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Vorstellung SelfService




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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01 Vorstellung der Anwendung VIVENDI

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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VIVENDI

.'i SelfService © zeiten

(© zeitenstempeln = Zeitprotokoll B Einzelabrechnung

» Zeiten stempeln —> Ein- und Ausstempeln
» Zeitprotokoll —> Dienstliste je Monat
- Einzelabrechnung - Abruf monatlicher Ubersicht

14
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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 -

15
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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)

16



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

19
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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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02 Funktionen in SelfService VIVENDI

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

24
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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



03 Bedienung der Funktionen
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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

27
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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



03 Bedienung der Funktionen
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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

32
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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)

33
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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.

34



nnnnnn
VVVVVVVV

Verarbeitung in Vivendi PEP




VIVENDI
- Prafung von automatisch tbernommenen Zeitbuchungen
- Prafung und Verarbeitung von Zeitbuchungen mit Bemerkung
- Uberpriifung von Abwesenheitsantragen
- Bearbeitung von Diensttauschanfragen
- Berucksichtigung von Wunschdiensten (Sollplan)
Aktuelles

- Der Grolteil dieser Aufgaben kann aus dem Bereich Aufgaben / Aktuelles
heraus koordiniert, gepruft und verarbeitet werden.



VIVENDI
Vor dem Monatsbeginn:
- Erstellung des Sollplans
- Festlequng des Sollplans (Basis fur Arbeitszeiterfassung) “

Im laufenden Monat:
- Anpassung der Plane bei Dienstwechseln und Ausfallen
- Priifung und Ubernahme von Zeiterfassungen (RegelmaRigkeit ratsam)

- Korrekturen bei fehlerhaften Eintragen: Anpassung im Zeitbuchungsdialog
oder nach Ubertrag in den Dienstplan
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Zeiterfassung VIVENDI

Ubernahme und Bearbeitung von Zeitbuchungen (manuell)

Die manuelle Ubernahme von Zeitbuchungen erfolgt im Ist-Dienstplan.
Eintrage kdnnen gruppenweise oder einzeln je MA bearbeitet werden.

[E] oktober 2020 - Ist [Auszug]  x

Do Fr

40
03
Sa
- Details
Dienstplan Extras Fortildungsdetis
Schnelldnderung 3
* i o] Status |5t - = Historie
Tagesinformation »
Bearbeitungsstufen
iy Entwurf | Entwurf &
D-EEﬂSt ;; Ausschneiden Strg+X.
et 4 Kopieren Strg+C
auswdhlen ¥ &y ¥ Format ||5tP|'D‘” 01 ¥ B Eoogen Stuge
@ Diensttausch
Dienst eintragen
Loschen
Dienstplanhistorie
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Ubernahme von Zeitbuchungen

Informationen zu den ausgewahlten Diensten mit Zeitbuchungen

o= O X
b [16.10.2020 [Ev]bis: [16.20.2020 @] Status: | offen, angenommen ~| eimschrénken auf Tage: [kein Fiter -]
|IoewnF\Iber v‘
Allgemein Zeiten laut Dienstplan Zeithuchungen Zeiten nach Ubernahme
| Datum Begmn| Ende |Paus-e|Dauer Q|Knmmen| ‘Q| Gehen ‘ |Dauer B|AbL|A]le Duanst| Bereich |Dauer &:gmn| Ende |Pause|i}auer| Aufgabe | Bemerkung

w Mitarbeiter: Zeitlos, Svenja (PFK)
e - e —— _ = , : : L
b Fte0. w00 2230 | | so0 @ o0 L@zss [V ss2 -+ [ | |s1 \Wohngem.. 8,42 1400 2255 = 30 842 i Wie abgestmmt habe ich he .. |

| Wie abgestimmt habe ich heute l&nger gearbeitet,

Im erscheinenden Bearbeitungsfenster haben Sie nun die
Méglichkeit, die Zeitbuchungsantrdge zu Gbernehmen
oder aber die urspringliche Dienstzeit zu setzen.

