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Standorte der Zeiterfassungsterminals

Zeiterfassungsterminals am Campus Bernburg
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Abbildung 1: Campusplan Bernburg

Zeiterfassungsterminals am Campus Dessau

I:l Dessau

Terminalstandort

Abbildung 2: Campusplan Dessau
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Zeiterfassungsterminals am Campus Kothen

l: Kothen

Terminalstandort

Abbildung 3: Campusplan Kéthen

2/18



Terminals der Firma Dormakaba

Funkticn 7
Tote il bem

Abbildung 4: Terminalfunktionen
1. Button fiir eine Kommen - Zeitbuchung
2. Button fir eine Gehen - Zeitbuchung

3. Auflegebereich fiir die Mitarbeiterkarte

Status 1

Kommen und Gehen Button sind grau hinterlegt

Terminal ist im Ruhemodus

7

07:33

Funktion ?
Taste driscken

Kommen

-ﬂﬂé-o

1

Abbildung 5: Terminal Ruhemodus

Status 2

Kommen Button ist griin und Gehen Button ist grau hinterlegt

Terminal nimmt Kommen-Buchungen entgegen

3/18



L |

Abbildung 6: Terminal Kommen-Modus

Status 3

Kommen Button ist grau und Gehen Button ist rot hinterlegt

Terminal nimmt Gehen-Buchungen entgegen

a

Abbildung 7: Terminal Gehen-Modus

Handhabung der Buchung

Um eine Anwesenheitszeit, Arbeitszeitunterbrechung sowie eine Arbeitszeitbeendigung zu erfassen,

gehen Sie an ein Terminal, welches sich im Bereich Ihres Arbeitsplatzes befindet.

Punkt 1 - Tippen Sie im Touch-Feld des Terminals auf "Kommen" und legen Sie im weill umrandeten
Kartenauflagebereich Ihre Mitarbeiterkarte auf, um lhre Anwesenheit zu bestatigen. Dieser Vorgang
muss mit einem akustischen Signal und einem visuellen ,Danke” vom Terminal bestatigt werden. Die

Zeitbuchung wird innerhalb von ca. 15 Minuten im HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule dargestellt.

Punkt 2 - Bei einer Unterbrechung der Arbeitszeit (z. B. aufgrund eines Arztbesuchs) tippen Sie beim
Touch-Feld des Terminals auf "Gehen" und legen im weiR umrandeten Kartenauflagebereich |hre Mit-

arbeiterkarte auf, um Ihre Abwesenheit zu bestatigen.

Punkt 3 - Sobald die Unterbrechung beendet ist und Sie an Ihren Arbeitsplatz zurlickkehren, fiihren Sie

die Schritte wie im Punkt 1 beschrieben durch.
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Punkt 4 - Am Ende eines Arbeitstages tippen Sie beim Touch-Feld des Terminals auf "Gehen" und legen
im weill umrandeten Kartenauflagebereich Ihre Mitarbeiterkarte auf, um Ihre Abwesenheit zu besta-

tigen.

Berechnung des Zeitguthabens

Die einzelnen Zeiten werden am Folgetag um 1 Uhr durch das System berechnet. Sofern Sie Ihren Ar-
beitstag nicht durch eine Kommen- Gehen-Buchung unterbrochen haben, nimmt das System einen
automatischen Zeitabzug der Pausen vor (bei einer Arbeitszeit zwischen 6 und 9 Stunden 30 Minuten,

bei einer Arbeitszeit von mehr als 9 Stunden insgesamt 45 Minuten).

Sofern mehrere Zeitblécke (Arbeitszeit durch Kommen- Gehen-Buchung unterbrochen) in Summe
mehr als 6 Stunden ergeben, und zwischen den ggf. vorhanden Zeitblécken durch eine Arbeitszeitun-
terbrechung weniger als 30 Minuten Abstand bestehen, wird Ihnen dynamisch bis zu 30 Minuten Pause
eingebucht. Sollten Sie mehr als 9 Stunden reine Arbeitszeit haben, wird Ihnen eine weitere Pause von
15 Minuten eingebucht. Auch hier gilt, sollten zwischen den einzelnen Zeitblécken mehr als 45 Minu-
ten Unterbrechungen liegen, wird diese Zeit mit den Pausenzeiten verrechnet und gilt als gesetzlich

vorgeschriebene Arbeitszeitunterbrechung.

Der Pausenabzug erfolgt systemseitig dynamisch: z. B. Kommen-Buchung 10:00 Uhr, Gehen-Buchung
16:22 Uhr = Pausenabzug 22 Minuten.

