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1. EINSTEIGEN IN DAS ZE-SYSTEM WEBCLIENT INTERFLEX 6020
Das ZE-System WEBClient Interflex 6020 6ffnet sich, indem

ins Internet Uber diese Adresse

http://iflx.lasis.bz.it/WebClient/iflx/login.jsp?userlocale=de,DE  eingestiegen wird.

Die Internet-Adresse kann unter Meni ,Favoriten" abgespeichert und daraufhin -

bei Bedarf - unter dem Menu ,Favoriten"

Bild 1

7 Servizi Intranet - Informazioni generali -

Microsoft Internet Explorer

unter der Bezeichnung ,Interflex 6020

J File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
| @ ndietro ~ @ ~ [<] (2] B [Fepreferts [ (5 & B || Links >
|Indirizzo |é_'l http://wiweb2.prov.bz:7777 fintranet/ LI Vai
Preferiti * || AUTONOME 3 PROVINCIA Portale Intranet | Collaboration | =
T PROVINZ AUTONOMA
& Aggiungi... 50> BOZEN w
& links SUDTIROL Rirorsiee | Intranet Venerdi 6 febbraio 2009
2 ttdatas Buongiorno Informazioni generali [ Infopmazioni generali |
&l Servizi Intranet - I...
B ® Mialntranst -
@ Siidtiroler Biirgernetz | ’ Novita Direzione Generale I—
= = . generali
ZINEU WebClient @ Novigarfh Intranet 3]
&Rip. 4 rali
& Weiterbildungs-Wi... cumentale g
@Fahrp}an online @ © Ppianificazion re
&ISAD - Divisione Fe o
&I Noleggio macchina
&ris
EIEUR-Lex
& Google : e
& Hummingbird 6.0 . Elenco telctonion . e
& MSN Ttaly Homepa E izzlre;:;ﬁ:;llimmm ed email dell
& Wikipedia
W Int. scolassied itali Per laggiornamenta dei dati dell'elento telefanico pud
2 rivelgersi all'Jfficia Organizzazions
e ol 5
ElInterflex 6020 Logi * Call Center/Help Desk [Ricarca
Ripartizione [Tutte =
A — |
Cognome —
Cerca | Annulla b
H >
& | Operazione completata [T (@ rusted sites

#istart| [7] @9 & > ‘A erendis...| &]Autono... |®WEB_C...| ®IWEB C... |@Serwz Desktop > .‘ BEP@ 1452

Folgendes Bild 2 wird auf dem Bildschirm ersichtlich:

A Interflex 6020 Login - Microsoft Internet Explorer

-] %]
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ? ‘ ar
Q@ ndietro » () ~ [x] (2] \‘ ¢ Preferiti ‘ 2B HLinks 2
Indirizzo|g] http://iflx.lasis.bz.it/WebClient/iflx/login.jsp?userlocale=de, DE LI & vai

easy@ministration
interflex-WebClient

ﬂ A @chem

Anmelden

Kennwort
dndern

[Bonutzer I
[Kennwort |

Anmelden

Hilfe

'% interflex

Sprachauswahl [Dsutsch

‘ ‘ ‘ ‘ @Tms{edsnﬂs

Start o] &d & > ‘A erendis..| €]Login I... | BIWEB_C...| ¥ IWEB C... |@Interﬂ Desktop > BE| [ % D E 14.54
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Nun sind

- Benutzernamen und

- Kennwort (Password)
in die eigens daflir vorgesehenen Felder einzugeben (siehe vorhergehendes Bild 2) und es
ist auf ,Anmelden" zu klicken (siehe beigelegtes Blatt mit den Daten).

Daraufhin erscheint folgendes Bild 3:

2} 6020 webClient - Microsoft Internet Explorer —|=] x|
] Fle Modfica Visualzza Preferii Strumenti ? ‘ i
| Qundero > ) ~ [x] [2] 1| eprerern | 2 2 B Hunks L
| ndrrizzo |g‘] hittp: //ifbe. lasis.bz.it/WebClient/fix/profilo_scuole/main.jsp = Bva
| [EMenu | SlAuswahl ) Service | § Info| 'THilfe| ' Kontext Hilfe || seu@minisaton-initiex iesciont 20002008 aex e 5. 52 k3

: 4, @i % interflex
< | Stafrtseite
A 1Grunddaten

Zeiterfassung
Auswertungen

Willkommen im WebClient.%

interflex
T3 s s T e
o] 5 94 @ )i cirt s [ @ 0z0 webrchent . oeicrp * | &S U 028
Hinweise:
- Das aktive' Menii des Zeiterfassungssystems wird mit einem schwarzen, kleinen Balken
gekennzeichnet.

- Die/der Sachbearbeiterin kann das Kennwort (Password) jederzeit abdndern: vor Eingabe
von Benutzernamen und Kennwort einfach auf den Knopf ,,Kennwort d@ndern* klicken (Fig.
2).

- Nach 12 Minuten Inaktivitdt auf dem Zeiterfassungssystem, wird die Verbindung
unterbrochen (timeout). Einfach nochmals mit Benutzer und Kennwort einsteigen. Alle mit
»Speichern* bestdtigten Eingaben sind trotzdem definitiv registriert worden.
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1. DIE ANWENDUNGS-MENUPUNKTE DES ZE-SYSTEMS WEBCLIENT
INTERFLEX 6020

Das ZE-System WEBClient Interflex 6020 hat 4 Men(i-Punkte (siehe Bild 4):

Bild 4

“} 6020 WebClient - Microsoft Internet Explorer == x|
| Fle modfica Veusizza prefern strument 7 | &
|@ndero - O - ¥ [B] 4 i | 2 S ks = »
|indirzzo |.g] http: //ifbc. lasis.bz.it/WebClient/ifx/profilo_scuole/main.jsp j Vai
[ [EMeni | ElAuswahl 3 Service | f Info| ' Hilfe| ' Kontext Hilfe || ss@nminissation-Inisriex fasClisnt 8 20002000 ndlex G & 22 53

F{; & QLiclient 4 interflex

|_startseite

Bl Grunddaten
Zeiterfassung
Auswertungen

Willkommen im WebClient.*

[/bz interflex
[€] Offnen eines Untermentis. [ [ [ @ Trustedsstes
@ istar [ @8 & > B wes_centAven..|[& 6020 webClient ... Desktop Hmm
A. Startseite -> siehe vorhergehendes Bild 3
B. Grunddaten -> siehe nachstehende Bilder von 5 bis 8
C. Zeiterfassung -> siehe nachstehende Bilder von 9 bis 17
D. Auswertung -> siehe nachstehende Bilder vom 18 bis 22

Die Anwendungs-Meniipunkte im Einzelnen:

A. STARTSEITE

Es erscheint der Willkommens-GruBB: ,Willkommen im WebClient." (siehe
vorhergehendes Bild 3).

