erfassung 21.07.2020 Heinrich Mistermann
Status neu ®
ANTRAG ANLAGEN ZUSATZINFO
GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Fr Sa So 1. Fiihrungskraft X 60000011 Q Thomas Spezialmuster
a s
ABTRAGUNGSINFORMATIONEN
10 11 12
Arbeitstage Kalendertage Kontingentverbrauch
7 18 19
24 25 26 KONTINGENT INFORMATIONEN
o1 2 Tarifurlaub fiir 2020 35.0 Tag(e)
Rest 15.0 Tag(e) Verfugbar 6.0 Tag(e)  Abtragung 20.0 Tag(e)
8 9
GLZ-4711 Zeiten aus Dienstgangen
Freizeit aus Mehrarbeit

Abbildung 39: Erfassung Ab/Anwesenheitsantrag

Feld

Eigenschaft

Bemerkung

Mitarbeiter

Eingabefeld fir GB

Personalnummer, Wertehilfe verfugbar (Nur far

GB)

Genehmigungsschritte

Anzeigefeld

Zeigt alle Genehmiger und
des Antrags an

den aktuellen Status

Ab/Anw.-Art

Eingabefeld

An-/Abwesenheitsart, Wertehilfe verfugbar

Status

Anzeigefeld

Zeigt den aktuellen Status des Antrags an

Zeitraum von / bis

Eingabefeld

Gultigkeitszeitraum des Antrags. Auswahl Uber

Kalender.

Uhrzeit von / bis

Eingabefeld

Dauer der Abwesenheit (das Feld wird nur bei
untertdgigen An-/Abwesenheiten angezeigt)

Kalender

Anzeige des aktuellen
Monats und Folgemonats

Markierte Tage im Kalender werden in den
Feldern Zeitraum von bis ilbernommen.
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Feld Eigenschaft Bemerkung

Gleitz. Tage Anzeigefeld ;X‘;ﬁfsinﬂ:tsas'Eitze“'Tage (aus spez. An-
Stunden Anzeigefeld égéﬁtll(ac;ls;dgr)beitsstunden (gem. hinterlegtem
Abtragungsinformationen | Anzeigefeld Info zu Abtragungsinformationen
Kontingentinformationen Anzeigefeld ite)itgr];gur?gijiinfo\:re:;[i%?laerr?gn Kontingente  mit
Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen
Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.

Button Eigenschaft

@

Information zum Prozess

Antrag speichem

Speichert den Antrag fir die weitere Bearbeitung

Eingaben priifen

Pruft den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und
Kollisionen

Eingaben loschen

Inhalt aller Eingabefelder I6schen

Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen

Beantragen X
Ab/Anwesenheitsarten.
i Information tber die Gré3e und Format der hochzuladenden Anlagen
Durchsuchen. .. Verzweigt in die Bibliotheken — Dokumente fiir die Auswahl der Anlagen

Anlage hochladen

Aktiviert das Hochladen der ausgewdahlten Anlagen — Dokumente
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6.2.1 Mitarbeiter auswahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann An- / Abwesenheitsantrage fir sich selbst oder aber auch fir andere erfassen. Bei der
Erfassung flr andere, die in der Regel Fihrungskraften und Gleitzeitbeauftragten zur Verfiigung gestellt
wird, werden die zugeodneten Mitarbeiter zusatzlich angezeigt.

Standardmaf3ig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.

Ein zugeordneter Mitarbeiter wird Uber die Drop-Down-Box
die eingestellte Anzahl der Standardanzeige, wird die erweiterte Suchfunktion eingblendet.

Mitarbeiter | Musterfrau Simone 60000024

Spezialmuster Thomas 60000001

Name Mustermann Oliver 60000003
Vorname Musterfrau Simone 60000024
Personalnum 1y ster Thomas 60000027
Zuriicks Mustermann Daniel 60000031
Mustermann Max 60000042
Musterfrau Edita 60000044
Muster Gustav 70000013
Mustermann Max 70000020

Zeitraum von

Zeitraum bis®

Musterfelde Maxima 88888889
Musterfelder Martina 88888890

ausgewahlt bzw. Ubersteigt die Trefferzahl

x -

~

L

Mustermann Mohamed 88888891

Muster Hans-Jirgen 88888892

Musteraeber Oliver 88888893

v

Abbildung 40: Mitarbeiter Selektion tber Drop-Down

Mitarbeiter Musterfrau Simone 60000024 = Ab-fAnw-Art

MName

Vorname

Personalnummer

Zunicksetzen Mitarbeiter filtern

AN

Ihnen ist eine groBe Anzahl von
Mitarbeitern zugeordnet. Bitte verwenden
Sie die Suchfunktion, um nach
Mitarbeitern zu suchen,

Abbildung 41: erweiterte Suchfunktion

6.2.2 Ab-Anw.-Art auswahlen

Die zugeordneten Ab-/Anwesenheitsarten (Ab-/Anw-Art) kdnnen Uber Drop-Down Menu

werden.

Mitarbeiter Musterfrau Simone 60000024 hd IAE*/AHW'AIT

Name

Vorname

Personalnummer

Zuricksetzen Mitarbeiter filtern
Zeitraum ven® —
Zeitraum bis® [
Mo Di
6 7
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Seite 32 von 102

BT00 Orlaut
0230 Arztbesuch untertagig

' 0301 Freistellung bez. 1 Tag

A 0302 Freistellung bez. 2 Tage

0400 Dienstreise
0405 Home Office Tage
0406 Home Office Std.
0410 Anwesenheit Coburg
0415 Anwesenheit Firth
0420 Seminar/Kurs/Lehrgang Tg.
0430 Berufsschule/Blockunterr.

0485 Werkstudent anwesend

1 0900 Gleitzeitausgleich v 3

8 0990_Externe abwesend _ - - 10

15 16

17 18 19 13 14 15 16 17

ausgewahlt
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Abbildung 42: An/Abwesenheit beantragen

6.2.3 Zeitraum erfassen

Abhéngig von der Konfiguration der Ab-/Anwesenheitsart ist die Angabe einer Uhrzeit erforderlich
(untertédgige Ab/Anwesenheiten). Die Auswahl des Zeitraums erfolgt tber den Kalender.

Zeitraum von 15.07.2015 Juli 2015 Juli 2015
Zeitraum bis* 15.07.2015

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

[%]
nog

P

Uhrzeit von (hh:mm) I:l

1 2 3 4 5
Uhrzeit bis (hh:mm)

) 7 B8 9 10 11 12 6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19 13 14 13 18 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 36

27 28 29 30 31 1 2 27 28 2% 30 3 1 2

Abbildung 43: Zeitraum erfassen

6.2.4 Genehmigungsschritte

Ab-/Anwesenheiten kénnen — abhéngig von der Konfiguration — direkt verbucht, Uber die Flhrungskraft
oder Uber mehrere Genehmigungsstufen genehmigt werden.

GENEHMIGUNGSSCHRITTE

1. Fiihrungskraft )4 I:I Q

Abbildung 44: 2fach Genehmigungsworkflow

In Abb. 31 wird die Fihrungskraft und der obere Fuhrungskreis per E-Mail (siehe E-Mail Steuerung) tber
den genehmigungspflichtigen Ab-/ Anwesenheitsantrag informiert.

6.2.5 Zusatzinformationen erfassen

Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begriindung ein Freitext zur Erlauterung fiir die Fuhrungskraft
angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

BEGRUNDUNG
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Abbildung 45: Begriindung erfassen

6.2.6 Verknilpfte Antrage

Im Feld verknipfte Antrédge wird die Verbindung zwischen Originalantrag und Nachfolgeantrag im
Anderungsprozess abgebildet. Mit Klick auf den Link wird in den Originalantrag verzweigt.

VERKNUPFTE ANTRAGE

,_
=

B Link zum Originalantrag

Abbildung 46: Link Originalantrag

6.2.7 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
21.07.2020 10:59/Heinrich MAvstarmann (600000032)/Fihrungskraft: Genshmigung

21.07.2020 10:45/SimoneMusterfrau (60000024)/Betrichsrat: Beantragung

21.07.2020 10:45/SimoneMusterfrau (60000024)/Betriebsrat: Formular erzeugen

Abbildung 47: Historie
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6.2.8 Statusprotokoll

Im Feld Statusprotokoll werden die aktuell giltigen Status des ausgewahlten Antrages angezeigt. Je nach
Status werden die Symbole entsprechend angezeigt.

Anzahl Eintrége: 12 o ®

Legende:

& Werarbeitst

F“' genshmigt

F abgelehnt

F Anderung beantragt
E Geandert

B’ gednd. geneh.

ﬁ‘ gednd. abg.

Abbildung 48: Statusprotokoll

Diese Einstellungen sind im Customizing Uber die Dokumentenarten zu definieren.

Kennzeichen Status

Z0 Gebucht / Infotyp

Z1 angelegt

Z2 geandert

Z3 weitergeleitet

Z4 genehmigt

Z5 abgelehnt

Z6 Orig.And.weitergeleitet

z7 Orig.And.genehmigt

Z8 not in use

Z9 not in use

ZA And. gespeichert

ZB Ander. geéndert

ZC And. weitergeleitet

ZD Ander. genehmigt

ZE Ander. abgelehnt

ZG not in use

ZR Storno beantragt

zZS Storno genehmigt

ZX geldscht

Y4 zuriickgezogen
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6.3 Statuskonzept

nirag buchen {nur FK}—— ———————— —,
i) |'/ .A!'vdemng ZE \I
Infatyp \ Qrigind: 24 /0,70 ’I
= ™ \_ abgdetrc S
L Abgel ehnt /I
I cbyp Ardern Anderung sletnen
ablehnen
K) i
ZLm . > =3 A hschli e end 23 inderun 2 Andenung 20
geqd ther E— . L E
" genehimi gen N ) beantrager— Origind: 256
Beaniragen Wieitergd eiter Gerehrrigt speichern gepeichert Wit or gl sitet
.
genehmi gen
Speichern Storriering
beanTagen
" Andenung Z0
= ; somiewng| L
gEandert Anening beantragen beantragen Geehr.ngt
l&schen |
[Bschen zuriick zichen
—_— Endening 22
p_ et ) Origind: 24/ 20/2D
L - Zuriickgezogen
—

Abbildung 49: Statuskonzept Anderungsprozess

6.4 Antrag zurtickziehen

Mit der Umstellung auf den Anderungsprozess ist es jetzt méglich, an die Genehmiger verschickte Antrage,
die den definierten Genehmigungsprozess noch nicht komplett abgeschlossen haben wieder

zurickzuziehen. Dies geschieht tUber den neuen Button der in ,Meine Antrage“ im Reiter ,in

Genehmigung"“ angezeigt wird.

Meine Antrage

Abbildung 50:

Ablauf "Antrag zuriickziehen"

GESPEICHERT IN GENEHMIGUNG (&) ERLEDIGT
Zeitraum | seit 30 Tagen ~ | Prozess | Ab/Anwesenheiten * | Mitarbeiter | Alle ¥  Kostenstelle | Alle -
Mitarbeiter/in Kost.St. Prozess Thema Typ
F ® Musterfrau Simone 100000 Ab/Anwesenhsiten Antrag 0100 (Urlaub)
B o h Zuriickziehan jene 100000 Ab/Anviesenheiten Antrag 0405 (Home Cffice Tage)
Ab-/Anwesenheit ansehen
Erfassung 2107200 Simone Mustertiau
Mitarbeiter  Simone Musterfrau Ab-/Anw-Art Urlaub
Status weitergeleitet @
ANTRAG ANLAGEN 2UsATZINFO
Zeitraum von 0072020 it 2020 Juii 2020 GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Zeitraum bis™ 3007 2020
Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo Di Mi Do Fr Sa So 1. Fihrungskraft Heinrich Mustermann (60000003)
® 3 1 2 3 4 s 12 3 4 s
“ABTRAGUNGSINFORMATIONEN
6 7 8 5 10 1 126 7 s s 1w 1 12
Arbeitstage 1.00 Kalendertage 1.00 Kontingentverbrauch 1.00
13 14 15 16 17 18 15 | 13 14 15 16 1 18 19
0 21 22 23 24 25 26| 2 21 2 23 24 25 26 KONTINGENT INFORMATIONEN
27 28 2330 3 1 2 | 27 28 29 3 3 1 2 Tarifuraub far 2020 30.0 Tegle)
Rest. 30.0 Tag(e) Verfugbar 30.0 Tag(e) Abtragung 0.0 Tag(e)
5 04 s 6 7 8 9 5 a4 s s 8
6Lz-4711 Zeiten aus Dienstgangen
Freizeit aus Mehrarbeit

Der Antrag wird aus dem Prozess entfernt und die Sichten im HCM Inside bereinigt. Der Genehmiger kann

Uber das ,Zuriickziehen® des Antrags per Mail i

nformiert werden.
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6.5 Antrag andern

Bereits genehmigte Antrage kénnen geandert. Dies geschieht mit dem Button s der in ,Meine Antrage*

im Reiter ,erledigt* angezeigt wird. Der Antrag wird mit dem Kennzeichen versehen. Die

Anderung beantragen

Beantragung wird Uber den Button erneut gestartet, der Workflow wird nochmal
durchlaufen.

Meine Antrige

GESPEICHERT IN GENEHMIGUNG (6) ERLEDIGT (8)

Zeitraum | seit 30 Tagen ~ | Prozess | Ab/Anwesenheiten ~ | Mitarbeiter | Alle ¥  Kostenstelle Alle -

Kost.5t. Prozess Thema Typ
100000 AbfAnwesenheiten Antrag 0100 (Urlaub)
100000 Ab/Anwesenhaiten Antrag 0900 (Gleitzeitausgleich)
100000 Ab/anwesenhsiten Antrag 0302 (Freistellung bez. 2 Tage)
Ab-/Anwesenheit beantragen (X
Mitarbeiter  Heinrich Mistermann Ab-/Anw-Art | 0100 Urlaub - Erfassung 21.07.2020 Heinrich Mistermann
A Status Anderung @
#inderung
ANTRAG ANLAGEN 2USATZINFO
Zeit d 20072020
eitraum von 7 Jul 2020 Juli 2020 GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Zeitraum bis* 29.072020
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So 1. Fihrungskraft X 60000001 Q Thomas Spezizlmuster
29 3 1 2 3 4 s 12 3 a4 s
ABTRAGUNGSINFORMATIONEN
& 7 & o 10 11 12| & 7 8 5 1 1 12
Arbeitstage 1.00 Kalendertage 1.00 Kontingentverbrauch 1.00
13 014 15 16 17 18 19 || 13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 36| 20 21 2 23 24 25 26 KONTINGENT INFORMATIONEN
27 2828 30 3 1 2 27 2829 30 31 1 2 Tarifuriaub fir 2020 35,0 Tagle)
15.0 Tag(e) Verfiigbar 6.0 Tag(e) Abtragung 20.0 Tag(e)
3 4 s 5 7 8 9 3 4 s 6 7 8 9
autom. Mehrarbeitsausgl. fur 2020 30.0 Stunde(n)
Rest 30.0 Stunde(n) Verfiigbar 30.0 Stunde(n) Abtragung 0.0 Stunde(n)
aLz-4711 Zeiten aus Dienstgingen
Freizeit aus Mehrarbeit

Abbildung 51: Ablauf ,Anderung beantragen®

Der Antrag wird aktualisiert und an den definierten Genehmigungsprozess erneut Ubergeben. Der
Genehmiger kann Uber die ,Anderung® des Antrags per Mail informiert werden.
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6.6 Antrag stornieren

Genehmigte Antrage kdnnen aus dem System entfernt werden. Dies geschieht mit dem Button X derin
,Meine Antrage“ im Reiter ,erledigt‘ angezeigt wird. Der Antrag wird mit dem Kennzeichen ,,

Stornieren

“versehen. Die Beantragung des Stornos wird Uber den Button erneut gestartet.

