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Hinweis: Diese Beschreibung sollte abhangig von der Parametrierung des Systems angepasst werden.



Zeiterfassung - gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Zeiterfassung - gewusst wie

Wie melde ich mich an?

Starten Sie Ihren Browser und tragen Sie in die Adresszeile ein: http://SERVERNAME/141is/. Ersetzen
Sie SERVERNAME durch die IP-Adresse oder den Namen des Webservers.
Es erscheint die Anmelden-Seite.

Falls Sie Nutzername oder Passwort nicht wissen, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.
Tragen Sie im Anmelde-Fenster Nutzername und Passwort ein.

feancom webtime

% Mutzername Imuster

Passwort |geeses

Anmelden

AnschlieBend erscheint die vollstédndige Meniileiste zusammen mit einer ersten Seite.

In der Kopfzeile sehen Sie die Kennung mit der Sie in

Ieancom Webtime webtime angemeldet ("angemeldeter Nutzer") sind

Freitag 25.05.2007, angemeldeter Nutzer MUSTER (in unserem Beispiel: MUSTER).
in der Menduleiste darunter finden Sie die Funktionen
Ry Journal fur die Sie berechtigt sind:
Kontoinformation AnzZeigeauswanl
Datum von® Daturn b | Korrektur
Zum Beantragen und Bearbeiten von Korrekturen wie
IDl.lE.EDDE |14'12' Urlaubsantrage, Krankmeldungen oder vergessene
: Stempelungen.
Tagesjournal Zeitraum 14 Tage M
Arbeitskalender Fro1.12. - Do 14.12,2006 & | Kontoinformation _ )
e oo Zusammenfassende Informationen zu ausgewahlten
tonatsplanung Journal drucken Zeitkonten.
Anwesenhait Datum Tag K Kommt Geht |Journal
01.12 k et | Journal mit Arbeitszeiten.
Optionen 01.12. [Fr [k 0723 1500
02.12. |53 Arbeitskalender
bail an Gleitzeitstelle 03.12. 50 Information Uber geplante Schichten und Gber
""" Abwesenheiten (Urlaub, Krank, ..).
Hilfe Datum Tag K Kommt Geh
04.12. #o |k 07:34 |14:4: | Monatsplanung
Abmelden 05.12. Di | Arbeitskalender mit geplanten Tagesplanen je Monat

und Abteilung.
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Anwesenheit
.~ | Informationen zum Anwesenheitsstatus der
== —==| Mitarbeiter. (Anwesenheitsdisplay)
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Optionen
Einstellen des Passwortes.

Datum Tag K Kommt Gehi
11.12. I'\.-"IEI k o706 |15 Abmelden
12.12. /00 kd/10023 Zum Verlassen von webtime melden Sie sich ab.

erweiterte Buchung 13.12. Mk 07

- a

Stempeln-Links
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Zeiterfassung - gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Stempeln Sie hier:

Kommen,

Gehen,

Kommen vom Dienst,

Gehen zum Dienst
mit erweiterte Stempelung
sind zusatzliche Eingaben, wie
erweiterte Buchung Fehlgrl','lnde oder
Auftragsnummern mdoglich..

aRaX

Wie stemple ich Kommen und Gehen ?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Beim Kommen betatigen Sie den Link ﬁ

Beim Gehen betatigen Sie den Link =
AnschlieBend erscheint ein Fenster mit der Bestatigung der Stempelung und der Anzeige der zuletzt
berechneten Zeitkontostande

webftime

angerneldeter Mutzer MUSTER

10:52 Uhr Gehen gebucht fiir
Hans Mustermann

Kontoinformation

abgerechnet bis 13.12.2008 24 Uhr
Saldo 7.28 Stunden

Urlaub 0,0 Tage

amwesend seit 08:38 Uhr

Mit der obigen Anzeige ist die Stempelung verbucht.
Sie kénnen nun webtime verlassen oder eine andere webtime Funktion wahlen.

Wie stemple ich Dienstgdnge ?

Gehen Sie analog wie beim Kommen und Gehen vor.
Wenn Sie vom Dienstgang Kommen verwenden Sie den Link ﬂ

Wenn Sie zum Dienstgang gehen verwenden sie den Link ﬂ
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Zeiterfassung — gewusst wie

Wie sehe ich meine gestempelten Zeiten und meine Zeitkonten?

leancom webtime Anwenderdokumentation

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie den Link Journal in der Menlileiste. Es erscheint die Journalanzeige.

Verstellen Sie bei Bedarf den Auswahlzeitraum und betatigen Sie anschlieBend den Anzeigen-Schalter.

Im Journal finden Sie samtliche Stemplungen, Korrekturen und Plane und den Stand Ihres Zeitkontos. Sie

haben die Mdglichkeit Giber die Druckfunktion Ihres Browsers das Journal zu Papier zu bringen.