Zeitguthaben bei Dienstreisetatigkeit

Es wird bei Dienstreisen zwischen Standortfahrten, eintagigen, und mehrtatigen Dienstreisen unter-

schieden.

Standortfahrten

Diese beginnen und enden an einem Standort der Hochschule. Hierflir miissen Sie am Zeiterfassungs-

system nichts anpassen. Die Fahrzeiten zwischen den Standorten zahlen zur Arbeitszeit.

eintagige Dienstreise

Eine eintagige Dienstreise sollte am Folgetag in das Zeiterfassungssystem nachgetragen werden. Hier

ist zu beachten, dass die Reisezeit zwischen z. B. Wohnort und Reiseziel als Arbeitszeit verbucht wird.

Fiir jeden Tag der Dienstreise, einschlieBlich der Reisetage, wird die tatsachliche Dauer des Dienstge-
schaftes sowie der Reise- und Wartezeiten bis zum Erreichen der regelmaRigen, durchschnittlichen
Arbeitszeit als Arbeitszeit beriicksichtigt. Uberschreiten die Reisezeit oder die Reisezeit und die Dauer
des Dienstgeschaftes die Sollarbeitszeit, konnen hochstens bis zu 12 Stunden (12:45 Stunden inkl. Pau-

senzeiten) eigenstdndig abgerechnet werden.
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Wird an einem Tag mit der Dauer des Dienstgeschaftes und der Reisezeit die tagliche Regelarbeitszeit
nicht erreicht, gilt diese als erflillt, wenn eine Riickkehr zum Dienstort nicht zumutbar ist. Es kann die

»Sollarbeitszeit” verbucht werden.

mehrtagige Dienstreise

Eine mehrtagige Dienstreise sollte tageweise im Zeiterfassungssystem nachgetragen werden. Hier wird
der Anreise- sowie der Riickreisetag zwischen z. B. Wohnort — Reiseziel — Wohnort als Arbeitszeit ver-
bucht. Fir diese beiden Tage kénnen bis zu 12 Stunden (12:45 Stunden inkl. Pausenzeiten) im Zeiter-
fassungssystem abgerechnet werden (gleiche Regelung wie bei eintdgigen Dienstreisen). Die Mittel-
tage bei einer mehrtagigen Dienstreise werden mit bis zu 10 Stunden (10:45 Stunden inkl. Pausenzei-

ten) im Zeiterfassungssystem abgerechnet.

Vorgehen beim Nachbuchen der Arbeitszeit bei Dienstreisen

Hinweis: Sie konnen alle Schritte fur Zeitgutschriften von Dienstreisen selbstandig durchfihren.

Zeitbuchungen fir eine eintagige Dienstreise bzw. Reisetage im Rahmen einer
mehrtagigen Dienstreise

Beispiel: Die Dienstreise fand am 1. Oktober 2024 statt. Sie sind um 6:00 Uhr am Wohnort gestartet
und treffen 19:00 Uhr am Wohnort wieder ein.

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt
Rolle: Zeiterfassung
Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht

Nutzen Sie fiir den Nachtrag die Aktion: Nachtragen

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

in Stunden (in Stunden)

Di,01.10.24 8:00

Abbildung 8: Zeiterfassungstibersicht
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Es offnet sich der Dialog, um die Zeiten nachzutragen.

Datum:

1 ~| Oktober || 2024

Grund

Dienstreise

Freier Grund

Magdeburg|HIS Campustreffen

Arbeitszeit

® Von (Uhrzeit): 6:00

Bis (Uhrzeit): 19:00

O Sollarbeitszeit.

O stunden/Minuten: | 00:00

Arbeitszeitmodell beriicksichtigen

O frunster Beginn / spatestes Ende
Pause(n) automatisch abziehen

[ naximale Arbeitszeit einhalten

4

Genehmigung

* Aktion Dienstreisezeit

Weiterleiteny

Abbildung 9: Nachtragen von Dienstreisezeit fiir Reisetage

7

beantragen abbrechen

Dienstreise - Grund fiir die Zeitbuchung.

Fir die Nachvollziehbarkeit Ziel und Grund der
Dienstreise eintragen.

Beginn und Ende dieser Dienstreise oder alternativ
geben Sie bei Stunden/Minuten

12:45 Stunden fiir diesen Reisetag an.

Hier muss der Haken fiir die Einhaltung der Pausen-
zeiten aktiviert sein.