Meine Antrige

GESPEICHERT IN GENEHMIGUNG (5) erLeDIGT (8)
Zeitraum  seit 30 Tagen ~ | Prozess | Ab/Anwesenheiten ~ itarbsiter Alle - Kostenstelle Alle v | Stausanzeige Anzah Eintrage: 8 WO}
Statusfiter: Al anzeigen Infolyp Antiage genehmigl Anirage abgelehn! Anirage geloschi Urspringiche Anirage
Kostst. Prozess Thema e Subtyp von Beginn Ende Unrzsit sta
100000 Ab/Amesenheitan Antrag 0100 (urlaus) 22.06.2020 22.08.2020
100000 AbAms Antrag 0900 (Gleitzei 24.11.2020 24.11.2020
100000 o Antrag 0202 (Freistellung bez. 2 Tage) 22.08.2020 22.08.2020
. X
Ab-/Anwesenheit ansehen (X
Mitarbeiter  Heinrich Mistermann Ab-/Anw-Art Urlaub Erfassung 22052020 Heinrich Mistermann
X stornoantrag Status Verarbeitet @
ANTRAG ANLAGEN 2usaTZINFO
Zeitraum von™ 22062020
Juni 2020 Juni 2020 GENEHMIGUNGSSCHRITTE
Zeitraum bis™ 2082020 ki iorkion definert
Mo Di Mi Do Fr Sa So | Mo Di M Do Fr Sa So <in Vierkflow defimert
172 3 4 5 6 7 172 5 4 s 6 7 ABTRAGUNGSINFORMATIONEN
5 9 10 1 12 13 14 s o9 10 11 12 13 14 Arbeitstage Kalendertage Kontingentverbrauch
15 16 17 18 19 20 21| |15 16 17 18 19 20 21
KONTINGENT INFORMATIONEN
22 23 24 25 26 27 28| 2 23 24 25 26 27 28
Tarifurlaub fir 2020 35.0 Tag(e)
2 3 1 2 3 4 5 2% 0 1 2 3 4 5 Rest 15.0 Tag(e) Verfugbar 6.0 Tag(e) Abtragung 20,0 Teg(e)
€ 7 8 5 10 1 12 € 7 8 5 10 11 12
wchentiiche Arbeitszeit GLz-4711
Zeiten aus Dienstgéngen Freizeit aus Mehrarbeit

Abbildung 52: Ablauf ,Antrag stornieren®

Der Antrag wird aktualisiert und an den definierten Genehmigungsprozess fir Stornierungen Ubergeben.
Dieser kann je nach Einstellung vom Prozess fiir ,Beantragungen” abweichen. Der Genehmiger kann Gber
die ,Stornierung” des Antrags per Mail informiert werden.
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7 Sonderprozess ,,Krankheiten erfassen*

Diese Funktion wird hauptsachlich Gleitzeitbeauftragten oder Fihrungskraften zur Verfiigung gestellt.
Umfang diese Funktion ist, dass bei Buchungen von Krankheiten Kollisionsmeldungen direkt tGiber das Web
aufgelost werden kdnnen. Das heil3t, besteht fiir den ausgewahlten Zeitraum bereits eine Buchung kann
diese storniert und direkt die neue Abwesenheit gebucht werden ohne das entsprechend im SAP-Backend
Anderungen vorgenommen werden miissen.

7.1 Einstieg

Funktionsaufruf tGber:

Dashboard - Infocontainer Meine Anwendungen starten - Krankheiten erfassen

Meine Anwendungen starten |3}

Ab-/ A heiten ¢ t
f’ Ab-/ Anwesenheiten beantragen f’ nwesenneten beantragen
(Sammelen‘assung)

E’ Krankheiten erfassen @ QQ,‘ Mehrarbeit beantragen

p Mehrarbeit b t
o (Se = ‘ewrfjean r?gen @7 Saldenkorrektur beantragen
ammelerfassung

) 5 Zutritt beantragen
¢~ Zutritt beantragen & 9
(Sammelerfassung)

R o Bereitschaft beantragen
‘% Bereitschaft beantragen =

-~ (Sammelen‘assung)

Abbildung 53: Funktionsaufruf ber Cockpit

Mega-Meni > Ab-/Anwesenheit - Sonderabwesenheiten

HUMAN ] Lotk o~ ? Simone Musterfrau ® o

CAPITAL

MANAGEMENT TIMESHEET  PROJECT  TRAVEL  Hilfe 60000024

~ ~

Meine Aufgabj

® ® ® ®
Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
Ab-/ Anwesenheiten beantragen Berichtecenter Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung
Hinweise Ab-/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung) | akt. Anwesenheitskalender Freigabe von Gruppenkalendern Meine Vertretungen pflegen ‘
Krankheiten erfagsen Zeitnachweis akt. Monat Mitarbeitergruppen
= 21.07.20; o ) 0o
&) 20.07.208 Mehrarbeit bear 2 niheiten arfass Zeitnachweis Vormonat &% Meine Vertretunge
.07.20%
Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime)
Warnung  Saldenkorrektur beantragen Test FROM MEMEORY-Report _
Warnung - zytritt beantragen akt. Anwesenheitskalender (EF) KH Gz
HCMI kan Zutritt beantragen (Sammelerfassung) 00:00:00 0.00

werden | Bereitschaft beantragen

Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)
Meine erg

Abbildung 54: Funktionsaufruf Uber Menu
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7.2 Krankheiten erfassen

Beim Antrag erfassen werden nur die Ab/Anwesenheiten zur Auswahl angeboten, die fir die Funktion
.Krankheiten erfassen“ vorgesehen sind.

Erfassung 21072020 Simone Musterfrau

Mitarbeiter Meier Werner 60000027 - Ab-/Anw-Art Krankheit ohne Attest

0200 Krankheit mit Attest

0210 Krankheit ohne Attest
0215 Krankheit Folgeerkrankung

ANTRAG 2USATZINFO

21.07.2020 T F T3

L i 2020 i 2020 ABTRAGUNGSINFORMATIONEN

21072020 Arbeitst Kalendert: Kentingentverbrauch
- . - . s rbeitstage alendertage ontingentverbrauct

Uhrz: hemm)

Uhrzeit bis (hh:mm)

3?1 2 3 a4 s 1 2 3 a s KONTINGENT INFORMATIONEN
& 7 8 9 10 11 12 6 7 8 9 10 11 12 GLZ-4711 Zeiten aus Dienstgingen

Freizeit aus Mehrarbeit

1344 15 16 17 18 19 6 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 26

7 8 9| 3 a s s 7 8 9

Anirag speichem Eingaben priifen Eingaben loschen Antrag buchen

Abbildung 55: Ubersicht Ab-/Anw.Arten

Feld Eigenschatft Bemerkung

Mitarbeiter Eingabefeld fiir GB Persopalnummer, Wertehilfe verfugbar
(Nur fr GB)

Ab/Anw.-Art Eingabefeld An-/Abwesenheitsart, Wertehilfe verfigbar

Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an

Zeitraum von / bis Eingabefeld Gultigkeitszeitraum des Antrags. Auswahl Uber

Kalender.

Dauer der Abwesenheit (das Feld wird nur bei

Uhrzeit von / bis Eingabefeld untertédgigen An-/Abwesenheiten angezeigt)

Anzeige des aktuellen | Markierte Tage im Kalender werden in den

Kalender Monats und Folgemonats | Feldern Zeitraum von bis (lbernommen.
Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen
Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.

Sollte fir den angegebenen Zeitraum bereits eine Ab/Anwesenheit eingetragen sein wird diese
entsprechend der Kollisionsregeln im SAP-Einfuhrungsleitfaden abgegrenzt oder es kommt eine
Kollisionsmeldung und die bereits eingetragene Ab/Anwesenheit muss zunéchst manuell im IT 2001 oder
IT 2002 entfernt werden.

Eine weitere Besonderheit ist, dass bei Buchungen von Krankheiten im Zeitraum einer Abwesenheit, dieser
gesplittet werden kénnen. D. h. ist der Zeitraum der Krankheit zu Beginn, am Ende oder mittig eines
Abwesenheitszeitraums, wird nur der Zeitraum der Tage mit den neuen Krankheitstagen im System
Uberbucht und die restlichen Urlaubstage bleiben unberihrt. Die z.B. Uberbuchten Urlaubstage werden
dem Urlaubskontingent wieder zugebucht.

Button Eigenschaft
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® Information zum Prozess

Antrag speichem Speichert den Antrag fur die weitere Bearbeitung

ExTEra Prift den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und

Kollisionen
Eingaben lschen Inhalt aller Eingabefelder I6schen
Antrag buchen Direktes Buchen im Infotyp
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8 Mehrarbeit beantragen

Mitarbeiter kdnenn fir sich selbst erfassen, Fiihrungskrafte und Gleitzeitbeauftragten erfassen die Antrage
fur ihre fachlich bzw. disziplinarisch zugeordneten Mitarbeiter. Als Neuerung ist es nun je nach
Customizingeinstellung mdglich ist, gleichzeitig zur Mehrarbeit auch einen benétigten Zutritt inkludiert zu
beantragen.

Die Auswahl des Standorts wird je nach Mehrarbeitsart direkt in der Erfassungsmaske mit angezeigt und
die zur Auswahl stehenden Standorte direkt vorgeblendet bzw. per Drop-Down '~ auswahlbar.

Mehrarbeit beantragen (X

Mitarbeiter Musterfrau Simone 60000024 - Mehrarb.-Typ |02 - Genehmigte Hilfsarbeit - Erfassun g 21.07.2020 Simone Musterfrau
Status new @

Ver-art® . - I e

e Vergutung Juli 2020 Juli 2020

Zeitraum von™ 20.07.2020 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So 1. Fihrungskraft X Q

Zeitraum bis’ 24.07.2020 30 1 2 2 4 s 1 2 3 2 5

Uhrzeit von® 00:00:00 Tarifuriaub fiir 2020 30.0 Tag(e)

sLsamnnl sirinn) R BN

. Sl B

nd/o waochentliche Arbeitszeit GLZ-4711

Stunden™ 27 28 28 30 31 1 2 27 28 2 30 E;o1 2 Zeiten aus Dienstgangen Freizeit aus Mehrarbeit

Abbildung 56: Mehrarbeit beantragen

Als eine weitere Besonderheit wurde die Mdglichkeit geschaffen, inderaktive Formulare wie z.B. not-
wendige Meldebdgen fur Behoérden bei Sonn- und Feiertagsarbeit direkt bei der Beantragung und bei der
Genehmigung mit an den Workflow anzubinden. Der Absprung in die Formulare wird je nach Formularart
: o = — . N :
und Bearbeitungsmdéglichkeit mit den Symbolen @P und = im Bereich ,verknipftes Formular‘ angezeigt.
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8.1 Einstieg

Funktionsaufruf Uber:

Dashboard - Infocontainer Meine Anwendungen starten - Mehrarbeit beantragen

Meine Anwendungen starten

fl Ab-/ Anwesenheiten beantragen

fl Krankheiten erfassen

o Mehrarbeit beantragen

7 (Sammelerfassung)

{:3 Zutritt beantragen

KQ Bereitschaft beantragen

] E]
f’ Ab-/ Anwesenheiten beantragen

. (Sammelerfassung)

@ Mehrarbeit beantragen

Y/

l} Saldenkorrektur beantragen
= Zutritt beantragen
(Sammelerfassung)

_ Bereitschaft beantragen
- (Sammelerfassung)

Abbildung 57: Link: Mehrarbeit beantragen

Mega-Meni - Mehrarbeit — Detailantrag

8.2 Antrag erfassen

Abbildung 58: Funktionsaufruf tber Menii

Uber den Link Mehrarbeit beantragen wechselt die Ansicht in die Detailerfassung.

Mehrarbet brartiagen X
- s (TS s o s o
- - T
Zetraum von® 20.07.2020 Mo DI M Do Fr Mo Di M Do Fr Sa & | 1. bt x Q
P TEEEE TR i o— P e
EmETTEmeTT

Abbildung 59: Mehrarbeit beantragen — Einzelerfassung

Feld Eigenschaft Bemerkung

Mitarbeiter Eingabefeld Personalnummer, Wertehilfe verfugbar
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Mehrarb.-Typ Auswahlfeld Auswahl des zu verbuchenden Mehrarb.-Typ
Erfassung Anzeigefeld aktuelle Datum sowie Erfasser
Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an
Verr.-Art Auswahifeld Verrechnqngsart nur - in Kombination  mit
Mehrarbeitstyp verfiigbar
Zeitraum von / bis Eingabefeld Glltigkeitszeitraum des Antrags. Auswahl Uber
Kalender
Anzeige des aktuellen | Markierte Tage im Kalender werden in die Felder
Kalender . . T
Monats Zeitraum von, Zeitraum bis Gbernommen.
Uhrzeit von / bis Eingabefeld Zeitraum in der die Mehrarbeit geleistet wurde
Stunden Eingabefeld Menge der geleisteten Mehrarbeit
Fihrungskraft bzw. individuell hinterlegter
Fuhrungskraft Anzeige/Eingabefeld Genehmiger (dynamisch oder Suchhilfe), die den
Antrag genehmigen muss. ?
Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen
Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.
Button Eigenschaft

@

Information zum Prozess

Antrag speichem Speichert den Antrag fur die we

itere Bearbeitung

Praft den Antrag hinsichtlich

Eingaben priifen .
Kollisionen

Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und

Eingaben loschen

Inhalt aller Eingabefelder I6schen

Beantragen

Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen Antragen

8.2.1

Mitarbeiter auswéahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann Mehrarbeitsantrage erfassen. Bei Fihrungskréften und Gleitzeitbeauftragten werden die
zugeodneten Mitarbeiter mit angezeigt.

Standardmafig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.

Ein zugeordneter Mitarbeiter wird tiber die Drop-Down-Box

ausgewahlt. Ubersteigt die Anzahl der

zugeordneten Mitarbeiter die Standardanzeige, wird auf die erweiterte Suchfunktion (siehe hierzu Punkt

5.2 —

erweiterte Suchfunktion ) umgeschaltet.

2 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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Mitarbeiter Musterfrau Simone 60000024 E A
Spezialmuster Thomas 60000001 A

Name Mustermann Oliver 60000003 :l

Vorname Musterfrau Simone 60000024 :l

Personalnum ,,gter Thomas 60000027 1

Zuriicks Mustermann Daniel 60000021

Mustermann Max 60000042
Musterfrau Edita 60000044
Muster Gustav 70000013
Mustermann Max 70000020

Zeitraum von Musterfelde Maxima 88838889

Zeitraum bis® Musterfelder Martina 88888820
Mustermann Mohamed 88888891
Muster Hans-Jirgen 88888892 v
Musteraeber Oliver 88888893

Abbildung 60: Mitarbeiter Selektion uber Drop-Down

8.2.2 Mehrarbeitstyp auswéhlen

Die zugeordneten Mehrarbeitstypen (Mehrarb.-Typ) kénnen Uber Drop-Down Menl l: ausgewahlt
werden.

Mitarbeiter Mustermann Max 60000042 - Mehrarb.-Typ 02 - Genehmigte Hilfsarbeit xiw

01 - Genehmigte Mehrarbeit
02 - Genehmigte Hilfsarbeit
03 - Genehmigte Anweasenheit
04 - Mehrarbeit So./FT

Abbildung 61: Mehrarb.-Typ auswéhlen

8.2.3 Verrechnungsart auswahlen

Die Verrechnungsarten sind in Kombination mit den Mehrarbeitstypen ebenfalls Gber Drop-Down Menl
auszuwahlen. Besonderheit: die Auswahl an Verr.Arten andert sich je nach ausgewahltem Mehrarb.-Typ.

Mitarbeiter Mustermann Max 60000042 - Mehrarb.-Typ |01 - Genehmigte Mehrarbeit -
Verr-Art® ' T Juli 2015 J
Zeitraum von™ Grundlohn gegen Freizeit Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi
Zeitraum bis® Kompensation P 1 2 3 2 5 P 1

[ 7 8 9 0 11 12 & 7 8

Uhrzeit von® 00:00:00
13 14 15 16 17 18 19 13 14 15

Uhrzeit bis* 24:00:00
PP 20 21 22 23 24 25 26 20 21 22

Abbildung 62: Verr.Arten auswahlen
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8.2.4 Zeitraum von / bis auswéahlen

Die Auswabhl des Zeitraums erfolgt Uber den Kalender.

Verr.-Art” Grundlohn gegen Freizeit x|~ Juli 2015 Juli 2015

Zeitraum von™ 20.07.2015 Mo Di Mi Do Fr S5a So Mo Di Mi Do Fr Sa So

Zeitraum bis 22 30 1 2 3 4 5 1 2 3 4 s
§ 7 8 9 10 11 12 6 7 B 11 12
13 14 15 16 17 18 19 i3 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2 27 28 29 30 31 1 2

Abbildung 63: Zeitraum auswahlen

8.2.5 Uhrzeit und/oder Stunden erfassen

Um die Muss-Eingaben zu komplettieren tragt der Antragsteller entweder die Uhrzeiten von/bis oder die
Stundenanzahl der zu genehmigenden Mehrarbeit fir den ausgewdahlten Zeitraum ein. Die Eingabe muss
nicht tageweise getétigt werden, sondern wenn bereits fest steht, dass in KW xx gesamt 10 Stunden
geleistet werden mussen, kann der Zeitraum entsprechend angepasst werden.

Verr.-Art™ -
Zeitraum von™ 20.07.2015

Zeitraum bis* 24.07.2015

Uhrzeit von™ 00:00:00

Uhrzeit bis™® 24:00:00

und/oder

Abbildung 64: Zeiten erfassen

8.2.6 Zusatzinformationen erfassen

Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begrindung ein Freitext zur Erlauterung fir die Fihrungskraft
angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

BEGRUNDUNG

Abbildung 65: Begriindung erfassen
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8.2.7 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
21.07.2020 11:52/Thomas Spezialmuster (0000001 )/Fahrungskraft: Genshmigung

21.07.2020 11:50/Simene Musterfrau (60000024 )/Betriebsrat: Beantragung
Kommentar: wichtig

21.07.2020 11:50/Simene Musterfrau (60000024)/Betricbsrat: Speichern
Kommentar: wichtig

Abbildung 66: Historie

8.3 Mehrarbeit beantragen (Monatssicht)

Die Monatssicht vereint mehrere Funktionen miteinander. Der Antragsteller kann die gleichen
Vorschlagswerte inkl. Bemerkung beantragen und diese an alle seine zugeordneten Mitarbeiter Gbertragen.
Ein bereits gestellter und genehmigter Mehrarbeitsantrag sowie bereits gebuchte und genehmigte Ab-
/Anwesenheitsantrage werden in der Ubersicht alle auf einen Blick mit angezeigt.