BT Y2 U6 LIl B2l [BEm G W0 e GT8 el el Selo [P L ieseiialion  SIEsnhi
04.12. Mo k |07:34 |16:44 2:10/0:30]  |8.40 [8.00]6.03 [0

05.12. Di 3.00 |B.006.03 KR 1.0 Krankheit

06.12. M k 07:22 |16:38 9.16/0,30 8.46 |8.006.49 010

Die Bedeutung der Spalten

Datum Datum und Wochentag mit Link zur Korrekturfunktion
Tag Wochentag
K Korrekturmerkmal: k = Korrektur, b = Buchung, a = automatische Stempelung,
d = Dienstgang
Kommt Geht Kommt- und Geht- Stempelung(en) mit Link zur Korrekturfunktion
Bemerkung Enthélt bei Korrekturen eingetragene Bemerkungen oder Zusatzeingaben der
Stempelungen wie Fehlgriinde oder Auftragsnummern. Ein Link zur
Korrekturfunktion ist vorhanden.
Anw Summe der Anwesenheitszeit des Tages
Pau Summe Pausenabzuges des Tages
auf. Summe der am Tag angefallenen ,AuBerhalb-Zeiten". Dazu gehdren Zeiten
auBerhalb der Rahmenzeit und Zeiten welche die Hochstdauer der Anwesenheitszeit
von 10h Uberschreiten.
Arbeit Summe der Arbeitszeit des Tages
Soll Sollarbeitszeit laut Plan
Saldo Saldo total (Zeitkonto) = Saldo Vortag
+ Arbeitszeit des Tages
- Sollarbeitszeit des Tages
Plan Tagesplan: Anwesenheit mit Sollzeit, Rahmemzeit und Pausen (Bsp 001)
oder Abwesenheit (Urlaub Krankheit, Dienstreise,..).
Abwesenheiten | Buchungen auf Abwesenheitskonten (Krankheit, Urlaub, Kernzeitverlezungen)
Zuschlidge Buchungen auf Zuschlagkonten (Uberstunden, Nacht-, Sonn- und
Feiertagszuschlage)

Datum und Pléane fir die bereits Korrekturantrage in Schwebe sind werden als rote Links in der Spalte
"Datum" dargestellt.

Verlassen Sie das Journal indem Sie eine andere Funktion aus der Meniileise wahlen.

Wo finde ich eine Kontoinformation?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Meniileiste den Link Kontoinformation.

Kontoinformation Hans Mustermann
abgerechnet bis 24.05,2007 24 Uhr
Saldo -0.14 Stunden

Urlaub 28,0 Tage

abwesend seit 11:59 Uhr

In der Kontoinformationen sehen Sie die Saldoinformationen, wie diese auch am Zeiterfassungsterminal
abrufbar sind. Zusétzlich erscheint der Anwesenheitsstatus.

Seite 5




Zeiterfassung — gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Wie stelle ich einen Urlaubsantrag?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Menlleiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter Arbeitskalender

Stellen Sie den Tagesplan auf Urlaub (im Beispiel UR) und tragen Sie den beantragten Zeitraum ein.
Betdtigen Sie anschlieBend den Schalter ,Beantragen®

Tagesplan™ Daturn von™ Daturmn bis® Bemerkung

[Oor = Grizin =l [oo.07.2007 [z0.07.2007 | Weiter

"Eingabe Antragdetai

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.

Antrag gespeichert

Tagesplan UR worn 18,12.2006 bis 03.01.2007, Weiter zur Antragsibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragsibersicht" und der Antrag erscheint in der Korrekturliste, wo
Sie ihn @ndern oder zurlickziehen kénnen.

beantragt Name Persnr Antrag Status| dndern

zuriickziehen

28.06.2007 09:51 Mustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 09.07, bis 20.07 2007, UR |offen | P
andern

Beenden Sie die Urlaubsbeantragung durch Wahlen einer anderen Funktion.

Wie melde ich mich krank?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter Arbeitskalender

“b

Stellen Sie den Tagesplan auf Krank (im Beispiel KR) und tragen Sie den beantragten Zeitraum ein.
Betatigen Sie anschlieBend den Schalter ,Beantragen®

"Emgahe antragdetai

Tagesplan™ Datum von” Datum bis” Bemerkung

[kR = Krank mit Schein =l [o+.07.2007 [o4.07 2007 [ Weiter

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.

Korrektur gespeichert
Tagesplan KR vom 04,07 2007 bis 04,07 2007, Weiter zur &ntragsiibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragsibersicht® und die Krankmeldung erscheint in der
Korrekturliste, wo Sie sie andern oder zuriickziehen kdnnen.
beantragt Name Persnr Antrag Status|  dndern

andern

28.06.2007 09:50 kustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 04.07. bis 04.07.2007, KR offen

zuriickziehen
Beenden Sie die Meldung durch Wahlen einer anderen Funktion
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Zeiterfassung — gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Wie beantrage ich eine Dienstreise?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Menlleiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter Arbeitskalender

Stellen Sie den Tagesplan auf Dienstreise (im Beispiel DR) und tragen Sie den beantragten Zeitraum ein.
Betdtigen Sie anschlieBend den Schalter ,Beantragen®
Pflichteingabefelder durch * gekennzeichnet,

Eingabe Antragdetails
Tagesplan® Daturm von™ Daturn bis™ Bermerkung

DR - Dienstreise =l |19.12.2005 19,12,2006 Beantragen

zuriick zur vorherigen Seite

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.

