ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG AN DEN SCHULEN SUDITROL S

Anleitungen zum WebClient des Zeiterfassungssystems Interflex 6020
fur die Rolle der Antragsteller (Personal des Schul  bereichs)

Stand Juli 2014 — V.05

Vorliegende Anleitungen dienen dem Personal des Schulbereichs, um tber IntRAnet

» die Antrage fur Abwesenheiten bzw. Korrekturbuchungen Uber das elektronische PK  mit
automatisiertem Genehmigungsprozess (=Workflow) zu bearbeiten

» in die eigenen Buchungen einzusehen

» die Einsicht oder auch den Ausdruck von verschiedenen Journalen vor zunehmen.

Allgemeine Hinweise:

Diese Anleitungen sollen den Antragstellerinnen und Antragstellern als Unterstlitzung dienen und
haben keinen Anspruch auf Perfektion. Verbesserungsvorschlage werden aufgenommen.

Im Laufe der informationstechnischen Entwicklungen und Verbesserungen werden die Inhalte
angepasst werden. *’

Das vorliegende Dokument verwendet Rollenbezeichnungen, die unabhéangig vom Geschlecht
einer Person und von Stellen einer Organisation sind. Die Rollen kénnen sowohl von Frauen als
auch von Mannern wahrgenommen werden.
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1. Allgemeines

» Das Personal im Schulbereich (Landesberufsschul- und Fachschuldirektoren, Sekretariatspersonal
bzw. alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die einen Zugang zum LaSis der Landesverwaltung
haben), das Uber das Schulzeiterfassungssystem bucht, erstellt mittels WebClient Interflex 6020 die
Antrage fir Abwesenheiten oder Antrage fir Korrekturbuchungen oder Erganzung von fehlenden
Buchungen in elektronischer Form (kurz elektronisches PK genannt).

» In der Regel, erhdlt der zustéandige Vorgesetze einmal taglich eine Benachrichtigungs-E-Mail mit
Informationen zu den vom Personal gestellten elektronischen Antragen, die noch zu genehmigen
sind.

» Der Antrag, der von der letzten Instanz in der Genehmigungsreihe genehmigt wurde, wird definitiv in
das Zeiterfassungssystem geladen.

» Der Antragsteller erhélt eine Benachrichtigung per E-Mail nur wenn der Antrag vom Vorgesetzten
abgelehnt wurde.

Hinweis:
Die Werte im WebClient (mit Ausnahme der Uhrzeiten) sind in Stunden und Hundertstel —ausgedriickt.
Siehe Anlage 1 - Umrechnungstabelle Minuten <-> Hundertst  el.

2. Einstieg in den WebClient des Zeiterfassungssyst ~ ems Interflex 6020

In IntRANnet (Uber das Internet-Symbol), links auf ,Meinintranet” (siehe 1.1 im Bild 1) und dann
den Link ,Zeiterfassung Bereich Schulen” (siehe 1.2 im Bild 1) anklicken.

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
BOZEN oI

SUDTIROL

| BOLZANG
Ao Aoice | Intranet

1.1,

Daraufhin erscheint folgendes |

3.1

Willkommen im WebClient, %

Probe Maria.

3.1.1 7 3.1.2

Sotsa,

% interflex
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3. Menlpunkte des WebClients und Eingabe von Antrag en von Abwesenheiten und
Korrekturbuchungen (elektronisches PK)

Die Menl-Punkte des WebClients Interflex 6020 sind links im Bild ersichtlich. Das ausgewahlte
Untermeni bzw. dessen Bezeichnung wird ,unterstrichen” angezeigt. Beispiel: =="==*

3.1 STARTSEITE

Die Startseite ist eine Willkommen-Seite. Rechts von den Menupunkten werden:

3.1.1 | - die Buchungen , Abwesenheiten oder Korrekturbuchungen von drei Tagen und

- die Werte der aktuellen Konten, wie Saldo, Rest-Urlaub vorhergehendes Jahr, und

3.1.2 laufendes Jahr und Rest-Zeitausgleich auf Uberstunden (zum Stand des

vorhergehenden, abgerechneten Tages)

abgebildet.