Grundsatz: alle Stundenwerte werden im Zeiterfassungssystem in
Stunden und Hundertstel (und nicht Stunden und
Minuten) angezeigt und sind auch so einzutragen!
Daftir wird eine Umwandlungstabelle zur Verfiigung gestellt!
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B. GRUNDDATEN

Das Meni ,Grunddaten™ hat zwei Untermenis (siehe nachstehendes Bild 5):

B.1 Menii ,MITARBEITER"
Der zu bearbeitende Mitarbeiter kann namentlich (Zuname und Vorname — auch

Bruchteile davon) oder nach Personalnimmer (5stellige Matrikelnummer)
eingegeben oder von der jeweiligen Liste aysgewahlt werder.
Bild 5
Z} 6020 WebClient - Microsoft Internet Explorer B _ =] x|
Fle Modfica Vsuslzza Preferti Strument 7 | &
Qmdetro » () v [x] (2] [ preferm | (v 2 B / \ [Junks =~
Indiizzo [ htp: /i fasis bzt WebClent/fix/profio_scuole/main.jsp / A B
TEMeni | SlAuswahl (=) Service | f Info| 7 Hilfe| ¥ Kontext Hilfe \y N 2008 ralex G & o K3
Schule [Alle .| | Persfir 09008 L.t Satz-Nr [e004 || | Neu [ Kopie
ﬁ- & @cient Léschen |
’ AmtUfficio [All= .| | Name: [Probe Maria =) AusweisNr:  [0000008004 .| = =
Startseite f G 1 Person If Abrechnung |
BiGrunddaten
[ ‘QLZ?;LZZ Abteilung Waochenprogramm
% AmUfficio 5000 :s:meusz Woche
T—— ,— ematives
Hicilt beputet Wochenprogramm
Sprache Aluelle Woche ab |
Wochenprogramm
Altuelle Woche ab |
Teilzeitfaktor 100,00 95
Alternativer Teilzeitfaktor % ab
ellaging Alternativer Teilzsitfaktor 0,00 % ab
giifig ab ’
Tagesprogramm 751 VP38h6T Letzte Buchung 02.03.2009 0:00
itk ah Thonannna [T nan Ruchimactun e
_ Speichem | Abbrechen
B :
% interflex
|i] Gffnen eines Untermends. [T T[T @ Trusted stes
i/ start| [ ©f & > @) weB_Cient Anwen...|[ £ 6020 webClient ... Desktop ™ Hi% U@ w4

In diesem Menu sind auf drei Karteien Informationen Uber die einzelnen
Mitarbeiter ersichtlich. Die Informationen geben Aufschluss liber:

a) Kartei ,Grunddaten® — in diese Kartei kann nur eingesehen, aber nichts
gedndert werden (siehe Bild 5)

- Zuordnung zu einer Schule ,Abteilung® (50 = Schulen im Allgemeinen) und
LAmt" (Bsp.: 5001 = HOB Kunter B2)

- aktuelles Wochenprogramm des Mitarbeiters (Bsp.: ,962 VP38h5T7g"
Verwaltungspersonal 100%, Rahmenzeit von 7-19 Uhr, 5-Tg.-Woche, 1h Mindest-
Mittagspause und max. +/-15h Arbeitszeitsaldo)

- das dazugehdrige aktuelle Tagesprogramm (Bsp.: ,750 VP38h5T" = Ver-
waltungspersonal 38h je Woche, 5-Tg.-Woche, Rahmenzeit on 7.00-19.00 Uhr,
durchschnittliches Tagessoll = 38:5= 7,60 Std./Hund. oder 7 Std. 36 Min.)
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b) Kartei ,Person™ Bild 6 — es kénnen Informationen auch hinzugefligt werden

- Personalien (bereits vorhanden)
- eventuell Anschrift, Ausbildung,
Eingabe bestatigen)

Arbeitsplatz (mit ,Speichern® eventuelle

start 5 @ > B)web_Cient Anven..[ &7 6020 Webctent

e
Junks
| 8vai

us i

shue  [alke | | PersNr: [oooos L] SetzNr  [3004 ] Neu | Kopie |

fen Léschen
AmUfficio  [All .| | Name: [Probe Maria .| AusweisNr [0000008004 .| =1 > |

( \ I Qerson |

= L
Ansch
Straie 01.09.2004 415
Ort Meran
Telefon g
E-Mail |

Weiblich ¥ Kinde 0
Arbeitsplatz. -
Land Scuol i
ouole —
Bezeichnung
Stellung
Tatigkeit
Durchwahi
B Abmeiden |
% interflex
Y e shes st I [ @ Trusied sies

BTo@ v

Desktop ”

c) Kartei ,Abrechnung" Bild 7 — in diese Kartei kann nur Einsicht genommen
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werden, aber Anderungen sind nicht
- Anzahl der zustehend
- eventuelle An

moglich. Folgende Informationen:

n Urlaub-Stunden in einem besagten Sonnenjahr

= x|
(@
ms®
X 8w
rvicd | f Info| 7 Hife| 7 Kontdxt Hilfe | | == ac
SYou .| Persr: [ochos | Satz-Nr: [g004 L] | —Deu [ Kopiel
Amff .| Name: [Prdbe Maria .| AusweisNr [0000008004 ..
( \ A I | Pergon Abrechnung
Betrége stbuerfelder
Urlaub 200
Urlaub 2008 A 4
Urlaub 2009 U§ auf AZ-Saldo )
Urlaub 2010
Uriaub 2011
0S-Limit 2008
US-Limit 2009
0S-Limit 2010
0S-Limit 2011 Berechtigung
0US-Limit 2007 | # zottausol-Berecnt
it o Zogone [
Speichem | Abbrechen
) ;
8 Abmeiden |
4 interflex
[ &] Offnen eines Untermenis. T @ Trusted stes
#start] [ @3 & * ) wes clent Anven..[&1 6020 webClent ... Desicop * [ (B Dl 104
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B.2 Menii ,TAGESPROGRAMME"
Unter diesem Mentipunkt gibt es nur Auskunft tber alle zur Zeit bestehenden
und vom Amt fir Schulpersonal erstellten Tagesprogramme bzw. Tages-
Stundenplane (siehe Bild 8).
Dabei gibt es Aufschluss (ber Rahmenzeiten, durchschnittliche
mathematische Arbeitszeiten, Dauer der Mindest-Mittagspause, Gutschrifts-
Zeiten, usw. Auch in diesen Menlipunkt kann nur eingesehen werden, jedoch
sind keine Anderungen mdaglich.
Die hier aufgelisteten Tagesprogramme sind allgemeingliltig, d.h. nur unter
Menl ,Mitarbeiter" ist das dem Bediensteten zugewiesene Tagesprogramm

ersichtlich.
=] x|
uinks = >
ELT
fe| 7 Kontext Hilfe || = - G . Ca
Tagesprogrammar. 750 _..| ¢ (Sortierung) Kurztext P3sh!
.8 @d‘erﬂ
ﬁ' = Karteibezeichnung [Pers. amm. 38h, 599 [.]
Bezeichnung | Rahmen 1 Pausen | Gutschrift | Fehigrund Konten
Beginn  Ende
Gutigkeit des 0:00 [ 2400 Tagessolzeit 76
far I 9:C Schichtkurzel
Normal-Arbeitszeit 10 [ 1701 Schichtbeginn am Vortag I
1. Kernzsit
2. Kernzeit Vordergrundfarbe [ |
Schichtfenster 1. Kommen-Buchung Hintergrundfarbe
Schichtfenster letzte Gehen-Buchung
1. Uberstundenfreigabe
2. Uberstundenfreigabe
[ Abmeiden |
4 interflex
] Anzeige und Anderungen der Tagesprogramme. [ [T [ | [@ Trusted stes
#start| (5] @8 @ > B wes_clent Anven..|[£1 6020 WebClent .. Desktop * B (@B W@ 1045
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C. ZEITERFASSUNG