Dienstreisezeit - Auswahl der Workflow-Aktion.
Dieses Feld muss in diesem Fall leer bleiben.

Mit Bestatigung durch , beantragen” wird die Zeit-
gutschrift verarbeitet und im Anschluss [hrem Ar-

beitszeitkonto gutgeschrieben.

Zeitbuchungen fir Mitteltage im Rahmen einer mehrtagigen Dienstreise

Beispiel: Sie fahren drei Tage auf Dienstreise. 1. und 3. Tag sind Reisetage und Tag 2 ist ein Mitteltag.

Reisetage wie zuvor beschrieben verbuchen.

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt

Rolle: Zeiterfassung

Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht

Nutzen Sie fir den Nachtrag die Aktion: Nachtragen

Oktober 2024

Datum Kommen

Di, 01.10.24

Gehen Sollarbeitszeit

in Stunden!

8:00

Istarbeitszeit

(in Stunden)

Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

Abbildung 10: Zeiterfassungsiibersicht

-8:00
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Es offnet sich der Dialog, um die Zeiten nachzutragen.

Datum 1 v Okwber v 2024 1. Dienstreise - Grund fir die Zeitbuchung.
Grund: Diensrelse - 1 2. Fir die Nachvollziehbarkeit Ziel und Grund der
2.von 3 Tage Mannheim
Freier Grund B " ° 2 Dienstreise eintragen.
- 3. Beginn und Ende dieser Dienstreise oder alter-
Arbeitszeit . . . .
nativ geben Sie bei Stunden/Minuten
@ Von (Uhrzeit): 08-00
3 10:45 Stunden fir den Reisetag an.
Bis (Uhrzeit): 16:00
O Sollarbsitszeir. 4. Hier muss der Haken fiir die Einhaltung der Pau-

O stunden/Minuten: 00-00

senzeiten und max. Arbeitszeit aktiviert sein.

Arbeitszeitmodell beriicksichtigen

Dienstreisezeit - Auswahl der Workflow-Aktion.
O frunster Beginn / spatestes Ende . . . .

b ause(n) automatisch abziehen . Dieses Feld muss in diesem Fall leer bleiben.

(V]

Zimale Arbeltszeft enhalien Mit Bestatigung durch ,beantragen” wird die

» [E52]
N o on

Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss

Ihrem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben.

Genehmigung

* Aktion: Dienstreisezeit v

Weiterleitery v

o O

beantragen abbrechen

Abbildung 11: Nachtragen von Dienstreisezeit fiir Mitteltage

Arbeitszeit wurde vom System nicht verarbeitet

Kommen- bzw. Gehen-Buchung vergessen

Beispiel: Zu Arbeitsbeginn am 8. Oktober 2024 wurde die Ankunftszeit nicht erfasst, aber zum Feier-
abend haben Sie sich durch eine Gehen-Buchung abgemeldet. Am Folgetag stellen Sie das Fehlen der
Kommen-Buchung fest. Es entsteht eine "ungiiltige" Tagesbuchung und das Zeiterfassungssystem wird

lhnen keine Zeitgutschrift fiir diesen Tag verbuchen.

Ergebnis:

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

(in Stunden) (in Stunden)

Di,08.10.24
Zeit noch nicht
gebuchr

Abbildung 12: Zeiterfassungstibersicht

Am Beispiel des 8. Oktober sehen Sie diesen fehlerhaften Buchungssatz in der Zeiterfassungsibersicht.
Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt

Rolle: Zeiterfassung

Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht
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Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

in Stunden) in Stundsn)

Di, 08.10.24 800

17

-8:00

Abbildung 13: Zeiterfassungstibersicht

Klicken Sie auf den Button "Bearbeiten" in der Zeile des betreffenden Arbeitstages. Siehe Abbildung
13: Zeiterfassungsiibersicht

Klicken Sie in diesem Fall auf den Button ,,Stornieren und Nachtragen”.

Stornieren stornieren und Nachtragen Nachtragen Abbrechen

Abbildung 14: Korrekturmdéglichkeiten

Es 6ffnet sich der Dialog, um die Korrektur vorzunehmen.

