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1 Allgemeines zu IT-ZEIT-Web

Die Anwendung IT-ZEIT-Web I6st das bisherige Zeitwirtschafts- und Zutrittskontrollsystem
IT-ZEIT inklusive VT8000 (Zeiterfassung am Arbeitsplatz) ab. Die Anwendung IT-ZEIT-Web
wird durch das Produkt ,VisualWeb"” der Fa. primion Technology AG realisiert.

Sofern Sie bisher bereits Zugriff auf VT8000 hatten, werden lhnen bei der Umstellung auf die
aktuelle Web-Anwendung die analogen Zugriffsrechte gewahrt.

Ob und in welchem Umfang Sie auf das Verfahren IT-ZEIT-Web zugreifen kdnnen, entschei-
det lhre Dienststelle. Bitte wenden Sie sich bei Fragen an die fir Sie zustandige Zeitverwal-
tung Ihres P-Teams.

1.1 Barrierefreiheit

Die Anwendung IT-ZEIT-Web kann fir sehgeschadigte Mitarbeiter/innen bei Bedarf barriere-
frei gestaltet werden; die Darstellung wird dadurch geringfligig ge&ndert. Fir diese Zielgrup-
pe werden die Bedienungshinweise fur sehgeschadigte Mitarbeiter/innen bereitgestellt.

Wenn Sie eine barrierefreie Version der Anwendung IT-ZEIT-Web benétigen, wenden
Sie sich bitte zuerst an Ihre Zeitverwaltung.

1.2 Aufruf der Anwendung

Rufen Sie die Anwendung Uber lhr Windows-Startmenu auf:
» BA-Anwendungen
» Arbeitszeitverwaltung
» IT-ZEIT-Web

l B dnenngen rbei rwaltung | @ IT-ZEIT-Web

Es erscheint dann folgende Einstiegsmaske:

_— Bitte
rimion
.. |p J v350@l Sys!ema anmelden !

Herzlich willkommen bei VisualWeb,
lhrer Zeiterfassungsldsung der primion Technology AG.

Bitte geben Sie Benutzername und Passwart gin

Benutzername |
Passwort I

Anmelden |

Yisualteb Login

Visualueb ™ Copyright @ primion T AG imion.de
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Wichtiger Hinweis fur Mitarbeiter/innen in ,gastgebenden Dienststellen“:

Beim oben beschriebenen Aufruf der Anwendung IT-ZEIT-Web Uber das Startmeni wird
uber Modex die jeweilige organisatorische Dienststelle der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
ermittelt und die Anwendung IT-ZEIT-Web der organisatorischen Dienststelle aufgerufen.

Solange noch nicht alle Dienststellen mit IT-ZEIT-Web arbeiten, kénnen Mitarbeiter/innen,
deren Zeitwirtschaftsdaten in einer gastgebenden Dienststelle gefuhrt werden (z.B. der
FamKa), die Anwendung IT-ZEIT-Web nicht Uber das Startmeni aufrufen. Wenn in der
organisatorischen Dienststelle (z.B. FamKa) die Anwendung IT-ZEIT-Web noch nicht zur
Verfliigung steht, erhalten Sie die Fehlermeldung ,FEHLER - Der angeforderte URL konnte
nicht geholt werden — ... Verbindung schlug fehl...”

2} FEHLER: Der angeforderte URL konnte nicht geholt werden - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von IT-Syst: - & x|

Datei Bearbeiten  Ansicht Favoriten  Extras 7 | ',l'

€ BLERA S Iﬂ IELI ) ‘ ) suchen ¢ Favarken &

Adresse [&] hitps: 2025 web. dst baintern defvisualime ] ) wechsenau | unks >
=

FEHLER

Der angeforderte URL konnte nicht geholt werden

Wahrend des Versuches, den URL
[tz025. web.dst baintern.de: 443
zu laden, trat der folgende Fehler auf:

« Verbindung schlug fehl

Das System gab:

(111) Connection refuseds/

Diesem Personenkreis wird von der Zeitverwaltung der gastgebenden Dienststelle Uber-
gangsweise ein Link zur Verfigung gestellt, Uber den der Zugriff auf die Anwendung IT-ZEIT-
Web der gastgebenden Dienststelle moglich ist. Dieser Link kann der Favoritenliste des
Internetexplorers hinzugefugt und hiertiber schnell aufgerufen werden.

Sofern Sie nach Aufruf der Anwendung IT-ZEIT-Web lhrer gastgebenden Dienststelle die
Warnung ,Das Zertifikat der Website wurde verifiziert, méchten Sie fortfahren?“ erhalten,
bestédtigen Sie die Meldung bitte mit ,Ja“ (bei ,Name"“ und ,Urheber” erscheint nach ,itz"
immer die dreistellige Dienststellennummer lhrer gastgebenden Dienststelle).

