Anderungen im Bereich des WORKFLOW

Ab sofort werden Anderungen in der Zeiterfassung nur mehr durch die GF durchgefiihrt.
Das Verfahren entspricht den bestehenden Urlaubs- und ZA-Antrdagen, im Folgenden
werden das Prozedere und die einzelnen Punkte erklart:
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Wie Ihr seht, hat sich in diesen Bereich ,Workflow” einiges geandert. Zu den
Abwesenheiten sind Verlinkungen fiir die Bereiche: Stempelungsnachtrag, Kommt/ Geht
Nachtrag, Tagesoptionen und der Infoantrag dazugekommen.



Abwesenheitsantrag

kalender
Abwesenheitsantrag van Pavlacska Ulrike

Stand 15.04.200%: Resturlaub 21 Tagde), Saldo 1:41

Abwesenheit: o]z
Wan: Schulung
Urnzug

Bedinnzelt: | Urlauk
Zeitausgleich

Kommentar:

l Storno ” Ahschicken H Ahbrechen ]

Unter dem Button Abwesenheitsantrag wurden die Bereiche: Pflegefreistellung,
Schulung und Umzug zum Urlaub und Zeitausgleich zugefiigt.

Bitte wie gehabt um die gewiinschten Tage ansuchen — wird gehandhabt wie bisher.

Neu ist der Button ,,Stempelungsnachtrag”

Stempelungsnachtrag
Kalender
Stempelungsnachtrag
Stempelungsnachirag von Pavlacska Ulrike
Datum: Zeit: Kalender
Typ: | Kommt Stempelungsnachirag von Pavlacska Ulrike
Abwesenheit: { keine Abwesenheit N 2
keine Abwesenheit .
Bow. Zeitp..| | gt Tye: | Kommt
M TEED Arbeitssuche Awesenheit |
Bezahlt betr, Utlaub NECHG
Behdrde A, Zeitn: | | Urlaub
Prasenzdienst Krank
Berufsschule M Krank Arbeitsunfall
Aussendienst Therapie
Truppeniibung Pralktikurn
: Geburt Unentschuldigt
Abschickef Hochzeit IUnterbrechnung
Supervision hutterschutz
bustarung | Karenz
Fflegefreistellung Aschickey Betriebsversammiung
Schulung Betriebsrat
Todesfall Altersteilzeit
2w B:00
Zeitausgleich Feisezeita AZ
Urlaub Halbtag Zoll
Urlaub MECHG
Bereitschaft 2
Evangelischer Feiertag
Feiertag




Zukinftig werdet lhr angehalten, Eure Auftrage und die der TN taglich zu aktualisieren,
und die fehlenden Daten nicht wie gehandhabt am Monatsende einzutragen.

Fiir MA ist es in Zukunft erforderlich, Nachtrage direkt durch die GF tGiber Workflow
nachzureichen und zu begriinden. Erst danach erfolgt die Bestatigung durch die GF und
die Anderung wird in die Zeiterfassung tlbernommen.

Neu ist auch der Kommt/Geht Nachtrag - falls nicht gestempelt wurde
muss zukiinftig dieser Nachtrag der GF durch die Betatigung dieses
Buttons mitgeteilt werden, damit die Zeiterfassung korrekt und genau
durchgefiihrt wird.

Kommt-Geht-Nachtrag

Datum:

Kommt: Geht:

Kommentar:

Abschicken ” Abbrechen

Kommt/ Geht — Nachtrage werden nur mehr durch das OK von der GF bearbeitet und nicht
mehr von Fr. Pavlacska nachgetragen. Vorgangsweise wie bei Stempelnachtragen.

Der Punkt Tagesoptionen - Zeit nach und vor der Normalarbeitszeit bzw.
das Auslassen der Mittagspause sind ebenfalls zu beantragen.



Tagesoptionen

waon: Bis:

Zeit vor NAZ-Beginn rechnen { Nicht veranden_
Feit nach MAZ-Ende rechnen | Michtverandern

Ohne Mittagspause | Michtwerandermn

Kammentar:

Ahschicken ] [ Abbrechen

Und der letzte Punkt - Infoantrag - ist zum Versenden von
Informationen die Zeiterfassung betreffend.

Information

Machricht:

Abschicken ” Abbrachen

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
mich oder Herrn Tegl. DANKE!