3.2 GRUNDDATEN

Im Menu Grunddaten ist das Untermenu ,Mitarbeiter “ ersichtlich. Dort werden einige
Informationen zum Antragsteller angezeigt. Anderungen sind hier nicht maglich.

Speinem Aoprecnen

3.3 ZEITERFASSUNG

Im Men(-Punkt Zeiterfassung sind 3 Untermeni-Punkte ersichtlich:

3.8.1 Untermeni ,Korrekturen “: an den einzelnen Tagen werden die Giber Buchungsausweis oder

3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3

Telefon vorgenommenen Buchungen, eventuell Uber das elektronische PK beantragten
Abwesenheiten, Korrekturbuchungen oder Erganzung von fehlenden Buchungen angezeigt.
In der Mitte der Seite sind die ,Ungiltigen Buchungen® zu sehen (bei falschem
Buchungsrythmus oder unvollstandigen Buchungspaaren); im unteren Bereich sind der
Tages- bzw. Wochenstundenplan, die Ist- bzw. Soll-Arbeitszeit des Tages, der Saldo und
der Saldo der vorhergehenden Wochen angezeigt und 4 neue Felder im Zusammenhang mit
Abwesenheiten AuRendienst oder verpflichtete Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen
(siehe Punkt 3.5)| Diese Werte sind in Stunden und Hundertstel angefihrt.

In dieser Seite kdnnen sowohl Korrekturbuchungen (auch durch Uberschreiben bestehender
Buchungen) oder die Ergédnzung von fehlenden Buchungen (in einer freien Zeile) als auch
Antrage fir Abwesenheiten (Schaltflache ,Fehlzeiten“) vorgenommen werden.

Die Anderung oder Erganzung muss fir ein Buchungsintervall vorgenommen werden, d.h.
dass sowohl das Feld Beginn als auch im Feld Ende ausgeftllt werden muss.

Die Eingaben sind immer zu begrinden (siehe Feld ,Begrindung* mit hellgelbem
Hintergrund im folgenden Bild 4).
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3.3.1.4 |Folgende Schritte fur die Eingabe von Antrégen fur Korrekturbuchung oder fehlenden
Buchungen:

- im Feld ,Datum” das gewiinschte Datum eingeben (Datum-Format 10 Zeichen: tt.mm.jjjj)
oder anhand des Kalenders auswéhlen

- in den Feldern der Spalten ,Beginn“ und ,Ende* die Uhrzeit der Korrekturbuchungen oder
die Erganzung von fehlenden Buchungen im Format Stunden.Minuten (Bsp. 8.00, 12.32,
usw.) eingeben

- im Feld der Spalte ,Fehlgrund” den Fehlgrund aus der Liste wahlen

- im Feld ,Begrindung” ist verpflichtend ein Text einzugeben (Bsp. Buchungsausweis
verloren, Grund und Ziel eines Dienstganges oder Aul3endienstes, usw.). Siehe Bild 4a

S o sovee | tvo | 7 | 7 bonoaiie || it Wascian sus ra etk o Sov

4a
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996: HP3BhST30' 3n 3n

eeeeeeee

- die Eingaben mit ,Speichern* bestétigen. Die zustdndige Fuhrungskraft sieht den
Korrektur-Antrag sofort ;

Hinweis:
Die Eingabe einer Abwesenheit (Bsp. Mittagspause) wahrend einer gebuchten Abwesenheit

(Bsp. Dienstgang) muss so erfolgen, dass eine Abwesenheit zunachst endet, um eine neue
Abwesenheit zu beginnen, usw.!

- nach dem Speichern erscheint nachstehendes Bild 5 mit der Zusammenfassung des
3.3.1.5 Antrages. Bitte mit ,OK* bestéatigen.
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3.3.2

% interflex
e

Hinweis:
Eingaben von Abwesenheiten kdnnen auch Uber die Schaltflaiche ,Fehlzeiten “ im Meni
Korrekturen vorgenommen werden. Siehe Erklarung im nachstehenden Punkt 3.3.2

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3

Menu ,Fehlzeiten “; Antrage fir Abwesenheiten aus bestimmten (Fehl)Grinden und fur
bestimmte Zeitraume kdnnen hier beantragt werden. Die Seite zur Eingabe der Fehlzeiten
kann auch Uber das Menu ,Korrekturen (siehe vorhergehenden Punkt 3.3.1) aufgerufen
werden.