Datum 8 v/ Okwber v/ 2024 1. Zeitkorrekturbuchung - Grund fiir die Zeitbu-
Grund: Zeitkerrekturbuchung ~ 1 Chung
Kommen-Buchung vergessen . . . . .
Freier Grund 2 2. Fir die Nachvollziehbarkeit einen Grund ange-
ben.
Arbeitszeit . .
Kommen und Gehen Zeiten eintragen.
® Von (Unrzeit): 7:23 . X o
3 4. Alle 3 Haken miissen vorhanden sein, damit die
Bis (Uhrzeit): 17-46
Y — Arbeitszeit sowie die Pausenregelung Beach-
O stunden/Minutend 00-00 tung finden.
Arbeitszeitmedell berlicksichtigen 5. Zeitdnderungsantrag - Auswahl der Workflow-
rihster Beginn / spatestes Ende .
Pause(n) automatisch abziehen Aktlon'
vl . . . o
Emaximale Arbeitszeit einhalten 6. Wihlen Sie keinen Vorgesetzten aus, lassen Sie

4 das Feld leer (oberstes Feld in der Liste).
7. Mit Bestatigung durch ,beantragen” wird die

Genehmigung

Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss

* Aktion: Zeitanderungsantrag v 5

- lhrem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben.
Weiterleitens hd 6

beantragen abbrechen

Abbildung 15: Zeitkorrekturbuchung

Hinweis: Dieser Vorgang kann auch genutzt werden, wenn Sie die Kommen-Buchung vorgenommen

haben, aber die Gehen-Buchung nicht durchfiihren konnten.

Tagesbuchung vergessen

Beispiel: Sie haben am 7. Oktober 2024 keine Arbeitszeit erfasst oder erfassen kénnen. Am Folgetag
stellen Sie das Fehlen der Buchungen fest.

Es entsteht fiir diesen Tag eine Minusbuchung bei der , Istarbeitszeit”.

Ergebnis:

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

in Stunden) fin Stunden)
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Mo, 07.10.24 8:00

Nachtragen

Abbildung 16: Zeiterfassungstibersicht

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt

Rolle: Zeiterfassung

Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht

Nutzen Sie fir den Nachtrag die Aktion: Nachtragen

Vorgehen: Klicken Sie auf den Button "Nachtragen" in der Zeile des betreffenden Arbeitstages.

Es 6ffnet sich der Dialog, um die Korrektur vorzunehmen.

Datum 7 ~ | Okwber | 2024 1. Zeitkorrekturbuchung - Grund fir die Zeitbu-
Grund: Zeitkorrekturbuchung v 1 Chung
SUE’TJ\"E"-GFgQESEﬁ . . . . .
Freier Grund: : 2 2. Fir die Nachvollziehbarkeit einen Grund ange-
ben.
Arbeitszeit . .
3. Kommen und Gehen Zeiten eintragen.
® von (Uhrzeit): 7:23 . i o
3 4. Alle 3 Haken miissen vorhanden sein, damit die
Bis (Uhrzeit): 17:46
O Sollarbeitszeit Arbeitszeit sowie die Pausenregelung Beach-
O stunden/Minutend| 00:00 tung finden.
Arbeitszeitmodell bericksichtigen 5. Zeitdnderungsantrag - Auswahl der Workflow-
rihster Beginn / spatestes Ende .
Pause(n) automarisch abziehen Aktlon'
V| imale Arbeirsze s . . .
Hmaximale Arbeftszeit einhalten 6. Waihlen Sie keinen Vorgesetzten aus, lassen Sie

4 das Feld leer (oberstes Feld in der Liste).
7. Mit Bestatigung durch ,beantragen” wird die

Genehmigung

Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss lh-

* aktion: Zeitanderungsantrag v

rem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben und das
7 Zeitguthaben Uber Nacht aktualisiert.

beantragen abbrechen

Abbildung 17: Zeitkorrekturbuchung

Weiterleiten]] hd

3

Beantragung von Gleittagen

Beispiel: Durch die Zeiterfassung haben Sie Mehrstunden erarbeitet, die Sie gern durch einen Gleittag
oder durch mehrere Gleittage wieder abbauen méchten. Sofern Sie mehrere Gleittage zusammenhdén-
gend beantragen wollen, dann wdre analog zu Abbildung 19: Angaben zum Gleittag der Zeitraum
anzugeben.