Warnung - Sicherheit x|

Das Zertifikat der Website wurde verifiziert. Mochten i 0

i ? =
Sie fortfahren? java

Name: itz735 web, dst . baintern. de

Urheber: itz735 web dst.baintern.de

[ inhalten dieses Urhebers immer vertrauen.:

Ja I Mein
Das Zertifikat wurde von giner vertrauenswirdigen Quelle . :
verifiziert wieitere Informationen..,

Alle weiteren Funktionalitaten des Systems und Beschreibungen sind identisch.
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1.3 erstmalige Anmeldung

Geben Sie als Benutzernamen lhre Personalnummer sowie lhr Passwort ein und klicken Sie
auf die Schaltflache ,Anmelden*. Ihr erstes Passwort erhalten Sie von der flr Sie zustandi-
gen Zeitverwaltung Ihres P-Teams.

Bitte

-
prl_QBn Visu@! Systems anmelden !

Herzlich willkommen bei VisualWeb,
Ihrer Zeiterfassungslasung der primion Technology AG

Bitte geben Sie Benutzemame und Passwort ein

Benutzername |1234567

Passwort [eses|
Anmelden
WisualiWeb Login
Wisualiieb ™ Copyright ® primion Technology A% Info@primion.de

Sollte einmal die Abfrage ,automatisch nach Aktualisierungen suchen” erscheinen, klicken
Sie bitte auf ,NEIN"“. Dieser Dienst soll nicht aktiviert werden.

Automatisch nach Aktualisierungen suchen x|

Java Update kann Thre Java-Software auktomatisch aktualisieren,
zobald neue Yersionen verflgbar werden. Machten Sie diesen
Diensk akkivieren?

L=

@ Hein Spater fragen

1.4 Passwort anlegen
Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung werden Sie aufgefordert, Ihr Passwort anzulegen;
Ihr neues Passwort muss mindestens 4 Zeichen lang sein, achten Sie bitte auf die Grof3- und

Kleinschreibung.

Wenn Sie Ihr neues Passwort wiederholt eingegeben haben, klicken Sie bitte auf die Schalt-
flache ,Speichern” links oben.

TR
¥ Bitte
| p“mn Visu@i Systems anmelden !

—

% Passwort anlegen

neues Passwart | |eees
Passwort wiedetholen : |ewes|

VisualWeb ™ Copyright @ primion T AG de
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Sie erhalten dann eine Bestatigung uUber das erfolgreiche Anlegen Ihres Passwortes.

i
rimion m 3+ Muster,Paul
p _J visu@ UM ESS e Bundesagentur fiir Arbeit =
Personaldaten Passwort anlegen erfolgt.

Cline Buchung
Workflow
Dienste

Pazzywort dnclern

A Wisalilieh Logout

Wisualiieb ™ Copyright @ primion T PG de

Wenn Sie sich das nachste Mal anmelden, erhalten Sie folgende Begruf3ungsmaske:

f'_-\,_ .. .
primion e Bundesagentur fiir Arbeit "Muster-Paul
I Visu@l Systems 26.11.2006 16:52:07
Perzonaldaten
Ll Herzlich willkommen bei VisualWeb,
Workflowe
Disriste Sie sind mit folgenden Daten erfolgreich angemeldet
Passwart &ndermn Benuzername 1234567
Abmelden Name Muster,Paul

Strasse
Ort
Mandant Bundesagentur flr Arbeit

Yisual¥eb Logout
Yisualeb ™ Copyright @ primion Technology AG Infof@primion. de

Wichtige Hinweise:

Die Anzeige des Navigationsbaumes kann im Umfang von Benutzer zu Benutzer variieren,
je nachdem, welche Zugriffsberechtigungen den Anwender/innen vor Ort zugeteilt wurden.
Maximal moglich sind die Module ,Personaldaten”, ,,Online Buchung", ,Workflow", ,Dienste",
.Passwort dndern" und ,Abmelden". Die Bedeutung und Funktionen aller Module werden
nachstehend beschrieben.

Inwieweit die Adressdaten in IT-ZEIT-Web gepflegt werden, entscheiden die Dienststellen
selbst. Da diese Daten nicht in allen Dienststellen aktualisiert bzw. bei Neuzugangen erfasst
werden, ist es moglich, dass lhnen hier keine oder ggf. veraltete Adressdaten angezeigt
werden.

1.5 Passwort andern

Zum Andern lhres Passwortes driicken Sie bitte in der linken Meniileiste (Navigationsbaum)
die Schaltflache ,Passwort andern®.

e Tragen Sie zuerst lhr altes Passwort ein, das Sie bisher verwendet haben.

e Erfassen Sie dann Ihr neues Passwort in den beiden dafiir vorgesehenen Feldern.

e Mit der Schaltflache ,Speichern“ werden die Angaben ins System tbernommen.
. P@" Q Bundesagentur fiir Arbeit "sterou!