Rechts im Bild 6 wird ein Kalender mit den im laufenden Monat genehmigten und im
Zeiterfassungssystem beantragten und oder effektiv verbuchten Abwesenheiten angezeigt.
Der rote Punkt steht fur beantragte Abwesenheiten mit einem bestimmten Dauer (Tages-
Stunden). Der grine Punkt kennzeichnet, dass der Antrag noch nicht von der vorgesetzten
Fuhrungskraft genehmigt wurde.

Im unteren Bildschirmbereich werden Daten zu Urlaub, Saldo und Rest-Zeitausgleich auf
Uberstunden angezeigt. Die Daten beziehen sich auf den abgerechneten Vortag und sind in
Stunden und Hundertstel ausgedriickt. Fir in Zukunft beantragte oder auch genehmigte
Abwesenheiten wegen Urlaub oder Zeitausgleich auf Uberstunden sind in den hier
angefuhrten Werten noch nicht verrechnet, da die Verrechnung im System alle 24 Stunden
nachts erfolgt.

Folgende Schritte fur die Eingabe von Antragen fir Abwesenheiten:

- in den Feldern ,Beginn“ und ,Ende" das gewiinschte Datum (Datum-Format 10 Zeichen:
tt.mm.jjjj) = Zeitraum fur die Abwesenheit eingeben oder lber das Kalender-Symbol
auswahlen

- im Feld ,Fehlgrund“ den Fehlgrund aus der Liste wéahlen

- im Feld ,Stunden/Hundertstel je Tag“ die Anzahl der Stunden und Hundertstel der
Abwesenheit eingeben (Bsp. 8h15Min entsprechen = 8,25 Stunden/Hundertstel). Siehe
dazu Anlage 1 Umrechnungstabelle Minuten <-> Hundertstel
In der Regel werden die mit der Direktion im Standardstundenplan individuellen
Tagesstunden fiir ganztagige Abwesenheiten beantragt. Im Falle von Abwesenheiten
mehrerer Tage: siehe den nachstehenden Hinweis.

- im Feld ,Begrindung” kann ein Text eingegeben werden (nicht verpflichtend)

Abt. 4/HO

5/16




ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG AN DEN SCHULEN SUDITROL S

Hinweis:
Im Falle von Antragen fir Abwesenheiten fiir eine Zeitraum mit mehreren Tagen ist im Feld

~Stunden/Hundertstel je Tag" die Anzahl der Stunden nur eines Tages anzufihren. Somit
wird fir jeden Tag des Abwesenheitszeitraumes (Beginn/Ende) jene Tagesstunden
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4 interflex

- die Eingaben mit ,Speichern* bestatigen. Die zustandige Fuhrungskraft erhélt sofort den

3.3.2.4

Abwesenheits-Antrag;

- nach dem Speichern erscheint nachstehendes
Antrages. Bitte mit ,OK" bestatigen.

mit der Zusammenfassung des

3.3.2.5

3.3.2.4

@ ~ wow -

% interflex
e

- die Abwesenheit scheint rechts im Kalender auf, wobei das Datum einen roten und griinen

Punkt links oben aufweist (siehe Bsp. 17.06.14): die Abwesenheit ist in
Stunden/Hundertstel gestellt worden (roter Punkt) und muss vom zustandigen
Vorgesetzten genehmigt werden (griner Punkt). Wenn mit der Mouse auf einen Tag im
Kalender gezeigt wird, sind die Inhalte der Abwesenheit ersichtlich. Siehe .

6/16
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3.3.3 Menu ,Konten “; hier werden einige Kontostande in Stunden und Hundertstel zu einem
bestimmten Datum abgebildet. Eingaben sind in dieser Seite nicht méglich.