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt
Rolle: Abwesenheitserfassung

Aufruf: Abwesenheiten

10/18
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= Arbeitstag = Kein Arbetstag =Felertag
B -kur©oTage A = xrankneit mit AU (0.0 Tage) =Krankheit ohne AU (0.0 Tage)
SU = Fenhltag unentschuldigt (0.0 Tage) Kk =Kind krank (0.0 Tage) . =sonstige
T - sonderuriaun 208 568 1%)
= Freistellungstag (0.0 Tage) ¥, =Noch nicht gebuchte Abwesenneit [] =Heutiger Tag

Neuen Antrag stellen

Antragstellen | 2

Abbildung 18: Abwesenheitsiibersicht

1. Antragsart - Gleittag
2. Antrag stellen

Antragsart:* Gleittag v '1
Von:* I 04.10.2024 = Bis:* | 04.10.2024 @l
Aktion:* Abwesenheit erfasst v

3 Eingaben zurucksetzen Zurick

Abbildung 19: Angaben zum Gleittag

1. Zeitraum angeben
2. wahlen Sie Ihre Vorgesetzte bzw. Ihren Vorgesetzten aus der Liste aus

3. mit Speichern den Vorgang abschlieRen

okt
Nov
Dez
= Arbeitstag
= Kur (0.0 Tage)
FU = Fenitag unentschuldigt (0.0 Tage)
= Sonderurlaub (§ 208 5GB 1X)

= Freistellungstag (0.0 Tage)

Neuen Antrag stellen

Der Antrag wurde erzeugt Antrag aufrufen

Antragsart:* Gleittag v

Antrag stellen

Abbildung 20: Gleittag beantragt
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Dieser Gleittag ist erst als giiltig im Zeiterfassungssystem hinterlegt, nachdem die Vorgesetzte bzw.
der Vorgesetzte diesen genehmigt und das Dezernat fiir Personalangelegenheiten diesen verbucht hat.
Solange der Tag im Abwesenheitskalender noch schraffiert dargestellt wird, ist die Beantragung noch

nicht abgeschlossen.

Okt

Nov

= Arbeitstag
= Kur (0.0 Tage)
FU = Fehltag unentschuldigt (0.0 Tage)
= Sonderurlaub (8 208 SGB IX)
= Freistellungstag (0.0 Tage)

Neuen Antrag stellen

Antragsart:* Gleittag

Antrag stellen

Abbildung 21: Gleittag genehmigt

Sobald der beantragte Gleittag vollflachig hinterlegt wurde, ist dieser Tag genehmigt und verbucht.

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

(in Stunden) (in Stunden)

Fr,04.10.24 8:00
00:00 Abwesenheit Gleittag

Nachtragen

Abbildung 21: Zeiterfassungsiibersicht

Sonderfalle fiir Zeitkorrekturbuchungen

Es sind mehrfach Kommen- bzw. Gehen-Buchungen im Zeiterfassungssystem angelegt wurden.

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug
{in Stunden) {in Stunden)
Do, 10.10.24 8;
15:55 Bearbeiten

Abbildung 22: Zeiterfassungstibersicht

Klicken Sie auf den Button "Bearbeiten" in der Zeile des betreffenden Arbeitstages. Siehe Abbildung

23: Zeiterfassungstbersicht.

Vorgehen: Im ersten Schritt miissen Sie auf den Button , Stornieren und Nachtragen” klicken und am

Beispiel die Buchung um 7:04 Uhr erganzen.
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Stornieren stornieren und Nachtragen Nachtragen Abbrechen

Abbildung 23: Korrekturmdéglichkeiten

Es 6ffnet sich der Dialog, um die Korrektur vorzunehmen.

Datum: 10 v | Oktober

Grund

Zeitkerrekturbuchung w 1

2x Kommen-Buchung erfasst;

Freier Grund Gehen-Buchung korrigiert. ° 2
Arbeitszeit
@® von (Uhrzeit): 07:04 3
Bis (Uhrzeit): 15:55

O Sollarbeitszait

O Stunden/Minuten: 00:00

Arbeitszeitmodell beriicksichtigen

riihster Beginn / spatestes Ende
Pause(n) automatisch abziehen
aximale Arbeitszeit einhalten

4

Genehmigung

* Aktion: Zeitanderungsantrag v
S
Weiterleiter i

o O

7

beantragen abbrechen

Abbildung 24: Zeitkorrekturbuchung

Ergebnis:

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen

sollarbeitszeit

Istarbeitszeit

{in Stunden) (in Stunden)

Zeitabzug

Abbildung 25: Zeiterfassungsiibersicht

Do, 10.10.24

07:04 15:55

15:55

8:00

821 0:30

Abbildung 26: Zeiterfassungsiibersicht

v 2024 1.

Zusatzinformation

Zeitkorrekturbuchung - Grund fiir die Zeitbu-
chung.

Fir die Nachvollziehbarkeit einen Grund ange-
ben.

Zeiten eintragen.

Alle 3 Haken mussen vorhanden sein, damit die
Arbeitszeit sowie die Pausenregelung Beach-
tung finden.