Antrage Mehrarbeit (X

Beantragung fur Monat Vorschlagswerte

Periode 3uli 2020 - Stunden (| Bemerkung [ ]

[ Hinzufugen eren  [] Einfiige Loschen S Alles ausklappen 2 Alles einklappen

Pernir Name. MehrTyp Bemerkung Status ZMonat |01 02 03 04 05 ZKW 06 07 08 09 10|11 12 TKW 13 14 15|16 17 18 19 TKW 20 21 22 23|24 25 26 ZKW 27 28 29 30 31 TKW
= 60000067

o oot Genehmigte Anwesenheit neu 200 10 1010 30 10 10 10 10 a0 10 10 10 10 40 10 10 10 10 40 10 10 10 10 10 50

. Mehrarbeit So./FT -- Grun neu 98 5 8 5 18555 5 5 25 55 5 5 5 25 5 5 5 5 5 25 5 5

70000033 [CisaMller ]

Abbildung 67: Mehrarbeit beantragen (Monatssicht)
Feld Eigenschaft Bemerkung
Periode Eingabefeld Auswahl des Beantragungsmonats tiber = Drop-Down
Stunden Eingabefeld Vorschlagswert fur tégliche Stundenanzahl
Bemerkung Eingabefeld Information fur die Beantragung bzw. Genehmigung
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Buttons Eigenschaft

[ ] Hinzufagen Auswahl der zu beantragenden Mehrarbeitstypen inkl. Verr.Arten
[) Kopieren kopieren von Eintragen

U Einfligen Einfligen von kopierten Eintrégen

3¢ Loschen Léschen von Eintragen

JD plles ausklappen Erweitert die Sicht der Liste auf alle Antrage der Mitarbeiter

2 Alles einklappen Komprimiert die Sicht auf Mitarbeiterliste
Speichern und weiterleiten | Speichert und leitet die Antrdge zum néchsten Genehmiger

9 Saldenkorrektur beantragen

Mit der Funktion ,Saldenkorrektur beantragen“ kdnnen Korrekturen am Gleitzeit- / Mehrarbeitskonto erfasst
werden.

9.1 Einstieg

Funktionsaufruf tber:

Dashboard - Infocontainer Meine Anwendungen starten > Saldenkorrektur beantragen

Meine Anwendungen starten =IE|

Ab-f Al heiten beants
fE Ab-/ Anwesenheiten beantragen f’ nwesenherten beantragen
(Sammelerfassung)

fl Krankheiten erfassen \_]%‘ Mehrarbeit beantragen

AL Mehrarbeit beantragen AL Mehrarbeit beantragen
~ (Sammelerfassung) (Monatssicht)
|| @ Saldenkorrektur beantragen & Zutritt beantragen

= Zutritt beantragen o
/ d &, Bereitschaft beantragen

(Sammelerfassung)

‘Sy_ Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)

Abbildung 68: Link: Saldenkorrektur beantragen

Meniu - Saldenkorrektur - Detailantrag
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9.2 Antrag erfassen

Abbildung 69: Funktionsaufruf iber Menu

Uber den Link ,Saldenkorrektur beantragen“ wechselt die Ansicht in die Einzelerfassung.

Saldenkorrektur beantragen

Mitarbeiter | Musterfrau Simone 50000024 -

Juni 2020

25.06.2020
25.06.2020
Max. Stunden 0,00

Stunden* dee ]
Antrag speichern Eingaben priifen

Auszahlungsart |0005 Umbuchung: GLZ-Saldo -

(X

Erfassung 21.07.2020 simone Musterfrau

Status neu @

ANTRAG ANLAGEN ZUSATZINFO

anzumsuucsscunrns

. Fobrungskeat X 60000001 Q Thomas Specimuster

BERICHTE

(L Test etrachusi sk, vonat -

KONTINGENT INFORMATIONEN

Tarifurlaub far 2020 30.0 Tag(e)
Rest 20.0 Tagle) Verfigbar 29.0 Tagle]

Abbildung 70: Saldenkorrekturbeantragen — Einzelerfassung

Feld Eigenschaft Bemerkung
Mitarbeiter Eingabefeld Personalnummer, Wertehilfe verfigbar
Auszahlungsart Auswahlfeld Auswahl des 2u verbuchenden
Auszahlungsarten
Erfassung Anzeigefeld aktuelle Datum sowie Erfasser
Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an
Periode Auswahlfeld Auszahlungsmonat
Anzeige des max. | Anzeige der max. Stunden zur Auszahlung in der
Max. Stunden N ; L
Stunden gewahlten Periode mdglich.
Stunden Eingabefeld Anderung der max. Stunden fiir die Auszahlung
Fihrungskraft bzw. individuell hinterlegter
Fuhrungskraft Anzeige/Eingabefeld Genehmiger (dynamisch oder Suchhilfe), die den

Antrag genehmigen muss. 3

Betriebsrat Anzeigefeld Person,_ die den *Antrag im dritten Schritt
genehmigen muss.
Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen

8 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.
Button Eigenschaft
® Information zum Prozess

Antrag speichemn Speichert den Antrag fur die weitere Bearbeitung

et Praft den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und

Kollisionen
Eingaben laschen Inhalt aller Eingabefelder I6schen
Beantragen Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen Antragen

9.2.1 Mitarbeiter auswahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann Saldenkorrekturantrage erfassen. Bei Fiuhrungskraften und Gleitzeitbeauftragten werden die
zugeodneten Mitarbeiter angezeigt.

Standardmafig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.

Ein zugeordneter Mitarbeiter wird Uber die Drop-Down-Box ~  ausgewahlt. Ubersteigt die Anzahl der
zugeordneten Mitarbeiter die Standardanzeige, wird auf die erweiterte Suchfunktion (siehe hierzu Punkt
5.2 — erweiterte Suchfunktion ) umgeschaltet.

Mitarbeiter |spezialmuster Thomas 60000001 *®

4

Spezialmuster Thomas 60000001
Name Mustermann Oliver 60000003
Vorname Musterfrau Simone 60000024
Personalnum 1 cter Thomas 60000027

LI

Zuriicks Mustermann Daniel 60000031

Mustermann Max 60000042
Musterfrau Edita 60000044
Muster Gustav 70000013
Mustermann Max 70000020
Musterfelde Maxima 88888889

Datum* Musterfelder Martina 88888890

Stunden* Mustermann Mohamed 88888891
Muster Hans-Jirgen 88888892 v
Musteraeber Oliver 88888893

Abbildung 71: Mitarbeiter Selektion tiber Drop-Down

9.2.2 Auszahlungsart auswahlen
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Es ist individuell einstellbar, welche Auszahlungsarten fiir welche Mitarbeitergruppierungen zuldssig sind.

Je nach Einstellung kénnen {ber ein Drop-Down Menii ~ diese ausgewéhlt werden. Wird fur den
Mitarbeiter bei der Erfassung nur eine Auszahlungsart zugelassen, wird diese direkt vorgeblendet.

Mitarbeiter Mustermann Max 60000042 - Auszahlungsart -

0005 Umbuchung: GLZ-Saldo
0410 Umbuchung: Frei a. Mehrz.
0701 Mehrz. gg. Freiz. in GLZ

Abbildung 72: Auszahlungsart auswahlen

9.2.3 Periode / Datum auswéahlen

Die Auswahl ob Periode oder Datum fir die Antragsart zur Verfugung gestellt wird, kann Uber einen
Globalen Parameter gesetzt werden. Bei der Periodenauswahl sind zwei Varianten auf Basis des
ausgewdahlten Mitarbeiter und der gewdahlten Auszahlungsart méglich. Je nach Mitarbeiterkreis kénnen
individuelle Einstellungen vorgenommen werden. Die Auswahl der Periode kann als minimale Einstellung
bis zum letzten Abrechnungsmonat, maximal bis zum letzten Geschéftsjahresabschluss zurtickgehen.

Perigde” buni 2015 ® - Pericde® - Datum® |:|
Max. Stunden Juni 2015 Max. Stunden Juni 2015 Stunden" 1
Stunden® Stunden® Mai 2015

April 2015

Marz 2015
Februar 2015
Januar 2015

Abbildung 73: Periode / Zeitraum auswahlen

9.2.4 Stunden

Um die Muss-Eingaben zu komplettieren kann der Antragsteller die von System vorgeblendete max.
Stunden Anzahl oder einen niedrigeren Wert beantragen. Neu ist, mehr Stunden zu beantragen als die
max. Stundenanzahl bzw. Negativ-Stunden zu beantragen.

Datum Juli 2015
Stunden® Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 5
[} 7 8 9 10 11 12
13 14 15 18 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2

Abbildung 74: Stunden

9.2.5 Zusatzinformationen erfassen
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Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begriindung ein Freitext zur Erlauterung fir die Fihrungskraft
angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

BEGRUNDUNG

Abbildung 75: Begriindung erfassen

9.2.6 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
21.07.2020 12:07/Thomas Spezialmuster (60000001 )/Fihrungskraft: Genehmigung

21.07.2020 12:06/Simone Musterfrau {£0000024)/Mitarbeiter: Beantragung

Abbildung 76: Historie
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10 Zutritt beantragen

Mit der Funktion ,Zutritt beantragen kénnen Zutrittsberechtigungen erfasst, bearbeitet und begrenzt
werden.

10.1 Einstieg

Funktionsaufruf Gber:

Dashboard - Infocontainer Meine Anwendungen starten - Zutritt beantragen

]

Ab-/ Anwesenheiten beantragen

Meine Anwendungen starten

=

f@ Ab-/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung)

#i] Krankheiten erfassen {_]—IE Mehrarbeit beantragen
A Mehrarbeit beantragen D Mehrarbeit beantragen
e p—

(Sammelerfassung) (Monatssicht)

Saldenkorrektur beantragen 4~ Zutritt beantragen

5 Zutritt beantragen

&

Bereitschaft beant
(Samme\erfassung) erernscna eantragen

Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)

Abbildung 77: Link: Zutritt beantragen

Mega-Meniu - Zutritt — Detailantrag

|

il
PROJECT

s

TRAVEL

?

Hilfe

Simone Musterfrau

TIMESHEET 60000024

Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
Ab-/ Anwesenheiten beantragen Berichtecenter Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung —
Hinweise Ab./ heiten beantragen (. lorfassung) | akt. Anwesenheitskalender Freigabe von Gruppenkalendern Meine Vertretungen pflegen
210720} Krankheiten erfassen Zeitnachweis akt. Monat Mitarbeitergruppen -
® 50.0720; Mehrarbeit beantragen Zeitnachweis Vormonat &2 Meine Vertretunge
Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime)
Warnung  Mehrarbeit beantragen (Monatssicht) Test FROM MEMEORY-Report _
Warnung - galdenkorrekiur beantragen akt. Anwesenheitskalender (EF) KH Gz
HCMIkan Zutritt beantrag; 00:00:00 0.00
werden | Zutritt beamragsung)
Meine ert Bereitschaft beantragen
Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)
Meine Antrig 7o ewn e ey e T = ?.0Tg abget

Abbildung 78: Funktionsaufruf Uber Menu
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10.2 Antrag erfassen

Uber den Link ,Zutritt beantragen® wechselt die Ansicht in die Detailerfassung.

Zutritt beantragen

Standort 00011111 - Manchen

Zeitraum bis™ 02.08.2020

Juli 2020
Mo Di Mi Do Fr Sa So

01 2 3 a4 s

6§ 7 8 9 1 11 12

20 21 22 23 24 25 26

Erfasst 21072020 Simone Musterfrau

stotus ®

ANTRAG

August 2020

Mo Di Mi Do Fr Sa So 1. Fahrungskraft X 60000001 Q Thomas Spesialmuster

17 18 19 20 21 22 23

31 1 2 3 4 5 6

Abbildung 79: Zutritt beantragen — Einzelerfassung
Feld Eigenschatft Bemerkung
Mitarbeiter Eingabefeld Personalnummer, Wertehilfe verfugbar
Zutrittsart Auswahlfeld Auswabhl der Zutrittsart
Erfassung Anzeigefeld aktuelle Datum sowie Erfasser
Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an
Standort Auswahlfeld Starldort nur in Kombination mit Zutrittsart
verfugbar
Zeitraum von / bis Eingabefeld Glltigkeitszeitraum des Antrags. Auswahl Uber
Kalender
Anzeige des aktuellen | Markierte Tage im Kalender werden in die Felder
Kalender . . g
Monats Zeitraum von, Zeitraum bis dbernommen.
Flhrungskraft bzw. individuell hinterlegter
Fihrungskraft Anzeige/Eingabefeld Genehmiger (dynamisch oder Suchhilfe), die den
Antrag genehmigen muss. 4
Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen
Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.

4 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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Button Eigenschaft
@ Information zum Prozess
Antrag speichem Speichert den Antrag fur die weitere Bearbeitung

Eingaben priifen Praft den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und

Kollisionen
Eingaben lschen Inhalt aller Eingabefelder 16schen
Beantragen Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen Antragen

10.2.1 Mitarbeiter auswahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann Zutrittsantrage erfassen. Bei Fuhrungskraften und Gleitzeitbeauftragten werden die
zugeodneten Mitarbeiter mit angezeigt.

Standardmafig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.
Ein zugeordneter Mitarbeiter wird Uber die Drop-Down-Box . ausgewahlt. Ubersteigt die Anzahl der

zugeordneten Mitarbeiter die Standardanzeige, wird auf die erweiterte Suchfunktion (siehe hierzu Punkt
5.2 — erweiterte Suchfunktion ) umgeschaltet.

Mitarbeiter |spezialmuster Thomas 60000001 *®

4

Spezialmuster Thomas 60000001

~
Name Mustermann Oliver 60000003 :|
Vorname Musterfrau Simone 60000024 :|
Personalnum ,,cter Thomas 60000027 ]

Zuriicks Mustermann Daniel 60000031

Mustermann Max 60000042
Musterfrau Edita 60000044
Muster Gustav 70000013
Mustermann Max 70000020
Musterfelde Maxima 88888889

Standort™ | Mysterfelder Martina 88888890

Zeitraum von Mustermann Mohamed 88888891

Zeitraum bis* Muster Hans-Jirgen 88888802 v
Musteraeber Oliver 88888893

Abbildung 80: Mitarbeiter Selektion tber Drop-Down

10.2.2 Zutrittsart auswahlen

Die zugeordneten Zutrittsarten kénnen tber Drop-Down Meni ° ausgewahlt werden.
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Mitarbeiter Max Mustermann Zutrittsart
Standort™
Zeitraum von™ L ]
Zeitraum bis* L 1

Abbildung 81: Zutrittsart auswéahlen

10.2.3 Standort auswahlen

Die Standorte sind in Kombination mit der Zutrittsart ebenfalls Giber Drop-Down Menl

01 - Einzel
02 - Dauer

03 - Einzel Sonn-/Feiertag

04 - Dauer Sonn-/Feiertag

05 - Sonderzonen

Mo

Di

Juli 2015
Mi Do Fr
1 2 3

Sa

4

q

auszuwahlen.

Besonderheit: die Auswahl an Standorten &ndert sich je nach ausgewahlter Zutrittsart.

Mitarbeiter Max Mustermann

Standort™ |
Zeitraum von™

Zeitraum bis™

Zutrittsart

00011111 - Minchen
1000 - PROC-IT GmbH Firth

01 - Einzel

1100 - PROC-IT GmbH Coburg
2000 - CISIO GmbH Firth

Abbildung 82: Standort auswahlen

10.2.4 Zeitraum von / bis auswéahlen

Die Auswahl des Zeitraums erfolgt iber den Kalender.

Mitarbeiter  Max Mustermann Zutrittsart
Standort 00011111 - Miinchen
Zeitraum von™ 15.07.2015
Zeitraum bis* 15.07.2015

01 - Einzel

Di

14
21
28

Juli 2015

Mi

Do

2
9
16
23
30

Fr

Abbildung 83: Zeitraum auswahlen

10.2.5 Zusatzinformationen erfassen
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Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begrindung ein Freitext zur Erlauterung fir den Genehmiger
angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

BEGRUNDUNG

Abbildung 84: Begriindung erfassen

10.2.6 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
21.07.2020 12:07/Thomas Spezialmuster (60000001 )/Fohrungskraft: Genehmigung

21.07.2020 12:06/Simone Musterfrau (60000024 )/Mitarbeiter: Beantragung

Abbildung 85: Historie
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11 Bereitschaft beantragen

Mit der Funktion ,Bereitschaft beantragen® kénnen Antrage fir Bereitschaften erfasst, bearbeitet und
geléscht werden.

