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VIVENDI

mm SelfService

Definition:

« Zugriff Gber Browser (Arbeitsplatz; auch Mobilgerate in Gaste-WLAN)
» Zugang mit Klrzel und Passwort
» Service direkt verknupft mit Vivendi PEP (Dienstplanprogramm)
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Pfad zu SelfService:

Aufruf mit Google Chrome, Mozilla Firefox oder Microsoft Edge

Eingabe des Pfades in Adressliste (wichtig: nicht in Google-Suche)
Anmeldung mit PEP-Anmeldedaten bzw. ausgehandigten Login-Daten

Wichtig:

Niemals Speichern der Login-Daten bestatigen (Popup bei Anmeldung).
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SelfService - Zugangseinrichtung

Bei korrekter Eingabe des Pfades erscheint die folgende Anmeldeseite:

.'i Vivendi SelfService 21.7.5

connext m=
VIVENDI

Benutzername *

Kennwort *

ANMELDEN
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SelfService - Zugangseinrichtung

Speichern des SelfService-Zugangs in Favoriten (Sternsymbol):

G Google X

C O Q

idealerweise Zugang in ehr.. o 2 Apps ﬂ SelfService
»

Lesezeichenleiste speichern \
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Was es uns bietet:

« Erfassung von Arbeitszeiten per Stempeln

jederzeit Einblick in Dienstplan und monatliche Einzelabrechnungen
Mitteilung von Wunschdiensten

Diensttauschborse

Beantragung von Abwesenheiten

- Selbsterfassung: digitale Unterschrift statt Zettelwirtschaft
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Startmenu - SelfService

.'i SelfService (© zeiten Bl Dienste 3 Abwesenheiten e Tanja auf Probe +
Dienste : Antrage Nachrichten (14 Tage)
Letzte Zeiterfassung Machster Dienst Offene Antrage
ﬁ Ihr Abwesenheitsantrag (01.07.2021 - 01.07.2021) wurde abgelehnt 13.09.2021,02:01 Uhr
Donnerstag, oy U830- 16487507 2
Feute Stand: 15.09.2021
Urlaubsstand Konten
Geplante Tage fur 2021 Arbeitszeitkonte (Stunde)
W Verpiant
_n B Rest 0 0 0
J'
Stand: 15.09.2021 stand: 30.09.2021
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Funktionsbereiche - SelfService

.-= SelfService (© zeiten il Dienste 7S Abwesenheiten e =

Status eigener
Antrage und
Einstellungen

Abwesenheits-
ubersicht

Dienstplan &
eigene Dienste

Erfassung von Zeiten
und Einzelnachweise

Arbeits- und Informationsbereich
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Funktionen in SelfService

12



» Zeiterfassung, Protokoll und Einzelabrechnung
* Dienstplan, eigene Dienstliste, Diensttausch
« Abwesenheitsubersicht

Daruber hinaus: Benutzermenu
» Status eigener Antrage

« Zugangsdaten

« Einstellungen

« Abmeldung

VIVENDI
> Zeiten @
> Dienste ™

- Abwesenheiten

13
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.'i SelfService © zeiten

(© zeitenstempeln = Zeitprotokoll B Einzelabrechnung

» Zeiten stempeln —> Ein- und Ausstempeln
» Zeitprotokoll —> Dienstliste je Monat
- Einzelabrechnung - Abruf monatlicher Ubersicht
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Stempeln der Arbeitszeiten (Kommen und Gehen)

= ‘ ‘
mm SelfService @® zeiten

{§ zeiten stempeln i= Zeitprotokoll B Einzelabrechnung

Donnerstag 18. Februar 2021

Zuletzt erfasst Gestempelte Zeiten, heute

KOMMEN -17.02.2021, 09:40 Uhr

Zeiten stempein

aktuelle Uhrzeit

B Uhr
KOMMEN - GEHEN -
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Zeitprotokoll

Ubersicht aller geplanten, erfassten und bestatigten Dienste des Monats
- auch moglich: Wechsel auf Wochenansicht

= Zeitprotokoll

= < Dezember 2020 >

1]

Datum Erfasste Zeiten und Dienste Bestatigte Dienste

Dienstag

01.12.2020 ?r o800 - 16118 (30)
Mittwoch .