OK | | Abbrechen ” Ubernehmen ” Hilfe
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Zeiterfassung
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Aufbau des Zeitbuchungsdialogs

[ informationen zu den ausgewshlten Diensten mit Zeitbuchungen - (m] X
ab:  [22.07.2019 [@~ | b [zozm1s @ | Status: | offen, angenommen || enschranken auf Tage: [ken Fiter =]
| ke Filter [+ |
Allgemein Geplante Dienstzeiten Zeitbuch Zeiten nach Ubernahme
» 4 Mitarbeiter: Zeit, Zacharias (PHK)
L P L e 0o 033 @oss [/ osas okl o5 = [] i ez ok ogy 055 0645 0 033 Ubergabeprotakolle kontroliert,
m T 0&i45  11:05 0 433 @aﬁm [ @) 11:35 v 0l 483 [l " 0645 11:05 0 43
4 Mitarbeiter: Meyer, Gudrun (PFK)
[ 05:55  06:27 30 0,03 @Y 05:52 ] &N 08:27 /] 0 vl 0,58 05:55  06:27 30 0,03 Koordination
Mo, 22.0... e gl . m 0 F1 Gelb
n 06:27 1433 0 8,10 @Y 06:27 @ 1433 v 0l 810 ] 06:27 1433 0 8,10 Pfiege
4 Mitarbeiter: Kelten, Marianne (PFK)
B Mo, 220.. 13:58 22:34 30 8,10 @Y 1358 2234 30 v 880 [] M s1 Gelb 8,10 13:58  22:34 30 810 Infos fiur Nachtschicht hinterle...
4 Mitarbeiter: Kénig, Stefanie (PFK)
B Mo, 22.0.. 05:55 1435 0 817 @osaz [/ @ 1438 0 |v] 893 M vt Gelb 8,17 05:55  14:35 30 8,17 Service
4 Mitarbeiter: Eule, Brigitte (KF)
] oo 20:57  21:15 0 0,30 @ 20:57 @lms 0ls 03 (] N b i 20:57  21:15 0 0,30 Koordination _fbergd)q:rulnh:!egeﬂht.
| T l2:15 063 45 8,52 Q_zms Q 06:31 30 vl 927 ] 21:15  06:31 45 8,52 Betreuung
f,_Seitenansicht._| OK || Abbrechen || (bemehnen | Hife |
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[ informationen zu den ausgewahiten Diensten mit Zetbuchungen

ab: |22.D7.ZD19 @~ | bis: |22.[37.2|319 @~ n Status: | offen, angenommen = | einschranken auf Tage:

Eingrenzung der Zeitbuchung nach:
- Zeitraum (ab ... bis ...)

- Status
- offen, angenommen, abgelehnt, Dienste ohne Zeitbuchungen

- Filter (Tage mit oder ohne Regelverletzungen)
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Zeiterfassung VIVENDI

2 Anzeige- und Bearbeitungsbereich der Zeitbuchungen

Datum m]m‘mmq;m‘ ]q[m‘ \ml ‘mln'mmmm-tl Bereich IDaner‘m| m]m|m| Bafgale Bamverkumg

4 Mitarbeiter: Zeit, Zacharias (PHK)

B oo E 065 0 o013@oss [ oess [/ 0l os% = [ 2 2 oA ey B 065 0 0,3 Obergabeprotokalle kontralliert,

= i 06:45  11:05 0 433 e 06:45 @ 1135 0ls 483 1 06:45 11:05 0 433

4 Mitarbeiter: Meyer, Gudrun (PFK)

] 05:55  06:27 30 0,03 Y0552 Y 06:27 30 0,58 05:55  06:27 30 0,03 Keordination

n 2% e am 0 810 g 08:27 E g 1433 ; a g 8,10 E} i = ) 0§10 Pfiege n

4 Mitarbeiter: Kelten, Marianne (PFK)

N Mo, 220.. 1358 2234 30 8,10 @Y 13:58 | 22234 lv] i s8s0= [ M s1 Gelb 8,10 13:58  22:34 0 810 Infos fir Nachtschicht hinterle..

