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1 Einleitung

Im HCM Inside Timesheet werden nachfolgende Prozesse aus der Stundenschreibung zur Verfiigung
gestellt:

— Erfassung und Genehmigung der Arbeitszeit (Stundenschreibung)
— Berichte z.B. Leistungshachweis

Uber das Profiling kénnen Vorschlagswerte und ein individuell angepasster Arbeitsvorrat definiert
werden.
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Die Rollen fir HCM Inside Timesheet werden dynamisch aus den Stammdaten des HR-Systems ge-
neriert. Abhangig von den Rollen, erfolgt der Aufbau der Navigation, des Berichtswesens sowie die
Zustandigkeit innerhalb des Antragswesens der abgebildeten Prozesse (Stundenschreibung, etc.).

Folgende Rollen stehen in HCM Inside Timesheet zur Verfliigung:

Rolle Beschreibung
MA Mitarbeiter
FK Direkte FUhrungskraft des Mitarbeiters

Zuordnung von grundlegenden Funktionen zu den Rollen:

Funktion Stunden Stunden .
. . Berichte Vertretung
Rolle schreiben genehmigen
MA X X
FK X X

HCM_Inside_Timesheet_ Version_008
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3 HCM Inside Timesheet - Cockpit

C)

TIME TIMESHEET PROJECT

| | Navigationsbereich | ® E-’ Eh’??r".‘q'f. HCM

HELP LoGouT | MANAGEMENT INSIDE

Mustermann Oliver - 60000003

Meine Anwendungen starten

Stundenschreibung
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten,

Legende August, 2016 Weitere Funktionen
P Heute » 5 Pflegen Tatigkeit

O keine Stunden erfasst Hier pflegen Sie ihre Stunden

wk Mo Di Mi Do Fr

O arbeitsfreier Tag . n
31 1 2 3 4 5 = Genehmigung .
[0 erfasste Stunden > = Solistunden 32 8 9 10 11 12 RENEE COCkplt Hier gelangen Sie zur Genehmigungsmaske
Stunden teil of; h nicht f b < Profileinstellung Stundenschreibung
= SLunden = weblset:f assv.:“ y tmqeg! € 33 15 16 17 18 15120 21 Hier konnen Sie ihre Profildaten und Thren Arbeitsvorrat
O stunden an arbeitsfreiem Tag erfass! 34 22 23 24 25 26 27 28 sndern

< Benchte
Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier
aufgerufen werden

35 29

Datum auswéhlen

Meine Aufgaben | meine vertretungen |

01.07.2015 - 31.12.9999%

Timesheet Genehmigungen fiir August, 2016 iudy Pflegen Tatigkeit

Name Status Genehm Freig. Offen Ist Soll
[Std.] | [Std.] [Std] [Std.] [Std.]

3 Anna Ziller 000 000 000 000 184,00
0,00 000 000 000 184,00
0,00 000 000 000 184,00
0,00 0,00 0,00 0,00 184,00
0,00 0,00 0,00 000 184,00
0,00 0,00 000 0,00 172,50
0,00 000 000 000 184,00
0,00 0,00 0,00 000 184,00
000 000 000 000 172,50
000 000 000 000 184,00
000 000 000 0,00 184,00

2 Klaus Oss

- Ewald Mustermann

3 Silas Mustermann

- Mitarbeiter Sechstellig

= Michael Stahi

3 Ingo Dinges

- Irmgard Wald

< Wemer Meier

= Dr. Daniel Baron v.den Mustermannhausen

- Konstantin Horst Erich Mustermannlangern

R BN K R B BN BN BN N B NN J

Abbildung 1: HCM Inside - Cockpit

Die Cockpits in HCM Inside gliedern sich in drei Bereiche:

1. Navigationsbereich
2. Cockpit
3. Infocontainer

HCM _Inside_Timesheet_ Version_008 02.09.2016
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3.1 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

Stundenschreibung
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.

Legende August, 2016 Weitere Funktionen
< Heute > o —
- Pflegen Tatigkeit

O ke'“? Stunden erfasst wk Mo Di Mi Do Fr Sa So Hier pflegen Sie ihre Stunden

[0 arbeitsfreier Tag 31 1 2 3 a4 shels : Een‘ehrr'lgusng Conchm §

gy w6 5w e searaer o e

Stunden teilweise erfasst/noch nicht freigegeben =
- 9eg 33 15 16 17 18 15 20 21 Hier kannen Sie ihre Profildaten und Ihren Arbeitsvorrat
[0 Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst 3a 23 23 24 25 36 N andern
35 29 3[, - Berichte

Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier

Datum auswahlen
aufgerufen werden

Abbildung 2: Infocontainer Meine Anwendungen starten

Funktion Beschreibung der Funktion

Stundenschreibung Absprung in die Stundenerfassung (durch Klicken auf einzelne Tage)

Legende Farblegende fir Kalender

Der aktuelle Tag (heute) ist mit fetter Schriftart markiert.
Beim Aufruf des Cockpits wird der aktuelle Monat angezeigt; tber die

Kalender Pfeil-Buttons = und * kannim Kalender geblattert werden.

Durch | e | springt man in den aktuellen Monat zuriick.
Jeder Tag im Kalender wird entsprechend der Legende farblich unterlegt.

Direkte Links zu den Funktionen:

o Pflegen Tatigkeit (Stundenerfassung)
e Genehmigung (steht nur fur dir Rolle FK zur Verfigung):
Stunden genehmigen

Weitere Funktionen e Profileinstellung Stundenschreibung :
Profildaten und Arbeitsvorrat pflegen
e Berichte:

hier werden dem Benutzer zugeordnete Berichte aus dem Bereich
Stundenschreibung aufgerufen

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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HCM

Der Infocontainer Meine Aufgaben wird nur fir Rolle Fihrungskraft (FK) angezeigt. Von hier aus
kénnen die zugewiesenen Aufgaben aufgerufen und bearbeitet werden. Fiur Rolle Mitarbeiter wird ein

Hinweis eingeblendet, dass die erforderlichen Berechtigungen nicht zugewiesen sind.

Meine Aufgaben

Timesheet Genehmigungen fiir August, 2016

= Anna Ziller

- Klaus Oss!

-» Ewald Mustermann
- Silas Mustermann

= Mitarbeiter Sechstellig

- Michael Stahl

= Ingo Dinges

= Irmgard Wald

-» Werner Meier

- Dr. Daniel Baron v.den Mustermannhausen

- Konstantin Horst Erich Mustermannlangern

Name Status Genehm

[5td.]
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Freig.
[Std.]

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Offen
[Std.]

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Ist
[Std.]

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Soll
[5td.]

184,00
184,00
184,00
184,00
184,00
172,50
184,00
184,00
172,50
184,00
184,00 ¥

Durch Klick auf eine Link (Namen) gelangt man zur Genehmigungssicht

Abbildung 3: Infocontainer Meine Aufgaben — Fluhrungskraft

(siehe Pkt. 4.2: ,Stunden genehmigen").

3.3 Infocontainer - Administration

Administration

- Allg. Einstellungen
-3 Meine Vertretungen pflegen

Abbildung 4: Infocontainer Administration

Folgende Funktionen stehen zur Verfugung:

Funktion/ Informati-
on

Beschreibung der Funktion

Allgemeine Einstel-
lungen

Offnet die personlichen Einstellungen des angemeldeten Benutzers. Hier

kann der Benutzer u. a. eine E-Mail Steuerung einrichten.

Meine Vertretungen
pflegen

Offnet die Anwendung zur Erteilung von Vertretungen

HCM _Inside_Timesheet_ Version_008
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4 Funktionen in der Anwendung HCM Inside Timesheet

Folgende Funktionen stehen in der Anwendung HCM Inside Timesheet (Stundenerfassung) zur Ver-
fugung:

Stundenschreibung pflegen
Aufgaben

Berichte

zuriick zu:; Cockpit

Stundenschreibung pflegen

egende Tatgkeiten

F emocar

CAPITAL c
MANAGEMENT INSIDE

o

Pflegen Titigkeit o Oliver Mustermann

Stunden schreiben  Profileinstellungen

Abbildung 5: Navigationsbereich: Stundenschreibung pflegen

Funktion/ Informati-

on Beschreibung der Funktion

Die Anwendung HCM Inside Timesheet wird geschlossen und der Anwen-

zurtick zu: Cockpit der kehrt zum Cockpit zurtick. Die Anzeige des Cockpits wird aktualisiert.