Das Menl Zeiterfassung hat vier Unterpunkte (siehe nachstehendes Bild 9):

Bild 9
Llslx]

@)v |g; http://ifix fasis.bz.it/webClent/ifix/profio_scuole/main.jsp j @ E2e I.'f' Live Search !pY-\
| Fle Modfica Visualizza Preferii Strument ?
S Prefert G 6020 WebClent J %~ B ~ (= o~ pagna~ Scurema - smumens~ @~ 1
ElMens | Elauswani | B service \ i .,,ﬁ,| ‘P Hille | ' Kontext Hilfe \ \ assy@ministtion - Interisx WebClient & 2000-2008 Interfiex GmbH & Go. KG
Schule Alle .| | Perstir: [oo0ss = SatzHr- 3004 -]
. : < >
ﬁr % @d'em AmtiUficio [Ale | | name:  [ProbeMana .| Ausweisthr  [oooooosons || |

Grunddaten L

Fehigrund

[
”_ Mehriages komektur
Fehzzitzn

810 12:30 * |m
o I . [ [ = Neueingaben

Berechtigungen

I Mindest-MP-Abzug im AD

Speichem ‘ Abbrechen | Fehlzeiten ‘

Timbrature invalide / Ungiiltige Buchungen

[unzet — Jwine— [yp Quelle — [The  JFoR Kot lkoat |PWir |Kennzeichon |

Schlielen

) 785 VP28NSTI0 433 760
Abmelden
& interflex  o9s veasnstao 0.00 0.00

[T ] ] ] | Mmtranetiocae [~ B0 = 4

Fine
i start] @) [T (3 » B wep_Clert Anvien...|[ @ 6020 WebClient ... % Tnterfiex System 6. veskeop ” [ A2 2@ 1302

C.1 Korrekturen

C.2 Mehrtageskorrektur

C.3 Fehlzeiten (d.h. Abwesenheiten)
C.4 Konten

C.1 KORREKTUREN

Grundsatz: Vor Eingabe von Korrekturen/Abwesenheiten sich
immer vergewissern, welcher Mitarbeiter zu welchem
Datum zu bearbeiten ist!
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Das Menl Korrekturen dient hauptsachlich dazu, um an einem bestimmten
Wochentag:

- eventuell fehlende Buchungen nachzutragen (beispielsweise, weil der MA
keine Ausweiskarte hat und deshalb teilweise oder gar nicht gebucht hat und
diese Buchungen auf dem PK/2004 vermerkt wurden oder weil er
ganztdgig/ganzwb6chig abwesend war und dafiir ein PK/2004 ausgefiillt hat).

- Abanderungen von nicht korrekten Buchungen und/oder nicht korrekten
Buchungs-Rhythmen vorzunehmen (beispielsweise, weil die Nummern-Taste
nicht zweimal, also sowohl vor der Gehen-Buchung als auch vor der Kommen-
Buchung gedriickt worden ist oder weil der MA das Dienstende nicht buchen
konnte oder vergessen hat zu buchen).

Bei diesem letzteren Beispiel erganzt das ZE-System ein Buchungspaar,
wobei aber die Bemerkung ,System-Gehen" in griiner Farbe aufscheint.
Diese System-Gehen-Buchungen sind auf jeden Fall vom Mitarbeiter
anhand PK/2004 richtig zu stellen.

Im Allgemeinen ist zu berlcksichtigen, dass die vom Mitarbeiter
durchgefiihrten Buchungen den rechtlichen Vorrang haben und jene
auf keinen Fall durch das Formblatt PK/2004 als Eigen-Erklérung ersetzt
werden koénnen.

Im Menu Korrekturen werden an einem bestimmten Tag bzw. bis zum
Vortag (siehe Bild 9) Kastchen mit weisfarbigem Hintergrund abgebildet, in
welchen normalerweise die vom Mitarbeiter korrekt ausgefiihrten Buchungen
/ Buchungspaare ohne oder mit Fehlgrund aufscheinen (in schwarzer Farbe).
Sollten  handisch Buchungen e%raetraqen werden, scheinen jene
Ergédnzungen/Anderungen in blauer Farbe auf.

| Fle Modfica Vsuaizza Preferti Stument ?

L Prefert @ 6020 WebClent | [ % ~ B\ 7 o - egna~ scurema - smens- @~ 3
[ Ewena | Saumwant | b service | & info] 5 il | of Koot i | | \\ e
Schde | | [rerde ouss | Sat) 00 =
= | s

e
ﬁ,‘o@dw Amtilficio [xi= | | Namd  [FrobeMara | AusweiN  [oooooosaos ||

Berechtigungen

I MindestP-Abzug im AD

S| s |

Timbrature invalide / Ungutige Buchungen

[~ Tuine ——Trp~Taust Tt [roR _liose Kot pwir —[Kemmzcichon |

SchiieBien

N T [T
785 VPaBnsTIO' 433 780
| Abmelden
e— E R
% interflex  oos vpsehsTa0' 000 000

T[T Kitanet ocae [~ [%a0% v

Fne
start| @) [T (3 > B weB_Clent Anvien...[@ 6020 webChient ... ! Interflex System 6... Desktop UR2 2@ 1306
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Die Eintragungen der Uhrzeiten (Std./Min.) erfolgen durch Trennung mit
Punkt, Doppelpunkt, Beistrich oder Leerzeichen. Es werden nicht mehr als
5 Zeichen in jedem Kastchen angenommen. Eventuelle /Fehlgriinde zu
den Buchungspaaren werden durch das Offnen des Fehsters/der Liste
ausgewahlt. Es ist zur Zeit nicht mdglich, direkt die Féhlgrund-Nummer
einzutippen.

| Fle Modifica Visualzza Preferii Strumenti 7

. Preferti @ 6020 WebClent

TEMens | Slauswahl [ Service | Info|| ' Hilfe | % Kontext Hilfe ||
Schue  [Alle | =]
ﬁ; 4 QGiclient

AmtiUfficio [Al= =
[BGrunddaten
n

]

Persr [99098 ] Satz-r- [e004

Name:  [Probe Maria | .| Ausweistir [oo00005004

J‘ o——

I Mindest-MP-Abzug im AD.

Speichem | Abbrechen || Fehlasiten |

Timbrature invalide / Ungultige Buchungen

uhzeit ___[win [Typ __lQuelle Thr |

785 VPagnsTa0" 433
4o interflex  ass vpasnsTa0 0,00 000
Fine [T T[T A3 Kanetiocake [fa~ [®100% ~ 4
istart| @) [T (2 ” B WEB Clent Anwen...|| € 6020 WebClient ... *: Interfiex System 6... op ‘ U2 % @ 130

Jede Eingabe ist mittels anklicken von )Speichern" zu beenden.