Zeitanderungsantrag - Auswahl der Workflow-
Aktion.

Wahlen Sie keinen Vorgesetzten aus, lassen Sie
das Feld leer (oberstes Feld in der Liste).

Mit Bestatigung durch ,beantragen” wird die
Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss |h-
rem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben und das

Zeitguthaben Uber Nacht aktualisiert.

Aktion

2x Kommen-Buchung
erfasst, Gehen-Buchung

Zeitkorrekturbuchung g
korrigiert

Bearbeiten

Bearbeiten

Hinweis: Die noch vorhandene Fehlbuchung kénnen Sie (iber , Bearbeiten” stornieren.
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Arbeit zu Zeiten auRerhalb des geltenden Gleitzeitrahmens

(Samstag, Sonntag an einem gesetzlichen Feiertag, in der Woche zwischen 21 Uhr und 6 Uhr)

Sollten Sie unabwendbar Tatigkeiten zu den vorgenannten Zeiten erbringen miissen, so muss im Vor-
hinein (mindestens 14 Tage davor) ein ,Antrag auf Mitbestimmung in sozialen Angelegenheiten”

beim Personalrat gestellt werden.

Beispiel: Sie miissen am 3. Oktober 2024 (gesetzlicher Feiertag) im Labor arbeiten gehen, damit ein

liber mehrere Tage andauernder Versuch im Verlauf beobachtet werden kann.

Fiir die Zeitgutschrift nutzen Sie die Aktion , Nachtragen bzw. Bearbeiten”. Hierflir kdnnen Sie einen

beliebigen Tag in Ihrer Zeiterfassungsiibersicht auswahlen Abbildung 27: Zeiterfassungsiibersicht.
Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt

Rolle: Zeiterfassung

Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht

Nutzen Sie fir den Nachtrag die Aktion: Nachtragen/Bearbeiten

Oktober 2024

Datum Kommen Gehen sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion
(in Stunden) in Stunden
Di,01.10.24 8:00
06:00 19:00 12:00 1:00 Dienstreise !-t’\:gc:cbur:g_l—jws Bearbeiten
Campustreffen
+4:00
Mi, 02.10.24 8:00
g
o Nachtragen
Fr,04.10.24 800
00:00 Abwesenheit Gleittag
- Nachtragen
800

Abbildung 27: Zeiterfassungstibersicht

; Wahlen Sie den 3. Oktober aus.
Datum: Oktober v 2024
Grund 1« yahlen Sie einen Grund aus +

2
Freier Grund: I¢ -
4

Abbildung 28: Zeitnachtrag
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—_— 3 || Oktaper || 2024 1. Zeitkorrekturbuchung - Grund fir die Zeitbu-

Grund: Zeitkorrekturbuchung «| 1 chung.
A— ebortatizkelt 2 2. Furdie Nachvollziehbarkeit einen Grund ange-
ben.
Sibeize Zeit eintragen.
© ‘B’c’”[iuhme':’: 15; 3 Auswahl 2 & 3 miissen vorhanden sein, damit
is rzeit 6:30

die Arbeitszeit sowie die Pausenregelung Be-

O sollarbeitszeit

O Swunden/Minuten:  00.00 achtu ng finden.
Arbeitszeitmodell berlcksichtigen 5. Zeitinderungsantrag - Auswahl der Workflow-
[ frunster Beginn / spatestes Ende .
suse(r) automarisch abziehen Aktion.

P Abess anaE 6. Wibhlen Sie keinen Vorgesetzten aus, lassen

4 Sie das Feld leer (oberstes Feld in der Liste).
7. Mit Bestatigung durch ,beantragen” wird die

Genehmigung

5 Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss Ih-
* Aktion: Zeitanderungsantrag v
Werereien .l B - rem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben und das
Zeitguthaben (iber Nacht aktualisiert.
Abbildung 29: Zeitnachtrag
Ergebnis:
Oktober 2024
Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion
Mi, 02.10.24 8:00
200 Nachtragen
Do, 0371024
05:50 16:30 9:55 0:45 Zeitkorrekturbuchung Labortatigkeit Bearbeiten
+9:55

Abbildung 30: Zeiterfassungstibersicht

Zeiterfassungsbuchung ohne auswahlbaren Arbeitstag liber die

Zeiterfassungsiibersicht

Beispiel: Am 1.2.2025 (Samstag) waren sie auf Dienstreise und mdchten die Zeit im Anschluss erfassen.