4 Mitarbeiter: Konig, Stefanie (PFK)

W Mo, 22.0.. 05:55 1435 30 817 @osaz [N 1438 0/ 893 [~ v Gelb 8,17 05:55 1435 30 8,17 Service

4 Mitarbeiter: Eule, Brigitte (KF)

® o220, |2 (a1 0 0,30 N 20:57 Qs [/ o] o3 = [] = I - gap 25 21 0 0,30 Koordination Ubergabeprotokolle gesichtet.

] 2115 06:31 45 8,52 @y2n15 L/ @Y 0631 ;v 9z [ 2115 08:31 45 8,52 Betreuung

Auflistung aller Zeitbuchungen gruppiert nach Mitarbeiter*innen
—> nach Dienstplanposition
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Zeiterfassung VIVENDI

Gliederung des Anzeige- und Bearbeitungsbereiches

H 2] ! ! a
Allgemein Geplante Dienstzeiten Zeitbuchungen Zeiten nach Ubernahme
¥ : 4 Mitarbeitek Zeit, Zacharias (PHK)
: ; : /] ™ DB:43 0l =| ] 1 : : | Ubergabepratokole kontralliert.

LI foes  oses 0 n.asml Gta I Bosas [ . A om0+ L G e 4ey 084 0 03
u Sos:45 1105 0 4.33?_&;&5_ Ptg 11:35 [ oull 483 | []] W 06:45  11:05 0 433
Pl i 'Merer,l;.dn-(ﬁ:l] I i
] —— 55 06:27 30 0,03@ 95:52 7l em E1 m @. 05 |’_ 7 ||=1 b - 05:55 06:27 30 u,uaim:ﬁ-mm
n §O6:27 1433 0 a.m@-w M@ ¥ 0l 810 Ol g 06:27 1433 0 8,10 Phege
4 Mitarbeiteff Kelten, Marianne (PFK) [ ] 1
W Mo, 220 fi:se 2234 ) a,mF s Qs [ e/ s [ 4 k1 Gelb | B0 1358 2234 30 810 Infos fir Nachtschicht hinterle
4 Mitarbeite® Konig, Stefanie (PFK) !
W Mo, 22.0.. 0555 1435 30 s.u? g2 VIN%® v ®l sm [ M !n Gelb 8,17 05:55 1435 30 8,17 Service

T L]
a lﬁtaﬁejte,ﬁnle,ﬁripiﬁ:(n‘} i i
o po T 2uS 0 o,anﬂw Az oA o3 = [ o — agp B W 0 0,30 Koordination Ubergabeprotokole gesichtet.
B puis oet 45 ss2fNau1s  @osst vl A e [T "T2115 0831 | 45 8,52 Beteung

Der Bereich ist in vier Bereiche unterteiit.
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VIVENDI

Status der Zeitbuchung:

> Datensatz geandert, noch nicht gespeichert
Ly Datensatz bereits geandert und bestatigt
0 Zeitbuchung auBerhalb Karenzzeit

x Warnung bei fehlerhafter Zeitauswahl
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: Geplante Dienstzeiten :
I Beginn = Ende  Pause Dauer I
k zeit, zacharias (PHK) i
!-:I&:ds 1105 0 4.33!
E Meyer, Gudrun (PFK) "
IGE:SS 05:27 30 D.l}if
IG&::? 14:33 0 E,r_ﬂ’
i Kelten, Marianne (PFK) i
fiziss 2234 0 8,100
l Kanig, Stefanie (PFK) |
§05:55  14:35 30 8.5?!1'
| | L|
r Eule, Brigitte (KF) i
I?.']:S}‘ 21:15 0 EI.BZI’
|11:15 06:31 45 3.51‘

m
VIVENDI

Anzeige der zuletzt geplanten Dienstzeiten
—> vor der Zeiterfassung

Hintergrund:

Auch nach der Ubernahme von Zeitbuchungen ist durch
diesen Anzeigebereich ersichtlich, welche Dienstzeiten
ursprunglich geplant waren.
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Anzeige- und Bearbeitungsbereich der Zeitbuchungen VIVENDI

Zeitbuchungen (Anzeige- und Bearbeitungsbereich)