021\2.2020 © 0805 - 17:18 (45) v : D 08:05— 17:18 (45)
Donnersta .

03.12,2025 (© 08:00 — 16:48 (45) v : D 08:00 — 16:48 (45)
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B Einzelabrechnung

In diesem Bereich konnen Sie die
Einzelabrechnung der vergangenen
zwolf Monate jederzeit einsehen.

Informationen: Diensttage, Dienste,
Zuschlage, Monatsstunden, Salden
und allgemeine Vertragsdaten.

H
VIVENDI

Einstellung: 01.05.2021

Einzelabrechnung fiir auf Probe, Tanja|
September 2021
PersonakNr.:123123125111432
\erwaltungshereich|

Dienstplan festgelegt bis: 30.09.2021
Dienstplan abgeschlossen bis: 31.08.2021
Datum: vD  Seoll st ATK
01.09.2021 Mi ! GZa GZa 7,80
02.09.2021 Do 1 BZa GZa 7,60
03.09.2021 Fr I GZa Gia 7.80
04.09.2021 Sa i e i 0,00
05.09.2021 So ! ! ! 0,00
06.09.2021 Mo i GZa GZa 7.80
07.09.2021 Di / BZa 1BZa 7,80
08.09.2021 Mi ! GZa Gia 7.80
09.09.2021 Do ! G7a GZa 7,80
10.09.2021 Fr 1 GZa GZa 7,80
11.09.2021 Sa 1 ! ’ 0,00
12.09.2021 So I ! ! 0,00
13.09.2021 Mo i GZa GZa 7.80
14.09.2021 Di i GZz GZa 7.80
15.09.2021 Mi i GZa GZa 7.80
16.09.2021 Do ! GZz GZa 7.80
17.09.2021 Fr { BZa GZa 7,80
18.09.2021 Sa 1 ! ! 0,00
19.09.2021 So i e ! 0,00
20.09.2021 Mo i GZa GZa 7.80
21.09.2021 Di i GZa GEZa 7,80
22.09.2021 Mi { GZa GZa 7.80
23.09.2021 Do i GZa Gia 7,80
24.09.2021 Fr / BZa 1BZa 7,80
25.09.2021 Sa 1 I ! 0,00
26.09.2021 So 1 ] ] 0,00
27.09.2021 Mo i GZa GZa 7,80
28.09.2021 Di i GZa GiZa 7.80
29.09.2021 Mi i GZa GZa 7,60
30.09.2021 Do i GZa GZa 7.80
Zuschlage/ Zulagen Vertragsdaten:
Ist-Stunden 171,60 Stelle 1,00
Soll-Stunden 171,60 TageWoche 5,00
Differenz 0,00 Stunden/Woche 38,00
Vortrag 0,00 Stunden/Tag 7.80
sonstige Buchungen 0,00
Ubertrag 0,00

Resturlaub 0,00



02 Funktionen in SelfService
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* Dienstplan
e Meine Dienste
 Borse

® : ,
mm SelfService Bl Dienste

aas Dienstplan = Meine Dienste i= Borse

—> Dienstplan der gesamten Abteilung
- Ubersicht eigener Dienste
-> Tausch von Diensten

18
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Dienstplan - Ubersicht aller Dienste in lhrer Abteilung

® : )
Jm SelfService Bl Dienste

ias Dienstplan

Anaicht TalUs Bersich

Monat ~  Istplan +  Verwaltungshereich - < September 2021 >

1 2 3 4 5 5} 7 8 a 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
Mi Do Fr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M Do Fr Sa 50 | Mo Di Mi

I Tanja auf Probe GZa GZa GZa GZa GZa GZa GZa GZa GZa

T
T
T

Wunschdienste

Antrage
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- wo habe ich wann im Monat welche Dienste

SelfService @ Dienste

Dienstplan Meine Dienste

Bl < Juli 2021 >
Datum Istdienste

ooy ] v o0 w0

grze,‘c‘i;igzom - 13:00 — 22:00 ¥ 30

woran | I

oz | I

20
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- Tausch von Diensten innerhalb des Bereiches

wl :
mm SelfService Bl Dienste

2= Dienstplan = Meine Dienste &= Borse

Monat ~ Istplan v Gelb 5 < Januar 2019 > &, Dienst abgeben ~* Dienst tauschen FN Abwesenheit