Antrag gespeichert

Tagesplan DR vorn 19.12.2006 bis 19.12,2006, Weiter zur Antragsiibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragstibersicht® und der Antrag erscheint in der Korrekturliste, wo
Sie ihn @ndern oder zuriickziehen kdnnen.

beantragt Mame Persnr Antrag Status d@ndern

zuriickziehen

20.12.2006 14:58 |Mustermann, Hans 000001 |Arbeitskalender 19,12, bis 19.12. 2006, DR offen andern

Beenden Sie die Antragstellung durch Wahlen einer anderen Funktion.

Wie melde ich zusitzliche Arbeits- und Wegezeiten nach einer Dienstreise?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter Gutschrift

i

]
e

Tragen Sie die zusatzliche Zeit (im Beispiel 1h 30 min Arbeitszeit) und den Tag fir den die Gutschrift
erfolgen soll ein. Fur diesen Antrag sollten Sie unter Bemerkung den Grund eintragen. Betatigen Sie den
Schalter ,Beantragen®

Eingabe Antragdetails

Datum* Zeit in Std:Min®  Konto* Eemarkung

|13.12.2006 01:30 10300 Arbeitszeitgutschrift 7] [Standbetreuung Beantragen

waitere Angaben
Belegdatum

|14.12.2DDE|

Elegnummer

zuriick zur vorherigen Seite

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.

Antrag gespeichert

01:30 Stunden am 13.12.2006 auf Konto 10300, Weiter zur Antragsibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragslibersicht® und der Antrag erscheint in der Korrekturliste, wo
Sie ihn @ndern oder zuriickziehen kdnnen.
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Zeiterfassung — gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern

zuriickziehen

20.12.2006 14:58 tustermann, Hans 000001 |Arbeitskalender 19,12, bis 19.12.2006, DR offen -nd
andern

Sie kénnen die Gutschrift auch direkt aus dem Journal vornehmen. Klicken Sie im Journal auf den Link
in der Datum-Spalte.

Beenden Sie die Beantragung durch Wahlen einer anderen Funktion.

Wie hole ich eine heute vergessene Kommen-Buchung nach?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Menlleiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter Kommen nachholen
Hinweis

Es kénnen nur riickwirkende Kommen-Buchungen fiir den heutigen Tag vorgenommen werden. Das
Nachholen von Buchungen ist nicht mdglich, wenn bereits zeitlich spaterliegende Buchungen vorhanden
sind (z.B. Gehen-Buchung zur Mittagspause)

Tragen Sie die Kommen-Zeit (im Beispiel 08:05 Uhr) im Feld ,,Buchungszeit" ein. Wahlen Sie ggf. eine
andere Taste oder einen Fehlgrund. Betatigen Sie den Schalter ,Buchen®
Eingabe Buchungsdetails
Buchungszeit® Taste™ Fehlzrund

08 05| IKDmmen j I j Buchen

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die gespeicherten wiederholt werden.

Zeitbuchung gespeichert

Zeitbuchung heute, Kommen 08:08 Uhr fir Mustermann, Hans gespeichert, Endgiiltige
Genehmigung varbehalten. weiter zur Antragsiibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragsibersicht" und der Antrag erscheint in der Korrekturliste.
Anderungen sind bei diesem Korrekturtyp nicht méglich.

beantragt Mame Persnr Antrag Status| dndern

29.05.2007 11:23 Mustermann, Hans 000001 | Kormmen nachholen am 25.05.2007, Kommen 08:05 Uhr  offen

Beenden Sie die Beantragung durch Wahlen einer anderen Funktion.
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Zeiterfassung — gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Wie bewirke ich die Korrektur fiir eine vergessene Stempelung?

* Wenn Kommt- und Geht-Stempelung fehlt

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

Wahlen Sie im Korrekturformular den Schalter neues Zeitpaar

! -
| —
L

Tragen Sie Datum, Kommen und Gehen ein. Betatigen Sie anschlieBend den Schalter ,Beantragen®.
Eingabe Antragdetails

Datum® Kommen fehlt™ Gehen® Bemerkung

|20.12.2006 [0s: 10 [13:33 | Beantragen

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.
Antrag gespeichert

Kommen 20,12.2006 06:10 Uhr, Gehen 13:33 Uhr gespeichert, Weiter zur Anfragsibersicht

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragslibersicht® und der Antrag erscheint in der Korrekturliste, wo

Sie ihn @ndern oder zuriickziehen kdnnen.

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern
zuriickziehen

20.12.2006 15:54 Musterrnann, Hans 000001 gedndertes Zeitpaar am 20.12.2006, 06:10 his 13:33 Uhr offen andern

Beenden Sie die Antragstellung durch Wahlen einer anderen Funktion.
* Wenn nur die Geht- Stempelung fehlt

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Menlleiste den Link Journal.