Stunden schreiben Manuelle Erfassung der Stunden

Profileinstellungen Uber die Funktion werden Profildaten und der Arbeitsvorrat gepflegt.

e

v g8 e S HCAR
= MANAGEMENT INSIDE

Pflegen Titigkeit » Oliver Mustermann

Abbildung 6: Navigationsbereich: Aufgaben

Funktion/ Informati-

on Beschreibung der Funktion

Die Anwendung HCM Inside Timesheet wird geschlossen und der Anwen-

zurtick zu: Cockpit der kehrt zum Cockpit zurtick. Die Anzeige des Cockpits wird aktualisiert.

weiter zu: Genehmi- Durch den MA erfasste und freigegebene Stunden kénnen durch den FK
gung genehmigt werden (nur Rolle FK).
HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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Stundenschreibung pflegen Aufgaben

Berichte

D] 4.

-
)
Ld

Berichte

ITAL
% MANAGEMENT INSIDE

zuriick zu:Cockpit Pflegen Titigkeit ® Oliver Mustermann

Abbildung 7: Navigationsbereich: Berichte

E:J]nktlon/ i rE- Beschreibung der Funktion

uriick zu: Cockpit Die Anwendung HCM Inside Timesheet wird geschlossen und der Anwen-
' P der kehrt zum Cockpit zurtick. Die Anzeige des Cockpits wird aktualisiert.

weiter zu: Berichte Absprung in die Ubersicht der zugewiesenen Berichte

4.1 Pflegen Tatigkeit (Stundenschreibung)

4.1.1 Einstieg

Uber diese Funktion werden Stunden erfasst, bzw. erfasste Stunden kénnen bearbeitet werden.
Funktionsaufruf Gber:

Cockpit > Meine Anwendungen starten - Stundenschreibung - Doppelklick auf Datum

oder Uber

Cockpit > Meine Anwendungen starten - weitere Funktionen - Pflegen Tatigkeit

Meine Anwendungen starten

Stundenschreibung
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.

Legende September, 2015 Weitere Funktionen
< Heute > - N
- Pflegen Tatigkeit

D) keine Stunden erfasst wk Mo Di Mi Do Fr Sa So Hier pflegen Sie ihre Stunden
O arbeitsfreier Tag B 1 2 3 4 5 8 > Profileinstellung Stundenschreibung
[ erfasste Stunden == Sollstunden 37 7 8 8 10 11 12 13 Hier kénnen Sie ihre Profildaten und Ihren Arbeitsvorrat
[0 stunden teilweise erfasst/noch nicht freigegeben andern
[m]

38 14 15 16 17 18 1% 20 - Berichte

39 21 22 23 24 25 26 27 Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung konnen hier
40 28 29 30 aufgerufen werden

Ist:0,00h-Soll:8,00h

Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst

Abbildung 8: Pflegen Tétigkeit / Einstieg

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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Uber den Aufruf:
Cockpit > Meine Anwendungen starten = weitere Funktionen - Pflegen Tatigkeit
wechselt der Benutzer zuerst in eine Anzeigemaske die mit dem aktuellen Jahr und dem aktuellen

Monat automatisch befllt ist. Diese Einstellungen kdnnen jedoch von dem Benutzer tber das
Dropdown Menu ,Wertehilfe anzeigen® beliebig verandert werden.

Pflegende Tatigkeiten
tat 5 HUMAN
r 3 #5 emocar  CAPITAL CM
m = T MANAGEMENT INSIDE
Stunden schreiben  Profileinstellungen

Pflegen Titigkeit » Christian Hohlriither

Jahr 2
TATIGKEITEN
02 Februar

04 April

05 Mai
Bitte wihlen Sie eine Periode aus: 06 Juni
07 Juli

Jahr 2015 hd 08 August
Periode 10 Oktober SZZ:;TE'[“”
st -
Abbildung 9: Auswahl einer Periode
Feld Eigenschaft Bemerkung
. Voreinstellung: aktuelles Jahr, Wertehilfe vor-
Jahr anderbar
handen
. . Voreinstellung: aktueller Monat, Wertehilfe vor-
Periode anderbar
handen
Uber den Button = wird die Erfassungssicht des selektierten Zeitraums geoffnet.
Button Eigenschaft Bemerkung

startet die Funktion Pflegen

Tatigkeit Stundenschreibung fir die eingegebene Periode

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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4.1.2 Ubersicht Stundenschreibung

Die Stundenschreibung ist in folgende Bereiche unterteilt:

Kalendarium
Arbeitsvorrat

Soll- und IST- Stunden
Erfassungsblatt
Legende, Hilfe

Stundenschreibung pflegen Berichte

Pllegende Tatigkeiter
%) Y HUMAN
5 PRUGT  CAPITAL
B g MANAGEMENT INSIDE
Stunden schreiben  Profileinstellungen
auriick zu: Cockpit . Pflegen Tatigkeit » Irmgard wald
Kalendarium
Aktuelle Periode: Oktober, 2015
41 42 41 “
< " I <] ] 5 ] ar o8 08 10 n 1z 3 “ 15 " 17 12 " 20 2 k2] -] -] -] ] 0 kil )
7
= o I Legende = Hllfeo
ol Objektart Objekthurztext Positionsnummer  Leistungsart Kundenfeld 1 Kundenfeld 3 Kundenfeld 4 — )
E040130001 P rl n CR/Incidents: PRO7
b Erlangan CR/Incidzrts F A e 8.0Std. 0Std.
&, 040320001 e Stuttgart Projects (> x BRO7
o E040620001 P Regensburg Projects (: S Erra
& E040210001 ® Hannovar Vartrisb PRO7 icw 40.0 5td. 0 Std.
& E040510001 P HCM Inside Vertriah PRO7
& E040110001 ® Erdsngen Vertrish PRO7
Eﬂ E040410001 P Heidelberg Vertrieb PROT Periode 176.1 ﬁ;ﬂ 3 ﬁ;ﬂ
&_ E040230001 3 Hannover CRilncidents BRO7 ] LEgende
R T T e - [ sol-/1st stunden [0/ Hife
Lt St. aVon Bis 1-5td AbAnArt oA ONe Vorg LArt Objektkurztext Positionstext KD1 KD2 KD3 KD4
Erfassungsblatt
Speichem Fraigeben WMonat freigeben Tage lsschen Kopis Tage
Abbildung 10: Ubersicht Stundenschreibung
lle Periode: Oktober, 2015
4 2 4 “
< o 0 03 04 05 08 o o o 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 5 2% n 28 Fil 0 3 >
N N N N N N N F N L N N N N L N N N N N N

Abbildung 11: Kalendarium

In der ersten Zeile werden die Kalenderwochen angezeigt.
In der zweiten Zeile sind die einzelnen Tage des Monats abgebildet.
In der dritten Zeile wird der Erfassungsstatus dargestellt.

Durch Driicken des linken Pfeils

> .
erscheint der Folgemonat.

<, . .
wird zum Vormonat gewechselt, durch Driicken des rechten Pfeils

HCM _Inside_Timesheet_ Version_008

Seite 11 von 42

02.09.2016



carral G

MANAGEMENT INSIDE
Im Kalender werden tber die Mouse-Over Funktion Soll- und Ist-Stunden pro Tag eingeblendet.

Aktuelle Periode: Februar, 2016

< M 0z 1 <] 04 1] V5] o7
F N

=
erfasste Stunden == Sollstunden

v )
Arbeitsvorrat ausblende Soll: 8.0 Std.
Objektnummer Ist: 9.00 Std.

Abbildung 12: Maus-Over Funktion im Kalendarium

Farbdarstellung des Kalenders:

Farben 2. Zeile Bedeutung
[JWeil3 Keine Stunden erfasst
[]Grau arbeitsfreier Tag
[]Gelb Stunden teilweise erfasst
[ Grun Erfasste Stunden = Sollstunden
[l Rot Stunden an arbeitsfreien Tag erfasst

Wird in der Zeile des Arbeitsvorrats ,Legende® angeklickt, wird eine Beschreibung der verwendeten
Farben und Symbole sichtbar:

Aktuelle Periode: Mai, 2014

([0 = =2 [a & = o = w a0 ]=|na u =% |68 = = = = =|= = =z == |
. N B B I ] I I B I B A C
i

P Arbeitsvorrat sinblenden Legende @

Abbildung 13: Legende

Fehlermeldungen
Fehler
Warnung
Kalendertage
keine Stunden erfasst
arbeitsfreier Tag
erfasste Stunden >= Sollstunden
Stunden teilweise erfasst
Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst
Status
N nicht freigegeben
F freigegeben
G genehmigt
A abgelehnt

Abbildung 14: Farbdarstellung Legende

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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4.1.2.2 Arbeitsvorrat

Der Arbeitsvorrat beinhaltet alle dem Benutzer zugeordneten und bebuchbaren Objektnummern. Der
Benutzer hat die Mdglichkeit Uber das Profil zu steuern, welche Objekte aus der Gesamtibersicht im
Arbeitsvorrat des Timesheets eingeblendet werden. Siehe hierzu auch Pkt. 4.3.2.