21
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Abwesenheiten .'i SelfService ﬂg Abwesenheiten

Ubersicht der beantragten und bereits bestatigten Abwesenheiten
—> zur Auswabhl: Urlaub, Arbeitsbefreiung, Freizeitausgleich etc.

septemper * * * * * * | Antrag stellen via Klick
I Oktober <fir | in Datumsfeld

November
Details
Dezember *
Abwesenheitsantrag stellen
Urlaubsanspruch Urlaubsstand _— Offene Abwesenheitsantrdge
Vorjahresurlaub 0,00 \Verplanter Vorjahresurlaub 0,00 Kalendertage
Erholungsurlaub 30,00 \Verplanter Urlaub 6,00 Diensttage
Zusatzurlaub 0,00 Resturlaub 24,00
Gesamter Urlaub 30,00
Gesamtilbersicht zu - J &
Aktueller Urlaubsstand Ubersicht offener Antrége

Urlaubsanspruch

22
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Persénliches Menii _

Hier stehen lhnen folgende Informationen zur Verfligung:

Meine Antrage

Mein Profil

Ubersicht eigener Antrage
Profil
Zugangsdaten

Meine Einstellungen

=
€ Meine Zugangsdaten
o 4
(2¢

Einstellungen Kontakt

o
(1) Abmelden

Abmeldung

23
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Bedienung der Funktionen
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{© 2zeiten stempeln i= Zeitprotokoll

- Um lhre Arbeitszeit zu dokumentieren, konnen Sie wie bisher das Terminal
nutzen, dazu ist das Stempeln nun auch via SelfService moglich.

- Es wird zwischen Kommen (Einstempeln) und Gehen (Ausstempeln)
unterschieden.

- lhre erfassten Arbeitszeiten konnen Sie kommentieren.
- Ein vergessenes Kommen oder Gehen konnen Sie ebenfalls mitteilen.

Wichtig: bei mehreren Diensten pro Tag - Zeitbuchung je Dienst.

25
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03 Bedienung der Funktionen VIVENDI

Abbildung der Vorbereitungszeiten in der Tagesstatte (= Aufgabe)

- Fur die Abbildung der Vorbereitungszeiten in der Tagesstatte ist ein
separates Stempeln mit Aufgabe (,Vorbereitungszeit®) notig.

- Dazu bitte im Feld ,Aufgabe“ Vorbereitungszeit auswahlen:

Durch Kommen wird der Beginn der Arbeitszeit erfasst. Eine konkrete
Tatigkeit kann uber die Wahl einer Aufgabe erfasst werden

Vorbereitungszeit
—oDEmerRunyg”

{ Auswahl der
m- S - i i fos o
- 1 Stempelung

N—

Ed

ABBRECHEN STEMPELN

26
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Bemerkungen zu Stempelzeiten

- Sie konnen lhren Stempelungen Bemerkungen zu lhrer Arbeitszeit
hinterlegen. Dazu bitte auf das Bleistiftsymbol klicken und
die Bemerkung im sich offnenden Fenster eintragen und absenden:

Zuletzt erfasst

KOMMEN -18.02.2021,

Uhr

Zeiten stempeln

aktuelle Uhrzeit

Uhr

Gestempelte Zeiten, heute

Uhr - fortlaufend

Gesamtdauer: 0,01 h

,‘

=)

Zeitbuchung bearbeiten

® ~ Offen

Bemerkung

~

ABBRECHEN m
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- Sollten Sie einmal das Ein- oder Ausstempeln an einem Arbeitstag vergessen
haben, dann kdnnen Sie dies lhrer Leitung mitteilen.

- Dazu bitte den Pfeil bei Kommen bzw. Gehen anklicken und im sich
offnenden Fenster die Arbeitszeit des Tages per Bemerkung mitteilen:

Kommen vergessen

Ein fehlendes Kommen kann durch Kommen vergessen dokumentiert
werden. Dadurch wird zum aktuellen Zeitpunkt eine Zeitbuchung mit Dauer
0 Minuten erfasst. Eine Bemerkung ist erforderlich.