Bild 9
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3.4 Kontrolle der Hochstwerte  fiir einige Fehigrinde (neu ab Mérz 2014)

Hinweis:

e o [
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Bild 14

4 6020 WebClient I

eeee | 2vm | 7oee | 7 iomeroms || D e

1 4 Persr: Sazr:
Neame: Ausweis-Nr:

= e

» Grunddaten

~ I

Korrekturen

105 AuBendTrashi ~ r
» Auswertungen

- r

L] (I - Neueingaben

Berechtigungen

3 105) oder i

felhie T:

Begrindung [Tagung Meran

Bild 12

£, 6020 WebClient 1

Er e e —

P T ey — e

Pers-Nr:

058

Satzr:

Name: [Probe trana

Ausweis-Nr:

i

12 | [ree

r Antrag (und a Ihren Genehmiger gesendet;

» Grunddaten 573
T — Probe aris (99038 )
Korrekturen
;"“f""" u genehmigen
Erstelizeitpunkt 21072014 1555
» Auswertungen =
bisherige Genehmiger Probe Maria &1
nachster Genehmiger Probe Jlenia
Bemerkung Tagung Meran; TE=8.25;P11=1300,P1F=15:00

Anderung

Berechtigung fir Datum 18.07.2014 &

Tages_Arbeitszeit 825
13.00 - 15:00
Begrundung

Z
g

Tagung Weran; 13:00P1F=15:00

Bild 13

Abt. 4/HO

11/16




ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG AN DEN SCHULEN SUDITROL S

Bild 13
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3.7 AUSWERTUNGEN
Im Menu-Punkt Auswertungen sind 4 Untermends ersichtlich:

3.7.1 Menu ,Monatsjournal “: die im laufenden Monat oder auch in den vorhergehenden
Monaten Uber Buchungsausweis oder Telefon vorgenommenen Buchungen (in schwarzer
Farbe), eventuell tber das elektronische PK beantragten Abwesenheiten (in schwarzer
Farbe), Korrekturbuchungen oder Erganzung von fehlenden Buchungen (in blauer Farbe)
werden angezeigt. Alle Werte sind in Stunden und Hundertstel dargestellt.
Siehe Anlage 1 Umrechnungstabelle Minuten <-> Hundertstel

Durch Anklicken des Symbols @ oder auf das Datum konnen elektronische PK’s Uber
Abwesenheiten oder Korrekturen direkt Uber dieses Untermenu eingegeben werden.

Diese Seite kann gedruckt werden (rechts oben Druckersymbol Bild 15).

Bild 15

15

3.7

< @ wmw -

3.7.2 Menlu ,Fehlzeitkalender “: es werden die im laufenden Jahr (oder auch in den
vorhergehenden Jahren) beantragten, genehmigten oder noch zu genehmigenden
Abwesenheiten angezeigt.

Indem mit der Mouse auf einen Tag gezeigt wird, sind die Inhalte der Abwesenheit
ersichtlich.

siehe

Auch Uber dieses Meni kdnnen Antrage von Abwesenheiten erstellt werden, wobei auf ein
beliebiges Kastchen geklickt wird (Tag/Monat); es 6ffnet sich das Men ,Fehlzeiten®.

Diese Seite kann gedruckt werden (links oben Druckersymbol).
Bild 16

16
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3.7.3 Menlu ,Antrage PK “: alle offenen oder bearbeiteten Antrage von Abwesenheiten oder
Korrekturbuchungen der drei vorhergehenden Wochen werden abgebildet. In dieser Seite
kénnen einzelne oder auch alle Antrage, die noch nicht definitiv genehmigt wurden, durch
3.7.3.1 Anklicken der Antragsnummer und dann der Schaltflache ,Stornieren* annulliert werden.

Durch Anderung des Feldes ,ab Datum® besteht die Mdglichkeit auch &ltere Antrage
anzuzeigen (max. Antrage des laufendes Monates und drei vorhergehende Monate).