Fir die Zeitgutschrift nutzen Sie z.B. die Aktion , Bearbeiten”. Hierfiir kdnnen Sie einen beliebigen Tag
bzw. einen Tag aus dem Vormonat in lhrer Zeiterfassungsiibersicht auswahlen Abbildung 32: Zeiter-

fassungsiibersicht.

Zeiterfassungsbuchungen

EFebruar 2025

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion

in Stunden) i Stunden)

Abbildung 31: Zeiterfassungstibersicht
Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt
Rolle: Zeiterfassung

Aufruf: Zeiterfassungsiibersicht

15/18



Vorgehen: Klicken Sie auf den Button "Bearbeiten" in der Zeile des betreffenden Arbeitstages.

Zeiterfassungsbuchungen

Januar 2025
Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion
(in Stunden) {in Stunden)
Do, 02.01.25 8:00

06:07 (¥) 15:13 (%) 836 0:30

+0:36

Abbildung 32: Zeiterfassungsiibersicht

Es 6ffnet sich das Fenster. Nutzen Sie hier den Button ,, Nachtragen”.

Datum: 02.01.2025

Stornieren Stornieren und Nachtragen Nachtragen Abbrechen

Abbildung 33: Optionen zur Zeitkorrektur

Es 6ffnet sich der Dialog, um die Korrektur vorzunehmen.

Datum: 2 v  Februar v 2025

Grund: - * .A[reise v
2 th Berlin

Freier Grund: 3

Abbildung 34: Datum fiir Zeitnachtrag

Daturm: 1 v| Februar v 2025 1. Auswahl des Datums fiir den Nachtrag

1
Grund: 2 Dienstreise ~

2. Dienstreise - Grund fir die Zeitbuchung.
3 DR nach Berlin

Freier Grund 3. Fir die Nachvollziehbarkeit einen Grund ange-

- ben.

Arbmzflt 4. Zeiten eintragen.
! ;:S::Z:U ?:ZD 4 5. Dieser Haken muss vorhanden sein, damit die
O sollarbeitszeit Arbeitszeit sowie die Pausenregelung Beach-

O Stunden/Minuten: | 00:00 tu ng finden.

Dienstreisezeit - Auswahl der Workflow-Aktion.

Arbeitszeitmodell beriicksichtigen

Wahlen Sie keinen Vorgesetzten aus, lassen Sie
|Pause(n) automatisch abzienen das Feld leer (oberstes Feld in der Liste).

[ llmaximale Arbeitszeit einhalten

fruhster Beginn / spatestes Ende

8. Mit Bestatigung durch ,nachtragen” wird die

5 Zeitgutschrift verarbeitet und im Anschluss lh-
Genehmigung rem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben und das
cacion | oensremerer o] B Zeitguthaben Uber Nacht aktualisiert.

Weiterleiten v 7

Abbildung 35: Zeitkorrekturbuchung
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Ergebnis:

Zeiterfassungsbuchungen
Eebruar 2025

Datum Kommen Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug Zusatzinformation Aktion
(in Stunden) (in Stunden)

5a,010225

DR nach
08:00 16:00 Dienstreise Berlin Bearbeiten Genehmigt

Die Arbeitszeit wird durch das System berechnet und steht am Folgetag in der Zeiterfassungsiibersicht.

Opt-In-Prinzip Mitarbeiteriibersicht - Freigabeverwaltung

Vorgesetzte sind verpflichtet, monatlich die Einhaltung der Arbeitszeitregelungen durch die Beschaf-
tigten in ihrem Zustandigkeitsbereich im elektronischen Zeiterfassungssystem zu prifen. lhnen obliegt

eine Aufsichtspflicht in Bezug auf die Einhaltung der Vorgaben zur Arbeitszeit.

Alle Disziplinarischen Vorgesetzten erhalten in der Rolle ,Vorgesetztenfunktion” Gber die ,Mitarbei-
teriibersicht” eine Ubersicht in den Abwesenheitskalender inklusive der Zeiterfassungsiibersicht zu

den unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der entsprechenden Struktureinheit.

Fiir Fachliche Vorgesetzte hat eine Freigabe durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erfolgen.

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt
Rolle: Abwesenheitserfassung
Aufruf: Freigabeverwaltung

Suchen Sie sich den bzw. die entsprechenden Vorgesetzten aus und setzen Sie hinter der Person bzw.

den Personen einen Haken. Speichern Sie diese Auswahl am Ende der Liste ab.