Es besteht die Mdoglichkeit, eingegebeng Zeilen mit Buchungspaaren zu
I6schen, indem einfach auf das Kastchen rechts von der Zeile abgehakt
und anschlieBend auf ,Speichern™ geklickt wird.
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Im Meni Korrekturen besteht die Mdglichkeit - durch das Anklicken des
Druckknopfes ,Korrekturbemerkungen® — zu erfahren wann, welcher
Benutzer welche Anderungen durchgefiihrt hat.

Bild 10

/£ 6020 WebClient - Windows Intern

| Fle Modfica Vsuaizza Preferti Stmument ?

. Preferti @ 6020 WebClent

EMens | SlAuswahl | 5 Service || § Info| ' Hille |\ ‘& IT

\
Schule  [Alle .| | Perdtic  [s50s8 = Satz-ir: oo =
. i « >
ﬁr 4% @"'e"‘ AmtiUficio [l .| k  [Probe Maria || Ausweistic /ovoooosoos ||
Ist

ot

Timbrature invalide / Unguitige Buchungen

oo~ Twine 1o Juole Lo [FoR _Kose —Tkoan oW [Kommuoichen |

SchlieBen
785 VP38h5T30" 7.60 760
995 VP38h5T30" -419 0.00

[T Mmtranet iocae: [a~ [Rio% v
& & > ®)wes Cent Anwen...|[ @ 6020 WebClient ... o » [ UE0 T @ 1256
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C.2 MEHRTAGESKORREKTUR
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Das Menu ,Mehrtageskorrektur® ist identisch mit dem Menlpunkt
»Korrekturen®. Es andert sich lediglich die Ansicht: statt nur jeweils 1 Tag an
Buchungen, werden alle Buchungen in einem ausgewahlten Zeitraum von 1
Woche (siehe Bild 11) ersichtlich.

Um hier Korrekturen an einzelnen Tagen auszuflihren, muss der jeweilige
Tag angeklickt werden (der Hintergrund der Zeile wird dunkelgrau) und dann
kann direkt in den Felder ,Beginn™ und/oder ,Ende" und/oder ,Fehlgrund"
korrigiert (aber auch Uberschriepen) werden.

/= 6020 WebClient - Windows Internet Explorer
—
> [@] hup://medssis bz kpwebclent/fprofio s :u/:e mainjsp

| Fle Modfica Visualzza Preferti Strumenti 7

. Preferii @ 6020 webClent

Tilteni | JAmvahl Lo} Service | f info  PHilfe| o Konghawilfe | [ sssgmsmes Sffeinsesiioi mtnse s

Soue e |

ﬁ; 4 @'vaﬂi Amiition [z ||

8:0C r
750 1 A
[~ 09072011 1240|130 174 Mitagsp/Pet] T
[Toa7z0m1] (B Ao

T MnosthPAmg im AD

Pobrechen | | Fehizeten | | MewsZsie

| o

[ T[T [ Mntranetiocale [a-[&7s% ~ 4

Desktop Hﬁ@ﬂ 2@ 514

|Fehizeiteintrage und Fehizeitentbersicht eines Mitarbeiters.
#istart] @ [5] (2 > B wes_clent anwen...[ & 6020%WebClient ... %

, den Tag der
rekturen zu machen.
Des Weiteren kann hier direkt zum Mend iten" flir Eingabe von
Abwesenheiten gewechselt werden. Nach dem™Speicher-Vorgang springt das
Bild wieder auf das Menu ,Mehrt. Korrektur® zurick. Sollten Zeilen
hinzugefligt werden missen, ist auf den Knopf ,Neue Zeile" zu klicken.
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Im unteren Bildschirmbereich werden ein Reihe von Informationen
(zugewiesenes Tages- und Wochenprogramm) und Zahlern (Saldo,

», &
v |€ ] i & Live Search

| Fle Modfca Videza Preferti |Stumenti 2

.7 Prefert @ 6020 WebClent | | X J %2 ~ B v =) m0 v pagna~ Sicurezza~ stmmey{v @ 3
ElMeni 2 sdrvice | & tnfo|| 7 Hilfe | &7 Kontext Hilfe/| \e.sy@mm.m,\“.E«.uwgmmmaa,me Intalet Gt 3 Co KB
N\ /
sone | [ || Persitir W—T = Satz-Hlr | ECE— |
: <« >
ﬁ; /&,@chent A Jatte | | Mame:  [ProbgMaria .| Ausweist- [ooo0008004 | .|
| Startseite 2

I Mindest-fP-Abzug im AD

e

| PXgeiten || Neubzeis |

|
— T
Rest-Url. lauf. Rest-Url.
Jahr

% interflex 5
4 |
F intrage und F icht eines [T [ [ [T Mmntranetocake A~ [®iow -
#/start) @) [ (5 ” B WeB_Clent Anvien. \ [ € 6020 webClient ... % Tnterflex System &.. oeskop ” (B[R 2@ 318

Alle angefiihrten Stundenwerte sind in Stunden und Hundertstel
ausgedriickt.
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C.3 FEHLZEITEN

Dieses Menu ermdglicht die Eingabe der Fehlzeiten, d.h. der Abwesenheiten
(siehe Bild 13) und ist besonders geeignet, wenn mehrere Abwesenheiten fir
einzelne oder mehrere MitarbeiterInnen nacheinander eingegeben werden.

Die Eingabe der Abwesenheiten kann flir bereits vergangene Tage/Zeitrdume,
aber auch fur zukiinftige Tage/Zeitraume erfolgen.

Dabei ist immer darauf zu achten, dass der Zeitraum ,,Beginn® und ,Ende" mit der
einzugebenden Abwesenheit richtig eingetragen ist.

_ =] x|
- Pl
| Fie Modfica Visualzza Preferi krumem ? / /
o Preferdi 4@ 6020 WebClent \ I/f / ‘ f'} - D ~ = e v Pagina - Scurema - Stument~ @~ 1%
F]Menu Elauswant _[E} SEM:«M i info| %lfe | ¢ Kontext Hite | | / Z 2008 Inertex Gmew &.Co K3
Schule |m Y [ EECT Satz-Hr 3004 = |
.1 4 Eclient | suumes | Ausweis e [ooooooso0+ ||
Startseite
BuGrunddaten « 2011 >

Jan Feb Wrz Apr Mai Jun

Jul Aug Sep Okt Nov Dez
Mon Die Mie Don Fre Sam Son

Genoss.Url.laufJ
§2.00

Rest-Url.lauf.J. Zust.Url.vorherg.J.

0.00

Genoss.Url.vorher/.J.

146 00 0.00

Saldo vorherg. § anntag
<419

RestZeitausgleich

& interflex

liavascript:nothing();
Aistart| @) [ (F > B|wes_cfent Anwen...