Sie sollten hier regelmaBig prifen ob alle Eingaben komplett sind. Beachten Sie bitte, dass fehlende
Einzelstempelungen erst korrigiert werden kdnnen, wenn daraus Kommt/Geht-Paare gebildet wurden
(spatestens am Folgetag). Zeitpaare bei denen die Kommt- oder Geht-Stempelung fehlt, erscheinen wie im
folgenden Bild zu sehen:

Datum Tag K Kommt Geht Bemerkung |Anw Pau auB Arbeit Soll Saldo Plan Abwesenheiten  Zuschlige
17417 | 1500 [ 8,00/-1,01 020 4.00 Kernzeit

Klicken Sie in die vorhandene Stempelung des Zeitpaares (in unserem Beispiel die Kommt-Stempelung um
15:06).
Es erscheint die folgende Auswahl:

Zeitpaar |6schen oder dndern
Zeitpaar am 17112006, 15:06 bis 15:06 Uhr lischen oder dndern

zurick zurm Journal

Klicken Sie den Link Andern
Tragen Sie die fehlende Kommt-Zeit ein. Betatigen Sie anschlieBend den Schalter ,Beantragen"

Eingabe Antragdetails
Datum™ Kommen™  Gehen™ Bermerkung

17.11.2006 15:06 15:06

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.
Antrag gespeichert

Kommen 20,12.2006 06:10 Uhr, Gehen 13:33 Uhr gespeichert. Weiter zur Antragsibersicht
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Zeiterfassung — gewusst wie leancom webtime Anwenderdokumentation

Klicken Sie auf den Link ,Weiter zur Antragstibersicht® und der Antrag erscheint in der Korrekturliste, wo
Sie ihn @ndern oder zuriickziehen kdnnen.
beantragt Hame Persnr Antrag Status

andern
30.05.2007 15:48 fustermann, Hans 000001 |gedndertes Zeitpaar am 17.11.2004, 15:06 bis 18:06 Uhr offen T
zuriickziehen

Beenden Sie die Antragstellung durch Wahlen einer anderen Funktion.
* Wenn nur die Kommt - Stempelung fehlt
Gehen Sie analog vor wie beim Fehlen der Geht-Stempelung.
Wie Iosche ich eine versehentlich gemachte Stempelung?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Menlleiste den Link Journal. Die fehlerhafte Stempelung (17.11.) soll geléscht werden.

1511, Wi [k [07:44 17:04 9,20 030 [8.50 [8.00(6.09 (616
16.11. |Do B.00|-1.591 @10 5.30 Kernzeit!
17.11.fr | 1506 [ 8.00-9.51 [020 |4.00 Kernzeit!

Klicken Sie die Kommt- oder Geht-Zeit des fehlerhaften Kommt-/Geht-Paares an (in unserem Beispiel die
Kommt-Zeit der letzten Zeile). Es erscheint die folgende Auswahl:

Zeitpaar |6schen oder dndern
Zeitpaar arm 17.11.2006, 15:06 his 15:04 Uhr ldschen oder dndern

zurick zurm Journal

Wahlen Sie den Link Loschen. Die Daten des Zeitpaares werden wiederholt angezeigt. Wahlen Sie den Link
Beantragen um das Léschen endgliltig zu bestatigen.

Zeitpaar léschen beantragen
Zeitpaar arm 17.11.2006, 15:06 bis 15:06 Uhr ldschen beantragen

Lischvorgang abbrechen

Im Erfolgsfall erhalten Sie die folgende Meldung, in der die erfassten Daten wiederholt werden.

Antrag gespeichert

\Weiter zur Anfragsibersicht

AnschlieBend erscheint der Loschen-Antrag in der Korrekturliste, wo Sie Ihn bei Bedarf wieder zuriickziehen
kénnen. Beachten Sie, dass die Loschung erst nach Genehmigung des Antrages wirksam wird.

beantragt Mame Persnr Antrag Status d@ndern
14.12.2006 13:17 ustermann, Hans 000001 ldschen Zeitpaar am 17112006, 15:06 bis 15:06 Uhr offen |zuriickziehen

Beenden Sie den Loschen-Antrag durch Wahlen einer anderen Funktion.
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Zeiterfassung — gewusst wie
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Wie erkenne ich den Bearbeitungsstand meiner Antrage?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Menlleiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste.

beantragt Name
20.12.2006 15:30 Mustermann,

20.12.2006 15:18 tustermann,

20012.2006 15:18 Mustermann,
20.12.2006 15:05 Mustermann,

20.12.2006 15:02 Mustermann,
20.12.2006 14:58 tustermann,
20.12.2006 14:52 Mustermann,

20.12.2006 13:43 Mustermann,

Persnr
Hans Qo001

Hans Q00001

Hans Q00001
Hans | 000001

Hans | 00000

Hans Q00001

Hans | 000001

Hans Qo001

Antrag
lischen Zeitpaar am 17.11.2006, 15:06 bis 15:064 Uhr

Arbeitskalender 18,12, bis 03.01,2007, SOLL

Arbeitskalender 18,12, his 03.01.2007, R
Zeitpaar am 15.12.2006, 08:15 bis 17:10 Uhr

Gutschrift am 18.12.2006, 01:30 Stunden

Arbeitskalender 19,12, bis 19.12,2006, DR

Arbeitskalender 2112, bis 21.12.2006, KR

Kornmen nachholen am 20.12.2006, Kommen 13:41 Uhr

Status dndern

offen zuriickziehen
zuriickziehen

offen -
dndern

storniert

abgelehnt |zuriickziehen

zuriickziehen

offan =
andern

genehmigt stornieren

zuriickziehen

ff
orrEn andern

offen

Das Beispiel zeigt verschiedene Statusmdglichkeiten eines Korrekturantrages. Beachten Sie, dass nur
unbearbeitete Antrage geandert werden kénnen. Um Details zu erfahren zu einem Antrag zu erfahren,
klicken Sie in den Link in Spalte Antrag an. Es erscheint die Detailanzeige.