% interflex

@

Durch Anklicken der jeweiligen Antragsnummer erscheint nachstehendes , welches
detaillierte Auskunft Gber Status und Inhalte des Antrages anzeigt.

s
Korrekturantrag % interflex

3.7.4 Meni ,L&L Journal “: unter diesem Menu-Punkt stehen 5 verschiedene Arten an
Auswertungen zur Verfiigung. Diese Journale kdnnen als PDF-Datei angezeigt und auch
gespeichert oder gedruckt werden.

Dafur missen
- der Zeitraum eingegeben werden (beispielsweise: Beginn 01.06.14 / Ende 30.06.14)
- Journal Art : hier kann nachstehende Art an Journal ausgewahlt werden:
a) Buchungen /Timbrature: die Werte auf diesem Ausdruck sind in Stunden und
Hundertstel dargestellt.
b) Monatsjournal : das eigentliche Monatsjournal. Damit die Abrechnung auf dem
Journal aufscheint, muss bei Zeitraum/Beginn-Ende immer der erste und der letzte
Tag eines oder mehrerer Monate angefthrt werden. Die Werte auf dem
Monatsjournal werden in Stunden und Minuten dargestellt.
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4.

c)

d)

e)

Nachtstunden /Ore notturne: nach abgeschlossenen Korrekturen wird vom
zustandigen Sachbearbeiter fur Zeiterfassung der Ausdruck der Nachtstunden
vorgenommen und dem Gehaltsamt (4.6) zur Bezahlung unterzeichnet, gescannt
und per E-Mail weiter geleitet. Fir diesen Ausdruck ist bei Zeitraum sowohl im Feld
Beginn als auch im Feld Ende der letzte Tag eines Monats einzugeben.

Zusammenfassung Schule /Riassunto scuola: in dieser zusammenfassenden
Tabelle werden eine Reihe von Daten in Stunden und Hundertstel (Saldo, Rest-
Urlaub vorhergehendes Jahr, laufendes Jahr, Uberstundenlimit und Uberstunden-
situation, usw.) abgebildet. Fiir diesen Ausdruck ist bei Zeitraum sowohl im Feld
Beginn als auch im Feld Ende der letzte Tag eines Monats einzugeben.

Die Werte beziehen sich auf ein Sonnenjahr und auf einen Zeitraum ab 01.01. eines
jeden Jahres und bis zum gewdahlten Datum des Zeitraumes. Beispiel: Ausdruck fir
30.06.2014: die angegeben Werte sind jene, die zwischen 01.01.2014 und
30.06.2014 verrechnet wurden.

Turnuszulage /Indennita di turno (nur fir Mitarbeiter mit Turnusstundenplanen, wie
Sozialpddagogen in den Schilerheimen): nach abgeschlossenen Korrekturen wird
vom zustandigen Sachbearbeiter fir Zeiterfassung der Ausdruck der Turnuszulage
vorgenommen und dem Gehaltsamt (4.6) zur Bezahlung unterzeichnet, gescannt
und per E-Mail weiter geleitet. Fir diesen Ausdruck ist bei Zeitraum sowohl im Feld
Beginn als auch im Feld Ende der letzte Tag eines Monats einzugeben.

&

ABMELDEN

Um vom WebClient korrekt auszusteigen, bitte auf Menu ,Abmelden” klicken.

FRPNY PIY Y

...folgt Punkt 5. Anlage 1 — Umrechnungstabelle Minuten<->Hundertstel

Abt. 4/HO
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5. ANLAGE 1 — UMRECHNUNGSTABELLE MINUTEN<->HUNDERTSTEL

UMRECHNUNGSTABELLE MINUTEN / HUNDERTSTEL

MIN CENT MIN CENT
1 2 31 52
2 3 32 53
3 5 33 55
4 7 34 57
S 8 35 58
6 10 36 60
7 12 37 62
8 13 38 63
9 15 39 65
10 17 40 67
11 18 41 68
12 20 42 70
13 22 43 72
14 23 44 73
15 25 45 75
16 27 46 77
17 28 47 /8
18 30 48 80
19 32 49 82
20 33 50 83
21 35 51 85
22 37 52 87
23 38 53 88
24 40 54 90
25 42 55 92
26 43 56 93
27 45 57 95
28 47 58 97
29 48 59 98
30 50 60 100

Abt. 4/HO
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