Sie sind hier: Startseite < Freigabeverwaliung

Abwesenheiten Verwaltung von Freigaben

Abwesenheitsantrage verwalten Name @ Abwesenheiten

Freigabeverwaltung

Vorgangsstornierungen verwalten El

Mavigation ausblenden :::
]
[
]
[
]
[
]
]

Speichern

Abbildung 31: Freigabeverwaltung
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Was geht nicht?

Zeitbuchungen bei genehmigtem Urlaub und an Gleittagen sowie an Tagen der Arbeitsunfahigkeit.

Dialog fiir die Vorgesetzten in der Rolle "Vorgesetztenfunktion"

Vorgehen: Anmeldung am HIS-QIS-Onlineportal der Hochschule Anhalt und Wechsel in die Rolle: Vor-

gesetztenfunktion

Sie sind hier: Startseite
Alle Vorgange anzeigen
Mitarbeiteribersicht

Zeitanderungsantrage verwalten

Vorgangsstornierungen verwalten .
= Meine Funktionen

Abbildung 32: Funktionsiibersicht

Menl "Mitarbeiterlbersicht” auswahlen:

Startseite | Abmelden | | Sie sind angemeldet als| | in der Rolle: Vorgesetztenfunktion |
Meine Funktionen Bewerbungen
Sie sind hier: Startseite  Mitarbeiteriibersicht
Alle Vorgange anzeigen
Datepicker
Zeitanderungsantrage verwalten
< November v > OK < 2024 | > Heute

Vorgangsstornierungen verwalten
Navigation ausblenden
Mitarbeiteriibersicht

November 2024
Stand der Anwesenheit von 15:38 Uhr.

Urlaubsanspruchll . .
Name (davon Resturl) eitguthaben Abwesenheitstage )3

12 3 4 5 6 7 8 9101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

50(0) 1293 AT L ATIIR2
I so0 2913 (] 0
I qoo 597 ] 0
14.5(0) 3033 u : 1
200(0) e | (] 1
210(0) 132 |8 ] 1
I :oo .87 @ kol [] 2
I o w62 |8 (] 1
I <o 59 U [] 1
I =200 15 [l G [] u 3
100(0) 14 [] 0
I o PILL [] 1
I :so sz [0 u [] 2
17000 72 | uuluulu [EEEE m
I oo s2 [ ulbluuu U [] 7
Nov 2024 gesamt: 1100322240021 1120000000 000000110 3
= Arbeitstag = Kein Arbeitstag = Feiertag B - uriaup
= Kur = Krankheit mit AU = Krankheit ohne AU B =Bildungsurlaup
Fu = Fenltag unentschuldigt KK =Kind krank G| =Gleitag
. = Sonderurlaub RY =Resturlaub . = Sonstige = Sonderurlaub (5 208 SGB IX)
= Freistellungstag ¥/, =Noch nicht gebuchte Abwesenneit [ =Heutiger Tag

Abbildung 33: Mitarbeitertiibersicht

Hinweis: Sobald in der Mitarbeiteriibersicht ein ,griiner Balken” hinter einer Mitarbeiterin bzw. ei-
nem Mitarbeiter zu sehen ist, wird die Anwesenheit ersichtlich.
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Mit einem Klick auf die Stundenangabe in der Spalte ,Zeitguthaben” gelangt man in die Detailansicht:

Startseite | Abmelden

Meine Funktionen Bewerbunge:
hier: Startselte + Mitarbeiteribersicht

lle Vorgange Zuriick 7ur Ubersicht

Mitarbeieruber Name: Pers-Nr:

Zeitanderungsant It < | Novemver v| 2024 | »

Vorgangsstornierungen verwalten

Navigation ausblenden Zaitguthaben:
Ubertrag aus vormonat: +22:50
Diesen Monat geleistet:  +1:51
Alctuell: 2241

Zeiterfassungsbuchungen

November 2024
Datum Kommen ‘Gehen Sollarbeitszeit Istarbeitszeit Zeitabzug
o r—
Fr,01.1124 800
00:00 Abwesenheit Gleittag
-8:00
50,03.11.24
05:00 1900 Dienstreise Stormo
oo
Mo, 04.11.24 800
06:03 1615 927 0:45
az
Di.05 1124 800
06:26 1706 955 0:45
155
Mi,06.11.24 800
06:24 1629 920 0.45 Zeitkorrekwrbuchung
1:20
Do, 07.11.24 800
06:34. 16:52 933 045
e

Abbildung 33: Zeiterfassungstibersicht in der Vorgesetztenfunktion
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