27.10.2006 13:36:16

Visu@| Systems

Perzonaldsten Speichern Hilfe

Orilitve Buchung

Werkfow @passwort dndern

Dienste

Passwor dndern altes Passwort™ I‘

Abmelden neues Passwort® l—

Passwaort wiederholen™ I
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1.6 Abmelden
. Zum Abmelden klicken Sie im Navigationsbaum bitte auf die gleichnamige
__ Prmien Schaltflache.

Perzonaldaten

Sie werden sofort abgemeldet und kénnen nicht mehr am System arbei-
ten. Sie erkennen dies an folgendem Fenster:

Onling Buchung
Wiarkflow
Dienzte

Pazawort dndern vtsu@' Syslcms
Abmelden

VisualWeb Logout

Erfolgreich abgemeldet.

“isualeb Login

Wizualiteb ™ Copyright @ primion Technology A% Info@primion.de

Eine erneute Anmeldung kdnnen Sie direkt Giber den Link ,VisualWeb Login“ vornehmen.

1.7 automatische Abmeldung (Time-Out)

Haben Sie die Anwendung gedffnet und filhren innerhalb eines Zeitraumes von 10 Minuten
(bei barriefreiem Zugang 30 Minuten) keine Aktivitdten durch, meldet das System Sie auto-
matisch ab (sogenannter Time-Out) um Rechnerkapazitdten zu sparen. Nachdem Sie sich
erneut angemeldet (eingeloggt) haben, kénnen Sie wieder am System arbeiten.

Hinweis:
Wenn Sie am Bildschirm Daten eingeben, wird dies in Web-Anwendungen nicht als Aktivitat
erkannt, erst durch das Anklicken einer Schaltflache (z.B. ,Start*) wird das System aktiviert.

1.8 Benutzer gesperrt / Passwort vergessen

Beachten Sie bitte, dass lhr Zugang zu IT-ZEIT-Web aus Sicherheitsgriinden gesperrt wird,
sobald Sie drei Mal hintereinander ein falsches Passwort eingegeben haben. In diesem Fall
wenden Sie sich bitte an Ihre Zeitverwaltung, damit Sie als Benutzer wieder frei geschaltet
werden.

Sollten Sie Ihr Passwort einmal vergessen haben, wenden Sie sich bitte ebenfalls an Ihre
Zeitverwaltung.

1.9 Informationen lesen

Soweit von der Zeitverwaltung Informationen an alle Mitarbeiter/innen bzw. Systembenutzer/-
innen erstellt wurden, kbnnen Sie sich diese Uber die Schaltflachen ,Dienste” und dann
»Infos lesen“ anzeigen lassen.
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i
rimion * 3 Bundesagentur fiir Arbeit MsterPaul
= 4 ~— Visu@I Systems ( ] 27 40,2006 133616
Personaldaten Hilfe Drucken
Cnlire Buchung =
r— alnformationen lesen

Haupthenutzer 27.10.2006 13:46

Dienste

Demonstration
Hier kiannte ein Nachricht der Personalverwaltung an alle Mitarbeiterfinnen stehen.

Infos lesen
Paz=wort Bndern

Abmelden

1.10Hilfefunktion

- Mit der Schaltflache ,Hilfe* kdnnen Sie das integrierte Hilfesystem aufrufen. Sie
Hilfe erhalten dann eine spezielle, auf die einzelnen Eingabefelder zugeschnittene
Online-Hilfe.

1.11 Druckfunktion

An verschiedenen Stellen im System ist es moglich, die angezeigten Daten
Drucken | auszudrucken; wenn Sie die Daten einmal in Papierform benétigen, klicken
Sie bitte auf die Schaltflache ,Drucken”.

2 Personaldaten / Saldenanzeigen / Buchungsjournal

Im Modul ,Personaldaten” werden Ihnen Ihre Stammdaten (Name, Person_al- und Ausweis-
nummer, Status sowie Glultigkeitsdaten) angezeigt. Sie kénnen hier keine Anderungen spei-
chern, bitte wenden Sie sich im Bedarfsfall (z.B. Namensé&nderung) an lhre Zeitverwaltung.