Details Korrekturantrag

Antrag fiir Mustermann, Hans (000001)

Antrag vomn 20.12.2008 15:05 Uhr durch Mutzer MUSTER
Antragsstatus abgelehnt am 20,12.2006 15:18 Uhr durch SYSTEM

beantragte Details

Zeitpaar am 15.12.2008, Kommen 08:15 Uhr Gehen 17:10 Uhr.,

Belegdaturn 20.12.2008

zuriick zur Antragsibersicht

Korrekturen sollten spatestens einen Tag nach erfolgter Genehmigung im Journal wirksam sein.
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Wo finde ich eine Ubersicht iiber Fehler?
Wie erkenne ich Korrekturbedarf?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturseite.

Korrekturen

Korrektur beantragen

neuer Korrekturantrag
Arbeitskalender neues Zeitpaar Gutschrift  Kemmen nachholen

@ B B €

Fehlerliste

Fehlerliste anzeigen

Klicken Sie auf den Link Fehlerliste anzeigen. Falls Fehler vorhanden sind, erscheint die Fehlerliste.

Fehlerliste
Anzeigeauswahl
Daturn won™ Datum bis*® rAltarbeiter®
[17.11.2006  [15.12.2006  [Mustermann, Hans 000001 x| | Anzeigen
Fehler Listensortierung
I[Alle] j IPerSDnaInummer aufsteigendj

Fehlerliste vom 17.11.2006 bis 15.12.2006 fir Mustermann, Hans sortiert nach Personalnummer aufsteigend

Persir Hame Plan Datum Fehler

Q00001 [Mustermann, Hans| 020 [17.11.2006 04:00 h Kernzeit!

QOO001 |Mustermann, Hans 17.11.2006|15:06 15:06 Kommen ohne Gehen
000001 Mustermann, Hans|FEI |22.11.2006 08113 h aukerhalb
000001 Mustermann, Hans 010 |27.11.2006 056:30 h Kernzeit!

1. 2006/05:30 h Kernzeit]

QoO001 |Mustermann, Hans (010 |2
000001 [Mustermann, Hans DR [12.12.2006 06:28 h auferhalb

o

QOO001 [Mustermann, Hans| 010 [14,12.2006 02138 h Kernzeit!

Q00001 [Mustermann, Hans| 020 [15.12.2006 04:00 h Kernzeit!

Q00001 |Mustermann, Hans 15.12.200610:30 10:30 Anwesend Gber 24 b

Hinweis: Bis zu einer erneuten Abrechnung der Daten werden bereits korrigierte Fehler weiterhin angezeigt,

Uber die Links in der Spalte "Fehler" gelangen Sie zur Journalansicht, die auf den Tag des Fehlers
eingeschrankt dargestellt wird. Von hier aus kdnnen Sie die entsprechenden Korrekturen vornehmen.

Hinweis

Korrigierte Fehler werden bis zu einer erneuten Abrechnung der Daten weiterhin als Fehler angezeigt.

Wo finde ich eine Planungsiibersicht je Monat?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Monatsplanung. (nur vorhanden, wenn dazu berechtigt)

AnschlieBend erscheint die Monatslibersicht. Sie kénnen nach Abteilungen filtern (abhangig von Ihrer
Berechtigung).
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Monatsplanung

Anzeigeauswahl
tanat

IMai 2007 j Anzeigen

Monat | frei|Arbeit Urlaub

Maiz2007| 7 20 -

Name 1234567 /89100111213 1415 16 17 18 19 20 2122 |23 24|25 26 27 28293031
Mustermann,Hans ft A ad- - AAaAd A - - DNENEN~ B - ~ 24 & 4 - sttt aaa
Besetzung LI IR R 11011 1011

In der Ubersicht wird je Mitarbeiter eine Zeile mit den Abkiirzungen der jeweiligen Tagesplédne angezeigt.
An Tagen mit rot und fett dargestellten Tagesplankirzel wurden fiir den Mitarbeiter keine Arbeitszeiten
erfasst.

Die letzte Zeile "Besetzung" enthalt die Anzahl geplanter Mitarbeiter am entsprechenden Tag.

Es werden nur Daten von Personen angezeigt, fir die Sie berechtigt sind.

Wo sehe ich den Anwesenheitsstatus der Mitarbeiter?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Menuleiste den Link Anwesenheit. (nur vorhanden, wenn dazu berechtigt)

AnschlieBend erscheint die Anwesenheitsiibersicht. Sie kdnnen nach Abteilungen filtern (abhangig von Ihrer
Berechtigung).