Durch Klicken auf den Link ,Arbeitsvorrat ein-/ausblenden kann die Anzeige des Timesheets verandert
werden.

Aktuelle Periode: Februar, 2016
05 D&

| o 02 03 04 05 08 o7 3 02 10
F N F G F F F G

P _Arbeitsvorrat einblenden

Q) @ I_D Auswahl kopieren Auswahl einfligen

Lt 5t I-Std AbAnArt oA e

Abbildung 15: Arbeitsvorrat einblenden

Aktuelle Periode: Februar, 2016
05 08
< o 02 03 04 05 08 o7 08 i 1
F M F <] F F F c
¥ Arbeitsvorrat ausblenden
Objektart
& 1100101001 P
& ED41020001 P

Abbildung 16: Arbeitsvorrat ausblenden

Der Bereich Arbeitsvorrat im Timesheet hat im Vergleich zum Arbeitsvorrat unter Profil nur eine be-
grenzte Anzeigekapazitat. Uber die HilfemaRnahmen ,Suchen in“ und ,Suchbegriff kann ausgewahit
werden, ob der Text, der Typ, das Objekt oder der Vorgang nach dem gewilinschten Suchbegriff
durchsucht werden sollen.

Die Textsuche kann tGiber Objekthnummer, Objektart und Objektkurztext ausgefuihrt werden.

¥ Arbeitsvorrat ausblenden

Objektnummer #  Objektart Objektkurztext Positionsnummer Leistungsart Kundenfeld 1 Kundenfeld 3 Kundenfeld 4
[E0403] x| | |

ok E040310001 P Stuttgart Vertrieb PRO7

&k E040320001 P Stutbgart Projects (> x & PRO7

J‘E E040330001 P Stuttgart CR/Incidents/Si PRO7

Abbildung 17: Arbeitsvorrat / Suche

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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Mit Hilfe der grauen Pfeile vor den Spaltenbezeichnungen kénnen die jeweiligen Spalten auch nur auf-

bzw. absteigend sortiert werden.

V¥ arbeitsvorrat ausblenden

Objektnummer bbjektart Objekthurztext Positionsnummer Leistungsart
E0403

£ E040310001 P Stuttgart Vartrieb PRO7

rﬁ, E040320001 P Stuttgart Projects (> x P PRO7

& ED40330001 P Stuttgart CR/Incidents/S: PRO7

Abbildung 18: Arbeitsvorrat / Sortieren

Kundenfeld 1

Kundenfeld 3

Kundenfeld 4

Spalten Bedeutung

Objektart (Art der Kontierung) :
A = Auftrag
K = Kostenstelle
N = Netzplan
P = PSP-Element
V = Vertriebsauftrag

OA

Objektnummer Objektnummer — KurzID des Objekts

PosNr

Positionsnummer (evtl. Unterpositionsnummer der Objektnummer)

Text Kurztext des Objekts

Leistungsart Leistungsart

4.1.2.3 Fehlermeldungen und Warnungen

Nach dem Freigeben werden alle Eingaben gepriift. Es kdnnen Warnungen (gelb) oder Fehlermel-
dungen (rot markiert) zuriickgemeldet werden. Die Anzahl der Warnungen / Fehler ist ebenfalls er-

sichtlich.

Der betreffende Tag wird im Kalendarium in der ersten Zeile mit rot oder gelb markiert.

Aktuelle Periode: Oktober, 2015
a

{l o 02 03 o4 (5 ® a 0 ® 10 1 12 13 " 15 18 17 18 12 2 21
N N N N N N N F N N N N N N

¥ arbeitsvorrat ausblenden

Objektnummer Objektart Objektkurztext Positionsnummer  Leistungsart Kundenfeld 1
ok E0a0130001 P Erlangen CR/Incidents/S PRO7
o E040320001 [ Stuttgart Projects (> x P PRO7
ok E0a0sz0001 3 Regensburg Projects (>
o E040210001 [ Hannover Vartrieh PRO7
o E040510001 P HCM Inside Vertrish PRO7
ok E040110001 P Erlangen Vertrieb PROT
ok E040410001 P Heidelberg Vertrish PRO7
4 E0a0230001 P Hannover CR/Incidents/! PRO7
g @ |_|:| /uswahl kopieren Auswshl einfigen [ I QrFenler:z gy I
Lt - St. AVon - Bis I-Std - AbAnArt oa onr Vorg - LAst Objektkurztext Positionstext
O 00 09:00 02:30 0,00 0800 P~ E040130001 FRO7 Erlangen CR/Incidents/Service
m oo 17:00 22:00 5.00 0800 P 1020101001

Abbildung 19: Fehler und Warnungen

Kundenfeld 3

Kundenfeld 4

Legende T sive @

Soll Ist

Al Tag 0.0 5td 5.00 5td.

KW 24.0Std. | 30.50 Std.

|| Periode | 150.0 Std. | 180.50 Std.

15. Oktober 2015

kD3 KD4
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Durch Klicken auf eine Meldung werden die Details zur Meldung angezeigt.

Art Meldung

@ Tag 15: Der Anwesanheitsbeginn mub vor dem Anwesenheitsende liegen
@ Tag 15: Die Istzeit darf nicht 0 Stunden batragen [Feld 'I-Std')

L\.Tag 135: Fir diesen Tag ist keine Scllzeit gepflegt

Abbildung 20: Details zur Meldung

4.1.3 Stunden erfassen

stundenschreibung pflegen

Pfiegende Tatigkeiten
o) Y HUMAN
@2 FRacaT  CAPITAL
g MANAGEMENT INSIDE
Stunden schreiben  Profileinstellungen
zuriick zu: Cockpit Pflegen Titigkeit « Irmgard Wald
Aktuelle Periode: September, 2015
B = ) “
¥ irbeitsvorrat ausblenden Lesends D0 e D
[s] Objektart Objektkurztext Kundenfeld 1 Kundenfeld 3 Kundenfeld 4 Soll Ist
&4 040130001 P Erlangen CR/Incidents/S PRO7
A Tag 8.0 Std. | .50 Std.
£ E040320001 P Stuttgart Projects (> x P PRO7
£040620001 P s s
040210001 ® Hannover Vertrisb PRO7 | B 40.0 5td. | 8.50 Std.
” ooip G oa n i
&%, En40110001 P Erlangen Vertrish PRO7
&b E040410001 P Heidelberg Vertrieh PRO7 \ | Periode | 176.0 5. | 8.50 std.
&4 040230001 P Hannover CR/Incidents/! PRO7
B il O  avswaniopieren Auswahlcinfigen By 15. September 2015
- . ; Sasilisasiaxl 404 D2 KD4
O oo ps:00 | 17:30 |e.s0 o0s00 P ~ | E040210001 PRO7 Hannover Vartrish -
(]
Frigeben Monat feigeben Tage lschen Kople Tage

Abbildung 21: neue Stunden erfassen

Ablauf: Stundenschreibung

1. Im Kalendarium wird der gewiinschte Tag fir die Stundenerfassung ausgewahlt.

2. Objekt aus dem Arbeitsvorrat auswéahlen oder aber auch einfach auf die leere Zeile im Erfas-
sungsblatt klicken. Es werden vom System Arbeitsbeginn und Arbeitsende und das im Profil
als Vorschlagswert hinterlegte Kontierungsobjekt vorgeschlagen.