11.1 Einstieg

Funktionsaufruf Gber:

Cockpit = Infocontainer Meine Anwendungen starten - Bereitschaft beantragen

Meine Anwendungen starten Bx

Ab-/ Anwesenheiten beantragen

Ab-/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung)

Krankheiten erfassen (3: Mehrarbesit beantragen
A Mehrarbeit beantragen An Mehrarbeit beantragen
= S

(Sammelerfassung) (Monatssicht)

1.}"'/ Saldenkorrektur beantragen (,:: Zutritt beantragen
s Zutritt beantragen
& N %

Bereitschatt beantragen @

(Sammelerfassung)

Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung)

Abbildung 86: Link: Bereitschaft beantragen

Mega-Meni - Zutritt — Detailantrag

] st e ? Simone Musterfrau @ o

CAPITAL
MANAGEMENT TIMESHEET PROJECT TRAVEL Hilfe 60000024

Meine Aufgab) ® ® ® ®
Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
Ab-/ Anwesenheiten beantragen Berichtecenter Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung - — m—
W= Ab-/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung) akt. Anwesenheitskalender Freigabe von Gruppenkalendern Meine Vertretungen pflegen _
| Krankheiten erfassen Zeitnachweis akt. Monat Mitarbeitergruppen
® i;g;ig: Mehrarbeit beantragen Zeitnachweis Vormonat &2 Meine Vertretungen
Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime)
Warnung  Mehrarbeit beantragen (Monatssicht) Test FROM MEMEORY-Report _
Warnung - saldenkorrektur beantragen akt. Anwesenheitskalender (EF) KH GZ
HCMI kan Zutritt beantragen 00:00:00 0.00 4
werden | Zutritt beantragen (Sammelerfassung)
Meine ert Bereitschaft bean n
Bereitschaft beantraty a)

Bereitschaft beantragen

Meine Antrdg 2.0Tg. abgetr.

Abbildung 87: Funktionsaufruf ber Menii
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11.2 Antrag erfassen

Uber den Link Bereitschaft beantragen wechselt die Ansicht in die Detailerfassung.

2707 2020
0208 2020

[} 0]
Uhrzeit von (hhimm)* 00.00

Uhrzeit bis (hh:mm)

Juli 2020 August 2020
Mo Di Mi Do Fr Sa So

Mo Di Mi Do Fr Sa So

22 3 1 2 3 a4 s

3 4 5 & 7 8 9 311 2 3

r— T b

Erfasst 21072020 Simone Musterfrau

stotus [©)

ANTRAG

GENEHMIGUNGSSCHRITTE

. Fibrungakiatt X 80000001 Q Thomas Spesilmuster

3 4 s & 7 8 9
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

KONTINGENT INFORMATIONEN
Tarifuriaub fur 2020 30.0 Tag(e)
Rest 20,0 Tagle) Verfugbar 290 Tagls)  Abtragung

Abbildung 88: Bereitschaft beantragen — Einzelerfassung

Feld Eigenschatft Bemerkung

Mitarbeiter Eingabefeld Personalnummer, Wertehilfe verflgbar
Bereitschaftssart Auswabhlfeld Auswahl der Bereitschaftssart

Erfassung Anzeigefeld aktuelle Datum sowie Erfasser

Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an
Zeitraum von / bis Eingabefeld (Egllgglézirtszeitraum des Antrags. Auswahl Uber
Uhrzeit von / bis Eingabefeld Standardvorbelegung 00:00 Uhr — 24:00 Uhr

Anzeige des aktuellen | Markierte Tage im Kalender werden in die Felder
Kalender . . e

Monats Zeitraum von, Zeitraum bis Gdbernommen.
Vortagskennzeichen Eingabefeld Steuert die Anrechnung der Arbeitszeit zum

Vortag

Flhrungskraft bzw. individuell hinterlegter

Fihrungskraft Anzeige/Eingabefeld Genehmiger (dynamisch oder Suchhilfe), die den
Antrag genehmigen muss. ®

Anlagen Eingabefeld Bereich fur Anlagen, Dokumente hochladen

Zusatzinfo Eingabefeld Begrindung: Freitext, Eingabe optional.

5 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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Button Eigenschaft
@ Information zum Prozess
Antrag speichem Speichert den Antrag fur die weitere Bearbeitung
Eingaben priifen Pruf_t _den Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und
Kollisionen
Eingaben lschen Inhalt aller Eingabefelder 16schen
Beantragen Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen Antréagen

11.2.1 Mitarbeiter auswahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann Bereitschaftsantrage erfassen. Bei Fiuhrungskraften und Gleitzeitbeauftragten werden die
zugeodneten Mitarbeiter mit angezeigt.

Standardmafig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.

Ein zugeordneter Mitarbeiter wird Uber die Drop-Down-Box i ausgewahlt. Ubersteigt die Anzahl der
zugeordneten Mitarbeiter die Standardanzeige, wird auf die erweiterte Suchfunktion (siehe hierzu Punkt
5.2 — erweiterte Suchfunktion ) umgeschaltet.

Mitarbeiter Spezialmuster Thomas 60000001 x| - Bereitschaftsart -
Muster Gustav 70000013
Musterfrau Edita 60000044
Musterfrau Simone 60000024
Samson SesamstraBe 80001001

Spezialmuster Thomas 60000001
Zeitraum von

Tiffi Sesamstrae 80001000 Juli 2015 Juli 2015
Zeit bis* . . . .
sitraum bis Mo Di M Do Fr S5a So Mo Di Mi Do Fr
Uhrzeit von (hh:mm)*
s 29 30 1 2 3 4 5 29 30 1 2 3
Uhrzeit bis (hh:mm)*
5 7 8 9 i0 11 12 5 7 8 9 10

Abbildung 89: Mitarbeiter Selektion tiber Drop-Down
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11.2.2 Bereitschaftsart auswéahlen

Die zugeordneten Bereitschaftsarten kénnen iber Drop-Down Menii ° ausgewahlt werden.

Mitarbeiter = Bereitschaftsart -

01 - Rufbereitschaft

02 - Rufbereitschaft f. Woche

03 - Rufbereitschaft tageweise
04 - Rufbereitschaft ab 18:00

05 - Rufbereitschaft bis 24.00

Zeitraum von® L ] Juli 2015 Juli 2016

Abbildung 90: Bereitschaftsart auswahlen

11.2.3 Zeitraum und Uhrzeit von / bis auswéahlen

Die Auswahl des Zeitraums erfolgt Uber den Kalender. Die Uhrzeit wird mit Defaultwerten vorbelegt, diese
sind jedoch anderbar.

Uhrzeit von (hh:mm)*
Uhrzeit bis (hh:mm)*

Abbildung 91: Zeitraum auswahlen

11.2.4 Zusatzinformationen erfassen

Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begriindung ein Freitext zur Erlauterung fir den Genehmiger
angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

BEGRUNDUNG

Abbildung 92: Begriindung erfassen
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11.2.5 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
21.07.2020 12:07/Thomas Spezialmuster (60000001 )/FGhrungskraft: Genehmigung

21.07.2020 12:06/Simone Musterfrau (60000024 )/Mitarbeiter: Beantragung

Abbildung 93: Historie

12 Kontingentverlangerung

Mit der Funktion ,Kontingentverlangerung beantragen® kann die Verlangerung der Giiltigkeitszeitraume fir
An-/Abwesenheitskontingente beantragt, bearbeitet und geléscht werden.

12.1 Einstieg

Funktionsaufruf tber:

Dashboard = Infocontainer Meine Anwendungen starten > Kontingentverlangerung beantragen

Meine Anwendungen starten 8
N 7 . £ .
(1) Zeitereignisse erfassen Ab-/ Anwesenheiten beantragen

s Ab/Anwesenheiten beantragen oy )
(5 Mehrarbeit beantragen
(Sammelerfassung)

D Mehrarbeit beantragen D Mehrarbeit beantragen

~ (Sammelerfassung) ~ (Monatssicht)

[ Saldenkorrektur beantragen &2 Zutrittbeantragen

s Zutritt be it o

& LT DEantragEn Y~ Bereitschaft beantragen
(Sammelarfassung)

R, Bereitschaft beantragen |2 Kontingentverlangerung
(Sammelerfassung) beantragen

[** Kontingentverldngerung beantragen (Sammelerfassung)

Abbildung 94: Link: Kontingentverlangerung beantragen

Mega-Meniu - Zutritt — Detailantrag

CAPITAL

HUMAN B Lt )] Heinrich Mistermann ® o

MANAGEMENT TIMESHEET ~ PROJECT ~ TRAVEL ]
Meine Aufgab ® ® ® ®
| Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
An-/Al
Zeitereignisse erfassen Berichtecenter Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung
Hinweise Ab-/ Anwesenheiten beantragen List zugeordneter Mitarbeiter Freigabe von Gruppenkalendem Meine Vertretungen pflegen
o720 Mo/ Anwesenheiten beantragen (Sammelerfassung) akt. Anwesenheitskalender Mitarbeitergruppen
) 20.07.90 Mehrarbeit beantragen Zeitnachweis akt. Monat Heinrich Mistermann
Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Zeitnachweis Vormonat HCMI Testmodus
Warnung  Mehrarbeit beantragen (Monatssicht) Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime) Erlangen ‘
Warnung - s51denkorrektur beantragen BF Reportin HCMI (mit MA Liste) als PDF Test Privat
HCMikan Zutritt beantragen Test FROM MEMEORY-Report Test2
werden | Zutritt beantragen (Sammelerfassung) Z_AMPELREPORT Test gruppenkalender ‘
Mioine o Bereitschatt beantragen Test Z HCMI_DEPUTY_MEMBER Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)
Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung) Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter

Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter (DEMO)
b} | Urlaub und GLZ Sténde meiner zugeordneten Mitarbeiter
akt. Anwesenheitskalender (EF)

[USPRYNRTENY  Kontingentverlangerun
Kontingentverliangerung X

Ab-/Anwi

Abbildung 95: Funktionsaufruf Uber Menu
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12.2 Antrag erfassen

Uber den Link Kontingentverlangerung beantragen wechselt die Ansicht in die Detailerfassung.

Kontingentverldngerung beantragen

Giltig von:

Gilltig bis:

Abtragung:

Abtragungsende:

Anzahl Kontingent:

Abtragungsbeginn:

Mitarbeiter Mistermann Heinnch 60000003

01.01.201%
31.12.201%
10.00000
£.00000
01.01.201%

31.12.2020

Neues Abtragungsende:™

- [12 - Bildungsuriaut]

Juli 2020
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 a4 5
6 7 8 L] 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2

(X
] - Erfasst 22.07.2020 Heinrich Miistermann
Status neu @
ANTRAG ZUSATZINFO
GENEHMIGUNGSSCHRITTE
1. opt. Genehmiger X 60000001  Q Thomas Spesisimustar
2. Fuhrungskraft X 60000001 Q) Thomas Spezialmuster

Abbildung 96: Kontigentverlangerung beantragen — Einzelerfassung

Feld Eigenschaft Bemerkung
Mitarbeiter Eingabefeld Personalnummer, Wertehilfe verflugbar
Kontingentsart Auswabhlfeld Auswahl der Kontingentart
Erfassung Anzeigefeld aktuelle Datum sowie Erfasser
Status Anzeigefeld Zeigt den aktuellen Status des Antrags an
Glltig von / bis Anzeigefeld Glltigkeitszeitraum des Kontigents
Anzahl Kontingent Anzeigefeld Zeigt den urspringlichen Stand des Kontigents
Abtragung Anzeigefeld Zeigt die bereits abgetragene Anzahl an
:rt]);r:gungsbeglnn - Anzeigefeld Zeigt des bisherigen Abtragungsintervall an
neues Abtragungsende | Eingabefeld Auswahl erfolgt Uber das Kalenderblatt

Anzeige des aktuellen | Markierter Tag im Kalender wird in das Feld
Kalender -

Monats neues Abtragungsende Gibernommen.

Fuhrungskraft bzw. individuell hinterlegter

Fuhrungskraft Anzeige/Eingabefeld Genehmiger (dynamisch oder Suchhilfe), die den

Antrag genehmigen muss. 6

6 Der Genehmigungsworkflow ist individuell konfigurierbar.
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Feld Eigenschatft Bemerkung
Anlagen Eingabefeld Bereich fiir Anlagen, Dokumente hochladen
Zusatzinfo Eingabefeld Begriindung: Freitext, Eingabe optional.
Button Eigenschaft
@ Information zum Prozess
Antrag speichemn Speichert den Antrag fur die weitere Bearbeitung
Eingaben priffen ngﬁ;igfgn Antrag hinsichtlich Eingabefehlern, fehlenden Mussangaben und
Eingaben ldschen Inhalt aller Eingabefelder 16schen
Beantragen Weiterleitung und Mail an FK. Nur bei genehmigungspflichtigen Antragen

12.2.1 Mitarbeiter auswahlen (Rolle FK und ZB/GB)

Jeder kann Kontingentverlangerungen beantragen. Bei Fiihrungskraften und Gleitzeitbeauftragten werden
die zugeodneten Mitarbeiter mit angezeigt.

StandardmaRig wird die eigene Personalnummer vorgeblendet.

Ein zugeordneter Mitarbeiter wird tiber die Drop-Down-Box =~ ausgewahlt. Ubersteigt die Anzahl der
zugeordneten Mitarbeiter die Standardanzeige, wird auf die erweiterte Suchfunktion (siehe hierzu Punkt
5.2 — erweiterte Suchfunktion ) umgeschaltet.

Mitarbeiter Samson SesamstraBe 80001001 x| - Kontingentart 10 - Tarifurlaub -
Muster Gustav 70000013

Musterfrau Edita 60000044

Musterfrau Simone 60000024

Samson SesamstraBe 80001001

Spezialmuster Thomas 60000001

Tiffi Sesamstrafe 80001000 Juli 2015

Giiltig bis: #1.12.2014 Mo Di Mi Do Fr Sa So

Giiltig von:

Abbildung 97: Mitarbeiter Selektion tiber Drop-Down

12.2.2 Kontingentart auswéhlen

Die zugeordneten bzw. fiur die Verlangerung ermitelten Kontingentarten kénnen tber Drop-Down Menu

ausgewahlt werden.
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Mitarbeiter Max Mustermann

Giiltig von:
Giiltig bis:
Anzahl Kontingent:
Abtragunag:
Abtragungsbeginn:

Abtragungsende:

Neues Abtragungsende:*

Kontingentart | 10 - Tarifurlaub

10 - Tarifurlaub

01.01.2014
31.12.2014
2000000
1.00000
01.01.2014

31.07.2015

L]

Di

14
21
28

Abbildung 98: Kontingentart auswéhlen

12.2.3 Neues Abtragungsende auswahlen

Die Auswahl des neuen Abtragungsendes erfolgt Uber den Kalender.

Giiltig von:

Giiltig bis:

Anzahl Kontingent:
Abtragung:
Abtragungsbeginn:
Abtragungsende:

Meues Abtragungsende:®

01.01.2014
31.12.2014
30.00000
1.00000
01.01.2014

21.07.2015

30.05.2015

12.2.4 Zusatzinformationen erfassen

Im Reiter Zusatzinfo kann unter Begriindung ein Freitext zur Erlauterung fur den

Juli 2015

Mi

22
25

Mi
2
9

16

23

30

Abbildung 99: neues Abtragungsende auswahlen

angegeben werden (nur bei genehmigungspflichtigen Antragen sinnvoll).

Do

2
9
16
23
30

Do

3
10
17
24

Fr

3
10
17
249
31

September 2015

Fr

Sa

12
19
26

BEGRUNDUNG

Abbildung 100: Begriindung erfassen
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12.2.5 Historie

Im Feld Historie werden die einzelnen Erfassungs- und Genehmigungsschritte dokumentiert.

HISTORIE
22.07.2020 09:20/Simone Musterfrau (£0000024)/Betrizbsrat: Beantragung
Kommentar: wefivefive

22.07.2020 09:20/Simone Musterfrau (£0000024)/Betrizbsrat: Speichern
Kommentar: wefivefive

Abbildung 101: Historie

HCM Inside TIME Anwenderdokumentation_SB_01.docx

Seite 66 von 102

19. August 2020



earma HICAN

MANAGEMENT INSIDE

12.3 Antrag genehmigen

Die Kachel ,Kontingentverlangerung“ wird im Cockpit nur dann angezeigt, wenn dem Genehmiger aktuell
offene Aufgaben zugeordnet wurden. Ansonsten ist die Kachel ausgeblendet.

