Landkreis Havelland Rathenow, den 25.07.2006

Haupt- und Personalamt Bearbeiterin: Frau Klaus
Az.. 1003

An alle

Beschaftigten

des Landkreises Havelland

Einfuhrung eines PC-gestltzten Zeiterfassungssystems ,ZEUS* in der Verwaltung

des Landkreises Havelland
hier: Testlauf

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

im Verlauf des Kalenderjahres 2006 (voraussichtlich ab dem 1. September 2006) soll fir die Be-
schaftigten des Landkreises Havelland ein Zeiterfassungssystem mit PC-gestitzter Softwarenut-
zung zum Einsatz kommen, welches das jetzige Zeiterfassungssystem ablésen soll.

Mittels dieser Software kdnnen einerseits fast alle Beschéftigten des Landkreises an der elektro-
nischen Zeiterfassung teilnehmen und andererseits die bisher mittels Korrekturzettel notwendi-
gen Datendnderungen (Fehlzeiten, Fehlbuchungen etc. bis hin zur spateren Urlaubsbeantragung
und -genehmigung) im Zeiterfassungssystem auf elektronischer Basis vorgenommen werden.

Da der Testlauf des PC-gestitzten Zeiterfassungssystems im Amt 10 positiv verlaufen ist, kon-
nen nunmehr alle Beschéaftigten, die Zugang zu einem PC haben, ab 01.08.2006 parallel
zum derzeitigen Zeiterfassungssystem an einem Testlauf teilnehmen, um sich mit dem neuen
System vertraut zu machen. Bis zur endgultigen Einfihrung des neuen Verfahrens sind die Bu-
chungen im derzeitigen Zeiterfassungssystem weiterhin fur Sie mal3geblich.

Beiliegend erhalten Sie eine entsprechende Buchungsanleitung.

Uber alle weiteren Schritte werden Sie dann zu gegebener Zeit informiert.

Mit freundlichen Grif3en

Adler

Anlage



Buchungsanleitung

1. Schritt

Es besteht die Mdglichkeit, sich mit seinem Benutzernamen und Kennwort an jedem PC,
welcher tGber das Intranet des Landkreises verfligt, anzumelden.

Das Offnen des Zeiterfassungssystems erfolgt im Intranet des Landkreises Havelland. Kli-
cken Sie den Button ,Zeiterfassung” an.
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2. Schritt

Es oOffnet sich ein Anmeldefenster.

Als unveranderbarer Benutzername wurde lhre Personalnummer (siehe Monatsliste, U-
laubskarte etc.) hinterlegt. Die Eingabe muss 5-stelllig mit Auffillen von Vornullen erfolgen
(z. B. Personalnummer 2515: Eingabe 02515).

Als Erstkennwort ist das Wort Kennwort einzugeben (bitte Grof3schreibung beachten).

2 : i sofiili
Dabel  Besbelen  Andcht  Fawriten  Edres 7 3

Qo - © E @G Powm Frrem @ -3 @ - LK
Ackesse ] bt ot vk [desmbsa 13w Eyyze o0 gab L oo sspx B B wedushzu  Liks ¥

Banutzarma e

Dz51S
Kannmort
s

2EUS® WebWorkfiow 4.0,

EiFetn S Lokales Trirans:

W i San.., [ [Eteree..  pmzms | Elesen. ] 5] foptt, .., | [Enercs.., | Y wben... m,gljzil?




3. Schritt

Dieses Erstkennwort ist nach erstem Login zu andern. Das neue personliche Kennwort
muss mindestens 6-stellig sein, kann aber z. B. identisch mit lhren Lotus Notes- oder Win-
dows-Kennwort sein.
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4. Schritt

Um eine Buchung vornehmen zu kénnen, ist rechts das ,Terminal“ zu 6ffnen.
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Ansicht von
Monats- bzw.
Ubersichtslisten

5. Schritt

Eine Kommt/Geht-Buchung wird lediglich durch einmaliges Anklicken des Terminals ,Bu-
chen* vorgenommen.