3. Dateneingabe bzw. Daten vervollstédndigen - Uber das neu eingeblendete Symbol E:! haben
Sie nun zusétzlich die Moglichkeit, einen Freitext zu erfassen. Ob fir eine Eingabe ein Lang-
text erfasst wurde, wird in der Spalte Lt mit einem X gekennzeichnet.
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14, Saplember 2015

oA o Chjekthurztent Positionstent (L] KO3 K4

[ 1030101001 LU

= | 1030301001 = | difasdfadi

Toge kKnchen HKopie Tage

Abbildung 22: Langtext vorhanden

Speichem

Erlauterung der Schaltflachen:

Button

Bemerkung

e

Neue Zeile wird beim Cursor eingefugt; Daten aus dem Profil werden Glbernommen

i

Markierte Zeile(n) wird/werden gel6scht

D

Markierte Zeile wird kopiert und innerhalb des Tages sofort eingefligt

Auswahl kopieren

Markierte Zeilen werden in die Zwischenablage Ubernommen

Auswahl einflgen

Einfligen der markierten Zeilen aus dem Zwischenablage

=0 Markieren bzw. Markierung alle Zeilen des Tages aufheben
Speichem Abspeichern der eingegebenen und gednderten Datensétze. Ubernahme ins SAP
Alle markierten Datensatze des angezeigten Tages werden freigegeben
(Status 20).
Freigeben Anmerkung: Uber das Customizing kann die automatische Freigabe eingestellt

werden. In diesem Fall ist die Schaltflache ,Freigeben” ausgeblendet, da ohne
Funktion.

Monat freigeben

Alle nicht freigegeben Datenséatze des gesamten Monats werden freigegeben

Tage loschen

Es erscheint eine Ubersichtsliste des Monats, in der die Tage frei selektiert werden
kénnen. Durch betétigen der Schaltflache ,Léschen” werden die erfassten Stunden
aller selektierten Tage geldscht.

Kopie Tage

Es besteht die Mdglichkeit alle zuvor selektierten Eintrage eines Tages Uber eine
Tagesauswahl auf beliebige Tage des Monats zu kopieren.

HCM_Inside_Timesheet_ Version_008
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Erlauterung der Spalten fir die Stundenerfassung:

Spalte Bemerkung
O Checkbox der Zeile. Dient zur Markierung einer Zeile fur weitere Operationen.
Lt Kennzeichen fur vorhandenen Langtext: Wenn Langtext erfasst wurde erscheint
ein X"
SAP CATS-Status: 00 = Daten wurden erfasst
10 = Daten wurden gespeichert, aber noch nicht freigegeben.
20 = Daten wurden gespeichert und freigegeben
St. 30 = Daten wurden nach der Freigabe genehmigt
40 = Daten wurden nach der Freigabe abgelehnt
50 = Daten wurden nach der Genehmigung geandert
60 = Daten wurden storniert
Von Arbeitsbeginn; z.B. 07:00
Bis Arbeitsende; z.B. 12:15
I-Std Ermittelte Arbeitszeit
AbANArt An-/Abwesenheitsart
Objektart: A = Auftrag
K = Kostenstelle
N = Netzplan
OA P = PSP-Element
V = Vertriebsauftrag
Eine Vorbelegung im Profil ist moglich.
ONr Objektnummer. Suchhilfe Gber den Arbeitsvorrat.
Vorg Vorgang, nur bei Netzplanen und Vertriebsauftragen
LArt Leistungsart. Manuelle Erfassung oder aus dem SAP R/3 (nach Synchronisation)
Objektkurztext | Objektkurztext nach der Synchronisation aus dem SAP R/3

Positionstext

Textangabe fir die Tatigkeit

Fahrz Fahrzeugart

KM Kilometer

KD 1 Kundenfeld, Eingabefeld, Wertehilfe kann hinterlegt werden
KD 2 Kundenfeld, Eingabefeld, Wertehilfe kann hinterlegt werden
KD 3 Kundenfeld, Anzeigefeld

KD 4 Kundenfeld, Anzeigefeld

HCM_Inside_Timesheet_ Version_008
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4.1.4 Tage kopieren

Das Kopieren einzelner oder mehrerer Zeilen erfolgt innerhalb der gleichen Periode mit der Funktion
Kopie Tage

Ablauf: Erfassung des Arbeitsbereichs auf mehrere Tage kopieren

. .. . . . Kopie Tage .
Schritt 1: gewinschte Zeilen markieren & und iiber Button o e Auswabhl 6ffnen.
% m I_D Auswahl kopieren ‘Auswahl einfugen % 14. Oktober 2015
Lt St. & Von Bis I-Std AbAnArt 0A ONr Vorg LArt Obje it KD1 KD2 KD3 KD4
10 09:00 17:30 (8,50 0800 P ~ | E040320001 PRO7 Stuttgart Projects (= x PT) -
[Sm]

Speichem Freigeben Monat freigeben Tage Ischen Kopie Tage

Abbildung 23: Schritt 1 - Zeilen markieren

Schritt 2: Es erscheint das Monatskalendarium > Zieltage markieren [v]

41 42 43 44
01 | 02/03 04 /05 06 07|08 09 10 11 12 13 /1415 18 17 | 18 241 26 120 27|28 20 30|31

D0 0[00000000onnnoo 0| O0{0O0|0|0|0{0(|0
E/’ D Kopiere Abbrechen

LM 0V

Abbildung 24: Schritt 2 - Tage auswahlen / Zielkalendarium

. Kopiere ey . ..
Schritt 3: Button zur Bestatigung und Datenubernahme ausfihren.
14 15 16 17
01|02 | D3 (D4 D5 (D5 |OF (OB |08 10| 11 (12|13 (14 |15 [ 16 | 17 |18 |18 |20 |21 |22 |23 | 24 | 25 | 28 | 27| 23 | 29 | 30

I o 4 4 o O | O

%0

Abbildung 25: Schritt 3 — Auswahl Gibernehmen

Abbrechen
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Die markierten Stunden werden bei den ausgewahlten Tagen hinzugefigt.

Abb. Kopie Tage Eigenschaft Bemerkung

Zeile 1 Anzeigefeld Kalenderwochen des ausgewéhlten Monats

Zeile 2 Anzeigefeld Tage des ausgewaéhlten Monats

Zeile 3 Check Box, Eingabe Gewunschte Tage in der Check-Box markieren.

=0 Schaltflache Alle Tage werden markiert / demarkiert

Kopiere Schaltfldche Mar.k|erte Tage werden in die Ubersichtanzeige
kopiert
P Schaltfldche Die Funktlon wird abgebrochen und das Fenster

zur Kopie der Tage wird geschlossen

- Wenn der kopierte Tag bereits Warnmeldungen enthélt, werden diese Uber die Kopierfunktion in die
ausgewahlten Tage Ubertragen.

4.1.5 Tage l6schen

Das Loschen einzelner oder mehrerer bereits erfasster Tage erfolgt innerhalb der gleichen Periode mit

Tage loschen

Funktion

Ablauf: Léschen erfasster Arbeitstage aus dem Arbeitsbereich

Tage loschen

Schritt 1: Button drucken
Schritt 2: Es erscheint das Zielkalendarium - Zieltage markieren
Schritt 3: Button

Léschen

ausfihren

41 42 43 44
01|02 D3 |04 05| D6 O7 11|12 (13 |14 | 15|18 |17 |18 |18 | 20 | 21 |22 |23 |24 | 25 (28 |27 |28 |20 |30 | 31

03 | 09
DDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD
ED Laschen

Abbrechen

Abbildung 26: Tage l6schen / Zielkalendarium / Tage auswahlen

Aktuelle Periode: Oktober, 2015
4 42 a1 44

| m 02 03 o 5 ) o 0 [ 10 1 12 12 14 18 1 17 1 19 20 2 2 2 2 i » a7 2 2 Sl i >
N N N N N N N N N N N N N N N N N N

z

¥ scheitsvorrat ausblenden Lesende 1 wire @

Abbildung 27: Tage wurden I6schen

Die Stunden der Zieltage wurden geldscht.
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4.1.6 Tage/ Monat freigeben

Diese Funktion steht je nach Customizing der Erfassungsprofile zur Verfiigung. Wird in den Profilen
direkt beim Sichern die Freigabe der erfassten Stunden/Tage aktiviert, erscheinen diese Auswahlbut-
tons nicht im Erfassungsblatt.

Speichem Freigeben honat freigeben Tage loschen Kopie Tage

Abbildung 28: Freigabebuttons

Erscheinen diese Buttons, muss der Erfasser explizit den Tag bzw. Monat freigeben. Geschieht dies
nicht, werden die erfassten Zeiten nicht auf die angegebenen Projekte/Netzplane etc. verbucht. Die
Stati verbleiben in ,nicht freigegeben®.
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4.2 Stunden genehmigen - FK

Die Funktion steht nur fur die Rolle FK zur Verfiigung. Es kdnnen nur Stunden genehmigt werden, die
der Mitarbeiter auch freigegeben hat. Um die Durchfihrung des Genehmigungsworkflow zu starten,
stehen dem FK mehrere Mdglichkeiten zur Verfigung.