Funktionsaufruf Gber:

Dashboard—> Meine Aufgaben - Kontigentverlangerung

Meine Aufgaben =I|E3]
&5 R, 3 ] € 16
An-/Abwesenheit Bereitschaft Kontingent- Mehrarbeit
verlangerung @
2 1 ©a &0
Saldenkorrektur Zeitereignisse Zutritt

Abbildung 102: Link Kontingentverlangerung genehmigen

Kontingentverlangerung genehmigen (Massengenehmigung)

Mitarbeiter

Kontingentart

Gltig Kontingent  Abtragung Neves

[ v bs Tage bis
- = s o S G s B
Abbildung 103: Massengenehmigung

Feld / Button Eigenschaft Bemerkung

Mitarbeiter Auswahlfeld Auswahl von einzelnen oder allen Mitarbeitern

Kontigentart Auswahlfeld Auswahl von einzelnen oder allen Kontigentarten

Neues Endedatum Auswahlfeld Auswahl von einzelnen oder allen Endedatums

[ Auswahlfeld Auswahl aller bzw. einzelner Mitarbeiter

v alle sichtbaren Funktion Auswabhl aller Mitarbeiter

[ Keine der sichtbaren Funktion Setzt die Auswahl der Mitarbeiter zuriick

Gultig von / bis Anzeige Zeigt die Kontigentgltigkeit an

Kontingent Anzeige Zeigt die Gesamtsumme des Kontingents an
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Abtragung - Tage / von — bis | Anzeige iﬁlgt die bereits erfolgte Abtragung und den Zeitraum
T ound ¢ Funktion absteigend bzw. aufsteigend sortieren
T . Hier ist die Anzeige der Genehmigungsschritte
= Anzeige .
hinterlegt
% Anzeige Bemerkungs- / Hinweis fir Genehmigung ist hinterlegt
Ablehnen Funktion Ablehnung des ausgewahlten Antrags
Genehmigen Funktion Genehmigung des ausgewahlten Antrags
Kommentar Eingabefeld Bemerkungs- / Hinweis fur die Genehmigung
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13 Massenerfassung Kontigentverlangerung

Abweichend zur bereits bekannten Sammelerfassung (Punkt 5.4) ist diese Funktion anders strukturiert. Es
wird unterschieden zwischen Mitarbeiterauswahl und Bearbeitungsbereich.

Kontingentverlangerung beantragen (Massenerfassung) Q_(.

[ & Heinrich Mistermann
B E‘ Meine disziplinarischen Mitarbeiter
& Krochmalski Jaroslaw 70000002
= Muster Mohamed 60000045
& Muster2 Hans2 88888906
[V 4 Musterfelder Alfons 888858899
-V & Musterfelder Margita 88888803
A Musterfelder Michael 88888903
2 Musterfrau Helmine 00004711
-[] s Mustergeber Sipova Christine 888
Daggu;termam Max 60000042
[7] & Tustermannhausen Daniel Tom 6(
DA Mustermannlangername Konstant ii
~[] & Misterfeld Marion 88888394
[7] & Ossi Klaus 00000007
[ & Podolski Oliver 00000008
DA Sechstellig Mitarbeiter 00201200
[] A& Stahl Michael 50000007
[ & Szulim Daniel 70000001
~[7] s Tester Tester 48421847
~[] A Wald Irmgard 60000018
A waldersbach Wolfgang 70000005
[ & ziller Anna 00000006
[ & mustermaxx Emil 60000071

Keine passenden Kontingente gefunden! Bitte iberprifen Sie ihre Selektion.

I Alle [ Keiner

Abbildung 104: Kontingentverlangerung — Massenerfassung

13.1 Mitarbeiterauswahl

Fuhrungskrafte und Gleitzeitbeauftragten konnen neben den eigenen Antragen auch die Kontingent-
verlangerungen fir die fachlich- bzw. disziplinarisch zugeordnete Mitarbeiter beantragen. In der List- /
Massenerfassung werden die Mitarbeiterlisten im linken Bereich der Anzeige nach disziplinarischer und
fachlicher Zuordnung aufgefihrt.

Hinweis:
Ist der ausgewahlte Mitarbeiter sowohl disziplinarisch als auch fachlich dem Antragsteller zugeordnet, wird

die Check-Box in beiden Bereichen, nach Ubernahme der Auswahl mit Symbol '@/, markiert.
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gentverlangerung beantragen (Massenerfassung)

[+ & Heinrich Miistermann
# Meine disziplinarischen Mitarbeiter Mitarbeiter Kontingentart Giltig Kontingent  Abtragung
| hd von bis Tage von bis
= A Heinrich Mistermann 4 Kontingent{e) -
r @Heinrich Mustermann Bildungsurlaub 01.01.2019 31.12.2019  10.00000 6.00000 01.01.2019 31.12.2020
1 @Helr\rlch Miistermann T-ZUG Anspruch 01.01.2019  31.12.2019 9.00000 1.00000 01.01.2019  31.03.2020
] @Hemnch Mistermann Bildungsurlaub 01012020 31122020 10.00000 0.00000 01012020 31122021
r @Heinrich Miistermann T-ZUG Anspruch 01.01.2020 31.12.2020 5.00000 0.00000  01.01.2020 01.04.2020
£ & Mohamed Muster 3 Kontingent{e)
ﬁ [ @Mohamed Muster Tarifudaub 01012018 31122019 3000000 4.00000 01.012018 31032020
@ r @Mohamed Muster Tarifurlaub 01.01.201% 31122018  30.00000 0.00000  01.01.201% 31.03.2020
1 @Mnhamed Muster Bildungsurlaub 01.01.2019 31122019  10.00000 0.00000 01.01.2019  31.12.2020

= & Jaroslaw Krochmalski 3 Kontingsnt(e)

[ @3aroslaw Krochmalski Tarifuriaub 01.01.2018 31122019 3000000  0.00000 01.01.2019 31.03.2020
r @JEros\aw Krochmalski Tarifurlaub 01.01.2019 31122019  30.00000 0.00000 01.01.2019  31.03.2020
[ @Jams\aw Krochmalski Bildungsurlaub 01012018 31122019 10.00000 0.00000 01012018 31122020
=l s Margita Musterfelder 3 Kontingent(s)
r @Marg ita Musterfelder Tarifurlaub 01.01.2019 31122019  30.00000 0.00000 01.01.2019  31.03.2020
r @Marg ita Musterfelder Tarifulaub 01012019 31122019 3000000 0.00000 01012019 31032020
[ D Margita Musterfelder Bildungsurlaub 01.01.2018 31122019 1000000  0.00000 01.01.2019 31.12.2020
=l B Alfons Musterfelder 3 Kontingent(e)
r @Alfons Musterfelder EE Tarifulaub 01012019 31122019 3000000 0.00000 01012019 31032020 -
¥ Alle [ Keiner [ Alle sichtbaren [ Keine der sichtbaren

ben Io:

Konfingentveriangerungen beanirages

Abbildung 105: Mitarbeiterauswahl

Feld / Buttons Eigenschatft Bemerkung

Auswahlfeld

Auswabhl aller bzw. einzelner Mitarbeiter

g\

v Alle Funktion Auswabhl aller Mitarbeiter

[ Keiner Funktion Setzt die Auswahl der Mitarbeiter zuriick
Eingaben léschen Funktion Setzt alles zuriick

,i?‘ Funktion Ubernahme der Auswahl in den Bearbeitungs-

bereich
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13.2 Bearbeitungsbereich

Im Bearbeitungsbereich kénnen die ausgewahlten Daten bearbeitet werden.

Kontingentverlangerung beantragen (Massenerfassung)

[ & Heinrich Mistermann
l@‘ Meine disziplinarischen Mitarbeiter Mitarbeiter Kontingentart Giiltig Kontingent  Abtragung
| > von bis Tage von bis
=l A Heinrich Mdstermann 4 Kontingent{e)
(] @Heinrich Mistermann Bildungsurlaub 01.012019 31122019 10.00000 6.00000 01.012019 31122020
[ DHeinrich Mistermann T-ZUG Anspruch 01.01.2019 31122019 9.00000 100000 01.012019  31.03.2020
r @Hemrlch Mistermann ;E Bildungsurlaub 01.01.2020 31.12.2020 10.00000 0.00000 01.01.2020 31.12.2021
r eHeinrch Midstermann EE T-ZUG Anspruch 01.012020 31122020 800000 0.00000 01.012020 01042020
=l A Mohamed Muster 3 Kontingent(e)
ﬁ r @Mahamed Muster EE Tarifurlaub 01.01.2019 31122019  30.00000 4.00000 01.01.2019  31.03.2020
@ r eMohamEd Muster EE Tarifuaub 01012019 31122019 3000000 0.00000 01.012019 31032020
[ @Mohamed Muster t=  Bildungsurlaub 01.01.2019 31122019 1000000  0.00000 01.01.2019 31122020
=1 & Jaroslaw Krochmalski 3 Kontingent(e)
r @Jams\aw Krochmalsks = Tarifuraub 01012019 31122019 3000000 0.00000 01.012018 31032020
[m @ aroslaw Krochmalski Tarifurlaub 01.01.2018 31122019 3000000  0.00000 01.01.2019 31.03.2020
1 @Jams\aw Krochmalski :E Bildungsurlaub 01.01.2019 31.12.2019 10.00000 0.00000 01.01.2019  31.12.2020
= A Alfons Musterfelder 3 Kontingent(s)
[ D alfons Musterfelder Tarifurlaub 01.01.2018 31122018 3000000  0.00000 01.01.2019 31.03.2020
1 @Alfons Musterfelder Tarifurlaub 01.01.2019 31122019  30.00000 0.00000 01.01.2019  31.03.2020
[ @A fons Musterfelder Bildungsurlaub 01.012019 31122019 10.00000 0.00000 01.012018 31122020
=l s Michael Musterfelder 4 Kontingentie)
r @M\chael Musterfelder EE Tarifurlaub 01.01.2019 31122019  30.00000 0.00000 01.01.2019  31.03.2020 -
W Alle [ Keiner ¥ Alle sichtbaren [ Keine der sichtbaren
:

Abbildung 106: Bearbeitungsbereich

Feld / Buttons

Eigenschaft

Bemerkung

(]

Auswabhlfeld

Auswahl aller bzw. einzelner Mitarbeiter

[w Alle sichtbaren

Funktion

Auswabhl aller Mitarbeiter

[Tl Keine der sichtbaren

Funktion

Setzt die Auswahl der Mitarbeiter zuriick

Mitarbeiter Auswahlfeld zu_satzll_che _ Filterfunktion auf die
Mitarbeiteranzeige
Kontingentart Auswahlfeld zusatzliche Filterfunktion auf die Kontigentart
Gliltig von / bis Anzeige Zeigt die Kontigentgdltigkeit an
Kontingent Anzeige Zeigt die Gesamtsumme des Kontingents an
Abtragung = Tage / von — bis Anzeige Ze!gt die bereits erfolgte Abtragung und den
Zeitraum an
T und * Funktion absteigend bzw. aufsteigend sortieren
r— Anzei Hier ist die Anzeige der Genehmigungsschritte
— nzeige ;
hinterlegt
Kontingentverlangerungen beantragen... Funktion |6st die nachsten Bearbeitungsschritte aus

13.3 Kontingentverlangerung beantragen
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Nach erfolgter Selektion des Mitarbeiters bzw. der zu verlangernden Kontingentart wird Giber den Button

Kontingentverlangerungen beantragen...

in die nachste Bearbeitungsmaske gewechselt bzw. ein Pop-Up

geoffnet.
n sender” 1 0 valantic
1 I
2 == =
@
;
E =

Abbildung 107: neues Abtragungsende

Die Auswahl des neuen Abtragungsendes erfolgt Uber die Kalenderblattfunktion.

Kontingentveriangerung beantragen

Kommantar:
Marz 2015
Mo Di M Do Fr Sa So

23 24 25 26 27 28 1
2 3 4 5 13 7 8
9 10 11 12 13 14 15
| ===

23 24 25 26 27 28 29

Abbildung 108: Kalenderblattfunktion

Im Feld Kommentar kann je nach Einstellung im Customizing ein Freitext zur Erléauterung fur den
Genehmiger angegeben werden. Uber den Button k(‘jnnen Sie die Aktion beenden bzw. Uber

den Button den Genehmigungsworkflow starten.
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14 Meine Antr

Ubersicht der zuletzt gestellten und noch nicht genehmigten Antrage.

14.1 Einstieg

Funktionsaufruf tber:

age

Dashboard - Infocontainer Meine Antrage - Link Alle

14.2 Antrage

Meine Antrage [x]

‘& Bereitschaften
[~" Kontingentverl.

i_‘%' Mehrarbeiten

&~ Zutritte

Ab-/Anwesenheiten

+¢ Saldenkorrekturen

(1) offene Zeitereignisse

B
a2

0

)
246

Abbildung 109: Antrage / Einstieg tiber Cockpit

Der Meniipunkt Meine Antrage zeigt eine Ubersicht (iber alle von mir oder fiir mich durch eine andere
Person (Zeitbeauftragte*r oder Filhrungskraft gestellten Antrage.

Meine Antrage

GESPEICHERT (33) IN GENEHMIGUNG (30) ERLEDIGT

Zeitraum  Alle. ~ Prozess Ab/Anwesenheiten = Kostenstells Alle -
Kost.St. Them Tve Subtyp

OB # @ wos ich 100000 [antrso 0420 (Seminar/Kurs/Lehrgang Ta.)
O B ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0230 (Arztbesuch tagig)

O F ¢ @ v < 200000 [antrag 0230 (Arstbasuch untartsgia)

O F & @ o h 200000 = 0420 (Seminar/Kurs/Lehraang Ta.)
OB # @ wos ich 100000 Antras 0100 (urtaus)

O B ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0420 (Seminar/Kurs/Lehrgang Tg.)
OB ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0100 (Urlaub)

O F & @ o h 200000 = 0420 (Seminar/Kurs/Lehraang Ta.)
OB # @ wos ich 100000 Antras 0100 (urtaus)

OB ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0420 (Seminar/Kurs/Lehrgang Tg.)
OB ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0100 (Urlaub)

Or s @ <h 100000 Antrag 0420 (Seminse/kurs/Lehrgang Ta.)
OB # @ wos ich 100000 Antras roang Ta)
OF ¢« @ ich 100000 Antrag ng Ta.)
OB ¢ @ mos ich 100000 Antrag 0420 (Seminar/Kurs/Lshrgang Ta.)
=0 >»

Abbildung 110: Meine Antrage

Beginn
22072020
02.01.2020
22072020
22072020
26.05.2020
22072020
20062020
22072020
09.06.2020
22072020
16.06.2020
10.06.2020
22072020
20.07.2020

2z.07.2020

Ende

22.07.2020

02.01.2020

22.07.2020

22.07.2020

26.05.2020

22.07.2020

16.08.2020

22.07.2020

09.06.2020

22.07.2020

26.08.2020

10.06.2020

22.07.2020

20.07.2020

22.07.2020

(X

- T )

Uhrzeit std

07:00 - 13:00

Seite 1/3

Feld

Eigenschatft

Bemerkung

Zeitraum

Abgrenzung Anzeige

Wertehilfe fur den Anzeigezeitraum Einstellung wirkt
sich auf alle Reiter aus.

Prozess

Filtert die Anzeige

Filterung nach An-/Abw.heiten, Saldenkorrektur etc.

Anzahl Eintrage

Anzeigefeld

Anzahl Eintrage des gewdahlten Reiters
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Mitarbeiter

Abgrenzung Anzeige

Sortierung auf einen Mitarbeiter einstellbar

Kostenstelle

Abgrenzung Anzeige

Sortierung auf eine Kostenstelle einstellbar

Spalte

Eigenschatft

Bemerkung

Status

Anzeigefeld, sortierbar

Status des Antrages

Kostenstelle

Anzeigefeld, sortierbar

Kostenstelle des Mitarbeiters

Prozess Anzeigefeld, sortierbar Abwesenheitsart
Thema Anzeigefeld, sortierbar Antragstyp
Typ Anzeigefeld, sortierbar Bezeichnung Inhalt
Subtyp Anzeigefeld, sortierbar Bezeichnung Inhalt Zusatz
Von Anzeigefeld, sortierbar Antragsteller (MA, ZB oder FK)

Beginn Anzeigefeld, sortierbar Antrag gultig von (Datum)

Ende Anzeigefeld, sortierbar Antrag gultig bis (Datum)
Spalte Eigenschaft Bemerkung
Uhrzeit Anzeigefeld, sortierbar Uhrzeit bei untertagigen An- / Abw.heiten
Stunden Anzeigefeld, sortierbar Stunden bei Mehrarbeit od. Saldenkorrektur
Button Eigenschaft

o ™ m L | Status des Antrages

MO «< Blattern zwischen den Eingabeseiten. Sichtbar ab mehreren Seiten.
Legende aller angezeigten Antrage

l:'l Aktualisiert die Anzeige

@ Hilfe Button

& Anzeigen des Antrages

s | Zuriickziehen des Antrages

d Andern des Antrages

X Stornieren des Antrages

14.3 Reiter ,,gespeichert*

Hier werden alle eigenen (oder durch eine*n Zeitbeauftragte*n / Fllhrungskraft der*des Mitarbeiters*in)
gestellten Antrédge angezeigt, die lediglich gespeichert wurden. Eine Anzeige und Bearbeitung des
Antrages ist jederzeit méglich.
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14.4 Reiter ,,in Genehmigung*“

Hier werden alle eigenen (oder durch eine*n Zeitbeauftragte*n / Flihrungskraft der*des Mitarbeiters*in)
gestellten Antrédge angezeigt, die noch nicht genehmigt wurden. Eine Bearbeitung ist nicht mehr mdglich,
es ist jedoch mdglich, den Antrag zurtickzuziehen und danach einen neuen Antrag zu stellen.