:, Interflex System 6...

s Intranet locale [r[®100m ~ 4

EuEo @ s

Desktop ]

%4 6020 WebClient ... =

Sollte der Mitarbeiter in einer Arbeitswoche jedoch sowohl
Anwesenheiten (Buchungen), als auch wesenheiten haben oder in
derselben Woche/verschiedene Abwesenheitsgriinde haben (Bsp. Urlaub
und Feiertag), danny muss fiir jeden einzelnen Tag Abwesenheit noch das
Feld der ,Dauer® mit dem individuellen Tagessoll jedes einzelnen
Mitarbeiters in Stunden und Hunderstel ausgefiillt werden.

Sobald die Eingabe gespeichert ist farpt sich der Hintergrund des bestimmten
Abwesenheits-Tages auf dem ,Ferienkdlender" (auf der rechten Seite) und wenn
mit der Mouse darliber gefahren wird, erscheint eine Text zur Eingabe.
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Hinweise:

» die Abwesenheit Kod. 101 Krankheit ist fiir alle Tage - laut drztlicher Bestdtigung - im
ZE-System zu verbuchen, wobei fiir dienstfreie Tage (Bsp. Sonntag) nur der Tag und
der Fehlgrund, aber keine Dauer einzugeben ist.

* Jedes Datum kann durch das Anklicken des Kalenders ausgewdhlt werden.

Loschen von eingegebenen Abwesenheiten

Unter Menl ,Fehlzeiten™ ist es méglich, eventuell falsch verbuchte Abwesenheiten

zu léschen.

Folgenden Vorgang (siehe Bild 14):
ins Meni ,Fehlzeiten" einsteigen

- auf ,Ldschen™ klicken

- es erscheint| das Fenster ,Fehlgriinde l6schen®. Hier ist das Datum oder der
Zeitraum der zu léschenden Abwesepheit/en einzutragen. Darin erscheinen
alle im Bezugszeitraum eingegebenep’ Abwesenheiten

Bild 14

3 6020 WebClient - Microsoft Internet Explores
Fle Modfca Viualza Preferti Stument 2

O oero ~ 0 um /Mvﬁ?"mm/;- [Jiris
Indrizzo [&) he: B
TEMenii | =JAuswahl = Service \/llnro\ Qﬂum\ ' Kontext Hilfe | |

Schule Al

le
Amtutiicid” [Alle

ﬁ S @chenl

_..| | Name:  [Probe Maria .| Ausweis-Nr: 0000008004 .|

_..| | Pers-Nr: [99098 L] Satz-Nr:  [s004 ]
< | >>
.

Startseite ) Fehigriinde Léschen! - Microsoft Internet Explorer
BiGrunddaten 2009 >
A tML Alle Fehlgriinde im Zeitraum vom: | 23.02.2009 453 bis | 28.02.2009 413 lirz Apr Mai Jun
= bep Okt Nov Dez
i sl S M iR M ctl| Eivseai [ Low e Mie Don Fre Sam Son
|Auswertungen 23022009 103 C.or APIOUrv) am 23022009 650 Stunden - Nein r = 1
24022009 100 FestivtalFeiertag am 24022009 267 Stunden - Nein r NS 6 7 8
103 CorAPIO Urw am 24022009 475 Stunden - e = 1 12 13 14 15
26022009 103 Cor APIOUrv) am 25.02.2009 850 Stunden - Nein = EE 19 20 21 22
26022009 103 Cor AP/O Urd am 26.02.2009 850 Stunden - Hei r =l
27.022009 103 C.or AP/O Ursd am 27.02.2009 4,00 Stunden - e r Ferienkalender
le 022009 103 CorAP/O Urwd am 28022009 308 Stunden - [ e | _rvj
« >
—
48,67
4 interflex
@] Fehizereintrage und Fehizeitenibersicht eines Mitarberers. [T T T [@ Trusted sees.
#/start| (5] @8 @ ” ) wes_Clent Anven...| §16020 Webcient - .. [ Fehigriinde Losc... pescop ” [E|[ BB W@ 1121
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Bild 14

e — el
j Vewitzapreferi_Stune o
chm 250 J 3 [Jumes 7|
Umnzm|a\ tpi/x. > _scucle/mansp S|
S Men wal 4 nfo| 7 Hilfe| % Kontext Hilfe || s=s@inisien ©

Schule [we  |.) [PersNr [oooss L. 2 |
F{ % @ """" AmtiUfficio  [Alle _.| | Name: [Probe Maria .| Ausweis-Nr: [0000008004 | .|

3 -lox
2009 >
Alle Fehigrunde im Zeitraum vom: [ 23.02.2009 41 bis | 28.02.2009 31 lrz Apr Mai Jun

bep Okt Nov Dez

EE] mwm e Don Fre Sam Son

103 C or APIO Ut m 2402 2009 475 Stundon 1
26622009 103 Cor APIO Ur m 25622009 .50 Sunden - Hein 4 5 & 7 8
26022009 103 C or APIO U m 26022008 850 Stnden - Hein F 12 18 14 15
27022009 103 Cor APIO Ui am 27022009 400 Stonden - [ I 8 19 20 21 2
28022009 103 Cor APIO U m 28622009 308 Sunden - ten [ ® poize ez e

Alle markiere I Ferienkalender |
Kl
Léschon | Abbrechen | SchiieBen 7 | Resturivorherg.). |
4867

[ Abmeiden |
4 interflex

[ Feestenage und Fehizekenbersieenes Webeters

Bisar| Hef & 7

- Durch Anklicken des Kastchens , L6

markieren® werden die zu léschenden Abwesenheiten ausgewahlt und der
Ldschvorgang wird durch anklicken von ,Ldschen® definitiv durchgefiihrt
- Warten bis sich das Fenster ,Fehlgriinde léschen™ schlieBt und dann weitere

Eingaben vornehmen.

Eingabe von Fehlzeiten

~Mehrtageskorrekturen™ (Bild 15)
Uber Menii ,Korrekturen®,
direkt zum Meni ,Fehlzeiten™ gewechselt
Korrekturen als aych Erggnzungen von
Mitarbeiters hintereinander

wird wieder das Menii ,,Korrekturen" oder

uiber

Menii ,Korrekturen" oder

aber auch Uber Meniu ,Mehrtageskorrekturen® kann

werden. Dies ist sinnvoll, wenn sowohl
Buchungen und Abwesenheiten eines

gingegeben werden.
ichert ist, schlieBt sich das Fehlzeitenfenster und es

~Mehrtageskorrekturen™ ersichtlich.

==X
e

Modfica Viuaizza Preferti Strument Y

it @ 6020 WebClient

v = im0 v Pagia~ Sicurezza - Stumenti~ @~ 2%

enti | Auswahl (23 Service | § I\ ' Hille| & T
Schule Pers-Nr- [39035 -} SatzHr 8004 =
Amtificio [z IR oo Voo Ausweistir 000000600 ||

Speichern

Timbrature invalide / Ungultige Buchungen

[Ty _lQuelle [The _[FGR Kot [KoAt __|PWhN ___|Kennzeichen |
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Schieien

T —— S —

785 VP38NST30 13 760
[ omotdon |

T —
4 interflex o8 veaensTao 000 000
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iSIzE aga @wss,c«mtmwen... @ 6020 WebClient ... %! Interflex System .. veskrop > (| [F2 2@ 1325

17/30



Autonome Provinz Bozen-Sudtirol Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

Abteilung 4 Ripartizione 4
Personal Personale

C.4 KONTEN

Unter diesem Menupunkt sind einige Zahler (auch Konten genannt) zu einem
bestimmten Datum \flir einen bestimmten MA, ersi¢htlich (Bild 16). Hier sind
eigentlich keine Eingaben mdglich.