1. Cockpit = Meine Aufgaben (Direkter Absprung in die im Cockpit selektierte Periode)
2. Cockpit > Meine Anwendungen starten = weitere Funktionen - Genehmigung (Perioden-
auswahldialog)

3. Ribbonmeni Aufgaben - Wechsel aus einem Dialog heraus

Einstieg Uber: Cockpit > Meine Aufgaben (Direkter Absprung in die im Cockpit selektierte Periode)

Timesheet Genehmigungen fiir Februar, 2016

Name Status Genehm. Freig. = Offen Ist Soll
[5td.] | [5td.] | [Std.] | [Std.] @ [5td.]

< Mitarbeiter Sechstellig 0,00 0,00 0,00 0,00 160,00

— Irmgard Wald 0,00 0,00 000 0,00 160,00
- Thomas Muster 0,00 0,00 000 0,00 150,00
- Daniel Mustermann 0,00 0,00 0,00 0,00 160,00
- Konstantin Horst Erich Mustermannlangern 0,00 0,00 0,00 0,00 160,00
- Max Mustermann 0,00 0,00 0,00 0,00 150,00
= Mihamed Miister 0,00 0,00 000 0,00 160,00

> Alfons Musterfelder 0,00 0,00 000 0,00 160,00

3 Hans Muster 0,00 0,00 000 0,00 160,00

Abbildung 29: Stunden genehmigen / Einstieg tiber Cockpit #1

Beim Doppelklick auf den Namen eines Mitarbeiters (MA) erfolgt der Absprung in die Ubersicht
»1imesheet genehmigen®.
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UBERSICHT DETAILANSICHT

Status  Per. Nr. MName Gen.  Freig.  Offen Ist Soll - GP
Oe 60000027 Thomas Muster 0.0 0.0 0.0 0.0, 150.0) I
D [ ] 60000038 Konstantin Horst Erich Mustermannlangern 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0) 1
D . 60000045 Mshamed Miister 0.0 0.0 0.0 Q.0 160.0) 1
[} 60000031 Daniel Mustarmann 0.0 92.0 0.0 9z0 1s0.0 1 |&f
Oe 60000042 Max Mustermann 0.0 0.0 0.0 0.0, 150.0) I
D [ ] 88888508 Hans Muster 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0) 1
Oe 88888899 Alfons Musterfelder 0.0 0.0 @.0 0.0 160.0 I
D . 00201200 Mitarbeiter Sechstellig 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0) 1
Oe 60000018 Irmgard Wald 0.0 0.0 0.0 0.0, 160.0) I
&0

Genehmigen

Abbildung 30: Timesheet genehmigen
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Einstieg Uber: Weitere Funktionen - ,Genehmigung® (Periodenauswabhldialog)

Mcine Anwendungen starten

Stundenschreibun

Legende

O keine Stunden erfasst
arbeitsfreier Tag

]

[0 erfasste Stunden == Sollstunden
[ stunden teilweise erfasst/nach nicht freigegeben 7 16
[ Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst

Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.

Februar, 2016
Heute
wk Mo Di Mi Do Fr Sa So

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

Datum auswshlen

Weitere Funktionen

- Pflegen Tatigkeit

-+ Genehmigung
Hier gelangen Sie zur Genehmigungsmaske

Hier kannen Sie ihre Profildaten und Ihren Arbeitsvorrat
andern

- Berichte

Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier
aufgerufen werden

Abbildung 31: Stunden genehmigen / Einstieg tiber Menu

Es wird eine Zwischenmaske eingeblendet in der nach Jahr und zu genehmigender Periode vorselek-
tiert werden kann. Uber die Drop-Down Funktion kann die Auswahl gewechselt werden.

TIMESHEET GENEHMIGEN

Bitte wahlen Sie eine Periode aus:

Jahr 2016

Periode 09 September v

Start

Abbildung 32: Periodenauswahl

Feld Eigenschaft Bemerkung
- Voreinstellung: aktuelles Jahr, Wertehilfe vor-

Jahr anderbar

handen

: - Voreinstellung: aktueller Monat, Wertehilfe vor-
Periode anderbar h
anden

Button Eigenschaft Bemerkung

Stan

startet die Funktion Genehmigung

Beim Aktivieren des Buttons St

erfolgt der direkte Absprung in die Ubersicht-
maske. Genehmigung fur die eingegebene Pe-
riode

HCM _Inside_Timesheet_ Version_008
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Einstieg tber: Ribbonmeni Aufgaben

Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte

Stundenschreibung

i HUMAN
## emucat  CAPITAL
LY 4 kY MANAGEMENT INSIDE

Genehmigen

zuriick zu:Cockpit Timesheet genehmigen « Oliver Mustermann

TIMESHEET GENEHMIGEN

Bitte wiihlen Sie eine Periode aus:

Jahr 2016 -
Periode 09 September -

Start

Abbildung 33: Stunden genehmigen / Einstieg tiber Cockpit #2

Es wird die Zwischenmaske mit den aktuellen Jahr und die aktuelle Periode vorgeblendet. Uber die
Drop-Down Funktion kann die Auswahl gewechselt werden.

Die Ansicht wechselt automatisch in die Ubersicht.

zuriick zu: Cockpit

UBERSICHT DETAILANSICHT
Status Per. Nr. Name Gen. Freig. Offen Ist Soll GP
Oe 60000027 Thomas Muster 0.0 0.0 0.0 0.0 1500 1
|:| . 60000038 Konstantin Horst Erich Mustermannlangarn 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
|:| . 60000045 Mihamed Miist=r 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
60000031 Daniel Mustermann 0.0 92.0 0.0 92.0 160.0 I I;._
| 1
ERd ustermann N uf f ol ol
60000042 Max Must 0.0 0.0 0.0 0.0 1500 1
[HK ] 28888506 Hans Mustar 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0) I
Oe 88638839 Alfons Musterfelder 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0) I
|:| . 00201200 Mitarbeiter Sechstzllig 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
Oe 60000018 Irmgard Wald 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 1
Genehmigen

Abbildung 34: Stunden genehmigen - Ubersicht
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4.2.1 Ubersicht

Hier werden alle MA angezeigt, die der Fiihrungskraft zugeordnet sind.

zuriick zu: Cockpit

UBERSICHT DETAILANSICHT

Status  Per. Nr. Name Gen. Freig.  Offen Ist Soll - GP
Oe 60000027 Thomas Muster 0.0 0.0 0.0 0.0, 150.0 I
D . s0000028 Kanstantin Herst Erich Mustermannlangern 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
D . 50000045 Mahamed Miister 0.0 0.0 0.0 0.0 150.0 I
O 60000031 Daniel Mustermann 0.0 52.0 0.0 sz.0  1s0.0 1 |
® 60000042 Max Mustermann 0.0 0.0 0.0 0.0, 150.0 I
Oe 28238506 Hans Muster 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
Oe 88888899 Alfons Musterfelder 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
O 00201200 Mitarbeitar Sechstallig 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
Oe 60000018 Irmgard Wald 0.0 0.0 0.0 0.0 160.0 I
=0

Genehmigen

Abbildung 35: Genehmigung / Ubersicht

Ablauf: Stunden genehmigen

Schritt 1: MA auswéhlen

Schritt 2: den Button Genehmigen - anklicken

Bei der Genehmigung werden die genehmigten Stunden in die Spalte Gen. geschrieben.

Ampel | Information

Drei Ursachen bewirken die Umschaltung der Ampel auf Rot:
1. Mitarbeiter hat Ist-Stunden erfasst (Status 10) und (noch) nicht freigegeben
[~ 2. Es liegen keine erfassten Stunden vor (Spalten Freigegeben, Offen & Ist sind ,0%)
3. Erfasste Ist-Stunden < Sollstunden (pro Monat), jedoch nur bei einer Abweichung
gréRer 10%

Es liegen freigegebene Stunden (Status 20) vor. Die Bedingungen fur Status rot sind

nicht erfallt.
® Alle Stunden sind genehmigt. Die Bedingungen fur Status rot & gelb sind nicht erfullt.
HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016
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Spalte Erlauterung
Checkbox ™1 Zum Markieren der Datenséatze
Status Ampelfunktion zum Status

Personalnummer

Personalnummer des Mitarbeiters

Name Name des Mitarbeiters

Gen. Von FK genehmigte Stunden.