14.5 Reiter ,erledigt”

Hier werden genehmigte, abgelehnte und verbuchte Antrdge angezeigt. Eine Anzeige und Bearbeitung ist

jederzeit Uber die eingeblendeten Symbole ( @ o oder X ) an den einzelnen Antrégen mdaglich.
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15 Meine Aufgaben

Die Funktion Meine Aufgaben steht jeden mit Genehmigungsaufgaben zur Verfigung. Hier werden
gestellte Antrage der Mitarbeiter dynamisch angezeigt, bearbeitet und genehmigt.

15.1 Einstieg

Funktionsaufruf tber:

Dashboard = Infocontainer Meine Aufgaben 2> Alle

Meine Aufgaben
= % 3 l= 2 © 16
An-/Abwesenheit Bereitschaft Kontingent- Mehrarbeit
verldngerung
2 1 ©a 20
Saldenkorrektur Zeitereignisse Zutritt

Abbildung 111: Genehmigung / Einstieg Uber Cockpit

15.2 Reiter ,,zu genehmigende Antrage*“

Der Einstieg zur Genehmigung/Ablehnung erfolgt Gber den Reiter ,zu genehmigende Antrage*.

Meine Aufgaben (X

2U GENEHMIGENDE ANTRAGE (5) ERLEDIGTE ANTRAGE
Zeitraum | seit 30 Tagen ~ | Prozess | Ab/Anwesenheiten ~ | Mitarbsitar | Alle + | Kostanstalla | Alle - Anzabl Eintrize s B Q) @)

Thema Tve Subtyp Mitarbeiter/in Kost.5t. Baginn Ende std Uhrzeit Bericht anzeigen
Antrag 0220 (Arztbasuch untertsgig) 21.07.2020 21.07.2020 09:00 - 10:00
Antrag 0100 (U
0155 (T:2U5)

Antrag 0220 (Arztbesuch untertigis)

100000 30.07.2020 20.07.2020

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
200000 08.07.2020 08.07.2020 09:00 - 11:00

Antrag 0100 (Urlaub) 06.07.2020 10.07.2020

HOE OE OB OE

®0

Abbildung 112: zu genehmigende Antrage

Ein Antrag kann sowohl in der Listanzeige als auch in der Detailsicht genehmigt und abgelehnt werden.
Das Genehmigen bzw. Ablehnen mit Begrindung wird nun dahingehend erleichtert, indem fir alle
markierten Antrage bei Klick auf den entsprechendnen Button das Feld Begriindung (optional) eingeblendet
wird. Hier kann nun fir alle ausgewéhlten Antrage eine allgemein gultige Begriindung erfasst werden.
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Meine Aufgaben

ZU GENEHMIGENDE ANTRAGE (3) ERLEDICTE ANTRAGE
* Kostemstelle Alle

Subtyp Hitarbeiter/in Kast.St. Beginn Ende std Uhrzeit

21.07.2020

Begrundung (optional):

HW R HE W

Abbrechen

B0

Abbildung 113: Begriindung erfassen

Mochten Sie nun speziell fiir einen ausgewahlten Antrag eine Begriindung bzw. Zusatzinfo erfassen gehen

Sie wie folgt vor: dazu den entsprechenden Antrag durch markieren Uber das Kontrollkastchen und

Bearbeit
Klick auf den Antrag in der Tabelle markieren (wird gelb hinterlegt) und tber Button s in

die Detailsicht wechseln. Im Reiter Zusatzinfo kann im Textfeld Begrindung der Kommentar zur
Genehmigung/Ablehnung eingetragen werden:

BEGRUNDUNG

Abbildung 114: Begrundung zur Genehmigung/Ablehnung
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15.3 Reiter ,erledigte Antrage“

Genehmigte oder abgelehnte Antrage werden in dieser Sicht dargestellt:

Meine Aufgaben (X

B an srrage: s B O @)

23,11.2020 23,11.2020 10:00 - 11:00

[S)3

23.06.2020 23.06.2020 09:00 - 10:00

0405 (+ome Cffic 100000 22.07.2020 22.07.2020 08:00 - 12:00

0230 (Arztbesuc 200800 22.08.2020 22.06.2020 08:00 - 13:00

untertigic)

0230 (Arztbesuch untertsaig) 200000 28.08.2020 28.08.2020 08:00 - 13:00

0220 (Arztbesuch untertzaig) 200000 20.08.2020 20.08.2020 08:00 - 12:00

h
h
h
h

0230 (Arztbesuch untertigic) 200800 23.08.2020 23.08.2020 08:00 - 13:00

17.08.2020 28.08.2020

WH RN W E W E

0100 (urlaub)

=0

Abbildung 115: Ubersicht erledigte Antrage

Fur eine Detailsicht des Antrags diesen in der Tabelle markieren und mit dem Button Areeigen in die

Detailsicht wechseln.

Feld Eigenschaft Bemerkung
. . Wertehilfe fir den Anzeigezeitraum Einstellung wirkt sich
Zeitraum Abgrenzung Anzeige .
auf alle Reiter aus.
Prozess Filtert die Anzeige Filterung nach An-/Abw.heiten, Saldenkorrektur etc.

Anzahl Eintrage | Anzeigefeld Anzahl Eintréage des gewahlten Reiters

Mitarbeiter Abgrenzung Anzeige Sortierung auf einen Mitarbeiter einstellbar

Kostenstelle

Abgrenzung Anzeige Sortierung auf eine Kostenstelle einstellbar

Spalte Eigenschaft Bemerkung

Prozess Anzeigefeld, sortierbar Abwesenheitsart

Thema Anzeigefeld, sortierbar Antragstyp

Typ Anzeigefeld, sortierbar Bezeichnung Inhalt
Subtyp Anzeigefeld, sortierbar Bezeichnung Inhalt Zusatz
Mitarbeiter Anzeigefeld, sortierbar Mitarbeiter

Kostenstelle

Anzeigefeld, sortierbar

Kostenstelle des Mitarbeiters

Beginn Anzeigefeld, sortierbar Antrag gultig von (Datum)

Spalte Eigenschatft Bemerkung

Ende Anzeigefeld, sortierbar Antrag guiltig bis (Datum)

Stunden Anzeigefeld, sortierbar Stunden bei Mehrarbeit od. Saldenkorrektur
Uhrzeit Anzeigefeld, sortierbar Uhrzeit bei untertagigen An- / Abw.heiten
Status Anzeigefeld Statusflag des Antrages
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Info Anzeigefeld Anzeige von Informationen zum Antrag
Berichte Anzeigefeld Hier kbnnen Berichte verlinkt angezeigt werden
Button Eigenschaft
EEmE Status des Antrages
K<>P» Blattern zwischen den Eingabeseiten. Sichtbar ab mehreren Seiten.
=0 Markieren — Demarkieren

BE Legende aller angezeigten Antrage
O Aktualisiert die Anzeige
@ Hilfe Button

ir; Pop-Up das den hinterlegten Zusatztext des Antrages anzeigt
Berichte auswihlen... Hier werden je nach Prozess eignene Berichte angezeigt

16 Berichte / Auswertungen

Hier kdnnen alle Berichte aufgerufen werden, die dem Benutzer zugewiesen wurden.

Funktionsaufruf tber:

Dashboard = Berichte = Berichtecenter

Berichte = x

B

)
1

Berichtecenter

EJ

List zugeordneter Mitarbeiter

EJ

akt. Anwesenheitskalender Zeitnachweis akt. Monat

Durchschnittliche
Wochenarbeitszeit (eTime)

Ed

Zeitnachweis Vormonat

BF Report in HCMI {mit MA Lis
sportin (mitMAListe) ™ 1t FROM MEMEORY-Report

als PDF -

Z_AMPELREPORT [ TestZ HCMI_DEPUTY_MEMBER
Urlaubsplanung meiner r  Urlaubsplanung meiner
Mitarbeiter = Mitarbeiter (DEMO)

Urlaub und GLZ Stande meiner 1

. ) u) akt. Anwesenheitskalender (EF)
zugeordneten Mitarbeiter -

Mega-Menu - Berichte

Abbildung 116: Berichte / Einstieg Uber Cockpit
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B Lt B ® e Y
CAPITAL
MANAGEMENT TIMESHEET  PROJECT  TRAVEL  Hilfe 60000003
x Saldenkg
@ offane 24 ® ® ® ® I
D2 Meine Anwendungen starten Berichte Kalender und Gruppen verwalten Administration
& Zutritte
Gruppenkaler Zeitereignisse erfassen Berichtecentfh Abwesenheitskalender E-Mail Steuerung
=1 Ab-/ Anwesenheiten beantragen List zugeordniq Berctecenter for Freigabe von Gruppenkalendern Meine Vertretungen pflegen
Kalenderund €@ 5/ ar beantragen ( lerfassung) akt. Anwesenheitskalender Mitarbeitergruppen
f& Abweser Mehrarbeit beantragen Zeitnachweis akt. Monat Heinrich Miistermann
208 Mitarbeil Mehrarbeit beantragen (Sammelerfassung) Zeitnachweis Vormonat HCMI Testmodus
228 Mitarbei
= Mehrarbeit beantragen (Menatssicht) Durchschnittliche Wochenarbeitszeit (eTime) Erlangen
Meine Gruppel  Saldenkorrektur beantragen BF Reportin HCMI (mit MA Liste) als PDF Test Privat
Zutritt beantragen Test FROM MEMEORY-Report Test2
Heinrichl - 7,,tritt beantragen (Sammelerfassung) Z_AMPELREPORT Test gruppenkalender
Erangen Bereitschaft beantragen Test Z_HCMI_DEPUTY_MEMBER Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner) |
- Bereitschaft beantragen (Sammelerfassung) Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter "
[ Test2 Kontingentverldngerung beantragen Urlaubsplanung meiner Mitarbeiter (DEMO)
Kontingentverlingerung beantragen (Sammelerfassung) | Urlaub und GLZ Stinde meiner zugeordneten Mitarbeiter
Fiir mich freigel
akt. Anwesenheitskalender (EF)
o Matthias

Abbildung 117: Berichte Aufruf Uber Mega-Menl

Uber den Infocontainer Berichte konnen Berichte entweder direkt gestartet (z.B. Personlicher
Abwesenheitskalender, aktueller Zeithachweis) oder tber den Link Berichtecenter in die Ubersicht aller
dem User zugeordneter Berichte gewechselt werden.

Berichte (X

[ANWESENHEITSKALENDER] [BERICHTE] [PUBLISHER REPORTS DE] [ENTGELTNACHWEIS] [HCMI AUSWERTUNGEN] [ALV AUSWERTUNGEN] [ZEITNACHWEIS]
VERFUGBARE BERICHTE:

Anwesenheitskalender 2014
Anwesenheitskalender Ma Liste 2014 (M)
Anwesenheitskalender 2015

Anwesenheitskalender MA Liste 2015 ®

Anwesenheitskalender MA Liste / Periode
Bitte wahlen sie einen Bericht aus

Anwesenheitskalender Periode

Anwesenheitskalender MA Liste 2019

vV V V V V V VvV Vv

akt. Anwesenheitskalender

Abbildung 118: Ubersicht Berichte

Werden im Backend — SAP System weitere Berichte zugewiesen, so sind diese hier abrufbar. Verlangt der
Bericht nach einer zeitlichen Einschrankung (z.B. Zeitnachweis: Periode, Jahr), so werden entsprechende
Selektionskriterien eingeblendet. Berichte koénnen individuell fir einzelene Rollen oder definierte
Personalnummern eingestellt werden.

Fuhrungskrafte haben, je nach Konfiguration des Berichts die Méglichkeit, die Selektion von bestehenden
Mitarbeitergruppen bzw. als freie Selektion von zugeordneten und disziplinarischen Mitarbeitern
aufzurufen. Eine Kombination zwischen Perioden- und Mitarbeiterselektion fur einzelne Berichte ist
ebenfalls moglich.
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Berichte

[ANWESENHEITSKALENDER]

VERFUGBARE BERICHTE:

Anwesenheitskalender 2014

Anwesenheitskalender MA Liste 2014 (M)

Anwesenheitskalender 2015

Anwesenheitskalender MA Liste 2015

Anwesenheitskalender MA Liste / Periode

Anwesenheitskalender Periode

Anwesenheitskalender MA Liste 2019

akt. Anwesenheitskalender

[BERICHTE]

VvV V V V V.V V Vv

[PUBLISHER REPORTS DE]

[ENTGELTNACHWEIS] [HCMI AUSWERTUNGEN]

BERICHT: ANWESENHEITSKALENDER MA LISTE 2014 (M)

PERIODENSELEKTION:
BIS

PERIODENSELEKTION:

MITARBEITERSELEKTION

Mitarbeitergruppen
Alle Mitarbeiter

[ALV AUSWERTUNGEN]

[ZEITNACHWEIS]

Monat: Juli v | 1ahr: 2020 -
Menat: Juli - Jahr: 2020 v
Hame Personalnummer  Kostenstelle
O | ] | v
W Krochmalski Jaroslaw 70000002 100001
¥ Muster Mohamed 60000045 200000
i BEES W Muster2 Hans2 88888306 100001

W Musterfelder Alfons 88888899 200000
W Musterfelder Margita 88888893 100001
W Musterfelder Michael 83888803 100001
W Musterfrau Helmine 00004711
¥ Mustergeber Sipové Christine 88888500 100001

BDF Export

Abbildung 119: Selektionsmdglichkeiten

Je nach Einstellung kénnen Berichte auch exportiert oder per E-Mail verschickt werden. Dazu werden nach
Auswahl des Reports die entsprechenden Symbole angezeigt.

Button Eigenschaft
Der ausgewahlte Bericht kann per PDF exportiert werden
PDF Export
Der ausgewdhlte Bericht kann nach Excel exportiert und dort bearbeitet
Excel Export Werden
2 Der ausgewahlte Bericht kann per E-Mail verschickt werden
E-Mail Export
Der ausgewahlte Bericht kann als CSV-Datei exportiert und weiter
ST Tt bearbeitet werden

E-Mail Versand von Berichten an freie E-Mail Adressen
e Einstellbar pro Bericht
e E-Mail mit PDF in einem ZIP Archiv
e Mitarbeiter kann Passwort setzen

Berichte

[ANWESENHEITSKALENDER]

VERFUGBARE BERICHTE:

Krankheiten Mitarbeiter_2 Query

Krankheiten Query

Entgeltnachweis akt. Monat

Entgeltnachweis (Periode)

Lohnsteuerbescheid 2015

[BERICHTE]

>
>

>
>

[PUBLISHER REPORTS DE]

[ENTGELTNACHWETS] [HCMI AUSWERTUNGEN]

BERICHT: KRANKHEITEN MITARBEITER_2 QUERY

MITARBEITERSELEKTION

Mitarbeitergruppen
Alle Mitarbeiter

[ALV AUSWERTUNGEN]

[ZEITNACHWEIS]

smmer  Kostenstelle

E-MAIL VERSAND DES SELEKTIERTEN BERICHT

[ |Achtung: Diese E-Mail mit personenbezogenen Inhalten
wird auf eigenes Risiko an die angegebene Adresse

@ | gesendet. 2002

v E-Mail Adresse: 2045
- ODER W Verschlusseltes ZIP Archiv: [ 3906

3 3899

=3 3893

~ 3903

~ 171l

=

FDF Export E-Mail Export

Abbildung 120: E-Mail Export
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17 Service fur Fihrungskrafte (FK) und Zeitbeauftragte (GB)

Die beiden Infocontainer ,Fur Fihrungskrafte“ zeigen Informationen der disziplinarisch zugeordneten
Mitarbeiter an.

17.1 Abwesenheitskalender FK und GB

Uber den Link Abwesenheitskalender im Infocontainer Gruppenkalender wird der grafische
Abwesenheitskalender der Fihrungskraft und der*des Zeitbeauftragten gestartet.

Gruppenkalender B
Kalender und Gruppen verwalten

Freigabe von

Abwesenheitskalender

:

Gruppenkalendern

200 Mitarbeitergruppen

Meine Gruppenkalender

]

Heinrich Mistermann HCMI Testmodus

Test Privat

i

f Erlangen

i Test2

il

Test gruppenkalender

2>
o

Fiir mich freigegebene Gruppenkalender

o5 Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 121: Abwesenheitskalender / Cockpit

Zunéachst werden die im Kalender angezeigten Mitarbeiter selektiert, hier ist auch ersichtlich, in welcher
Rolle einem der*die Mitarbeiter*in zugeordnet ist.