Bild 16
7} 6020 WebClient - Microsot. Internet Explorer =
Fle Modfca Visuaizza PrefeNd Strumenti 7 | &
K [Jimis >
| Bvai

lant ©2000-2008 Interiex G & Co K

7
TElMend | =lAuswahl [ Srvice
\

s
Schule Alle =

- ;
F{' i @(hem Amt/Ufficio ]

Startseite

BiGrunddaten N [ 2502200940

Zeiterfassung

Pers-Nr: [¥008 L]

Name:

Satz-Nr [s004 ]
.| Ausweis-Nr: [0000008004 .|

Auswertungen

Zeitausgl .US Monat
Zeitausgl .Saldo Monat
US-Limit Jahr

Rest-US vorherg. Jahr
US insgesamt Jahr
US Auend. insg. Jahr
Zeitausgl. US insg. Jahr
Zeitausgl. Saldo insg. Jahr

Bez. US insges.Jahr
Krankheit (h/Hund.)

i Krankheit (Tg.)

Bndere schwerw.Gr. (h/Hund.)
€] Ansicht der Mitarbefterkonten.

Astart| 5] @8 @ > B] wes_Clent Anven...|[ 1 6020 webChent ...

=l

Ausnahme bilden jedoch die Uberstunden im AuBendienst zum Normaltarif
(zwischen 7 Uhr und 20 Uhr, sofern das individuelle Tagessoll als Arbeitszeit im
AuBendienst Uberschritten wird und abziglich der Mittagspause) und oder die
Uberstunden im AuBendienst zum erhéhten Tarif (zwischen 20 Uhr und 7
Uhr, sofern das individuelle Tagessoll als Arbeitszeit im AuBendienst Giberschritten
wird und abzliglich der Mittagspause).

Der Wert der berechneten Uberstunden muss im jeweiligen Feld in Stunden und
Hundertstel und mit dem Zeichen ,=" voran eingegeben werden.

4.0/HO 18/30
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Diese Eingabe muss gespeichert werden, und zwar durch Anklicken des

Druckknopfes ,Spei
(Bild 17).

Bild 17

7} 6020 WebClient - Microsoft Internet Explorer

hern" im unteren Bildschirmbereich des Meniis Konten

Konten
Auswertungen

Zeitausgl.US Monat

Zeitausgl.Saldo Monat
US-Limit Jahr

Rest-US vorherg. Jahr

S insgesamt Jahr

(IS AuBend. insg. Jahr
Zeitausgl. US insg. Jahr
Zeitausgl. Salde insg. Jahr
Bez. US insges.Jahr
Erankheit (h-Hund.)
Rrankheit (Tg.)

Andere schwerw.Gr. (h/Hund. )
Rurze Abwes. 36h
Gewerksch . versammlung
Bildungsurlaub 150 Std.
Bez. Bbwes. Pol.Lokalmandat
Bez. Abwes. Pol.Lokalmandat
Pflege v.krank.Kind.<8 J.
Begiinst .Ges. 104 (22,80 h/Hund.)

& interflex

Speichern

Abbrechen

_ = x|
| Fe Modfica Visusizza Preferti Strument ? | &
| @uiero - © - (3 [B) G Forers [ (2-\2 8 [Jumes =~
| indirizzo |g; http: ,,'ﬂx.\asws.bz.m’webchenvmx/pmﬂmscuo\e/mav\.]sp j Vai

TEMend | =lAuswahl | [ Service | f Info| Y7 Hilfe| ' Kontext Hilfe | | sen@mmissaion- msriox wecien: # 20002008 riex Gt & Co 3
\
Schule Jate . Pers-Nr-  [00098 - Satz-Nr: [so04 -]
e @ _ : ——
’ Amt/Ufficio  [Alle _..J\ | Name:  |Probe Maria .| Ausweis-Nr: [0000008004 | ...|
RS 1enoss . UTL . VOTReTY .d . 33,33 &l
Grunddaten Rest .Url.vorherg.J. 48,67
Zeiterfassung US insgesamt Monat 194,37
Korrekturen US AuBend. norm. Monat 0,00
Mehrtageskarrektur
Fellzsisn US AuBend. erhsht Monmat [ oo

] Ansicht der Mitarbeiterkonten.

distart| [0 @ @ ~ B weB_dlent Anven...|| & 6020 WebClient ...
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D. AUSWERTUNGEN

Das Meni ,Auswertungen™ ermdglicht eine Reihe von Ausdrucken: z.B. Monatsjournale
oder Zusammenfassung Naclstunden (Bild 18).

M C
Bild 18
7§ 6020 WebClient - Microsoft Internet Explorer _ =l %|
Fle Modfica vfuaizza Preferu Swumenu ? | &
Quaero /5~ [«] (2] 7|5l preem [ 27 2 B [[mis >
Indiizzo [&) h% /I Jasis.bz.it/WebClent/fix/ profilo_scuole/main.jsp =] Bvai
TEMenii [ SAuswahl ) Service | flInfo| ‘ZHilfe| ' Kontext Hiffe || =
Schule [l .| | Pers-Nr [99008 L] Satz-Nr [8004 ]
y I =
@( N amtuticio [ _.| | Name: [Probe Maria .| Ausweis-Nr [0000008004 .|
e o Ende 02032000 4 B
e i - Riepilogo Mensile =
cruwee Il |
Anzsigen
%) interflex
|&] LL3ournak [T T[T @ Trusted stes
i/ start] [ ©f & > ) weB_Cient Anwen...|| £ 6020 webClient ... Desktop ™ Hﬁ@@m 11.29
- '3 - - -
D.1 Monatsjournal - Ubersicht Buchungen und Abwesenheiten je

Mitarbeiter in Stunden und Hunderstel

Beim Anklicken des Menlpunktes ,Auswertungen® und Untermeni
»~Monatsjournal" 6ffnet sich eine Fenster, in welchem die Buchungen und/oder
Abwesenheiten bezogen auf das laufende Monat (vom ersten bis zum aktuellen
Tag) eines gewahlten Mitarbeiters (Bild 19) ersichtlich werden.

Die dort ersichtlichen Werte der Spalten ,Soll*, ,Ist" und ,Saldo" sind in Stunden
und Hundertstel ausgedriickt.

Es kénnen auch Monate vor dem laufenden visualisiert werden, indem einfach auf
die Pfeile (oben links oder rechts) angeklickt wird.