Freig. Von Mitarbeiter freigegebene Stunden: Status 20
Offen Von Mitarbeiter eingegebene Stunden: Status 10
Ist Summe der genehmigten Stunden.

Soll Sollstunden des Mitarbeiters innerhalb des Monats
Gp Gruppierung: E = externe Mitarbeiter

| = interne Mitarbeiter

Button / Icons

Eigenschaft

Markierte Datensatze mit Status 20 werden genehmigt. Bei Datensat-
zen, die fur PSP-Elemente erfasst wurden, erfolgt nur dann eine Ge-

Genehmigen nehmigung, wenn im System fir das Projekt kein Projektverantwortli-
cher (PV) hinterlegt ist

=0 Alle Datensatze markieren / demarkieren

& Icon zum Wechsel in die Detailansicht (nur wenn freigegebene Stunden

vorhanden)

o

Icon zum Offnen des Leistungsnachweises als PDF-Dokument fiir ge-

nehmigte Stunden.
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Die Detailsicht erm6glicht der genehmigenden FK die gebuchten Projekte und die erfassten / freige-
gebenen Stunden der MA vor Erteilung der Genehmigung anzusehen.

Stundenschreibung pflegen

Stundenschreibung

v

Genshmigen

zuriick zu: Cockpit Timesheet genehmigen (02/2016)

UBERSICHT DETAILANSICHT

60000031 Daniel Mustermann

Berichte

B
2 PRUCAT

Tag Datum - Von Bis erfasste Std. - Ab-/Anw-Art DA Objektnummer Bezeichnung Positionstext
D Mo 01.02.2016 8.0 0800 P 1020101001 proc-it Fortbildung

Di 02.02.2016 4.0 0800 P 1050101001 HCM Inside
D Mi 03.02.2016 8.0 0800 P 1010101001 proc-it Vertrieb

Do 04.02.2016 4.0 0s00 P 1050101001 HCM Inside
D Mo 08.02.2016 8.0 0800 P 1020101001 proc-it Fortbildung
D Di 05.02.2016 9.0 0800 P 1010101001 proc-it Vertrieb

Mi 10.02.2016 4.0 0800 P 1050101001 HCM Inside
D Mo 15.02.2016 8.0 0800 P 1020101001 proc-it Fortbildung
D Di 16.02.2016 3.0 0800 P 1010101001 proc-it Vertrieb

Mi 17.02.2016 4.0 0800 P 1050101001 HCM Inside
D Mo 22.02.2016 8.0 0800 P 1020101001 proc-it Fortbildung
D Di 23.02.2016 8.0 0800 P 1010101001 proc-it Vertrieb

Do 25.02.2016 4.0 0800 P 1050101001 HCM Inside

Fr 26.02.2016 4.0 0800 P 1050101001 HCM Inside
0

Genehmigen Ablehnen

Abbildung 36: Genehmigung / Detailsicht
Spalte Erlauterung

Checkbox

Zum Markieren der Datensétze

Datensatzen, die von der FK nicht genehmigt werden durfen, da ein PV
existiert werden angezeigt, die Checkbox ist aber inaktiv, so dass diese
Satze nicht ausgewahlt und damit nicht genehmigt werden kénnen.

Pers.Nr.

Personalnummer des Mitarbeiters

Name

Name des Mitarbeiters

OA

Objektart, z. B. P fur Projekt, K fir Kostenstelle, usw.

Objektnummer

Bezeichnung / Nummer der Kostenstelle, PSP-Element etc.

Bezeichnung

Bezeichnung

Freig.

Summe freigegebene Stunden des Datensatzes
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Button Eigenschaft

Markierte Datensatze mit Status 20 werden genehmigt. Bei Datensatzen,
die fiur PSP-Elemente erfasst wurden, erfolgt nur dann eine Genehmi-

Genehmi
SrenmeEn gung, wenn im System fur das Projekt kein Projektverantwortlicher (PV)
hinterlegt ist
=0 Alle Datensatze markieren / entmarkieren

Ablauf: Detailsicht genehmigen

Schritt 1: Zeile(n) markieren
Schritt 2: den Button Genehmigen betatigen
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4.3 Profileinstellung

Profileinstellungen erleichtern die tagliche Eingabe im Arbeitsblatt, indem Vorschlagswerte automa-
tisch ermittelt und eingetragen werden. Die Einstellung des Profils ist iber mehrere Wege mdoglich:
1. Cockpit > Meine Anwendungen starten - weitere Funktionen - Profileinstellung Stunden-
schreibung (Periodenauswabhldialog)
2. Pflegen Tatigkeit = Profil (Periodenauswahldialog)

Einstieg tUber: Cockpit > Meine Anwendungen starten - Weitere Funktionen - Profileinstellung
Stundenschreibung

Meine Anwendungen starten

Stundenschreibun
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.

Legende Februar, 2016 Weitere Funktionen
< Heute > o —
3 Pflegen Tatigkeit
O keine Stunden erfasst wk Mo Di Mi Do Fr sa So . b
O arbeitsfreier Tag s 1 2 3 4 5| B 7 < Profileinstellung Stundenschreibung
[ erfasste Stl..lndt?ﬂ == SoHstunder! & 8 o 10 11 12 13 14 :I:Zrel:snnen Sie ihre Profildaten und Thren Arbeitsvorrat
[ stunden teI‘WeIS.E erfasst/noch nicht freigegeben 7 16 17 18 19 20 21
O Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst 8 22 23 24 25 26 27 28 Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier
s 29 aufgerufen werden

Datum auswahlen

Abbildung 37: Profileinstellung / Einstieg iber Cockpit

Einstieg tber: Pflegen Tatigkeit > Profil (Periodenauswabhldialog)

I Stundenschreibung pflegen Berichte

Pflegende Tatigkeiten

Stunden schreiben § Profileinstellungen

zuriick zu: Cockpit

TATIGKEITEN

Abbildung 38: Profileinstellung / Einstieg Giber Menl

Es erscheint die Maske mit den Reitern Profiling und Arbeitsvorrat.

Pflegende Tatigkeiten

L

Stunden schreiben  Profilsinstellungen

zuriick zu: Cockpit

PROFILING ARBEITSVORRAT

PROFIL

Abbildung 39: Profileinstellung
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Im Reiter Profiling werden Vorschlagswerte fiir Arbeitszeit und Kontierung gepflegt.

l Stundenschreibung pflegen

Pflegende Tatigkeiten
[i]

Stunden schreiben  Profileinstellungen

zurtick zu: Cockpit

PROFILING

ARBEITEVORRAT

PROFIL

Profil HCM20
VORSCHLAGSWERTE ARBEITSZEIT
Zeitlimit in Std. 10,00
RegelmaBige Anfangszeit 08:00
Regelmabige Endzeit 16:00
VORSCHLAGSWERTE KONTIERUNG
Objektart P

Objektnummer
Positionsnummer

Leistungsart

Profil speichem

Abbildung 40: Profiling

Alle vom Mitarbeiter eingetragenen Daten werden in seinem Personalstammsatz (Infotyp 0315) abge-
speichert und bei der Stundenschreibung als Vorschlagswerte (Funktion: ,Neue Zeile®) ilbernommen.

Feld Eigenschaft Bemerkung

Profil Vom Mitarbeiter nicht &nderbar | Vorgabe durch den Systemadministrator
Zeitlimit in Std. Vom Mitarbeiter &nderbar Maximale Arbeitszeit in Stunden pro Tag
;i%eslzn;imge An- Vom Mitarbeiter &nderbar Planmafiiger Arbeitszeitbeginn

RegelméaRige Endzeit

Vom Mitarbeiter anderbar

PlanmaRiges Arbeitszeitende

Auswahlmadglichkeiten:
e Von — Bis Zeit

Eintrag Beginn- und Endearbeitszeit (Pfle-

Anderbare Zeit/Std. . gen Tatigkeit)
e Iststunden Eintrag der tatsachlichen Arbeitszeit (Pfle-
gen Tatigkeit)
Objektart Vom Mitarbeiter &nderbar Kann vom Mitarbeiter vorbelegt werden
Objektnummer Vom Mitarbeiter anderbar Kann vom Mitarbeiter vorbelegt werden

Positionsnummer

Vom Mitarbeiter anderbar

Kann vom Mitarbeiter vorbelegt werden

Leistungsart

Vom Mitarbeiter anderbar

Kann vom Mitarbeiter vorbelegt werden
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4.3.2 Pflege Arbeitsvorrat im Profil

Hier werden alle dem User zugeordneten Objekte angezeigt. Der User steuert, welche Objekte ein-
oder ausgeblendet werden. Es steht eine Suchfunktion zur Verfigung.

