Handout Vorgesetzte

Link: https://zeiterfassung.unibe.ch

Login mit Campus Account: Benutzer = campus\benutzername; Passwort: = Campus Account Passwort

1 Zeitausweis

Zeitausweis - kurz erklart

Abwesenheiten erfassen

Ferien und (stundenweise)
) A Abwesenheiten erfassen Einzelne Ferientage
Zeitausweis Neue Kommen/ (Ganz- und halbtigig) erfassen —
| Angezeigte Periode | drucken Gehen- Buchung (Teilzeitmitarbeitende) Arbeitszeit visieren
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1.1 Arbeitszeit erfassen
Arbeitszeiten werden durch eine ,Kommen/Gehen” Buchung erfasst. Eine eingetragene Zeit kann mit einer
Gegenbuchung geldscht werden. Dazu muss die gleiche Zeit nochmals eingegeben werden.

Tipp: Mehrere Kommen/Gehen Buchungen kénnen durch ,Anwenden” gleichzeitig eingetragen werden.

/Gehenk k Name Vornam:

Datum [17.11.2015 =

Uhrzeit

Zeitart | H

\ oK ] lAbbrechen j l Anwenden |
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1.2 Abwesenheiten erfassen
Ferien und ganz- oder halbtédgige Abwesenheiten werden unter ,Ganz-/halbtiagige Abwesenheiten” erfasst.
Unter ,Zeitart” kann die entsprechende Abwesenheit ausgewahlt werden.

‘Ganz-/halbtigige Abwesenheit -Name Vorname X

|17.11.2015 |!‘ ‘GanzerTaQ '|

Vondatum

|17.11.2015 |!‘ ‘GanzerTﬂg |

Bisdatum

Zeitart | Ferien .

Ferien [~
Krankheit
Unbezahlter Urlaub

Militar/Zivilschutz/Zivildienst

Bezahlter Kurzurlaub

Betriebsunfall
Nichtbetriebsunfall
Weiterbildung auf Arbeitszeit

Kongress/Forschungsreise

Stundenweise Abwesenheiten konnen unter ,Abwesenheitsbereich® (von - bis) oder unter
»Abwesenheitszeit” (Zeitmenge) erfasst werden.

Abwesenheisberesh — Name Vorname: S

Dawm | pg,11.2015 =

Uhrzeit von [ 11.00 -

Uhrzeit bis [ 32.00 =

Abwesenhetskosreiaur-Name Vorname. o

Zeitart  |ETER

Arzt - Datum | 06.11.2015 -

Krankhes (€ 5]

MiliAr/ Zivilschutes Zialduerst
Zeitart | weiterbildung auf Arbeitszeit

Bezahlter Kurzurlaub Eil

i 1l I’
Betsietsurtall zeitrmenge [ED
tachtbetriebsunfall o

Weiterbaldung aufl Arbeitszen
Kongress/Forschungsreise

Bezahlte Abwesenheiten oK Abbrechen Arwenden

Abwesenheiten kdnnen mit einem Klick auf die rechte Maustaste und ,,Eintrag 16schen” geldscht werden.

Unter Periodische Abwesenheiten konnen regelmassige Abwesenheiten erfasst und bearbeitet werden. Gehen
Sie zu ,,Personenzeiterfassung” -> , Personendaten” -> , Periodische Abwesenheiten”.

1.3 Ferien und andere Abwesenheiten erfassen fiir Teilzeitmitarbeitende
Teilzeitmitarbeitende erfassen einzelne Ferientage oder Abwesenheitstage mittels ,,Abwesenheitszeit” (siehe
1.2). Es sollten fur einzelne Tage 8,4 Stunden anstatt nur die tagliche Sollzeit eingetragen werden. Ganze
Ferien- oder Abwesenheitswochen konnen Teilzeitmitarbeitende wie alle Mitarbeitenden als ,Ganz- oder
halbtagige Abwesenheiten” erfassen.
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1.4 Arbeitszeit visieren

Visieren Sie Ihre Arbeitszeit am letzten Tag des Monats im Zeitausweis. Die Vorgesetzten missen die Zeiten in
den ersten finf Arbeitstagen des neuen Monats visieren. Als Vorgesetzter kdnnen Sie in lhrem Zeitausweis
Uiber ,Personen” zum Zeitausweis der Mitarbeitenden wechseln.

-Visierung - Name Vorname X

30.11.2015 f-:

Ich, Name Vorname Vor-
gesetzter . bestatige hiermit die

Richtigkeit der Daten von -Name

Vorname MA per: 30.11.2015

Datum

TETETET

0K | | Abbrechen |

Hinweis: Durch das Visieren am System entfallt das Ausdrucken und Unterschreiben des Monatsausweises. Der
Zeitausweis kann jedoch als PDF ausgedruckt werden.

1.5 Summen/ Saldi

Im elektronischen Zeitausweis finden Sie dieselben Informationen zu den Summen und Saldi wie im PDF-
Zeitausweis. Die Summen und Saldi werden per Abrechnungsdatum aktualisiert. (Siehe Seite 4)

2 Personen, welche nur Abwesenheiten erfassen
Bei Personen, welche nur Abwesenheiten erfassen missen, entspricht die Soll-Zeit der Ist-Zeit. Sie erfassen die
Abwesenheiten und visieren den Zeitausweis wie unter 1.2 bzw. 1.3 beschrieben.