Zeitbuchungen

quu - i_
4,83

05:52

@ 1433

0,58
8,10

&l

()

Q2

8,60

V1438

8,93

i
h 05:42
e

5 2115

] @ 2115

| N 06:31

0,30
9,27

Auflistung der Erfassungszeiten der MA

Spalten zu den Erfassungszeiten:

Quelle

Kommen

Gehen

Dauer

Abl. (Ablehnen)

Alle (Ubernahme eines Erfassungstages)
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Q  Kommen

@ 06:15
0 06:45

Q| Gehen

/] iGN 06:45
<] @) 1135

Zeitbuchungen

Pause

Dauer

0,50
4,83

m
VIVENDI

@ 05:52
& 06:27

7] @Y 06:27
| gy 14:33

30

0,58
8,10

Griin Datensatz der Zeitbuchung wird so ubernommen, wie er ist.
Es erfolgt keine Anpassung an Karenzen. Allerdings ist der
festgelegte Buchungszeitraum zu beachten.

Gelb Bei aktivierter Karenzeinstellung: Die angehakte

Zeitbuchung liegt aullerhalb der Karenz.

Information zu Kommen und Gehen:

die farblichen Markierungen geben an, ob Zeiten Ubernommen werden.

Angezeigte Vorauswahl: erfolgt auf Basis der hinterlegten Karenzzeiten
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Dienst  Bereich

Zeiten nach Ubernahme
Dauer Beginn Ende | Pause Dauer Aufgabe Bemerkung

F2 Gelb i

06145 11:05 0 433

05:55 06:27 30 0,03 Koordination
F1 Gelb 8,13

06:27 14:33 i ] 8,10 Pflege
51 Gelb 8,100 13:58 22:34 30 §,10 Infos fir Nachtschicht hinterle
Vi Gelb 8,17 05:55 14:35 30 B,17  Service

20:57 21:15 a 0,30 Koordination Ubergabeprotokolle gesichtet.
N Gelb 8,82

2115 06:31 45 8,52 Betreuung

m
VIVENDI

Vorschau auf die Istzeiten nach der

Ubernahme (gemaR Ihrer Bearbeitung)

e 06:25 06:45 ] 0,33 Ubergabeprotokole kontrolliert.

- Infobereich zur Uberpriifung der
Istzeiten vor Ubertrag in den Dienstplan

Wichtig: fast alle Felder in diesem
Vorschaubereich sind editierbar.

Ausnahme: Dauer
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Zeiterfassung VIVENDI

3 Druck- und Ubernahme-Funktionen

oK Abbrechen | Ubernehmen Hife

Funktionen:

- Seitenansicht (= Informationen zu den ausgewahlten Diensten)

- Ubernehmen (Ubernahme der Zeitbuchungen in den Dienstplan)
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VIVENDI

Mit Klick auf ,,Ubernehmen“ 6ffnet sich das folgende Auswahlfenster:

Zeitbuchungen in den Dienstplan Gbernehmen b Zur Auswah' Stehen:
Alle ibernehmen . “
Y Ubernehmen Sie alle Eintrdge des gewahlten Zeitraums. = ,,Al Ie u be rne h me n (Gesa mta U Swa h I )
W Allesichtbaren Gbemehmen - L Alle sichtbaren ubernehmen®

Ubernehmen Sie nur Eintrdge, die der aktuellen Filterung entsprechen.

(gemal Filterung)

» HNur bearbeitete iibernehmen

Ubernehmen Sie nur die von Thnen bearbeiteten Eintrége. - ”Nur bearbeitete Ubernehmen“
(Ubernahme bearbeiteter Eintrage: p )
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VIVENDI
Nach Abschluss der Bearbeitung der i
KW 42 KW 43
Zeitbuchungen erscheinen die Dienste 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
L. Do Ffr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So
mit einem zusatzlichen Symbol ([57). i s ED 5 E [ [
Spatdienst 01 - 14:00 - 22:55 (8,42 Stunden)
Vorteil: bereits bestatigte Zeitbuchungen o e Bt s a2 :
Slnd |m DlenStp|an dlrekt S|Chtbar Wohngemeinschaft Ringelblume
Dienstl