KOMMEN VERGESSEN

Bemerkung *

ABBRECHEN

28
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Eintrag direkt im Dienstplan moglich, allerdings auch mit einem
Statuswechsel auf ,Wunschplan® oder per Klick auf den Wunschstern

- Berucksichtigung bei Sollplanerstellung durch Leitung (Vivendi PEP)

Wunsch: kein Dienst (ganzer Tag frei)

Monat + | Wunschplan « o e
] _ /F Wunsch: kein Frihdienst

/N Wunsch: kein Nachtdienst

¥ Wunschdienste
/s Wunsch: kein Spatdienst

—> fur lhre Wunschdienste qilt: Vorlaufzeit

29
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Dienst abgeben und tauschen

@ Zeiten i Dienste

.'i SelfService

Ea2 Dienstplan £ Meine Dienste = Borse

U‘ Abwesenheiten

® Fortbildungen \? #) Stefanie Kénig ~

¢

Monat v  Istplan ~ Gelb - < Januar 2019 > 4 Dienst abgeben —* Dienst tauschen P Abwesenheit
Klick

T |2 |3 | 4|85 |6 |7 |89 |1077|12|17 ic 18|19 20 21 |22 23 |24 25 26 |27 |28 29 30 | N

Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do
Stfariekonig  [A] o // Mo ] [

Ty Details
Wunschdienste '...
b Dienst abgeben

Antrége
Fiona Meyer Dienst tauschen
Anja Ribsamen E iz 2 @ P FL IR IR Abwesenheitsantrag stellen Lad L IE @

B —a—
)“ A i il P ..1

Wunschdienste eintragen

30
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- Grundsatzlich kommen Mitarbeiter nur dann als Tauschpartner in Frage,
wenn diese an dem Tag des Dienstes, den der Tausch-Initiator abgeben
mochte, frei haben. Eine Ausnahme besteht, wenn der Dienst gegen einen
anderen Dienst am selben Tag getauscht wird.

- damit wird sichergestellt, dass der Bereich nicht unbesetzt ist.

- Die Genehmigung fur den Diensttausch erfolgt durch lhre Leitung.
Erst danach ist der Diensttausch wirksam.
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Voraussetzungen fiir Diensttausch (die Varianten)

Voraussetzung fir den Diensttausch ist, dass der abzugebende Dienst §1 an demselben Tag
von einem Kollegen ibernommen werden kann, damit es zu keiner Unterbesetzung kommt.

I.IE\ ne 0 )
‘] aan M = '
Marianne Kelten v Bl Variante A- Es ist kein Dienst bei dem

I Stefanie Konig E E E E E E E ¢ Tauschpariner eingetragen.
wiccoueaiimattt oo, P o swame, o

et

Sandra Stempel "
Zacharias Zeit
Gudrun Meyer MR Variante B: Beim Tauschpartner ist

bereits ein Dienst an dem Tag eingetragen,

‘ uf Prteannd. J -~ ' , ge rt:.lgih[t)ienste werden am selben Tag
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Abwesenheiten Bl SelfService PP Abwesenheiten

beantragen

1 = 3 4 5 & i 8 g O b fr.cal (1R i< S - S (O £ W 5 s 7 s L R = = e 2 22 23

Januar ﬁ ﬁ ﬁ w ﬂ w w
Februar

Details
Art Resturiaub
Marz Abwesenheitsantrag T -7 Tage
Abwesenheitsantrag stellen
April
Von Bis
Mai 18.01.2021 E 18.01.2021 B
o Abwesenheit: 1 Diensttag (1 Kalendertag)
: = Eilr diesen Zeitraum ist 1 Dienst geplant.
Arbeitsbefreiung (AB)
i v ia Abwesenheitsdienst
Arbeitszeitverkiirzung (AZV)  Gtou 0 -
Bildungsurlaub (BU) Bemerkung

Dienstfrei (DF)

ABBRECHEN ANTRAG STELLEN

% = 2 H =

Erholungsurlaub (U)
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Antrage uber SelfService: ersetzen Antrage auf Papierbasis
Uberpriifung Ihrer Antrége: erfolgt durch Leitungskrafte
Status und Historie Ihrer Antrage: einsehbar unter ,Meine Antrage”

Info: noch nicht bearbeitete Antrage konnen Sie stornieren.
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Praxiseinheit
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

www.connext.de