ABWESENHEITSKALENDER
Gruppe anzeigen: -
v ®
v v @
v L]
v @
v v L J
v @
Musterfelder Michael v [
[ Musterfrau Helmine v L J
Mustergeber Sipova Christine v @
Mustermann Max v L]
Mustermannhausen Dansel Tom v L]
Mustermannlangername Koastantin Horst E v v L ]
Masterfeld Marion v @
Os: v v [ ]
ki Oliver v v @
=0 >» Seite 1/2
Abbildung 122: Abwesenheitskalender / MA —Ubersicht
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Spalte Erlauterung
. Gruppenauswahl,  Wertehilfe ist vorhanden (siehe  Kapitel

Gruppe anzeigen . .
Mitarbeitergruppen)

v Checkbox

Name Name des MA’s

Disziplinarischer MA Fachlich zugeordneter Mitarbeiter

Zugeordneter MA Als Zeitbeauftragter zugeordneter Mitarbeiter

AKtiv/ Inaktiv Anzelg"e_ des ak_tuellen Status  des MA’s (MalRnahme,
Beschaftigungsstatus=3)

Button

Bedeutung

Aktive Mitarbeiter

Selektion nur aktive MA

Inaktive Mitarbeiter

Selektion nur inaktive MA

Starten

Start des Kalenders mit selektierten MA

Um die Selektion zu strukturieren, kann die FK bestimmte Teilmengen der zugeordneten Mitarbeiter bilden.
Dabei bestehen folgende Moglichkeiten:

Auswahl einer vorher definierten Mitarbeitergruppe (default: Alle Mitarbeiter)

Abwesenheitskalender

ABWESENHEITSKALENDER

Alle MA
Heinrich Mustermann [23&
Krochmalski 32 YoM Testmodus (7)

4 Mistermann He Erlangen (5)

& Name

P2 |Muster Moham, Test Privat (16)

£ Muster2 Hansz| 1000

Test gruppenkalender (1)
Pl Musterfelder Al i .

Externe Mitarbeiter

L Musterfelder M 1nterme Mitarbeiter

P4 Musterfelder Michael

bd Musterfrau Helmine

Abbildung 123: Abwesenheitskalender / Mitarbeitergruppe

Einzelselektion Uber die Checkbox pro MA () Selektion aller aktiven oder aller inaktiven MA’s

( Aktive Mitarbeiter / Inaktive Mitarbeiter Starten

) Mit dem Button
Auswertezeitraum und die auszuwertenden Abwesenheiten selektiert.

werden im nachsten Dialog der
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ALLGEMEIN
ZEITRAUM
(@ ein Monat ab heute () laufendes Jahr
(O anderer Zeitraum  Von Bis
SELEKTION
AB-Abwesenheiten AN-Anwesenheiten CO-BURO COBURG
F-Feiertag FU-BURD FURTH GP-Geplante Abwesenheit
GZ-Gleitzeit KR-Krankheit PA-geplanter Zeitabbau
PU-Planuraub S0-Sonderurlaub

Abbildung 124: Abwesenheitskalender / Allgemein

Uber den Button %" wird zuriick zur Mitarbeiterselektion gewechselt.

Anzeigen

Der Button startet den grafischen Abwesenheitskalender auf Basis der aktuell im Backend
— SAP System vorhandenen Daten und der in den vorherigen Dialogschritten gewdahlten Selektion.

Legende @y POF () Aktuslisisren
Mai 2015
7 1 19 ) 21 2
MO DI MI Do R SA so MO DI ML DO R SA s0 MO DI MI Do R SA S0 MO DI ML DO FR SA S0 MO DI ™I Do R SA el MO DI ML Do

20 21 |2 23 24 |25 (26 27 2B |29 |30 (0L 02 03 04 05 06 07 (08 05 10 11 |12 13 |14 |15 [16 |17 (18 19 (20 |2 |2 |23 24 5 2% |27 |28
Krochmalski Jaroslaw

Muster Hans

Muster Mohamed KR KR KR

Muster Thomas. KR KR AN AN KR =4

P o ] o) o e ] =+ [ o]

Musterfelder Alfons

Mustermann Daniel B s 28 e se [FEIEE ~ Bl so =

=
=
=
=
=
F so so [EHl|
Mustermann Konstantin r
Mustermann Max a8 (A8 AB AB | AB |AB AB AN AN cz [JF
Mustermann Oliver F 28
Sechstellig Mitarbeiter F
Stahl Michael F

=

=

Szulim Daniel

A m oo omom oM om
A m oo omom oM om

Wald Irmgard AN

Abbildung 125: Abwesenheitskalender / Ubersicht

Der aktuelle Tag wird orange markiert angezeigt. Button ,Legende® enthalt die Erklarungen fur die
angezeigten Abklrzungen.Button "PDF" erméglicht es, den Abwesenheitskaldender zu exportieren.
Hinweis:

Beim Abwesenheitskalender kann Uber das Customizing gesteuert werden ob und welche Zusatztexte zu
bestimmten Abwesenheitstypen (z.B. Krankheiten) beim Mouseover angezeigt werden.

Grundsatzlich wird der Kalender fur Fdhrungskrafte mit den detaillierten Informationen
(Ab/Anwesenheitsgrund) angezeigt, der Abteilungskalender fiir die Kollegen beinhaltet nur die Information
Ab- oder Anwesenheit der*des Kollegen*in. Auch dies kann aber gesteuert werden, wenn z.B. die ganze
Abteilung die Anwesenheit ,Homeoffice* im Kalender sehen soll kann dies eingestellt werden.
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17.2 Mitarbeitergruppen

Uber den Link Mitarbeitergruppen im Infocontainer Gruppenkalender wird die Verwaltung von
Mitarbeitergruppen gestartet.

Gruppenkalender 8
Kalender und Gruppen verwalten

. . Freigab
f5 Abwesenheitskalender g [cgmevon
= ' Gruppenkalendern

292 Mitarbeitergruppen

Meine Gruppenkalender

[z] Heinrich Mistermann

=) HCMI Testmodus

f&] Erangen

f] TestPrivat

Bl

Test2 Test gruppenkalender

=
o

Fiir mich freigegebene Gruppenkalender

o2 Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 126: Mitarbeitergruppen / Einstieg

17.3 Mitarbeitergruppe anlegen und &ndern

Fur die Anlage wird ein Gruppenname eingegeben und die Mitarbeiter Gber die aktive Check-Box 5|

ausgewdahlt. Der Button Speichem
tbertragen.

legt an und die Gruppe wird in die Liste der vorhandenen Gruppen

Mitarbeitergruppen

GRUPPEN BEARBEITEN

Neue Gruppe anlegen
Gruppenname Anzahl Gruffanname:

HCMI Testmodus 7 . .
Ist privat: O Anzahl Mitarbeiter:0
Test Privat 16
Heinrich Mustermann 23 X W Alle selektieren [ Selektion entfernen
Erlangen 5% =-0 Ij Mitarbeiter von Fiihrungskraft: Heinrich Miistermann -
D‘ Heinrich Miistermann
Test gruppenkalender 1 )(

~[7] M Affons Musterfelder

Test2 0 X ~[7] M Anna Ziller

= D& Christine Mustergeber Sipové

~[] & Daniel Szulim
DA Dr. Daniel Tom Mustermannhausen
DA Emil mustermaxx

-[C] & Hans2 Muster2

~[7] M Helmine Musterfrau

- D‘ Irmgard Wald

~[C] A& Jaroslaw Krochmalski

-] A& Klaus Ossi
DA Konstantin Horst Erich Mustermannlangern
DA Margita Musterfelder

-] & Marion Misterfeld

~[7] M Max Mustermann

~[7] & Michael Musterfelder h

Abbildung 127: Mitarbeitergruppe Ubersicht
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Ist die Gruppe in der Ubersicht markiert, so kdnnen im Reiter ,Mitarbeiter zuordnen* iiber Checkboxen

(= die Mitarbeiter einer FK zugewiesen werden. Die Mitartbeiter*innen der Mitarbeitergruppe kénnen auch
nachtréaglich geandert werden, neue Mitarbeiter*innen hinzugefiigt oder ausgetretene Mitarbeiter*innen
entfernt werden.

Die Mitarbeitergruppe kann fur alle dazugehtrenden Mitarbeiter*innen sichtbar sein, oder nur fir den*die
Anlegende®n, dies wird gesteuert Uber die Checkbox ,Ist privat*

Mitarbeitergruppen

GRUPPEN BEARBEITEN

Neue Gruppe anlegen
Gruppenname Anzahl Gruppenname:
HCMI Tesimodus

HCMI Testmodus 7 ¥ . )

§ Ist privat: O Anzahl Mitarbeiter:7
Test Privat 16| X
Heinrich Miistermann 23 X ¥ Alle selektieren [ Selektion entfernen
Erlangen 5 X = litarbeiter von Fithrungskraft: Heinrich Mistermann

- Heinrich Miistermann

Test gruppenkalender 1 X Alfons Musterfelder
Test2 o X Anna Ziller

Christine Mustergeber Sipové
Daniel 5zulim

Dr. Daniel Tom Mustermannhausen
Emil mustermazx

Hans2 Muster2

Helmine Musterfrau

Irmgard Wald

Jaroslaw Krochmalski

E d@dﬁ% SO

Klaus Qssi
DA Konstantin Horst Erich Mustermannlangern
~[7] A Margita Musterfelder
[7] & Marion Misterfeld
] & Max Mustermann
[ & Michael Musterfelder M

Abbildung 128: Mitarbeitergruppe Konfigurieren

Hinweis: Ein Speichern der Gruppen ist ohne Zuordnung von Mitarbeitern nicht méglich.

Nach dem Speichern wird die Kalender fiir die angelegte Mitarbeitergruppe in der Ubersicht ,Meine
Anwendungen starten® bei allen Gruppenmitgliedern angezeigt.

Gruppenkalender &E3
Kalender und Gruppen verwalten

f Abwesenheitskalender ~| Freigabe von Gruppenkalendern
292 Mitarbeitergruppen
Meine Gruppenkalender
f Heinrich Mistermann f HCMI Testmodus
f Erlangen f Test Privat

f Test2 Test gruppenkalender @

=
o

Fiir mich freigegebene Gruppenkalender

e

o, Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 129: Anzeige Gruppenkalender
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17.4 Mitarbeitergruppe léschen

Um eine Gruppe zu l6schen, muss die Gruppe in der Liste markiert werden.

Mitarbeitergruppen

GRUPPEN BEARBEITEN

Neue Gruppe anlegen

Gruppenname Anzahl Gruffenname:
HCMI Testrmodus 7 X

N Ist privat: (] Anzahl Mitarbeiter:0
Test Privat 16

W Alle selektieren [~ Selektion entfernen

Heinrich Mistermann 23

Erlangen 5 X ®-[] EE Mitarbeiter von Fithrungskraft: Heinrich Mistermann
Test gruppenkalender 1 x

Test2 o x

Abbildung 130: Mitarbeitergruppe léschen

Uber den Button X die ausgewahlte Gruppe l6schen. Uber das eingeblendete Pop-Up das Léschen
nochmals bestatigen.

Meldung von Webseite ' ﬂ

)| Sind Sie sicher, dass Sie diese Gruppe l6schen méchten?

Abbildung 131: Bestatigungsabfrage

Der ausgewahlte Gruppenkalender wird aus der Ansicht ,Gruppenname® und ebenfalls aus ,Meine
Anwendungen starten® bei allen Mitgliedern entfernt.
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17.5 Kalender teilen

Kalender kdnnen von Fuhrungskraft oder Zeitbeauftragte*n der Mitarbeitergruppe mit anderen

Kollegen*innen geteilt werden. Hierfir wird im Infocontainer Gruppenkalender ,Freigabe von
Gruppenkalendern“ auswahlen.

Gruppenkalender =|E3

Kalender und Gruppen verwalten
i Abwesenheitskalender | Freigabe von Gruppenkalendern

200 Mitarbeitergruppen

Meine Gruppenkalender

i Heinrich Miistermann i HCMI Testmodus
i Erlangen i Test Privat
i Test2 i Test gruppenkalender

Far michfreigegebene Gruppenkalender Alle

ﬂ: Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 132: Freigabe von Gruppenkalendern — Einstieg

Hier kénnen nicht nur neue Freigaben angelegt werden, die Ubersicht zeigt auch eine Liste der bereits
freigegebenen Gruppenkalender.

3 ) X
Abwesenheitskalender freigeben K—-
Meue Freigabe anlegen

Name Gruppenkalender Freigegeben fiir Anzahl Mitarbeiter Freigegeben ab Freigegeben bis

[ v [ ~

HCMI Testmodus Spezialmuster Thomas 7 17.03.2020  18.03.2020 [ #

HCMI Testmodus Meier Werner 7 01.03.2020 31129998 [i] &

Test gruppenkalender Mustermax Joachim 1 20.04.2020 | 24.04.2020 [

HCMI Testmodus Pfundt Sogfrad 7 01.10.2018 31129998 [

Test Privat pfundt Sogfrad 16 01.10.2018 31128998 [

HCMI Testmodus Mustermannhausen Daniel Tom 7 01.06.2020  31.12.9999 [i]

Abbildung 133: Abwesenheitskalender freigeben

Eine neue Kalenderfreigabe wird eingerichtet auf dem Buton ,Neue Freigabe anlegen®. Anschlielend
werden die notwendigen Informationen zur Freigabe eingegeben.

Abwesenheitskalender freigeben

Meue Freigabe anlegen

Y

Mame Gruppenkalender

Abbildung 134: Neue Freigabe anlegen
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Neue Gruppenkalenderfreigabe anlegen

Mitarbeiter: ? | undefined undefined j
Freigabe von: |
Freigabe bis: 3112 9999 Unbegrenzt
Gruppenkalender: HCMI Testmodus 7 i

[[] Test Privat 16 ‘

[[] Heinnch Mistermann 33 ‘

O Erlangen g #

[] Test aruppenkalender 1 ‘

[] Test2 0 i

e

Abbildung 135: Freigabe-Parameter erfassen

Der*die Mitarbeiter*in, der*die den Kalender sehen soll wird Uber die Suchbhilfe, siehe 4.3, ausgewahlt,
Glltigkeitsdatimer und zu teilende Gruppen werden ausgewahlt und auf ,Freigabe speichern® angezeigt.

Der*die Empfanger*in sieht die geteilte Gruppe im Infocontainer ,Gruppenkalender®.

Gruppenkalender B

Kalender und Gruppen verwalten

<

f Abwesenheitskalender Freigabe von Gruppenkalendern

202 Mitarbeitergruppen

Meine Gruppenkalender

f

f Thomas Spezialmuster ] Test

f Testgruppe f Test-Privat Flag
f] TestNeu fm] 0890

f Test2

=
3

Fiir mich freigegebene Gruppenkalender

| -».”“; HCMI Testmodus (Freigegeben von Heinrich Miistermann) @

Abbildung 136: Aufruf des geteilten Kalender

17.6 Gruppenkalender (Mitarbeitergruppen)

Der Gruppenkalender wird bei allen Mitgliedern der Gruppe im Infocontainer Gruppenkalender angezeigt:
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Gruppenkalender B x

Kalender und Gruppen verwalten

I

f Abwesenheitskalender Freigabe von Gruppenkalendern

9&9 Mitarbeitergruppen

Meine Gruppenkalender

f

f Heinrich Mistermann | HCMI Testmodus

E:

f Erlangen Test Privat

f Test2 f Test gruppenkalender
Far mich freigegebene Gruppenkalender Alle

o Matthias Wagner (Freigegeben von Matthias Wagner)

Abbildung 137: Gruppenkalender / Dashboard
Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2
legende @@y POF () Aktualisieren
Oktober 2015
38 38 40 41 42

MI DO (FR SA SO MO DI (Ml DO FR SA SO MO DI |(MI DO FR SA SO MO DI MI DO |[FR SA SO (MO DI Ml DO FR SA SO MO

03 10 1 g 13 14 15 16 17 18 15 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 01 0z 03 04 05 06 07 08 09 10 1 12

Muster Mohamed F
Mustermann Daniel KR KR KR KR KR GP GP GP GP GP GP GP GP GP GP GP GP GP GP AB AB AB AB AB F AB AB GP GP GP GP GP GP GF
Mustermann Kenstantin F
Mustermann Oliver F
Wald Irmgard AB AB AB AB AB AB F
< 2>

Abbildung 138: Gruppenkalender / Ubersicht

Der aktuelle Tag wird orange markiert und Feiertage werden farblich abgesetzt. Button ,Legende” enthalt
die Erklarungen fur die angezeigten Abkirzungen.Button "PDF" ermdglicht es, den Gruppen-
/Abteilungskalender zu exportieren.