Des Weiteren kann diese Ansicht ausgedruckt werden, indem auf das
Druckersymbol (oben in der Mitte) geklickt wird.
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2} 6020 WebCiient - Microsoft Internet Explorer i — =] x|
Fle Modfca Visuaizza Preferti Strumenti 7 | &
Qundero v () v [x] [2] (| ppreferm [ 2w 1L B [Jimis >
Tndiizzo [ &) htp:/ifix ass.be.t/WebClent/fix/profio_scuole/main.jsp | Bvai
TEMenii | =Auswahl [ Service | flInfo| ZHife| 'Kontext Hilfe | [ <osv@minisation - nteriex wesCtient © 2000.2008 Interiex Gme & Co K&
Schule Jalle _..| | Pers-Nr [50008 L] Satz-Nr [s004 ]
- g @cwem
F{V . Amt/Ufficio [Alle .| | Name: [Probe Maria .| Ausweis-Nr [0000008004 .|
_Istartseite [ETRPRIR Journal fiir 02/2009 gehe zu¥ weiter P
ElGrunddaten
F2TPr gl Datum | Bemerkung _[Beginn] Ende | _Bemerkung | _Fehigrund | _Solll __ist| Saldo}
Auswertungen S0 01 000 000 000~
o — Mo 02. 800  12:00 760 753 007
shizeitialender
L&L Joumal 008 B2
Di03 1400  17:00 633 300 -340
Mi 04, 1.00h Arztbes/VisMed 633 4,00 573
800  9:00
10:00  12:00
Do 05 900 1233 633 640 566
1500 17:51
Fro6 1400  20:00 633 500 -6,99
Sa 07, 10:00 16:10 633 617 -1.15
S008 000 000 7,15
Mo 09 20:00  0:00 760 300 -11,50
D10 000 800 760 1100 -635
1400 0:00
Mi 11 fehlt unentschuldigt 633 000 -1268
Do 12 fehit unentschuldigt 633 000 -19,01
Fr13 fehlt unentschuldigt 633 000 2534
Sa 14 fehit unentschuldigt 633 000 -3167
8015 000 000 -31,67—
Mo 16 fehlt unentschuldigt 633 000 -38,00
Di17. fehlt unentschuldigt 633 000 44,33
i 18, fehit unentschuldigt 633 000 50,66
Do 19 fehlt unentschuldigt 633 000 5699
Fr20 fehit unentschuldigt 633 000 6332
& interflex | Sa2i fehlt unentschuldigt 633 0,00 rsg‘eslj
Rl >
(] Operazione completata [T T @ Trusted sies

5 Interflex System 6...

& istart| [ @ & > ) weB_Clent Anven...|| €1 6020 webClient ...

Desktop ~ ﬁuﬁ%@ﬂ 1131

D.2 L&L Journal: Monatsjournal fiir Mitarbeiter und Ausdruck der

4.0/HO
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Nachtstunden

D.2.1 Monatsjournal fiir die Mitarbeiter

Nach Ablauf des Monats und nach Eingabe aller vorgelegten und
unterzeichneten Formblatter PK/2004 kann der Ausdruck des Monatsjournals
fur einzelne oder alle Mitarbeiter gemacht werden.

Dabei ist zu bemerken, dass der Ausdruck zunachst als ,,PDF-Datei* auf dem
Bildschirm ersichtlich wird und dann von der/vom zustandigen
Sachbearbeiter/in effektiv gedruckt und/oder gespeichert werden kann.

a) Folgende Vorgehensweise flir den Ausdruck Monatsjournale einzelner
Mitarbeiter (Bilder 18 und 20):

1. Meni ,Auswertungen" und dann das Untermeni ,L&L Report"
anklicken

2. den Mitarbeiter auswahlen

3. bei ,Zeitraum™: ,Beginn“ und ,Ende“ (Datum) des jeweiligen
Monats eingeben

4. bei ,Journalart" aus der Liste auswahlen: ,Riepilogo mensile®,
wenn Ausdruck in italienischer Sprache oder ,Monatsjournal®,
wenn Ausdruck in deutscher Sprache erwiinscht ist

5. bei ,Gruppe" keine Eingabe machen

6. auf ,Anzeigen" klicken (Bild 18)
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7. es Offnet sich die PDF-Datei: drucken und/oder speichern (Bild 20)
8. Ausdruck dem Mitarbeiter zur Kontrolle aushandigen

Bild 18

S
| Fie Modfica Viualzza Preferfi Strument
| Qoo ~ © - [x] (2] G| g prefem | 2~ I B s O
| ndrizzo E] hitp://fix.Jasis.bz.&/WebClent/ifix/profio_scuole/main.jsp ~ Bva
TEMenii | SlAuswahl 2 Service | f Info| FHilfe| 7 Kontext Hilfe | | ex G & C
Schule [alle .| | Pers-Nr: [90008 L] Satz-Nr: [8004 ]
. client == ==
ﬁ' ‘P@ Amt/Ufficio  [Alle .| | Name: [Probe Maria .| Ausweis-Nr: [0000008004 .|
Startseite
EGrunddaten
"zeiterfassung [N Beoinn 01022000 4 @
| Auswertungen
3 Monatsjoumal Ende: 28.02.2009 B
Fehizeitkalender
LLLRL Journal Journal-Art [Monateiounat |
ororee [l |
Ausgabeformat: FDF =
Anzeigen
8 Abmeiden |
% interflex
&] LL-Journak [T [ Trusted stes

#istart| [0 @ @ > B weB_Clent Anven...|[ &1 6020 WebClient ... Desktop ﬁ‘ 2BU@ 132

Bild 20

7} 6020 WebClient - Microsoft Internet Explorer _|= x|
| ndrizzo E] hitp://fix.Jasis.bz.&/WebClent/ifix/profio_scuole/main.jsp ~ Bva
TEMenii | SlAuswahl 2 Service | f Info| FHilfe| 7 Kontext Hilfe | | ex G & C
Schule [alle .| | Pers-Nr: [90008 L] Satz-Nr: [8004 ]
ﬁ‘ & @mem ; ) =l =
r Amt/Ufficio  |Alle .| | Name: [Probe Maria .| Ausweis-Nr: [0000008004 ...
Startseite = 1 2 ® ® [119% - £
= B E e © © = IEH
Provinz Bozen
_ Auswertungen 02.03.2009 1:32 Seite 1
Wonatsjournal
Fehizeitkalender
L2 Journal f
Monatsjournal
vom 01.02.2009 bis 28.02.2009
Matr.: Name/Vorname: Stundenplan:
99098 Probe Maria OeAVESAISL
Abwesen Dauer Abzug  Abzug  USAuBer Tagl
(2 Bim B heitsgrund Aowesenn. ™M Mittagsp. Kaffeep  Rahmen  N*™°  Dpurcnsc
Do 010209 [
Lu_020209 8.00 12:00. 07,32 [ 0732] 07,36
1400 17:32 |
Ma 030209 | 14:00 17:00 03,00 [ 03,00] 0620
Ve 040209 1.00 191 | Arzibes/Vis Med 0100 0400 | 0400( 06,20
800 9:00 |
10:00. 12:00. |
Gi_ 050209 .00 1233, 065,24 [ 0624|0620
15:00. 17:51 |
Ve 060209 | 1400 20.00. 05,00 [ 0100 0500 0620
Sa_07.0209 10:00 16:10. 06,10 | 06,10 06,20
Saldo: -07,09 | WochenSaldo: -07,09 3206 39,15
Datum bwesen Dauer Abzug  Abzug  USAuBer Tagl
Lrrrr— Beginn SREnds heitsgrund Aowesenh. P™M°  Mitagsp.  Kaffeep  Rahmen N puchsc
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b) Folgende Vorgehensweise flr den Ausdruck Monatsjournale aller
Mitarbeiter (Bilder 19 und 20):
1. Meni ,Auswertungen" und dann das Untermeni ,L&L Report"
anklicken
2. bei ,Zeitraum®™: ,Beginn® und ,Ende" (Datum) des jeweiligen
Monats eingeben
3. bei ,Journalart® aus der Liste auswahlen: ,Riepilogo mensile®,
wenn Ausdruck in italienischer Sprache oder ,Monatsjournal®,
wenn Ausdruck in deutscher Sprache erwiinscht ist
4. bei,Gruppe" die Nummer ,9" flir alle Mitarbeiter eingeben
5. auf ,,Anzeigen" klicken (Bild 19)
6. es offnet sich die PDF-Datei: drucken und/oder speichern (siehe
vorhergehendes Bild 20)
7. Ausdruck jedem einzelnen Mitarbeiter zur Kontrolle aushandigen

