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1 Vorwort

Die Arbeitszeiterfassung vor Ort kann wie gewohnt durch die stationdren Terminals an den
bekannten Standorten durchgefihrt werden. Diese muissen mit den durch Dezernat 4

bereitgestellten Chips bedient werden.

Das Zeiterfassungssystem ATOSS bietet den Mitarbeiter*innen der Universitat Paderborn
dartiber hinaus die Mdglichkeit, Uiber eine Web-Anwendung Arbeitszeiten zu erfassen. Uber
die Web-Anwendung kdnnen sowohl die Arbeitszeiten vor Ort im Buro (Kommen und Gehen
buchen) als auch tiber Sonderbuchungen Arbeitszeiten im Rahmen der Mobilen Arbeit und bei
Dienstgéngen erfasst werden.

In der Web-Anwendung kdnnen auch, mit Hilfe des Monatsjournals, die am Terminal
vorgenommenen Buchungen nachvollzogen und Uberprift werden. So kann auch festgestellt

werden, ob eine Buchung vergessen wurde.

Der Link fir das Zeiterfassungssystem ATOSS lautet:

https://zeiterfassung.uni-paderborn.de

In der Anleitung ,Erfassung der Arbeitszeit* wird der Menulpunkt ,Zeiterfassung vornehmen*

auf der Startseite ndher beschrieben.

In dieser Anleitung werden das allgemeine An- und Abwesenheitsmanagement wie z.B. die

Beantragung von (Sonder-)Urlaub und die Anwendungen fir Vorgesetzte erlautert.
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2 Startseite

Die Arbeitszeit kann auch Uber eine Web-Anwendung erfasst werden. Dadurch wird, wie an
den stationaren Terminals am Campus, die Arbeitszeit gewertet. Auch kénnen Antrage gestellt
werden wie z.B. Urlaube, Zeitausgleich oder Arbeitszeitkorrekturen.

Die Web-Anwendung ist unter folgendem Link zu erreichen:

https://zeiterfassung.uni-paderborn.de

Die Anmeldung erfolgt mit den IMT-Zugangsdaten, der Benutzername ist ausschlieRlich

klein zu schreiben:

dndern

Universitdt Paderborn Deutsch E

Anmelden

Automatische Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangt man zur Startseite:

© Ubersicht ‘&% ATOSS Staff Center
Status Abwesend ’ ;
Zeiterfassung vornehmen Allgemeine Abwesenheiten Sonderurlaube beantragen Eigene Informationen
Heutige Anwesenheit 0:00 Kernmen und Gehen-Zei beantragen/vorplanen Pe
Zeiten in Mobiler Arbeit als ung erfassen Unr
Stunden Urla Kin
b Griinde / Bildung: _
mobi Eigene Antrage
2022 2024 Kommen und Gehen buchen
Sonderurlaub persénlicher Anlass Jahreskalender
Anwesenheitszeit beantragen Urlaub beantragen beantragen
75 Urlaub Sonderurlaub zur Kinderbetreuung Eigenes Monatsjournal

16

Zu planen
W Genommen 1
M Geplant 15

Zu planen 16
Anspruch 30
Ubertrag 2

i= Saldenstande

a7 suiio vo.. NN

Stunden

Resturlaub Vorjahr 1
Tag
Resturlaub Vorvorjahr 0

Tage

Arbeit am Wochenende/Feiertag werten
lassen

Urlaub 1/2 Tag beantragen

Zeitausgleich beantragen

Dienstreise planen

Situative mobile Arbeit beantragen

beantragen
Sonstiger Sonderurlaub beantragen

Bildungsurlaub beantragen

Arbeitszeitibersicht

Eigene Stammdaten

Monatskalender der Abteilung
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Auf der linken Seite der Startseite findet man von oben nach unten folgende Informationen:
e Status der Anwesenheit/ Abwesenheit (bei Arbeitszeiterfassung)
e Anzahl der bisher geleisteten Arbeitsstunden am aktuellen Tag (gewertete Arbeitszeit
unter Berucksichtigung von Pausen, bei Arbeitszeiterfassung)
e Ubersicht Gber die genommenen, geplanten und zu planenden Urlaubstage des
Vorjahres, des aktuellen sowie des nachsten Urlaubsjahres
o Aktuelles Gleitzeitguthaben oder Minusstunden zum Abrechnungsstand des Vortages

(Gleitzeit, bei Arbeitszeiterfassung)

Uber die Mitteilungsleiste auf der rechten Seite, werden automatisiert erstellte Mitteilungen
durch das System Ubermittelt. Dabei kann es sich z.B. um Warnmeldungen bei fehlerhaften
Kommt- oder Geht-Buchungen oder Bestatigungsmeldungen bei der automatisierten
Urlaubsantragsbearbeitung handeln.

3 Beantragung von Urlaub, Zeitausgleich, Dienstreise und

situatives mobiles Arbeiten

Uber die Anwendung ,Allgemeine Abwesenheit beantragen/vorplanen® kdénnen folgende

Sachverhalte via digitalem Prozess beantragt werden:

Allgemeine Abwesenheiten
beantragen/vorplanen

Urlaub und Zeitausgleich beantragen / Vorgesetzte ber
eine geplante Dienstreise informieren / Situative mobile
Arbeit beantragen

Urlaub beantragen

Urlaub 1/2 Tag beantragen
Zeitausgleich beantragen
Dienstreise planen

Situative mobile Arbeit beantragen

Weitere Freistellungstatbestande, die nicht Uber die Workflows in ATOSS abgebildet sind
(z. B. Arbeitszeitbefreiung wegen Geburtstag), missen gesondert per Mail

(Gleitzeitfragen@zv.uni-paderborn.de) beantragt werden.



mailto:Gleitzeitfragen@zv.uni-paderborn.de
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Wichtig: Unter dem Punkt ,Eigene Informationen— Eigene Antrage“ konnen alle gestellten
Antrége eingesehen, bearbeitet oder zuriickgenommen werden (siehe Punkt 5.1).