Die Bemerkungen der MA aus SelfService
werden im Dienstplan ebenfalls angezeigt.
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VIVENDI

Nach der Verarbeitung der Erfassungszeiten und dem Ubertrag in
den Dienstplan mussen Sie nur noch den Istplan speichern, um den

Vorgang abzuschlief3en:

DATEI ANSICHT STAMMDATEN AUFGABEN DIENSTPLAN EXTRA

G = / ~ ™ Status Ist
: ! -4 Entwurf

Offnen |Speichern Dienst s —
auswahlen ~ &u ~  Format | lIstplai

Wichtiqg: im Anschluss daran Anpassungen nur in Dienstdetails moglich.
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Kontrollfunktionen VIVENDI

Anwesenheitsliste (eingestempelte MA)

Aufruf der Anwesenheitsliste: Bereich Aufgaben / Zeiterfassung

Datei Ansicht Stammdaten Aufgaben

S =5t 8 & &[0

Neu Dienstplan  Urlaub/  Fortbildungen = Vive vs  Vivendi |Zeiterfassung
v Abwesenheit NG v v
Aktion Dienstplanung Sch Anwesenheitsliste I

Automatische Ubernahme von Zeitbuchungen

Ubernahme erfasster Ist-Dienste

' T ire Kontensald
emporare Kontensalden

4

4

h

In dieser Liste sehen Sie alle eingestempelten MA (,Anwesend seit").
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Kontrollfunktionen

VIVENDI

[] 1naktive Mitarbeiter einblenden

[

Vivendi PEP X

Bitte legen Sie die Ausstempelungszeit fest:

03.06.2019 17:fF [~ |

| Ok || Adbrechen
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Zur Uberpriifung der Planungsstatus
aller MA kann dieser Bericht genutzt
werden, um schnell zu erkennen, wo
ggf. noch Handlungsbedarf besteht.

Bericht: V_Planungsstatus
Auswahl:
Filterung moglich: noch nicht

festgelegte MA lassen sich so
schnell ausfindig machen.

m
VIVENDI

Griin Planungsstatus zum 30.04.2020
Grun

Planungsstatus: Alle

Name, Vorname Pers.-Nr. zuge sti t Ber

bis bis bis

Besser, Anne 003151 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020 Grin

Lambers, Eva 003199 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020 Grun

Machner,

SoFare 003187 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020 Grin

Michaelis,

Martin 113070 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020 Grun

Pawlik, Silvia 003144 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020  Grun

e 003158 31.05.2020 31032020 31.03.2020 Grun

etra

Propp, Thilo 003017 31.05.2020 30.04.2020 31.03.2020 Gran

Stallmann, Ann-

Kathrin 300101 31.12.2020 31.12.2020 31.03.2020 Grun

[] Nach Bereichen g

Alle

Ale

Moch nicht zugestimmt

[] stichtagsbezogen Noch nicht festgelegt

Moch nicht abgeschlossen
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Sehr gerne konnen Sie lhren MA zum
Abschluss des Monats die Ubersicht
der bewerteten Arbeits- und Zuschlags-
zeiten zur Verfugung stellen.