Um eine Buchung wegen Dienstlicher Abwesenheit (ehem. Dienstgang) vorzunehmen, ist
vor dem Anklicken des Terminals im Punkt Buchungen die Auswahl ,Dienstliche Abwesen-
heit* vorzunehmen. Bei Riuckkehr an den Arbeitsplatz nach einer Dienstlichen Abwesenheit
ist eine Kommt/Geht-Buchung, wie in Abs. 1 beschrieben, ausreichend. Zu beachten ist,
dass bei der Durchfiihrung einer nicht ganztagigen Dienstreise eine Geht- bzw. Kommt-
Buchung ohne Fehlzeitgrund durchzufiihren ist. Die Zeitkorrektur der Dienstreise erfolgt wie
bisher durch die Zeitbeauftragten mittels Abrechnung des Dienstreiseauftrages. Vor Verlas-
sen des Programms hat eine Abmeldung zu erfolgen.
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Im Menupunkt Journale steht ein Monatsjournal bzw. eine Ubersichtsliste zur Ansicht zur
Verfigung.



Benutzen der Antragsfunktion

1. Grundmaske

Bei Anklicken der Antragsfunktion erscheint die Auswahl der mdglichen Ubersichten und
Antrage. Hier ist zu unterscheiden zwischen einem Fehlzeitantrag und einem Buchungs-

korrekturantrag.
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2.1 Fehlzeitantrag

Der Fehlzeitantrag ist bei ganztagigen Abwesenheiten zu nutzen und ersetzt teilweise den
Teil 1 des derzeitigen ,Korrekturbeleges®. Ganztagige Fehltage wie Krank mit Attest, Kind
krank, Kur und Dienstreisen werden vorerst weiterhin durch die Zeitbeauftragten der Berei-
che gebucht. Die Erfassung von Mutterschutzzeiten, Elternzeit, Arztgangen zum Spezialisten
sowie Genehmigung von Sperrzeiten erfolgt weiterhin durch das Sachgebiet ,,Personal®.

Als Fehlzeiten sind im System folgende Zeitarten hinterlegt:

Dienstliche Abwesenheit (ehem. Dienstgang)
Urlaub

Sonderurlaub

Abbau Mehrarbeitszeit

Krank ohne Attest

Die Funktion ,,Abwesenheitsvertretung” funktioniert aus technischen Griinden noch nicht.



Zur Beantragung der o. g. Fehlzeiten ist die Auswahl [Fehlzeit tageweise| zu benutzen.
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Danach o6ffnet sich eine Maske mit Eingabefeldern fir Datumszeitraume und den Fehlzeit-
grund.

Uber das Datumsfeld kann ein Kalender geoffnet werden, in dem dann der entsprechende
Tag ausgewahlt wird. Der Fehlzeitgrund wird Gber die aufklappbare Auswabhlliste ,Fehlzeit”
ausgewahlt. Im Feld Korrekturtext kann eine kurze Erlauterung eingetragen werden.

Die Eingaben miissen dann mit oder bestatigt werden. Diese Maske
schlief3t sich wieder und man befindet sich im Ausgangsfeld des Fehlzeitantrages. Mt Hilfe
der Schaltflache im oberen Teil der Maske wird der Antrag gesichert, wenn er
nicht sofort an den Genehmiger (unmittelbarer Vorgesetzter; z. B. Sachgebietsleiter) weiter-
geleitet werden soll. Die Schaltflache leitet den Antrag umgehend zur Genehmi-
gung an den Vorgesetzten weiter.
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2.2 Buchungskorrekturantrag

Im Menl Buchungskorrekturantrag stehen drei Korrekturtypen zur Auswahl:

eBuchung einfugen
eBuchung korrigieren
*Buchung l6schen
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Falgends PErsonen werden nach der Gerehmigung des Antrags informiert:




Wird eine der o. g. Schaltflachen aktiviert, 6ffnet sich ein weiteres Fenster in dem die Bu-
chungen des laufenden Monats angezeigt werden (Monat kann verandert werden). Im obe-
ren Teil kbnnen Datum, Zeit und Art der zu korrigierenden, einzufigenden bzw. zu léschen-
den Buchung sowie ein Korrekturtext eingegeben werden. Hinsichtlich der Art ist zu unter-
scheiden zwischen einer Kommt/Geht-Buchung oder einer Fehlzeit. Bei einer Fehlzeit ist
die Art FZ Kommt, FZ Geht oder FZ Kommt/Geht auszuwahlen und es 6ffnet sich eine Liste
der einzelnen Fehlzeiten. Die Zeitangabe ist immer mit einem Doppelpunkt vorzuneh-
men.
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Bei einer dienstlichen Abwesenheit zu Beginn oder Ende des Dienstes ist bei einer Korrek-
turbuchung einiges zu beachten (s. Anlage).

Soll eine Buchung geléscht werden, wird in der Liste der Buchungen mit dem Cursor die zu
|dschende Buchung markiert und die Eingabe mit OK bestéatigt. (weiter wie unter 2.1).