3  Personen mit mehreren Anstellungen
Personen mit mehreren Anstellungen, werden im System mehrfach gefiihrt. Sie konnen sich mit jedem Login
anmelden und sehen jeweils alle User. Uber ,Personen” kénnen sie zwischen den Anstellungen wechseln.

3.1 Abwesenheiten erfassen fiir Personen mit mehreren Anstellungen

Uber die Ansicht ,Abwesenheitsplanung” kénnen Personen mit mehreren Anstellungen ganztigige
Abwesenheiten fir alle Anstellungen auf einmal erfassen.
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2 Abwesenheitsplanung
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4 Tipps & Tricks

* Fenster fixieren: mit dem Pin Symbol = kénnen Listen oder Fenster fixiert werden.

= Bei eingeblendeter Spalte «Woche» im Zeitausweis kénnen mit der Gruppierfunktion auch die
Wochensummen angezeigt werden.

= Oft verwendete Module konnen mit einem Rechtsklick in den Favoriten gespeichert werden.

4 Personendaten

) Zeitausweis

& Awuftr - -
= Zu den Favoriten hinzufligen
™ Perio

M Hierarchische Abwesenheiten

*  Personen suchen: Personenzeiterfassung > Personenlisten > Offentliche Listen > Personen > Suchen (nach
Namen, Ausweis oder Personalnummer)

= Listen filtern: rechte Maustaste und ,,Daten filtern” (Filter 16schen: Klick auf rechte Maustaste und ,Filter
[6schen”.

» Listen speichern: Die Liste mit dem verwendeten Filtern kann unter [ Akiusie Liste speichemunter. gagnaichert
werden. Die Liste wird unter ,,Meine Listen” gespeichert

5 Fragen
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an lhre/n JAZ-Verantwortliche/n. Unter anderem fiir Fragen zu folgenden
Themen:

- Saldokorrekturen

- Zusammenfassen von mehreren Anstellungen

- Berechtigung um auf Projekte zu buchen

- Hierarchien und Unterstellungen erfassen

6 Zeitausweis PDF

Name Vorname Personalnummer 01.11.2015 - 30.11.2015
Universitat Bern / - / 27.2.20 Verwaltungsdirektion / 27.2.20.11 Personalabteilung

Datum Wo | AProf | Kommer/Gehen Coltt | TotArb Soll Seldo Gutschriftar/Abzige
0111205 So STD DD 000 00 20351 N
02112015 Ms  STD 00 231 20351 FER 231
0311.20M5 DN STD OR153 12308 13103 17158 820 o) | 20840
04.11.2015 Wi T 00 231 20240 KRA 231
05112015 Do STD 000 31 20708
068.11.20M5 Fr ST ORISS 12308 415 23 208:53
OT1.2015 8 STD 000 0:00 20853 Erfasste An-
08112015 S0 STD 000 0:00 20853 und
08.11.2015 Ms  STD 00 231 20632 - )
10112015 © STC 08153 11308 12108 17408 545 545 231 21236 Abwesenheiten
1112015 M T 00 000 231 210005
12112015 B0 &TD 000 000 31 20734
13112015 Fr STD 08303 12406 &10 £10 231 20913
14112015 8%  &TD 000 000 0:00 20913
15112015 S0 STD 000 000 0:00 20913
16112015 Mo STD 08008 12008 12248 17008 836 830 231 21512 MP (06
17112015 O STD 07508 12058 12653 _J
Sollzeit &7 Stunden aTal
Gelsistele Arbeilsreit AW Stunden 34:06 Ferden FER Stunden 2
Todal Aeheitazail BTN Slunden AmOe Krankheit KRA Stunden Pl
Mittagspause MF Stunden 06
Arbaitszet-Saldo Stunden
Arbaitszed-Saldo Stunden T4 5:02 0:00 6859 Saldo in
Ferien ~32:43 =23 000 =36:14
Langeeitkonts ~1004 00 L) =T0k04 Stunden
Auszahlung Ferien 25:00 0:00 000 25:00
Ferien 5,5 1.0 0y 75
Unbezabiter Uraub 100 0.0 0.0 10.0
Ml Zivilschute Zivildienst 10 0.0 0,0 1,0
Bezahller Kurzurlauby 'y
Betriebsunta
Nichtbelriebsuntal Jahressummen
Westesidung aul Acbeitszeit ~ in Tagen
KongressForschungsreise
Elterrueil
Arbeitszei-Kompensation
Ottertiches Amt
Berug Langzetkonis .
Beanstandungen sind innerhalb von 3 Nagen dem Vorgesetzien zu melden.
Total Arbeitszeit: geleistete
Mittagspause: Abzug bei Arbeitszeit + bezahlte Abwesen-
verkiirztem Mittag (ab 7h heiten (Bsp. Ferien, Arzt,...)
Arbeitszeit werden 30 Minuten Seite 4 von 4
abgezogen)