Bericht: V_EinzelAbrechnungMonat

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

m
VIVENDI

Einzelabrechnung fir Test, Tanja
Januar 2021
Personal-Nr..000000001111
Einsiellung: 01.12.2020 ‘Wohnhaus |
Dienstplan festgelegt bis: 28.02.2021
Dienstplan abgeschlossen bis: 31.01:2021
= = s =
] % 5 |
B - B 8 U
Y
Daturn: v son st AZK £F BE 55 g8
01.01.2021 Fr i S so1 6,17 617
02012021 Sa i ! ! 0,00
03.01.2021 So ! i i 0,00
04.01.2021 Mo i FTA _FTA 0,00
05.01.2021 Di i FZM FaM 10,00 1.00 400
06.01.2021 Mi 1 FZM FZM 10,00 1,00 4,00
07.01.2021 Do i NO1_ ND1 9,25 925
08.01.2021 Fr i NO1 - NO1 925 925
09.01.2021 Sa ! No1 MOt 9235 925 525
10.01.2021 So ! NO1 N0 935 925 4,00
11.01.2021 Mo ! FTA _FTA 0,00
12.01.2021 Di ! ! ! 0.00
13.01.2021 Mi {  NOT  NOT 925 825
14.01.2021 Do L NOT_ NOT 10,25 825
15.01.2021 Fr ! L ! 0.00
16012021 5a_ 7 521 521 8,25 2,00
17.01.2021 So i S21_ s21 7.25 1,00 7.25
18.01.2021 Mo ! FTA FTA 0,00
19.01.2021 Di [ i 7 0,00
20.01.2021_Mi i} s21  s21 6,25
21.01.2021 Do i 521 521 7.25 1,00
22.01.2021 Fr ! J i 0.00
23.01.2021 3a I NO1  NO1 1,25 925 7,25
24012021 So ! NO1 N0 1225 925 4,00
25.01.2021 Mo [ FTA _FTA 0.00
26.01.2021 Di i i [ 0,00
27.01.2021 Mi i NO5 _ NOS 925 850
28.01.2021 Do / NO5  NOS 9,25 850
29.01.2021 Fr ! NOS  NOS 925 850
30.01.2021 Sa o i i 0,00
31.01.2021_So A i i/ 0,00
Zuschlagel Zulagen Vertragsdaten:
Ist-Stunden 162,92 FT (Feiertagszulage) 617 Stelle 1,00
Soll-Stunden 166,67 FZMp (Freizetmalinahme (Pa 2,00 Tage/\Woche 6,00
Differenz -3,75 MNa (Machtzuschlag) 109,50 Stunden/Woche 40,00
Vorirag 6,67 So (Sonniagszulage) 27,75 StundenTag 66T
sonsfige Buchungen 0,00
(ibertrag 2,92
Resturlaub 0,00



[
VIVENDI

- V_Zeiterfassungsprotokoll
- Ubersicht aller Zeitbuchungen pro Mitarbeiter*in

- V_Zeitbuchungen
- Ubersicht aller Zeitbuchungen eines Bereiches

- V_FehlendeZeitbuchungen
- Auflistung fehlender Stempelzeiten fur ausgewahlten Bereich
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Antragswesen VIVENDI

Bearbeitung von Abwesenheitsantrdagen

Eine Ubersicht der Abwesenheitsantrage erhalten Sie im Bereich Aktuelles.
Dort konnen auch weitere Antrage bearbeitet werden (u.a. Stammdaten).

Datei peich | Stammdaten Dierstplan | Extras || Details
IEQ @gfﬁi% W =2 & =6 & O

Dienstplan  Urlaub/  Forthildungen  Vivendi Vivendi Datei bl age {Aktuelles| Chat  Kentenverwaltung Stellenplan Bewerbungsservice Workflows  Vivendi Zeiterfassung
Abwesenheit Text  Tabellen NG v bl
Aktion Dienstplanung Office Arbeitsbereiche Schnittsteften

gy Aktuelles  x

| Kalender v @& @ =% Abwesenheitsantrage
v Heute |Mitarbei‘ter Vom Bis Bernerkung |Status Art
uw Sie haben heute keine Termine
v Samstag, 07.11.2020 * Zeitlos, Svenja 19.10:2020 19.10:2020 Offen Abwesenheitsantrag: ...
Geburtstag
BE lever, Bernadette
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Antragswesen VIVENDI
Bearbeitung von Abwesenheitsantragen
| Mitarberter |‘u’crr1 ‘ Bis | Bemerkung Status Art

Wy zeitlos, svenja 19.10.2020 19.10.2020 Offen Abwesenheitsantrag; ...
) Annehmen
9 Ablehnen
] Dienstplan starten - Zeitlos, Svenja

Per Klick auf die rechte Maustaste [ Dienstplan starten - Wohngemeinschaft Sonnenblume
offnet sich ein Kontextmeni rund um [l Dienstplan starten - Wohngemeinschaft Ringelblurne
Abwesenheiten der MA und Abteﬂung ®  Urlaubsverwaltung starten - Zeitlos, Svenja