@ Bundesagentur fiir Arbeit "sterfou

27102006 13:21:13

g
= p"-TB" Visu@I Systems

Perzonaldaten Hilfe Drucken

Urlaubzkonten

Jahreshiatt Mame™ : IMuster,PauI

Buchunoen Personalnr.: [111 Ausweisnr.” IDDDDD111
2nline Buchung - . - 3 i
e Status : IAktlv 'I IAN I Giltig van ID1.1D.QDDE Gltig bis®: [31.12.2025 |52 /95599
Dienzte

L Personalkopfdaten
Pazswort ndern
Letzte Anderung - [27.10.2006 13:20 won - [senice

Abrelden

Das erste Statusfeld bezieht sich auf lhren Ausweis; hier
sind die Zustande ,aktiv‘, ,gesperrt‘ oder ,geloscht® Status: |Aktiv =
moglich. Daneben sehen Sie Ihren Anwesenheitsstatus
(AN = anwesend, AB = abwesend, BA = betrieblich abwesend, z.B. wegen Dienstreise).

Sind Sie beispielsweise wegen einer Dienstreise betrieb- _ :
: L . . Status | Akt =] [B~ [oR
lich abwesend (Status BA), wird im dritten Feld zuséatzlich v B 2

die Abklirzung des Fehlzeitgrundes (hier DR fir Dienstreise) angezeigt.
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Hinweis:
Das Giltigkeitsdatum ,bis 31.12.2025" stellt Gblicherweise ein fiktives Verfallsdatum des
Ausweises dar.

Soweit Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, kbnnen Sie sich Uber die Schalt-
flache ,Personaldaten” verschiedene Informationen aus lhrem Arbeitszeitkonto anzei-
gen lassen. Wahlen Sie dazu die gewiinschte Anzeige (z.B. Urlaubskonto, Jahresblatt oder
Buchungen) aus dem Navigationsbaum aus.

2.1 Urlaubskonto

Sie kdnnen sich lhre im System gespeicherten Urlaubsdaten anzeigen lassen; klicken Sie
hierzu im Navigationsbaum auf die Schaltflache ,Urlaubskonten.

Wichtiger Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass der Urlaubsanspruch nicht in allen Dienststellen Gber diese Anwen-
dung ermittelt wird. Daher ist es mdglich, dass die angezeigten Eintrage nicht mit lhrem
tatséachlichen Urlaubsanspruch tbereinstimmen.

r_h-\-'- .. -
rimion e Bundesagentur fiir Arbeit ">
B P = Visu@l| Systems g 27102005 13:21:13
Personaldaten Hilfe ‘ Drucken | Historie |
Urlaubskorten
Jahreshlatt Mame™ : IMuster,PauI
buchingen Personalnr.*: [111 Ausweisnr* o 100007111
Online Buchung : S o
E— Status : IAktw | AR I Giltig von™ (01102005 Galtig bis™: |31.12.2025 |52 /9000
Dieristi
= % Urlaubskonten
Paszwort &ndern
i Periode 01.01.2005 - 31.12.2005 01.01.2006 - 31.12.2006
st Urlaubsart  Urlaub* su1* suz* Summe Urlaub* sut* suz* Summe Total
Anspruch [H [oo [oo [oa [0 [0 [0 [Fo
Genomrmen 0.0 jo.o jo.o joo [r.0 jo.o jo.o |10
Verfallen [0.0 jo.o jo.o jo.o
Anspruch Rest [0.0 oo jo.0 oo 4.0 oo oo l40 l40
Geplant [0.0 joo jo.o joo [0 joo joo joo joo
Ungeplant [0.0 jo.o jo.0 oo 4.0 jo.o oo l40 J40
Genommen pro Periode [0.0 jo.o jo.0 jo.o [1.0 jo.o jo.o J1.0
Geplant nachste Periode |D.D |D.D |D.D |D 0 Kategarie fir Ulaubsanspruch® ID
Yerfallsdatum Iinvalid Imvalid Imvalid Utlaubspeniadenbeginn |m 01
Minimahwert fir Antrage* [0.0 jo.o jo.0

Im Modul ,Jahresblatt‘ kdnnen Sie sehen, an welchen Tagen Sie jeweils Urlaub hatten bzw.
haben.

2.2 Jahresblatt (nicht barrierefrei)

Bei Aufruf des Jahresblattes sehen Sie auf einen Blick, an welchen Tagen des aktuellen
Kalenderjahres Sie z.B. auf einer Dienstreise (DR) oder in Urlaub (UR) waren oder ob Sie
evtl. einmal eine Buchung vergessen (!!) haben.
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Hinweis zur Barrierefreiheit:

Aufgrund der komplexen Tabelleninhalte wird das Jahresblatt fir sehgeschadigte Mitarbei-
ter/innen als nicht barrierefrei gewertet. Diesem Personenkreis wird in der barrierefreien
Version anstelle des Jahresblattes eine Auswertung der personlichen Fehlzeiten zur Verfu-
gung gestellt. Hierdurch wird eine fiir sie deutlich bessere Aufbereitung der Informationen
ermoglicht (siehe Bedienungshinweise flr sehgeschadigte Mitarbeiter/innen).