3 6020 WebCiient - Microsoft Internet Explorer o =g
Fie Modfica Vsuaiza Preferti Strumenti ? |
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Zeiterfassung zeitraum TR 01.022000 4 B
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Fehl lender
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ET ¢ e |
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8 Abmeiden |
&> interflex
] LL-Journale [ [ @ Area sconosciuta (Misto)
#/start]| ] @ @ > 8] wes_Clent Anven...[[ &7 6020 webClient ... Deskop * [ [ @B W@ 113
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Sollten die Mitarbeiter nach der Kontrolle des Monatsjournals anhand
PK/2004 weitere Korrekturen vornehmen, dann diese eintragen und das
Ldefinitive® Monatsjournal von der/vom Vorgesetzten unterzeichnen lassen
und das Orginal dem Mitarbeiter geben. Eventuell eine Fotokopie des in
Orginal unterzeichneten Monatsjournals im Sekretariat ablegen.

D.2.2 Ausdruck der Nachtstunden

Nach Ablauf des Monats und nach Eingabe aller vorgelegten PK/2004 und
auch nach Eingabe aller nachher anfallenden Korrekturen (also beim
effektiven Stand des Monats) kann der Ausdruck der Nachtstunden gemacht
werden.

Dabei ist zu bemerken, dass auch dieser Ausdruck zunachst als ,PDF-Datei"
auf dem Bildschirm ersichtlich wird und dann von der/vom zustdndigen
Sachbearbeiter/in effektiv gedruckt und/oder gespeichert werden kann.

Folgende Vorgehensweise fiir den Ausdruck der Nachtstunden aller
Mitarbeiter eines Monats (Bilder 21 und 22):

1. Meni ,Auswertungen® und dann das Unterment ,L&L Report" anklicken
2. bei ,Zeitraum™: ,Beginn® und ,Ende" (Datum) des jeweiligen Monats
eingeben

bei ,Journalart® aus der Liste ,Nachtstunden™ auswahlen

bei ,Gruppe" die Nummer ,34"

auf ,Anzeigen" klicken (Bild 21)

es offnet sich die PDF-Datei: drucken und/oder speichern (22)

die Liste kontrollieren, von der/vom Vorgesetzten unterzeichnen lassen
und den zustandigen SachbearbeiterInnen des Gehaltsamtes (Frau
Pircher Helga oder Frau Diegoli Luisa) ausschlieBlich per Fax
zusenden.
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D.2.3 Ausdruck Zusammenfassung Schule

Nach Ablauf des Monats und nach Eingabe aller vorgelegten PK/2004 und
auch nach Eingabe aller nachher anfallenden Korrekturen (also beim
effektiven Stand des Monats) kann der Ausdruck Zusammenfassung Schule
gemacht werden. Dieser dient besonders der Schuldirektion als Ubersicht
einer Reihe von Zahlern des gesamten Personals der Schule.

Dabei ist zu bemerken, dass auch dieser Ausdruck zunachst als ,PDF-Datei"
auf dem Bildschirm ersichtlich wird und dann von der/vom zustdndigen
Sachbearbeiter/in effektiv gedruckt und/oder gespeichert werden kann.

Folgende Vorgehensweise fir den Ausdruck Zusammenfassung Schule
(Bilder 23 und 24):

1. Meni ,Auswertungen® und dann das Unterment ,L&L Report" anklicken
2. bei ,Zeitraum™: ,Beginn“ und ,Ende" das Datum des letzten Tages des
jeweiligen Monats eingeben

bei ,Journalart™ aus der Liste ,Zusammenfassung Schule" auswahlen

bei ,Gruppe" die Nr. ,9" eingeben

auf ,,Anzeigen" klicken (Bild 23)

es offnet sich die PDF-Datei: drucken und/oder speichern (24)

o kAW

25/30



Autonome Provinz Bozen-Sudtirol Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

Abteilung 4 Ripartizione 4
Personal Personale

Bild 23
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D.2.4 Ausdruck Turnuszulage (nur flir Sozialpadagoglnnen an den
Landesberufsschulen)

Nach Ablauf des Monats und nach Eingabe aller vorgelegten PK/2004 und
auch nach Eingabe aller nachher anfallenden Korrekturen (also beim
effektiven Stand des Monats) kann der Ausdruck Turnuszulage flir die
SozialpadagogInnen der Landesberufsschulen gemacht werden.

Dabei ist zu bemerken, dass auch dieser Ausdruck zunachst als ,PDF-Datei
auf dem Bildschirm ersichtlich wird und dann von der/vom zustdndigen
Sachbearbeiter/in effektiv gedruckt und/oder gespeichert werden kann.

Folgende Vorgehensweise fiir den Ausdruck Zusammenfassung Schule
(Bilder 25 und 26):

1. Meni ,Auswertungen® und dann das Unterment ,L&L Report" anklicken

4.0/HO 26/30
Stand Juli 2011



Autonome Provinz Bozen-Sidtirol

Abteilung 4
Personal

N

eingeben

NOo U» AW

Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

Ripartizione 4
Personale

bei ,Zeitraum®: ,Beginn® und ,Ende" (Datum) des jeweiligen Monats

bei ,Journalart™ aus der Liste ,Turnuszulage"™ auswahlen

bei ,,Gruppe" nichts eingeben

auf ,,Anzeigen" klicken (Bild 25)

es offnet sich die PDF-Datei: drucken und/oder speichern (26)

die Liste kontrollieren, von der/vom Vorgesetzten unterzeichnen lassen

und den zustandigen SachbearbeiterInnen des Gehaltsamtes (Frau

Pircher
zusenden.

Helga oder Frau Diegoli

Luisa) ausschlieBlich per Fax
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4. VOM ZE-SYSTEM WEBCLIENT INTERFLEX 6020 AUSSTEIGEN

Um vom Zeiterfassungssystem auszusteigen — ganz unabhdngig davon, in welchem
Menu man sich befindet — muss der Menipunkt ,Abmelden® angeklickt werden

(Bild 3).

Bild 3
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5. NOTIZEN
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