Anwesenheitsiibersicht

Anzeigeauswahl
Abteilung

I:E«E‘.T: INF j Anzeigen

@ Mitarbeiter abwezend @ Mitarbeiter anmwesend
@ Kaizer, Antje, - @ Menzel, Holzer, & @ Mustermann, Hans, zeit 08:05 Uhr, &

© Richter, Frank, & © Schittel, dndre, #

In der Liste werden die Mitarbeiter der gewahlten Abteilung mit jeweiligen Anwesenheitsstatus, letzter
Buchung (soweit vorhanden) und Tagesplankirzel angezeigt. Anwesende Mitarbeiter werden durch
Fettdruck und griinem Punkt gekennzeichnet.
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Antragsbearbeitung - gewusst wie

Wie genehmige (bestatige) ich Urlaub?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste. Ob Sie bestdtigen oder genehmigen dirfen, hangt von den Ihnen
zugewiesenen Rechten und den eingestellten Bestatigungsstufen ab. Ist die Zahl der Stufen im System auf
1 eingestellt, durchlduft der Antrag die Stati (offen->bestatigt->genehmigt). Ist die Zahl der Stufen 0
werden nur die Stati (offen->genehmigt) durchlaufen.

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern

ablebnen
en
------ bestitigen

Sie kdnnen den Antrag naher prifen. Mit Hilfe der Monatsplanung-Funktion in der Menlleiste sehen Sie die
Besetzung Ihrer Abteilung fiir den gewahlten Monat. Mit Klick in die Antrag-Spalte sehen Sie die Details des
Antrags. Uber den Meniileisten-Link Arbeitskalender finden Sie alle Urlaubstage des Antragstellers fiir einen
beliebigen Zeitraum zusammen mit dem verbleibenden Urlaubsanspruch.

Nachdem Sie sich entschieden haben, wahlen Sie bestatigen (oder genehmigen). AnschlieBend erscheint
die geanderte Korrekturliste.

Verlassen Sie die Korrekturliste durch wahlen einer anderen Funktion, durch Abmelden oder durch
SchlieBen des Browser-Fensters.

Wie lehne ich einen Urlaubsantrag ab?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Menlleiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste.

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern
. . ablehnen
29.05,2007 08:51 Mustermann, Hans 000001 | Arbeitskalender 04,06, bis 08,06.2007, UR offen .
------ bestitigen

Sie konnen den Antrag naher prifen. Mit Hilfe der Monatsplanung-Funktion in der Menlleiste sehen Sie die
Besetzung Ihrer Abteilung flir den gewdhlten Monat. Mit Klick in die Antrag-Spalte sehen Sie die Details des
Antrags. Uber den Meniileisten-Link Arbeitskalender finden Sie alle Urlaubstage des Antragstellers fiir einen
beliebigen Zeitraum zusammen mit dem verbleibenden Urlaubsanspruch.

Nachdem Sie sich entschieden haben, wahlen Sie ablehnen in der Spalte "andern". Es erscheint der
folgende Dialog (nur wenn Ablehnungsbegriindung parametriert ist):

Korrekturantrag ablehnen

Antrag fiir Mustermann, Hans (000001) ablehnen

Antrag worn 29.05.2007 08:51 Uhr durch Nutzer MUSTER
Antragsstatus offen

beantragte Details
arbeitskalendereintrag vorm 04.06,2007 bis 08.06,2007, Tagesplan Urlaub [UR)

Antrag ablehnen
Ablehnungsbegrindung

Thre Vertretung hat ab 06.06. Urlaub Antrag ablehnen
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Sie sollten eine Begriindung eintragen. Betdtigen Sie anschlieBend den Schalter ,Antrag ablehnen®
AnschlieBend erscheint der abgelehnte Antrag in der Korrekturliste.

beantragt Mame Persnr Antrag Status dndern

29.05.2007 08:51 tustermann, Hans 000001 |Arbeitskalender 04,06, bis 08.06.2007, UR abgelehnt zuriickziehen
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Wie ziehe ich einen Antrag zuriick?
Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Menileiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste.

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern
dndern
29.05.2007 09:11 | vustermann, Hans 000001 |Zeitpaar am 29.05,2007, 09:11 bis 10011 Uhr offen genehmigen

zuriickziehen

2905, 2007 08:51 Mustermmann, Hans 000001 |Arbeitskalender 04,06, bis 08.06.2007, UR abgelehnt zurickziehen

Sie haben, je nach Berechtigung, die Moglichkeit gestellte (offene, abgelehnte) Antrdge zuriickzuziehen.
Bereits genehmigte Antrage kénnen nicht zurliickgezogen werden. Nachgeholte Zeitbuchungen kénnen
nicht zuriickgezogen werden.

Wahlen Sie ,zuriickziehen" in der Spalte ,dandern® des entsprechenden Korrekturantrags. Der Status andert
sich auf zurlickgezogen.
beantragt Name Persnr Antrag Status dndern

Wie storniere ich einen genehmigten Abwesenheits- / Arbeitskalenderantrag?
Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.

Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste.
beantragt Mame Persnr Antrag Status dndern

29.05.2007 09:44 kustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 31.08. bis 31.05.2007, LG genehmigt stornieren

Genehmigte Arbeitskalenderantrage kénnen nachtraglich storniert werden. Der Vorgang muss berechtigt
sein. Beim Stornieren eines Antrages wird automatisch ein neuer Stornoantrag erstellt. Dieser setzt den
Arbeitskalendereintrag an den betreffenden Tagen auf den Wert des Sollplanes. Auch der Stornoantrag
muss genehmigt werden.

Um einen Arbeitskalenderantrag zu stornieren, klicken Sie ,stornieren™ in der Spalte ,dndern®. Es erscheint
eine Seite mit Antragsdetails. Der Tagesplan kann nicht gedndert werden.

Korrekturen

Storno Arbeitskalenderantrag fiir Mustermann, Hans (000001)

aktueller Status der Korrektur: genehmigt
Tagesplan laut vorherigem Antrag: LG
Tagesplan nicht dnderbar, Stornoantrag erfolgt mit Sollplan laut Arbeitskalender,

Pflichteingabefelder durch * gekennzeichnet.

Eingabe Antragdetail
Tagesplan™ Datum von™ Daturn bis* Bernerkung

SOLL |31.DS.EDD? |31.05.2DD?

Betatigen Sie den Schalter ,Storno beantragen®.
Es erscheint die Meldung, dass der Antrag gespeichert wurde.

Antrag gespeichert

Tagesplan SOLL vorn 31.05.2007 bis 31.05.2007, MWeiter zur Antragsiibersicht

Uber den Link gelangen Sie zur Antragsiibersicht, wo der stornierte Antrag und der Antrag mit dem Soll-
plan erscheint.

beantragt Name Persnr Antrag Status
29.05.2007 10:09 Mustermann, Hans 000001 |Arbeitskalender 21,058, his 31.05.2007, S0OLL offen and
dndern
29052007 10:09 Mustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 21,058, bis 31.05.2007, LG storniert

Die Stornierung wird im Arbeitskalender erst nach Genehmigung des Stornoantrages wirksam.
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Wie bearbeite ich Korrekturantrage?

Starten Sie Webtime und melden Sie sich an.
Klicken Sie in der Meniileiste den Link Korrektur.

AnschlieBend erscheint die Korrekturliste mit der Korrekturauswahl
Antragsiibersicht

Anzeigeauswahl

Datum wan™ Datum bis” titarbeiter”

IDl.DS.EDD? |29.DS.EDD? Mustermann, Hans DDDDDlj Anzeigen
Korrekturstatus Antragssortierung

I[ﬁlle] j I.imtragszeit absteigend j

Bedeutung der Korrekturauswahl-Felder:

Feld Bedeutung

Datum von Zeitraum der Antragstellung der angezeigten Korrekturantrage (Pflichtfeld)
Datum bis

Mitarbeiter Es kénnen Korrekturen  fiir einen einzelnen Mitarbeiter,

far alle Mitarbeiter einer Abteilungen,
fur alle Mitarbeiter einer Projektgruppe oder
fur alle Mitarbeiter ausgewahlt werden.
(Pflichtfeld)
Korrekturstatus Status der angezeigten Antrage. Auswahlbar ist:

[Alle] alle Antrage

offen nur offene Antrage
bestatigt nur bestatigte Antrage
genehmigt nur genehmigte Antrage
storniert nur stornierte Antrage
abgelehnt nur abgelehnte Antrage

zuriickgezogen nur zurickgezogene Antrage
Antragssortierung | Die Sortierung der angezeigten Korrekturen ist einstellbar:
Nach Antragszeit auf- oder absteigend

nach Personalnummer auf- oder absteigend

nach Name auf- oder absteigend

Dricken Sie den Schalter "Anzeigen" um gednderte Einstellungen wirksam zu machen.
Es erscheint die Antragslibersicht mit den Korrekturantragen entsprechend der gewahlten Anzeigeauswahl.
Antragsiibersicht

Anzeigeauswahl

Datum von® Daturm bis* Mitarbeiter®

|o105.2007  [23.05.2007  |Mustermann, Hans Dodoot ~| | anzeigen
Korrekturstatus Antragssortierung

I[Alle] j IAntragszeit ahsteigend j

Korrekturantrige vom 01.058.2007 biz 29,05.2007 flr Mustermann, Hans sortiert nach Antragszeit absteigend

beantragt Name Persnr Antrag Status dndern
) ) ablehnen
29052007 10:31 Mustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 31,05, bis 31 .05, 2007, S0LL offen .
genehmigen
29.05.2007 10:31 |Mustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 31.05. bis 31.08.2007, LG storniert
29.05.2007 09:11 Mustermann, Hans 000001 | Zeitpaar am 29.05.2007, 09:11 bis 10:11 Uhr abgelehnt
29.05.2007 08:51 |Mustermann, Hans 000001 Arbeitskalender 04,06, biz 08.06,2007, UR zurickgezogen

25.05.2007 11:23 Mustermann, Hans 000001 | Kommen nachhalen am 25.05.2007, Kornmen 08:05 Uhr| genehmigt

Ausgehend von dieser Ubersicht findet die Antragsbearbeitung statt.