.

rimion a Bundesagentur fiir Arbeit MisterPaul

p ) Visu@I! Systems , £ 09.11.2006 17.09:32
Parzonaldaten Hilfe Drucken
Urlaubskonten
Jahreshlatt MName® |MusterPauI
Buchungen

' Personalnr™: [077 Ausweisnr” - [00000077

anline Buchung
Workfiow Status | | Akt -| |AE DR Giltigvon™: [071.10.2006 Gattig bis™: [21.12.2025 [51/9999

Dienste

Passwarl andern a

Jahresblatt
Monat  01]02]03|04 |05 06 07 [08 09 10 111213 14 1516 |17 [18 [19 |20 |21 22 |23 |24 25 |26 |27 28 20 (30 (31 |
. i | .

Abmelden

Itai 06

Juni 06 CETARET:

Juli D6

August 06

September 06 ——

Oktober 06

[
| | W

DR — 7,77

Movember OB =

DezemberD6  ——

I‘keme Buchung ’mﬁ‘menstmse |26 a .‘Urlaub WE‘Berufschu\e |Z 50 |

Am Ende des Jahresblattes wird Ihnen die Summe der einzelnen Abwesenheitsgriinde bzw.
Fehlzeiten angezeigt.

Hinweis:
Es handelt sich hier nur um eine beispielhafte Darstellung; die Abkirzungen fir die jeweili-

gen Abwesenheitsgriinde/Fehlzeiten und die farbliche Darstellung kénnen von Dienststelle
zu Dienststelle variieren!

Bei Bedarf kdnnen Sie das @ (2008 - Jahresblatt
anzuzeigende Kalenderjahr
andern oder erweitern; bitte

.

D5 06 07 |08 09 10 11 12 13 |14 15|16
I :

markieren Sie im Listenfeld | 15006 (mit Vormonaten) | [
Ihre gewilinschte Auswabhl. Yorjahr & akt Jahr
akt. Jahr & Folgejahr
Junilalles

i |
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2.3 Buchungen

Nach Auswahl des Moduls ,Buchungen* sehen Sie Ihr Buchungsjournal des aktuellen
Kalendermonats. Es enthélt neben den Kommen- und Gehen-Buchungen auch lhre Abwe-
senheits-/Fehlzeiten (z.B. wegen einer Dienstreise oder Urlaub). Aul3erdem erhalten Sie fir
jeden Kalendertag Informationen zu lhren Ist- und Sollzeiten sowie zum jeweiligen Tages-
und Monatssaldo.

Q Bundesagentur fiir Arbeit "sterPa!

27102008 132113

R
7 ""—'ﬂB" Visu@! Systems

Hilfe Drucken
Urlaubskanten L]
Jahresblatt Buchungsjournal [01.10.2005 . [27.10.2006 _Start
Buchungen
Gnline Buchung |Name : Muster,Paul |PersnnaINr. 111 |Ahtei|ung g
Whiarkflowe
Dienste
= Datum ‘Tag Ilnfo I;:;me“ Ig:;“ ITag Ist-Zeit ITag Sollzeit ITag Saldo I;":r':“’r:le ‘;";:’z":“ IManat Saldo
Abrmelden Wochenwerte KW 41 | +41:00 | +41:00 | +00:00 | | | o
16.10. Mo GT Dienstgang 0812 +15:12 +00:00 +173:42 +182:00 -008:18
17.10. Di GT Dienstgang 0812 +158:12 +00:00 +081:54 +190:12 -008:18
18.10 hdi GT Dienstgana H15 172 1512 HI0:00 +H150:065 +1595:24 -008:18
7 1uT=Ganzer Tag YM=Yormittag NM=NachmittagI
19.10. Do GT Dienstgang FOTT FOGT +10:00 +198:15 +106:36 -008:18
2010 Fr GT Dienstgang +08:12 +18:12 +00:00 +106:30 +114:48 -008:18
21.10. Sa H0:00 +10:00 +10:00 +106:30 +114:48 -0o0g:18
2210, So +10:00 +10:00 +00:00 +106:30 +114:45 -008:18
Wochenwerte KW 42 +41:00 +41:00 +00:00
23.10. Mo GT Urlaub +08:12 +15:12 +00:00 +114:42 +123:00 -008:18
2410 Di 0B:45 16:14 +09.00 +158:12 +H00:48 +123:42 +131:12 -007:30
2510 hdi 0700 16:30 H15:00 +H15:12 HI0:45 +132:42 +139:24 -0085:42
26.10. Do 0B:45 16:05 +08:50 +15:12 +00:38 +141:32 +147:36 -006:04
27.10. Fr 0E:45 +00.00 +H18:12 -08:12 +141:32 +155:48 01416 5

Sie kénnen auch andere Zeitrdume auswahlen (bis zu 2 Jahre zurlickliegend). Geben Sie
hierzu bitte den bendtigten Zeitraum (von — bis) in die beiden Eingabefelder rechts neben der
Uberschrift ,Buchungsjournal* ein und Hilfe | Drucken |

klicken Sie auf die Schaltflache ,Start*; @

das Bu‘ihungsjouma' wird dann neu g cpingsjournal [01.09.2006 . [3009.2006  Start
generiert.