Stundenschreibung pflegen
Pflegende Tatigkeite

Stunden schreiben  Profileinsteliungen

zuriick zu: Cockpit

PROFILING ARBEITSVORRAT
Suchen in Suchbegriff T
Einblenden OA  Objektnummer PasNr Text Leistungsart
IZ P E040110001 Erlangen Vertrish PRO7
™ P E040120001 Erlangen Projects (> x PT) PROT
IZ P E040120001 Erlangen CR/Incidents/Service PRO7
& e E040210001 Hannover Vartrieh PRO7
i) P E040220001 Hannover Projects (> x PT) PRO7
E P E040230001 Hannover CR/Incidents/Service PRO7
IZ P E040310001 Stuttgart Vertrieb PRO7
i) 3 E040320001 Stuttgart Projects (> x PT) PRO7
E P E040330001 Stuttgart CR/Incidents/Service PRO7
IZ P E040410001 Heidelberg Vertrieb PRO7
& P E040420001 Heidelberg Projects (> x BT} PRO7
IZ P E0404320001 Heidelberg CR/Incidents/Service PRO7
& e E040510001 HCM Inside Vartrish PRO7
i) P E040520001 HCM Inside Projects (> x PT) PRO7
IZ P E040530001 HCM Inside CR/Incidents/Service PRO7
E P E040610001 Regensburg Vertrieb PRO7
[ m] >» Seite 1/5

Profil speichern

Abbildung 41: Arbeitsvorrat

Suchfunktion

Der Suchvorgang wird mit dem Symbol i gestartet. Der Suchfilter kann mit Klick auf & wieder
zuruckgesetzt werden. Es erscheint die urspriingliche Auswabhl.

Suchen in Suchbegriff Erlangen® lﬁ

OA  Objek PosNr Text Leistungsart
E =) E040110001 Erlangen Vertrish PROT
™ P E040120001 Erlangen Projects (= x PT) PRO7
[ P E040130001 Erlangen CR/Incidents/Sarvice PROT

Abbildung 42: Suche

Der Suchvorgang "Suche in" kann auf nachfolgende Bereiche angewendet werden:

Spalten Bedeutung

Text Kurztext des Objekts
OA Objektart (Art der Kontierung)
Objekt Objektnummer — KurzID des Objekts

ProsNr. Positionsnummer (evtl. Unterpositionsnummer der Objektnummer
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4.4 Berichte

Uber den Infocontainer Meine Anwendungen starten kénnen alle Berichte die dem Benutzer zuge-
ordnet wurden, direkt aufgerufen werden. Alternativ kann aus der Anwendung heraus uber den Link
Berichte in die Ubersicht gewechselt werden.
1. Cockpit > Meine Anwendungen starten - weitere Funktionen - Berichte (Periodenauswahl-
dialog)

2. Pflegen Tatigkeit > Berichte (Periodenauswahldialog)

Einstieg Uber: Cockpit > Meine Anwendungen starten - Weitere Funktionen - Berichte

Meine Anwendungen starten

Stundenschreibung
Klicken Sie auf die einzelnen Tage, um die Bearbeitung zu starten.

Legende Februar, 2016 Weitere Funktionen
< Heute > o .
- Pflegen Tatigkeit
[ keine Stunden erfasst wk Mo Di Mi Do Fr =a 5o Hier pflegen Sie ihre Stunden
O arbeitsfreier Tag s 1 2 3 2 SDEE 5 Genehmiguna
[0 erfasste Stunden == Sollstunden 5 & 9 10 11 12 13 14 Hier gelangen Sie zur Genehmigungsmaske
[ stunden teilweise erfasst/noch nicht freigegeben = Profileinstellung Stundenschreibung
7 16 17 18 19 20 21 Hier konnen Sie ihre Profildaten und Thren Arbeitsvorrat
[ Stunden an arbeitsfreiem Tag erfasst °

8 22 23 24 25 26 27 28
g 2% -» Berichte

Berichte aus dem Bereich Stundenschreibung kénnen hier
aufgerufen werden

Datum auswshlen

Abbildung 43: Berichte / Einstieg Gber Cockpit

Einstieg Uber Link im Meni: Menu - Berichte

Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte

Berichte

N

Berichte

zuriick zu; Cockpit

Abbildung 44: Berichte / Einstieg Uber Meni

Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte
Berichte
= HUMAN
m &% emecaT  CAPITAL I‘ICM
2 MANAGEMENT INSID
Berichte
2uriick zu: Cockpit Berichte &

VERFUGBARE BERICHTE:

Leistungsnachweis (neu) >

Leistungsnachweis >

®

Bitte wahlen sie einen Bericht aus!

Abbildung 45: Ubersicht Berichte
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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 wer-
den entsprechende Selektionskriterien eingeblendet.

Als Selektionskriterien kann das Jahr und die Periode eingegeben werden. Vorbelegt sind die Felder
mit dem aktuellen Jahr und der aktuellen Periode (Monat).

VERFUGBARE BERICHTE: BERICHT: LEISTUNGSNACHWEIS

Leistungsnachweis (neu
¢ neu) > PERIODENSELEKTION: Monat: Februar - Jahr: | 2016 -

Leistungsnachweis )

Leistungsnachweis >

PDF Export

Abbildung 46: Berichte / Auswahl eine Periode

Durch einen Doppelklick auf das PDF-Symbol wird der Report gestartet.

HCM_Inside_Timesheet_Version_008 02.09.2016

Seite 33 von 42



carral G

MANAGEMENT INSIDE

5 Vertretung

Die Vertretungsfunktionen sind im Infocontainer Administration auf dem Cockpit zu finden

Administration

- Allg. Einstellungen
-+ Meine Vertretungen pflegen

Abbildung 47: Vertretungen

In die Funktion kann Uber Cockpit - Administration eingestiegen werden.
Folgende Daten stehen zur Verfugung:

e Allg. Einstellungen
zeigt die aktuellen Benutzerdaten wie: Personalnummer, Name, Kostenstelle etc.

e Vertretungen
Pflege der Vertretungen

5.1 Einrichten Vertretung (FK)

Eine Fuhrungskraft hat die Méglichkeit in der Registerkarte Meine Vertretungen fir ihre Aufgaben

(z.B. Timesheet genehmigen) eine beliebige Person innerhalb des Webservice HCM Inside

zeitlich

beschrankt als Vertretung einzurichten. Um eine dauerhafte Vertretung zu ermdglichen wird einfach

das Endedatum entsprechend grof3 gewéhlt (31.12.9999).

MEINE VERTRETUNGEN PFLEGEN

VERTRETUNG FUR AUFGABE:

Aufgabe* Bitte auswahlen... -
Rolle Service
Von™® Bis™ DDauerhaﬂe Wertretung anlegen
Pers.-Nr.: L

neue Verrefung anlegen Laschen
& Mitarbeiter W Rolle w Aufgabe W Service ¥ von w bis
wald Irmgard Vorgesetzte (r) Auswertungen CATS 15.02.2016 01.03.2016
Mustermann Daniel Vorgesetzte (r) Auswertungen CATS 08.02.2016 31.12.95%5%
Wald Irmgard Vorgesetzte (r) Timesheet genehmigen CATS 08.02.2016 29.02.2016
Mustermann Daniel Vorgesetzte (r) Timesheet genehmigen CATS 15.02.2016/31.12.9959

Speichem

Abbildung 48: Neue Vertretung einrichten
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Folgende Auswahimdglichkeiten stehen fir HCM Inside Timesheet zur Verfiigung:

o Pflegen Tatigkeit | Mitarbeiter(in) | CATS
e Auswertungen | Mitarbeiter(in) | CATS
e Timesheet genehmigen | Vorgesetze(r) | CATS

Um eine Vertretung fir eine Aufgabe in HCM Inside einzurichten, wird per Wertehilfe die entsprechen-
de Aufgabe ausgewahlt, der zeitliche Rahmen (Von und Bis) gesteckt und der Vertreter Uber die

neue Vertretung anlegen

Suchhilfe fiir die Personalnummer (Pers.-Nr.) selektiert. Uber den Button werden

die Eingaben in die Liste der Vertretungen tbernommen. Die Liste wird Giber den Button