! Urlaubsverwaltung starten - Weohngemeinschaft Sonnenblume
! Urlaubsverwaltung starten - Wohngemeinschaft Ringelblume

Genehmigte Abwesenheiten werden automatisch in den Dienstplan Ubertragen.
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VIVENDI

Tipp: Idealerweise prufen Sie diese Antrage im Dienstplan, da Sie dort
die Ubernahme genau priifen und simulieren kdnnen. Dies erspart lhnen
nachtragliche Rucknahmen oder Anpassungen bei Abwesenheiten.

Dazu bitte den Dienstplan der Gruppe aufrufen, rechts im Infobereich
»2Antrage“ einblenden und die Antrage annehmen, sich daraus ergebende
Auswirkungen auf den Dienstplan prufen. Es passt alles?

Wunderbar, dann konnen Sie den Dienstplan speichern und die Antrage
werden bestatigt. Falls nicht, konnen Sie den Dienstplan ohne Speichern
verlassen oder den Antrag im Antragsfenster ablehnen.



m
VIVENDI

- weitere Details zu dieser Funktion erhalten Sie per e-Mail

Offene Anfragen zum Diensttausch finden Sie unter Aktuelles.
- Weitere Aufgaben: Diensttausch

—> programmseitige Sicherstellung der Besetzung:

. . . . 1
kein Tausch kann zu einem qualitativen Besetzungsengpass fuhren
¥
L:J ;J = ‘_j -;né “__,é Von |07.11.2018 - g
Terming Forthildungs Urlaubsantrige  Stammdaten  Warkflows Weitere b opis | 06.12.2018 - r
antrage snderungen Aufgaben= |  TPes. S .
Vivendi Heute - Furthlldungsanmddungtn:: i;
@ oienste (@ Vertretingedienst 01 V1) AP cereche ™ Pflichtiortbildungen . m_
. ; o | @ Wunschdienstey «* 7
Kalender W = M . &
| 4
= Diensttauschantrage v 09
Fillig am ¥ Erstellungsdatum Dienst Datum Mitarbeiter Dienst Datum Mitarbeiter Status
1711208 13.11.2018 14:12 @ Spatdienst 01 17.11.2018 Kanig, Stefanie 2 F1 Fruhdienst 01 20.11.2018 Stempel, Sandra offen
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Dienstwiinsche VIVENDI

Wunschdienste

Die Information uber Wunschdienste erfolgt ebenfalls Uber Aktuelles.
- Weitere Aufgaben: Wunschdienste

Datei Ansicht Stammdaten Aufgaben

Termine Forthildungen Abwesenheitsantrige Stammdaten Workflows

Extras Details

Vivendi Heute g Fortbildun gsanmeld ngen
| Kalender v @ x [ We an Wunschdi
s Diensttausch
« Heute ] @ ek Offene Wunschdienste Beschreibung
te e F
Alle offenen Wunschdienste anzeigen., |
i Sie haben heute keine Termine = [T Kontob L\JB Wunschdienste wurden eingetragen vom 20.10.2020

G Uhrzeitgenaue Abwesenheiten
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04 Verarbeitung in Vivendi PEP - Dienstwiinsche VIVENDI
Alieclellsies - > Prifung im Dienstplan: Status Soll
KW 39 KW 40 Schnellénderung >
T T I T Historie
I T Tagesinformation 4
01 02 03 04 05 06 07 OB 09 10
Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So i
tauf Probe, Tanja tioige
Wunsch in Soll Gbernehmen  » 1. Dienst
2. Dienst
ol R R i = 3. Dienst
: 5 per Rechtsklick auf den 4. Dienst
Wur‘.lschdlenstza'lle Wunschdienst 6ffnet 5. Dienst
im Sollplan sich das Kontextmendi, & D
dort fiir Sie méglich: 7' )
Ubertrag in Sollplan. ST
8. Dienst
9. Dienst
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VIVENDI

Praxiseinheit
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

www.connext.de