Die aktuellen Zeit-Salden kdnnen Sie sich auch tber die Maske ,Online-Buchung” anzeigen
lassen; Naheres hierzu erfahren Sie im nachsten Punkt.
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3 Online-Buchungen / aktuelle Zeit-Salden

Das Modul ,Online-Buchung® wird lhnen nur angezeigt, wenn
sind, Online-Buchungen durchzufihren.

Zum Durchfiihren einer Buchung am Arbeitsplatz bzw. zur Abfrage

Ihrer aktuellen Zeit-Salden klicken Sie bitte im Navigationsbaum auf
die Schaltflache ,Online-Buchung".

Es erscheint dann folgendes Fenster:

Sie dazu berechtigt

Personaldaten
Online Buchung
arkflow:
Dienste
Pazzwart &hdern

Abmelden

., = =2 Muster,Paul
""VTE" Visu@I Systems e EELL L e L 14.11.2006 07:30:19
Personaldaten Hilfe
Online Buchung
warktiaw @ Onlinebuchung fiir Muster,Paul 00000077
Dienste
e 14.11.2006 / 07:37:09
Kommen
& -] akt. Zeitsumme Tag |
+ I I + + I I * alt. Saldo Tag |
st Zeitsumme Moriat |
st Saldo Monat |
Buch Buchen mit
uchen Zeitgutschrift

3.1 Online-Buchung

Als Online-Buchung wird eine Buchung bezeichnet, die Uber IT-ZEIT-Web direkt am Arbeits-
platz-PC durchgefuhrt wird. Als Buchungszeitpunkt wird vom System automatisch das Datum

und die aktuelle Uhrzeit verwendet; eine manuelle Anderung ist nicht
Buchung ist daher identisch mit einer Buchung am Terminal.

Folgende Online-Buchungen sind grundsatzlich méglich:

moglich. Die Online-

a -
Symbol = | - = | 1>
Dienstgang Dienstgang
Bedeutung Kommen Gehen (DG) Kommen (DG) Gehen
Anzeige 30.10.2006 / 15:38:07| (30.10.2006 / 15:39:46 | {30.10.2006 / 15:40:23 | 130.10.2006 / 15:41:0
9 Kommen Gehen DGKommen DGGehen
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Hinweis:
Von der Fa. primion wurde der Begriff ,Dienstgang” beibehalten. Im Folgenden steht der
Begriff ,Dienstgang“ synonym fiir den reisekostenrechtlichen Begriff ,Dienstreise”

So gehen Sie zur Durchfiihrung einer Online-Buchung vor:
» Klicken Sie zunachst auf das Symbol der gewlinschten Buchungsatrt,
» prifen Sie Uber die Anzeige die getroffene Auswahl und

» betétigen dann die Schaltflache ,Buchen®. B
uchen

Nach erfolgreich durchgefuhrter Buchung wird T
Ihnen beispielsweise der aktuelle Monats-Saldo 14.11.2006 / 07'48'09_
angezeigt. Es sind aber auch andere Kontoan- Saldo Monat: +001:05

zeigen mdoglich, wie z.B. die "kumulierte Sollzeit

des aktuellen Monats". Die tatséchliche Anzeige entspricht der Kontoanzeige am Terminal
und kann in den Dienststellen variieren.

Buchen mit Zeitgutschrift:
Buchen mit = Sofern lhnen Ihre Dienststelle fir Kommen- und/oder Gehen-Buchungen
Zeitgutschrift ~ eine individuelle Zeitgutschrift eingerichtet hat (z.B. aufgrund erforderlicher
Wege- und Anmeldezeiten zum/am Arbeitsplatz), betatigen Sie bitte fir die
vereinbarten Zeitereignisse die Schaltflache ,Buchen mit Zeitgutschrift“. lhr Arbeitszeitkonto
wird dann automatisch korrigiert. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihre Zeitverwaltung.