Auf Grund der parallelen Weiterfihrung des bisherigen Zeiterfassungssystems sind die U-
laubsbeantragung mittels Urlaubskarte und die tbrigen Datenerfassungen mittels Korrektur-
beleg weiterhin erforderlich. Der Urlaubsanspruch fiir 2006 sowie das aktuelle Saldo werden
erst mit Beginn des Echtlaufs nach dem 01.09.2006 eingegeben.

Fir Ruckfragen steht Ihnen die Zeitbeauftragte Ihres Bereiches zur Verfiigung.



Anlage

Beispiele fur Buchungskorrekturantrage bei dienstlicher Abwesenheit

Beginnt oder endet der Arbeitstag mit einer dienstlichen Abwesenheit aul3erhalb der Verwal-
tung und ein PC zum An- bzw. Abmelden steht nicht zur Verfigung, sind zwei Korrekturan-
trage erforderlich.

Beispiel 1: Korrektur der Kommen-Buchung

Der Beschéftigte beginnt um 07.00 Uhr seinen Dienst auf3erhalb der Verwaltung. Anschlie-
3end begibt er sich in sein Buro und bucht tiber PC um 09.00 Uhr eine Kommen-Buchung.

Folgende Korrekturen sind vorzunehmen:
1. Korrekturantrag
Offnen eines Buchungskorrekturantrages und Auswahl der Funktion ,Buchung einfiigen®.

Danach ist das Datum, der tatsachliche Beginn der Arbeitszeit, also 07.00 Uhr und als Bu-
chungsart ,Kommt/Geht* auszuwahlen und mit ,OK" oder ,Ubernehmen* zu bestétigen.

Tl o i By gl ook b A G 8 o | v (ot e

Tebling Bark

Crabune ) Art T P ——
IJ 25,07, 2004 .u.J i FommiGeh |5 [FiEwrahmany| (e 5072006 DR2a 13
N Iilt his:
(| | [ #bbrechen ]
Earrektur:
v Ol aOd 2006
| KorreRturtext (Fricht - mind. 5 Zeichen) R Tk
- - Brer Buchung Keschen
Menal Taq 1= A
| == == Buchurce - B ]
e bt e senern . -
| i ES.07 06 | O7dE ALrden 1
Mo 24,07 2006 | 139
| v zo0s | o7ns 2 Arden - -
|50 |EN.0TZ004 | 0300 kare Buchunp qenehid gl den
Ga - (ERDF 2006 | el DD hmre Buchunp
Fr21.07 2006 | 12:0%
| maraes | oroe Purean
S| ioe_20.072006 | 14wE | Kemzeitved soung
| moorzens | ovil |
i 2w 0TINgs | 15:2% =




2. Korrekturantrag

Offnen eines Buchungskorrekturantrages und Auswahl der Funktion ,Buchung einfiigen®.
Danach ist das Datum, der tatsachliche Beginn der Arbeitszeit, also nochmals 07.00 Uhr und
als Buchungsart ,Fehlzeit Kommt/Geht* und als Fehlzeit ,Dienstliche Abwesenheit* auszu-
wahlen und mit ,OK* oder ,Ubernehmen* zu bestatigen.
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Beispiel 2: Korrektur der Gehen-Buchung

Der Beschaftigte bucht um 14.00 Uhr eine Geht-Buchung mit der Fehlzeit ,dienstliche Abwe-
senheit” und kehrt nicht an seinen Arbeitsplatz zurlick. Sein Dienst endet um 16.00 Uhr. Ein
Abmelden am PC ist nicht mdglich.

Folgende Korrekturen sind vorzunehmen:

1. Korrekturantrag

Offnen eines Buchungskorrekturantrages und Auswahl der Funktion ,Buchung einfiigen®.
Danach ist das Datum, das Ende der Arbeitszeit, also 16.00 Uhr und als Buchungsart
~-LKommt/Geht" auszuwahlen und mit ,OK* oder ,Ubernehmen* zu bestatigen.

2. Korrekturantrag

Offnen eines Buchungskorrekturantrages und Auswahl der Funktion ,Buchung einfiigen®.
Danach ist das Datum, das Ende der Arbeitszeit, also nochmals 16.00 Uhr und als Bu-

chungsart ,Fehlzeit Kommt/Geht* und als Fehlzeit ,Dienstliche Abwesenheit* auszuwahlen
und mit ,,OK* oder ,Ubernehmen® zu bestatigen.