Ob Sie bestatigen oder genehmigen kénne, hangt von den Ihnen zugewiesenen Rechten und den
eingestellten Bestdtigungsstufen ab. Ist die Zahl der Stufen im System auf 1 eingestellt, durchlduft der
Antrag die Stati (offen->bestatigt->genehmigt). Ist die Zahl der Stufen 0 werden nur die Stati (offen-
>genehmigt) durchlaufen.

Eine Besonderheit ist die "Direktgenehmigung". Haben Sie Genehmigungsrechte und ist die eingestellte
Bestatigungsstufe -1, wird die Korrektor direkt bei Antragstellung genehmigt. Somit kann eine
Genehmigungshierarchie deaktiviert werden. Flr dezentrale Bearbeiter, die sowohl Korrekturen (flr
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mehrere Mitarbeiter) beantragen und diese genehmigen mussen, verringert sich dadurch der
Arbeitsaufwand.

Details zu vorhandenen Antragen sind lber den Link in der Spalte "Antrag" des jeweiligen Antrages
verfligbar. In der Spalte "@ndern" werden, entsprechend Ihrer Berechtigung, die méglichen Vorgange zum
Antrag aufgefihrt.

Bei Bestatigung, Genehmigung oder Zurlickziehen ist der Vorgang durch Klicken des entsprechenden Links
beendet. Bei Ablehnungen werden Sie zusatzlich aufgefordert, eine Begriindung abzugeben (falls
parametriert).

Flr Arbeitskalenderantrage (z.B. Urlaub) kann zusatzlich eingerichtet werden, dass fir bereits genehmigte
Antrage ein Stornoantrag gestellt werden kann. Wahlen Sie dazu stornieren in der Spalte Antrag.
Beachte: Nur verfligbar, wenn die Funktion im System eingerichtet wurde und Sie Uber das Recht hierfur
verfugen.

Hinweis: Ein Stornoantrag flr einen bereits genehmigten Arbeitskalenderantrag, versetzt diesen Antrag in
den Status ,storniert" und es wird ein neuer Antrag gestellt. Erst wenn dieser neue Antrag genehmigt
wurde, ist der Vorgang beendet und die Anderung im Arbeitskalender riickgéngig gemacht. In
Stornoantragen wird immer der laut Arbeitskalender gultige Soll-Plan verwendet.

Nach Abschluss jeder Statusanderung gelangen Sie zurlick zur Antragsubersicht. Die erfolgreiche
Statusdnderung wird zusatzlich am Beginn der Seite unterhalb der Hauptliberschrift angezeigt.

Korrekturen

Korrekturantrag wurde genehmigt

Nachdem Sie die Antrage abgearbeitet haben, verlassen Sie die Korrekturfunktion durch Wahlen einer
anderen Funktion, durch Abmelden oder durch SchlieBen des Browser-Fensters.
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Tagespldne

* Abwesenheiten
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Plan, enthdlt je Tag einen Tagesplan mit Soll-Vorgaben wie
Soll-Arbeitszeit, Kernzeit, ..
optionale Zusatzeingabe beim Stempeln Mdgliche Wirkungen:
untertdgig: Dienstgang, zusatzliche automatische Zeitgutschrift
ganztdgig: Tagesplanwechsel (zB.: Urlaub ab morgen)
Buchung einer Zeitmenge in Stunden oder Tagen auf ein Zeitkonto
Buchung einer Zeitmenge in Stunden oder Tagen auf ein Zeitkonto
ausfiihrlichste Ubersicht (iber die Zeiten eines Mitarbeiters
Durch Mitarbeiter gestellte Antrage:
auf Korrektur von Kommt/Geht-Paaren,
Urlaubsantrage, Dienstreiseantréage, Krankmeldungen,
Antrage auf Zeitgutschriften
Kommt oder Geht-Buchung enthalt Uhrzeit, Art der Stempelung und
bei Bedarf zusatzliche Eingaben wir Auftragsnummern oder Fehlgriinde
Saldo total enthélt das Zeitguthaben(-schuld) je Mitarbeiter, wird beim Stempeln
angezeigt.
enthalt Soll-Vorgaben fir jeweils einen Tag unterschieden werden:
Abwesenheiten: Urlaub, Krankheit, Diensreise
Anwesenheiten:Friihschicht,Normalschicht,..
Stunden- oder Tage-Konto fiir jede Zeitart. Beispiele: Gleitzeitsaldo, Uberstunden,
Urlaubsanspruch

Tagesplan Bedeutung

URL Urlaub

DRS Ganztdgige Dienstreise (pauschal mit Durchschnitt bewertet)

GAZ Gleittag Freizeitausgleich

KRA Krank (auch eintragen, wenn an einem Teil des Tages gearbeitet wurde,)

* Anwesenheiten/Dienste

Tagesplan | Bedeutung
001 Tagschicht
201 Spatdienst
202 Nachtdienst
Fehlgriinde
Fehlgrund | Bedeutung
01 Mehrarbeit
02 Bereitschaftseinsatz
Zeitkonten
Zeitkonten | Bedeutung
10300 Arbeitszeitgutschrift (flr zusdtzliche nicht automatisch berechnete Arbeitszeit)
10800 Gleitzeitsaldo (fir Korrekturen des Zeitkontos)

Hier sollte die Beschreibung die realisierte Parametrierung angepasst werden.
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