Fehlermeldungen:

Sollten Sie nach Betatigen der Schaltflache ,Buchen® oder ,Buchen mit Zeitgutschrift* eine
der nachfolgenden Meldungen angezeigt bekommen, haben Sie versehentlich eine Buchung
vergessen:

Ty - ,Kommen und Anwesend" bedeutet, dass die
39'10'2006 / 16'19{47 i letzten beiden Zeitereignisse ,Kommen-Buchungen*
Kommen und Anwesend waren und dazwischen eine ,Gehen-Buchung* fehlt.

Der Hinweis ,Gehen und Abwesend“ bedeutet 14.11.2006/ 08:21:31
hingegen, dass eine Kommen-Buchung fehlt. Gehen und Abwesend

3.2 aktuelle Zeit-Salden
Fur die Abfrage Ihrer aktuellen Zeit-Salden gehen Sie bitte genauso vor:

akt. Zeitsumme Tag » Klicken Sie auf die gewuinschte Abfrage,

| » betétigen Sie die Schaltflache ,Buchen” und

kt. Saldo T i ; . .
i > lesen Sie lhren Zeit-Saldo bzw. die Zeitsumme ab, z.B.

akt. Zetsumme Monat

30.10.2006/16:13:22
akt. Zeitsumme Monat: +157:44

akt. Saldo Monat
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4 Korrekturbuchungen

Korrekturbuchungen sind grundséatzlich tber das Modul , Workflow" mdglich; es wird Ihnen
nur angezeigt, wenn Sie auch berechtigt sind, Korrekturbuchungen durchzufuhren.

4.1 Buchungen korrigieren

Wenn Sie im Navigationsbaum die Schaltflache ,Buchen” anklicken wird nachfolgendes
Fenster gedffnet, uber das Sie Buchungen korrigieren kénnen:

I

prlrglgn Visu®! \Sydfams e Bundesagentur fiir Arbeit ;‘W“'W“UQ;‘U"E‘LQ:MEU
Personaldaten Speichern ﬂ
Online Buchung
werkdion: % Korrekturbuchung
s:;’:m' MName : Name7 Vn7 Ausweisnr.: 00010580
— |Buchungsart Fehlzeiten Datum Von Bis Begriindung
Passwort andem - | | 31102006 oooo | foooo m o
bmeiden Gehen = = 31102006 000 | Joooo F
Kommen = =l 371.10.2008 oooo | foooo m
Gehen oo j 31.10.2006 o000 | [oooo | m o
Kommen = El 31.10.2006 0000 | o000 m
Gehen H o | 31102006 o000 | foooo | o
Kommen =l | = 31.10.2006 oooo | oo =
Anhang : ‘| Durchsuchen...

Folgende Buchungsarten kénnen hier berichtigt bzw. nachtraglich erfasst werden:
» Kommen
» Gehen

>  Kommen-Gehen
(Buchungspaar am selben Tag; erst Kommen, dann Gehen)

Dienstgang (DG) Kommen
Dienstgang (DG) Gehen
DG Gehen—-DG Kommen

(Buchungspaar am selben Tag; erst DGGehen, dann DGKommen)

' Buchungsart

Gehan
Kommen-Gehen
DGKaommen
DGGehean

DG Gehen-DGKo

vV VYV

Wichtiger Hinweis:

Sofern Sie eine bereits erfasste Buchung auf einen spateren Zeitpunkt korrigieren mus-
sen, senden Sie bitte unbedingt einen Korrekturbeleg an Ihre Zeitverwaltung. Derartige
Buchungen kénnen im System nur korrekt verarbeitet werden, wenn die friihere (falsche)
Buchung durch die Zeitverwaltung gel6scht wird.

Beispiel:

Sie hatten am letzten Arbeitstag eine Online-Gehen-Buchung fir 16:30 Uhr veranlasst, wur-
den dann aber aus wichtigen dienstlichen Griinden aufgehalten. Sie méchten nun das tat-
sachliche Ende lhrer Arbeitszeit auf 17:15 Uhr korrigieren. Wirden Sie nun nachtraglich tGber
das Modul "Workflow - Buchen" eine Gehen-Buchung fur 17:15 Uhr erfassen, erkennt das
System nur, dass Sie bereits um 16:30 Uhr gegangen sind. Um lhr tatsachliches Arbeitsende
im System zu verarbeiten, muss erst die friihere (falsche) Buchung von der Zeitverwaltung
geléscht werden.
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Bei Auswahl einer Dienstgang-Buchung wird in der Spalte |Fehlzeiten |
JFehlzeiten” eine Auswabhlliste mit den in lhrer Dienststelle '
hinterlegten Fehlzeiten aktiviert. Sie kénnen lhre Dienstgang-Buchung durch Anklicken der
entsprechenden Fehlzeit konkretisieren.