Hinweis:
Auch beim Gruppenkalender kann Uber das Customizing gesteuert werden ob und welche Zusatztexte zu
bestimmten Abwesenheitstypen (z.B. GP - geplante Abwesenheit) beim Mouseover angezeigt werden.
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17.7 Zeiterfassungsdaten diszipl. zugeordneter Mitarbeiter

Je nach Customizing-Einstellung kann die Fiihrungskraft sich die zeitwirtschaftlichen Daten der Mitarbeiter
aufrufen. Dazu gehoren die ,Daten zur Person® und der aktuelle sowie der Zeitnachweis des Vormonats.

Des weiteren werden beim Klick auf den Pfeil ] die aktuell giltigen Kontingente der*des Mitarbeiters*in
angezeigt.

Fiir Fihrungskrifte: Ab/Anwesenheiten

KG GG KH GZ RU uv
Jaroslaw Krochmalski [—ZN akt. ZNVM ]
08:00:00 16:25:00 08:20:00 0.00 10.0 10.0
Mohamed Muster [—ZN akt. =ZNVM ]
= 08:15:00 17:24:00 07:00:00 0.00 36.0 36.0

Tarifurlaub (2020: 30.0 Tage)

26.0Tg 26.0Tg. 40Tg
Hans2 Muster2

100 100
Marion Miisterfeld [—ZN akt. ZNVM ]

Abbildung 139: Zeiterfassungsdaten der Mitarbeiter

Diese GrolRe des Infocontainers Fir Fuhrungskrafte Ab/Anwesenheiten kann in den Dashboard-
Einstellungen in drei Varianten angezeigt werden, kleine Liste (Standard), grof3e Liste (Mehr), alle (Alles)
Mitarbeiter*innen, siehe Kapitel 0.

17.8 Mitarbeiter-Stammdaten

Neben den Daten zur Zeitwirtschaft der Mitarbeiter*innen werden je nach Customizing-Einstellungen im
Infocontainer ,MA-Stammdaten“ ,Daten zur Person“ der Mitarbeiter*innen angezeigt. Dazu gehdoren das
Geburtsdatum und auch Jubilden im aktuellen Kalenderjahr.

Fir Fihrungskrifte: MA-Stammdaten

Tester Tester & 01.01.1990
Emil mustermanxx es 01.01.1970
Daniel Szulim &4 01.01.1970
Mitarbeiter Sechstellig & 01.01.1970
Max Mustermann es 06.01.1984
Dr. Daniel Tom Mustermannhausen i 31.03.2021(12)
£ 06.02.1988
Oliver Podolski &4 15.02.1961

Abbildung 140: Stammdaten der Mitarbeiter

Diese Liste steht mit den Optionen kleine Liste (Standard), grof3e Liste (Mehr), alle (Alles) Mitarbeiter*innen,
siehe Kapitel 0, zur Verfigung. Zusatzlich gibt es die Option der Kalendersicht, hier werden Datiimer mit
Ereignis farblich hervorgehoben, der*die betroffene Mitarbeiter*in wird als Mouseover angezeigt.

Fiir Fiihrungskréfte: MA-Stammdaten

< Dezember 2020

Abbildung 141: MA-Stammdaten - Kalendersicht
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18 Administration

Folgende Informationen werden bereitgestellt und kénnen geandert werden:

e Vertretungen

Name der Vertretung — Rolle der Vertretung - Start-Zeitpunkt — Ende Zeitpunkt
Siehe
e E-Mail Steuerung

Uber das Profiling steuert der FK bei aktiv erteilten Vertretungen die Informationsmails.

18.1 Einstieg

Funktionsaufruf Giber:

Dashboard = Infocontainer Administration

Administration

§_j| E-Mail Steuerung 22 Meine Vertretungen pflegen

Abbildung 142: Administration

18.2 Vertretungen

Eine Fuhrungskraft bzw. ein Mitarbeiter mit Genehmigungsaufgaben hat die Méglichkeit Gber den Link
Meine Vertretungen fur die zugewiesenen Aufgaben (z.B. Ab/Anw genehmigen) eine beliebige Person
innerhalb des Webservice HCM Inside Time Vertretung einzurichten

Administration

E_il E-Mail Steuerung S22 Meine Vertretungen pﬂegen@

Abbildung 143: Neue Vertretung einrichten

Hier liegt eine Ubersicht bereits angelegter Vertretungen, auf den Button ,Neue Vertretung anlegen® kann
eine neue Vertretung angelegt werden.
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X

Meine Vertretungen pflegen
Ay

Meine Vertretungen
10 ¢ Eintrage anzeigen Suchen ‘
Mitarbeiter 1l Rolle 11 Aufgabe 'L Service 11 von 1l bis 1l Status
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Ab/Anwesenheiten genehmigen TIMO 10.06.2020 31.12.9999 A Z x
Simone Bochert Gleitzeitbeauftragte(r) Ab/Anwesenheiten genehmigen TIMO 10.06.2020 31.12.9999 A Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Abwesenheitskalender TIMO 10.06.2020 10.06.2020 A Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Auswertungen TIMO 10.06.2020 10.06.2020 S Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Bereitschaft genehmigen TIMO 10.06.2020 10.06.2020 A Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Kontingente genehmigen TIMO 10.06.2020 10.06.2020 A @ x
Simone Bochert Gleitzeitbeauftragte(r) Sammelerfassung TIMO 10.06.2020 31.07.2020 A Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Sammelerfassung TIMO 10.06.2020 31.12.9999 A Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Testitest Mehrarbeiten genehmigen TIMO 10.06.2020 31.12.9999 D Z x
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Zeitereignisse genehmigen TIMO 10.06.2020 31.12.9999 S Z x
1 bis 10 von 12 Eintragen

Abbildung 144: Ubersicht bereits angelegter Vertretungen

Um eine Vertretung fir eine Aufgabe in HCM Inside Time einzurichten missen alle notwendigen
Informationen angegeben werden, hier werden Sie durch die Applikation geleitet. Zunachst wéhlen Sie
eine*n Kollegen*in aus, der Ihre Aufgaben Ubernehmen soll, einen Zeitraum und einen Status. Soll die
Vertretung dauerhaft gelten, so kann dies lGber die Checkbox ,Dauerhafte Vertretung anlegen* gewahlt
werden. Es stehen drei Status zur Verfligung:

e Aktiv, Vertretung ist gultig

¢ In Abwesenheit, Vertretung ist gultig, wenn fiir den*die Vertretungsgeber*in eine Abwesenheit im
IT 2002

o Deaktiviert, Vertretung ist angelegt und kann bei Bedarf auf den Status aktiv gesetzt werden

Diese Eingaben mussen mit ,Weiter* bestatigt werden.

Neue Vertretungen anlegen %X Neue Vertretungen anlegen x
Vertretungsdetails Vertretungsdetails
Mitarbeiter Q Mitarbeiter () BALLERMANN, ROBERT (00400160)
Vaon Van = 01.07.2020
Bis & Bis & 31.07.2020
[] Dauerhafte Vertretung anlegen [ Dauerhafte Vertretung anlegen
Status (D - Bitte auswahlen — v Status (@) Aktiv ~

py— ©

Abbildung 145: Mitarbeitersuche, Zeitraum und Status

Im nachsten Schritt kénnen die Aufgabengruppen und die dazugehérende Rolle ausgewéhlt werden. Uber

die Checkboxen EE kénnen auch alle/keine Aufgaben auf einmal ausgewahlt werden. Auch hier wird
die Auswahl mit ,Weiter* bestatigt.
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Neue Vertretungen anlegen x

Aufgaben E

O Sammelerfassung (Gleitzeitbeauftragte(r) | TIMO)
Ab/Anwesenheiten genehmigen [Gleitzei‘tbeauﬂragte(r) | TIMO)
[ Testitest Mehrarbeiten genehmigen (Gleitzeitbeauftragte(r) | TIMO)
Abwesenheitskalender (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[J Sammelerfassung (Vorgesetzte(r) | TIMO)

Auswertungen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[ Zeitereignisse genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[0 Ab/Anwesenheiten genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[J Testitest Mehrarbeiten genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[0 Zeitumbuchungen genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[0 Zutritt genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[ Bereitschaft genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

[ Kontingente genehmigen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

@ Abbrechen

Abbildung 146: Vertretungen anlegen - Aufgaben und Rollen auswéhlen

Es folgt eine Zusammenfassung der angegebenen Parameter, diese muss mit ,Speichern® final bestatigt

werden.
Neue Vertretungen anlegen x

Zusammenfassung
Mitarbeiter BALLERMANN, ROBERT (00400160)
Zeitraum 01.07.2020 - 31.07.2020
Status Aktiv
Aufgaben Ab/Anwesenheiten genehmigen (Gleitzeitbeauftragte(r) | TIMO)

Abwesenheitskalender (Vorgesetzte(r) | TIMO)

Auswertungen (Vorgesetzte(r) | TIMO)

L

Abbildung 147: Zusammenfassung der angelegten Vertretung

AnschlieRend ist die angelegte Vertretung in der Ubersicht der Vertretungen sichtbar. Der*die eingetragene
Vertreter*in sieht die Vertretungsaufgaben nur in dem eingetragenen Zeitraum und nur dann, wenn der
Status auf ,Aktiv‘ gesetzt ist oder ,in Abwesenheit und der*die Vertretungsgeber*in abwesend ist.
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Meine Vertretungen

.— Sammelerfassung 10.06.2020 - 31.07.2020
"7 (GB) Matthias Wagner

o AbfAnwesenheiten g. 10.06.2020-31.12.9999
= (FK) Matthias Wagner

o~ AbfAnwesenheiten g. 10.06.2020- 31.12.9999
= (GB) Matthias Wagner

.— Sammelerfassung 10.06.2020 - 31.12.9999
"7 (FK) Matthias Wagner

Abbildung 148: Meine Vertretungen

Vertretungen kénnen geéndert oder geléscht werden. Hierfiir wird in der Ubersicht der Vertretungen das

entsprechende Icon :lﬁ(éindern) oder * (I6schen) ausgewahlt

Meine Vertretungen pflegen

Meine Vertretungen

10 ¢ Eintrage anzeigen

Mitarbeiter 7l Rolle 11 Aufgabe 1l Service 11 veon
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Abwesenheitskalender TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Zeitumbuchungen genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Zutritt genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Bereitschaft genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Kontingente genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Gleitzeitbeauftragte(r) Sammelerfassung TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Ab/Anwesenheiten genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Gleitzeitbeauftragte(r) Ab/Anwesenheiten genehmigen TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Sammelerfassung TIMO 10.06.2020
Simone Bochert Vorgesetzte(r) Auswertungen TIMO 10.06.2020

1 bis 10 von 12 Eintragen

L bis

10.06.2020

10.06.2020

10.06.2020

10.06.2020

10.06.2020

31.07.2020

31.12.9999

31.12.9999

31.12.9999

10.06.2020

@

@® Neue Vertretung anlegen

Suchen
1L Status 2
A ?’jx
A Z x
A Z x
A @Z x
A Z x
A Z x
A Z x
A Z x
A Z x

N

S Z

X
]

B

Abbildung 149: Vertretung &ndern oder entfernen

Beim Andern 6ffnet sich eine Zusammenfassung der Vertretung, hier kénnen die neuen Eingaben getatigt

werden, anschlieliend muss mit ,Speichern® bestatigt werden.

Vertretungen editeren

Mitarbeiter Q BOCHERT, SIMONE
Von 10.06.2020
Bis 10.06.2020

[J Dauerhafte Vertretung anlegen

Status Aktiv

Aufgabe ‘ Zeitumbuchungen genehmigen | Vorgesetzte(r) | TIMO

® Abbrechen

[2) Speichern

Abbildung 150: Vertretung editieren
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18.3 Ausfuhren einer Aufgabe als Vertreter*in

Der Infocontainer Meine Vertretungen wird nur bei angezeigt, wenn eine Vertretung gultig ist, hier sind
Aufgabentyp, Rolle, Zeitraum und Anzahl der Vertretungen aufgelistet.

Meine Vertretungen Bx

o Sammelerfassung 10.06.2020 - 31.07.2020
"7 (GB) Matthias Wagner

o~ Ab/Anwesenheiten g. 10.06.2020-31.12.9999
= (FK) Matthias Wagner

¢ Ab/Anwesenheiten g. 10.06.2020 - 31.12.9999 o
= (GB) Matthias Wagner

.— Sammelerfassung 10.06.2020- 31.12.9999
"7 (FK) Matthias Wagner

Abbildung 151: Infocontainer Meine Vertretungen

Eine Liste offener Aufgaben wird Uber die Anzahl der Vertretungen aufgerufen.

Meine Aufgaben in Vertretung fiir Heinrich Mustermann (%

2U GENEHMIGENDE ANTRAGE (5) ERLEDIGTE ANTRAGE
Zeitraum seit 30 Tagen ~ brozess Ab/Anwesenheiten ~ | Mitarbaiter |Alle ~ ostanstelle Alle - Anzshl Enteise: s BB Q @)

Thema Tve Subtyp Mitarbeiter/in Kost.5t. Baginn Ende std Uhrzeit Bericht anzeigen
Antrag 0220 (Arztbesuch untertsgio) 21.07.2020 21.07.2020 09:00 - 10:00
Antrag 0200 (Urlaut) 100000 20.07.2020 20.07.2020
Antrag 0155 (T-2UG) 200000 24.06.2020 24.06.2020

Antrag 0220 (Arztbesuch untertigis) 200000 08.07.2020 08.07.2020 09:00 - 11:00

HOHE OE OEOE

Antrag 0100 (Urlaub) 06.07.2020 10.07.2020

=0

Abbildung 152: Eine Vertretung ausfiihren 2

Anmerkung:

Wenn die Fuhrungskraft eine*n zugeordnete*n Mitarbeiter*in als Vertretung auswabhlt, kann dieser keinen
seiner eigenen Antrage genehmigen. Diese Mdglichkeit wurde im HCM Inside Time zur Wahrung des 4-
Augen-Prinzips ausgeschlossen.
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18.4 Email-Benachrichtigungen im Workflow- / Antragswesen

Bei jedem Vorgang, der einen Statuswechsel eines Antrags nach sich zieht, werden die beteiligten
Personen per Mail informiert.

Beispiele:

Ein Gleitzeitbeauftragter reicht einen Antrag auf Gleitzeitausgleich bei der Flhrungskraft des Mitarbeiters
ein. Die Fuhrungskraft wird per Email dariiber informiert, dass ein Antrag des Mitarbeiters vorliegt. Uber
einen Link kann der zu genehmigende Antrag direkt aufgerufen und bearbeitet werden. Der Mitarbeiter wird
per Email dartiber informiert, dass ein Antrag fir ihn gestellt wurde.

Die Fihrungskraft des Mitarbeiters genehmigt diesen Antrag. Der Mitarbeiter wird per Email Gber die
Genehmigung seines Antrags informiert. Im Anhang der Infomail befindet sich ein entsprechender Outlook

:ﬁ Kalendereintrag.ics (2 KB)

Kalendereintrag , den der Mitarbeiter in seinem Outlook-Kalender speichern kann.

18.5 Mailsteuerung — (De-)Aktivieren von Benachrichtigungen

Uber den Infocontainer ,Administration“ wird die E-Mail Steuerung geoffnet.

Administration

Efl E-Mail Steuerung @ 28 Meine Vertretungen pflegen

Abbildung 153: Mailsteuerung/ Einstieg

Hier kbénnen die Benachrichtigungen fur jede zugeordnete Rolle und Prozess einzeln an- und ausgeschaltet
werden:

(x

E-Mail Benachrichtigung

E-Mail Profil fir Rolle Mitarbeiter

E-Mail Type Nicht zustellen E-Mail an Vertreter

E-Mail Profil fiir Rolle Fiihrungskraft

E-Mail Type Nicht zustellen E-Mail an Vertreter
Information offene Zeitereignisse a

Information neue(s) Zeitereignis(se) zur Bearbeitung a

<]

<]

Information neuer Ab/Anwesenheitsantrag zur Bearbeitung m]

<]

Bearbeiter lehnt Antrag auf Ab/Anwesenheiten ab

Information offene Ab/Anwesenheiten

a

a

Information neuer Mehrarbeitsantrag zur Bearbeitung

a

Information offene Mehrarbeiten (=]

<]

Information neuer Antrag auf Saldenkorrektur zur Bearbeitung

Information offene Saldenkorrekturen

<]

<]

Information neuer Antrag auf Zutritt zur Bearbeitung O

a

Information offene Zutritte

<]

Information neuer Antrag auf Bereitschaft zur Bearbeitung

a

Information offene Bereitschaften (m]

a

Information neuer Antrag auf Kontingentverlangerung zur Bearbeitung

a

Information offene Kontingentverlingerungen

Abbildung 154: Mailsteuerung / Pflege
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Glossar

Abkurzung / Begriff

Erklarung / Erlauterung

MA

Rolle Mitarbeiter

FK

Rolle Fuhrungskraft

GB/ZB

Rolle Zeitbeauftragte(r)

BR

Rolle Betriebsrat

PA

Rolle Personalabteilung

GF

Rolle Geschéftsfilhrung

HCM

Human Capital Management
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