Speich . . . .
peichem ins Backend — SAP System (ibertragen. In der Liste der Vertretungen kann tber das
. . . Markigrte IGschen . .
Markieren einer Zeile und den Button eine vorhandene Vertretung wieder entfernt
werden.
MEINE VERTRETUNGEN PFLEGEN

VERTRETUNG FUR AUFGABE:

Aufgabe* | Auswertungen | Vorgesetzte(r) | CATS -

Rolle ‘Vorgesetzie(r) Service CATS

Von® 15.02.2016 Bis™ 01.03.2016 |[] Dauerhafte Vertretung anlegen

Pers.-Nr.:* |60000018 ¥ Wald Irmgard

neue Vertretung anlegen Léschen Andem

4 Mitarbeiter w Rolle w Aufgabe W Service ¥ von w bis

Wald Irmgard \orgesetzte (r) Auswertungen CATS 15.02.2016 01.03.2016

Mustermann Daniel Vorgesetzte (r) Auswertungen CATS 08.02.2016 31.12.9559

Wald Irmgard Worgesetzte (r) Timesheet genehmigen CATS 08.02.2016 29.02.2016

Mustermann Daniel Vorgesetzte (r) Timesheet genehmigen CATS 15.02.2016 31.12.9535

Speichem Markierte léschen
Abbildung 49: Ubersicht FK, erteilte Vertretungen
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5.2 Ausfihren einer Aufgabe als Vertreter

Wird eine Vertretung eingerichtet, erscheint ein zusatzlicher Infocontainer ,Meine Vertretungen® in
dem der Service, die Dauer und die zu vertretende Person angezeigt werden.

Meine Veriretungen

Pflegen Tatigkeit  01.07.2015 - 31.12.9999

Daniel Mustermann (MA)

Abbildung 50: erteilte Vertretungen

Aus dieser Ubersicht heraus wird tiber den Link = Fflegen Tatigkeit  gie 7 vertretende Aufgabe ge-
startet.

Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte

Pflegende Tatigkeiten
o)

Stunden schreiben  Profileinstellungen \

= HUMAN
B mer Cbia HE
E MANAGEMENT INSIDE

E:

zuriick zu:Cockpit Pflegen Tatigkeit « Oliver Mustermann

Aktuelle Periode: September, 2016
E 7 £ £

{ o 02 o 04 0 o or o 0 1 i 12 3 14 15 3 7 18 18 2 2t 2 = 24 3 » El 2% 20 a |y
¥ srbeitsvorrat ausblenden Legende Hm@
Objektnummer Objektart Obi 2 Leistungsart - o
ok 1100101001 P HCM Inside 2.0 PROG
o lan anad | nsd

Abbildung 51: Erfassung in Vertretungen

Als Alternative kann auch tber ,,Meine Anwendungen starten*“ Pflegen Tatigkeit die Vertretung
Ubernommen werden. Es erscheint der Reiter ,Tatigkeiten* zuséatzlich mit dem Bereich ,Vertretungen®.
Hier kann zwischen den erhaltenen Vertretungen gewechselt werden bzw. bei Einstellung ,keine Ver-
tretung” wird in die eigene Erfassungsmaske gewechselt.

I Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte

Pflegende Tatigkeiten

Stunden schreiben  Profileinstellungen

zuriick zu:Cockpit

TATIGKEITEN

Wertretung Keine Vertretung -
Bitte wiihlen Sie eine Periode aus:

Jahr 2016 M

Periode 09 September -

Abbildung 52: Auswahl Vertretungen

Durch Auswahl Uber die eingeblendeten Drop-Downs kann der Vertretungsgebende und der Zeitraum
ausgewahlt werden. Es wird immer das aktuelle Jahr und die aktuelle Periode vorgeblendet.
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5.3 Genehmigen als Vertreter

Direktabsprung tber die Links im Infocontainer "Meine Vertretungen". Die Genehmigungsmaske wird
angezeigt.

Meine Vertretungen
08.02.2016 - 31.12.9999

Auswertungen
-
0

ver Mustermann (FK)

Timesheet genehmigen 15.02.2016 - 31.12.9999

Oliver Mustermann (FK)
Abbildung 53: Genehmigen als Vertreter (1)
Stundenschreibung pflegen Aufgaben [
Stundenschreibung
v 28 morr S0 HICAN
% MANAGEMENT INSIDE
s Y
zuriick zu: COCkpit Timesheet genchmigen (02/2016) « Daniel Mustermann
UBERSICHT DETAILANSICHT
Status  Per. Nr. Name Gen.  Freig.  Offen Tst soll - P
e 60000027 Thomas Muster 0.0/ 0.0 [ 00| 1500 1
Oe 60000028 Kenstantin Horst Erich Mustermanniangern 0.0 0.0 0.0 00| 1800 1
Oe 60000045 M&hamed Muster 0.0/ 0.0 [ 00| 1800 1
Oe 60000031 Daniel Mustermann 0.0 92.0 00 920 100 1 &
O® |sooocesz Max Mustermann 00 @0 oo og 00 1
O® |ssssesos Hans Huster 00 90 oo o9 00 1
Oe EEEEEEEEY Alfons Musterfelder 0.0/ 0.0 e 00| 1600 1
Oe 00201200 Mitarbeiter Sechstellig 0.0 0.0 0.0 00| 1600 1
Oe 50000018 Irmgard Wald 0.0 0.0 0.0 00| 1600 1

&0

Genenmigen

Abbildung 54: Genehmigen als Vertreter (2)

Erhielt nun ein Mitarbeiter die Vertretung fur Aufgaben erscheint im Ribbonmeni nun zusétzlich die
Auswahl ,,Aufgaben*

Berichte

Stundenschreibung pflegen Aufgaben

Pfiegende Tatigksiten
o) B HUMAN
& vRuear  CAPITAL

g MANAGEMENT INSIDE

Stunden schreiben  Profileinstellungen

zuriick zu: COCKpit Pflegen Titigkeit » Daniel Mustermannhausen

TATIGKETTEN

Abbildung 55: Aufgaben

Durch Auswahl der Genehmigung wechselt der User in eine Auswahlmaske, indem der Vertretungs-
gebende und der Zeitraum ausgewahlt werden muss. Es wird immer das aktuelle Jahr und die aktuelle
Periode vorgeblendet.
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Stundenschreibung pflegen Aufgaben Berichte

Stundenschreibung

v

Genehmigen

zuriick zu: Cockpit

TIMESHEET GENEHMIGEN
Vertretung Keine Vertretung - /

Bitte wihlen Sie eine Periode aus:

Jahr 2016 v
Periode 02 Februar -

Start

Abbildung 56: Genehmigen als Vertreter (3)

Anmerkung:

Wenn die Fuhrungskraft einen eigenen Mitarbeiter als Vertretung auswabhlt, kdnnte diese keine eige-
nen Antrdge genehmigen. Diese Mdglichkeit ist in HCM Inside Timesheet ausgeschlossen.

Das weitere Vorgehen zur Stundengenehmigung wird im Pkt. 4.2 - Stunden genehmigen - FK erklart.
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7 Glossar

Abkirzung / Begriff | Erklarung / Erlauterung
MA Rolle Mitarbeiter

FK Rolle Fihrungskraft

HCM Human Capital Management
PV Projektverantwortlicher

PW Passwort

carral G

MANAGEMENT INSIDE

HCM _Inside_Timesheet_ Version_008

Seite 41 von 42

02.09.2016



8 Anderungshistorie
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Version Anderungsgrund Bemerkung Datum / Anderer

001 Erstellung 07.12.2009 / Vladyshevska

002 Erstellung 20.01.2010 / Vladyshevska

003 Aktualisierung 23.06.2010 / Pfundt

004 Aktualisierung »Verteilung Stunden” entfernt 08.07.2010 / Pfundt
Dokument kompl. Uberarbeitet -

005 Aktualisierung Beschreibungen und Abbildungen | 24.04.2012 / Noppenberger
angepasst.

006 Aktualisierung 19.09.2012 / Noppenberger

007 Aktualisierung 25.03.2014 / Noppenberger

008 Aktualisierung Neues Layout HCM Inside inkl. 31.08.2016 / Noppenberger

Beschreibungen

HCM_Inside_Timesheet_ Version_008

Seite 42 von 42

02.09.2016