Wichtiger Hinweis:
Obwohl Eingaben mdglich sind, stehen in der BA die Funktionen

» des Kontrollkastchens fiir tagestbergreifende Buchungen.
sowie der Felder

> ,Begrindung" [Beartindung
und ~

> Anhang“ | AM'M Durchsuchen |

=

tatséchlich nicht zur Verfigung. Bitte nehmen Sie hier KEINE EINTRAGUNGEN vor.

[Von Bi
00 | [joo.00

So gehen Sie zur Durchfiihrung einer Buchungskorrektur vor:
markieren Sie die gewunschte Buchungsart in der Auswabhlliste
ggf. markieren Sie bei Dienstgang-Buchungen auch die Fehlzeit
tragen Sie das gewiinschte Buchungsdatum ein

(Sie kbnnen es auch Uber das nebenstehende Kalendersymbol auswahlen)

geben Sie in der Spalte ,von“ und/oder ,bis" die Uhrzeit flr

lhre Buchung ein =
kI_icken Sie auf_die Schaltf_léche ,,Sg_eichern“ _ 3 Buchung verarbeltet
die Buchung wird verarbeitet und Sie erhalten eine entspre- >

chende Bestatigung

YV VYV VVYVY

4.2 Korrektur einer Fehlzeit

Wenn Sie im Navigationsbaum die Schaltflache ,Fehlzeit* anklicken, wird ein Fenster geoff-
net, tber das Sie Ihre Fehlzeiten korrigieren kdnnen.

I
rimion Q Bundesagentur fiir Arbeit "sterPau!
P — Visu@I Systems g 14.11.2005 09:24:27
Personaldsten Speichern Hilfe
Online Buchung
Wiorkflow aFehlzeitkorrektur Name: MusterPaul Ausweisnr. 00000077
Buchen
Fehizeil | - _ -
Dinste Fehizeiten - [Dienstreise | von Datum : [30 10 2008
Passwort &ndern Tageszeit: |Ganztag bis Datum : {30 10 2008
(D Begrindung : |
Anhang : | Durchsuchen
Monat 0102|0304 |05 )06 07 08 |09 (10 11 12 13|14 [15 16 17 18 19 |20 |21 22 23 |24 |25 |26 27 28 |29 (30 (31
August 06 =
September 06 —— —
Oktober 06 7@ Bs |BS |BS |BS |BS lllll
November 05 | FT |DR DR DR |DR |DR DR —| ’7
Dezember06  ——
Januar 07 [’FT FT

Februar 07

Warz 07

I‘kelne Buchung W‘DHDlens.lr;l.se W. Urlaub WE Berufschule 5.0 ‘
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Die Auswahlliste zu den Fehlzeiten enthalt neben  roppeiten  [Berufschule =]
den im System erfasstenffreigegebenen Fehlzeiten e — |

Tageszeit: f

auch den Eintrag "Loschen". Diesen bendtigen Sie, Begrinding : [Friaaseioich
wenn Sie bereits eingetragene Fehizeiten aus dem ~ ot
Jahresblatt I16schen wollen. MENG - aub
——————L&schen
[a1 [ao a4

Hinweis:

Es handelt sich hier nur um eine beispielhafte Darstellung; die Fehlzeiten an sich, deren Ab-
kiirzungen und ihre farbliche Darstellung werden von Dienststelle zu Dienststelle variieren!
Die Dienststelle kann auf3erdem festlegen, dass nur einzelne Fehlzeiten korrigiert werden

darfen.

Mit den Feldern ,von Datum* und ,bis Datum® bestimmen Sie o, patum - [31.10.2006
den Zeitraum fiir die Fehlzeitkorrektur. Sie kdnnen es auch dber .

3 bis Datum - [31.10.2006 ]
das nebenstehende Kalendersymbol auswahlen.

Mit der Tageszeit legen Sie fest, ob die Fehlzeit vormittags, nachmit- Tageszeit - [Ganzta '|
tags oder fur den ganzen Tag korrigiert werden soll. Wahlen Sie den  sgrindung

At i ; i Vormittag !
bendtigten Eintrag (i.d.R. ganztags) durch Anklicken aus. Anhang

Wichtiger Hinweis:
Obwohl Eingaben mdglich sind, stehen in der BA die Funktionen der Felder

Y

> d,,Begl’Undung“ Begrundung : I /
l;n ~Anhang" AnhanV Durchsuchen...

tatsachlich nicht zur Verfigung. Bitte nehmen Sie hier KEINE EINTRAGUNGEN vor.

So fuhren Sie eine Fehlzeitkorrektur durch:

markieren Sie die gewiunschte Fehlzeit in der Auswabhlliste

tragen Sie das gewiinschte Buchungsdatum ein (von- und bis-Datum)
klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern” K
die Buchung wird verarbeitet und Sie erhalten

eine entsprechende Bestatigung 3 T s

YV VVY
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