Die Antrage ,Urlaub beantragen®, ,Urlaub 1/2 Tag beantragen® und ,Zeitausgleich beantragen®
werden an den direkten Vorgesetzten gesendet, der in den eigenen Stammdaten hinterlegt ist

(siehe Punkt 5.5), sodass dieser die Antrage genehmigen oder ablehnen kann.

Auf der linken Seite der Startseite befindet sich ein Kreisdiagramm indem alle Informationen

Uber die Urlaubstage des Vorjahres, des aktuellen Jahres sowie Folgejahres enthalten sind:

2021 2023

7> Urlaub

30

Zu planen
B Genommen 0
Geplant 0
Zu planen 30
Anspruch 30
Ubertrag 0
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3.1 Urlaub beantragen

Uber diesen Punkt kann Erholungsurlaub iber ganze Tage beantragt werden. Es 6ffnet sich

folgendes Fenster:

Urlaub

Welchen Zeitraum méchten Sie erfassen?

Qn 25.10.2023 M | | Bis 25.10.20D =)

Abwesende Kolleg*innen

Zusatzliche Angaben

Kommentar

Abbrechen

Als erstes muss ein Zeitraum (falls mehrere Tage am Stuck gewilnscht sind) ausgewahlt
werden. Ein einzelner Tag kann ebenso ausgewdahlt werden. Falls bereits fur den
ausgewahlten Tag ein Antrag existiert, erkennt man dieses an einem griinen Balken bzw. es
wird zusatzlich eine Fehlermeldung ausgegeben.

Auch kann ein Kommentar unter ,zusatzliche Angaben® mit GUbertragen werden.

Um den Antrag abzusenden klickt man auf den Button ,Absenden” und es erscheint kurz ein

Pop-up Fenster, dass der Antrag gestellt wurde.

3.2 Urlaub ¥2 Tag beantragen

Uber diesen Unterpunkt kann ein halber Tag Urlaub beantragt werden. Dieses geschieht wie
zuvor unter Punkt 3.1 ,Urlaub beantragen“ beschrieben. Es wird jedoch nur ein halber Tag

vom Urlaubskonto abgezogen.

3.3 Zeitausgleich beantragen

Uber diesen Punkt kann man einen Zeitausgleich fiir ganze Tage beantragen und somit seine

vorhandenen Uberstunden reduzieren. Hierzu muss, wie bei einem Urlaubsantrag (siehe
5
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Punkt 3.1), der gewunschte Tag/ die gewilinschten Tage als Zeitraum angegeben werden. An
diesen ausgewaéhlten Tagen wird die tagliche Arbeitszeit angepasst und das Gleitzeitkonto
abgebaut.

AbschlieRend klickt man auf den Button ,Absenden” und es erscheint kurz ein Pop-up Fenster,

dass der Antrag gestellt wurde.

3.4 Dienstreise planen

Hier kann man eine geplante Dienstreise und somit die Planung der Abwesenheit eintragen.
Es offnet sich folgendes Fenster:

ol
m

Dezember 2022 Januar 2023 Februar 2023

Abbrechen O

Wichtig: Dieser Antrag ersetzt nicht die Dienstreisegenehmigung der Reisekostenstelle,
sondern dient lediglich der Planung bzw. der Information des Vorgesetzten lber eine
Abwesenheit. Die Dienstreisegenehmigung muss parallel geschehen. Auch werden keine
Arbeitszeiten damit generiert und die Arbeits- und Reisezeit muss im Nachgang, in jedem Fall
(auch wenn ein Dienstgang gestempelt wurde), per Korrekturbeleg noch einmal separat dem

Personaldezernat mitgeteilt werden.

Sobald man den Zeitraum der geplanten Dienstreise angegeben hat, klickt man auf den Button
~,Absenden und es erscheint kurz ein Pop-up Fenster, dass der Vorgang erfolgreich

abgeschlossen wurde.

3.5 Situative mobile Arbeit beantragen

An dieser Stelle soll der Vorgesetzte Uber den Wunsch des Beschéftigten auf situative mobile
Arbeit an einem Tag informiert werden und diese Mobile Arbeit genehmigen. Es handelt sich
hier um den reinen Genehmigungsprozess. Eine Voreinstellung flr die Arbeitszeit wird nicht
erzeugt, die tatsachlichen Arbeitszeiten missen Uber die Funktion ,Kommen u. Gehen buchen
— Sonderbuchung® (siehe Punkt 3.2 Anleitung ,Erfassung der Arbeitszeit*) gesondert erfasst

werden. Sollte flr den ausgewahlten Tag bereits ein Urlaubsantrag gestellt worden sein, kann

6
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man an diesem Tag reguldr zundchst kein mobiles Arbeiten beantragen. Es erscheint eine
entsprechende Fehlermeldung, der Antrag kann jedoch abgesandt werden. Ggf. ist dann

zusatzlich die Riucknahme des Urlaubsantrags notwendig.

4 Beantragen von Sonderurlaub

Uber die tariflich/ gesetzlich vereinbarten Urlaubstage hinaus kann zu bestimmten Anlasse

oder Situationen Sonderurlaub bzw. Arbeitsbefreiung beantragt werden.

Sonderurlaube beantragen

Persénlicher Anlass = Geburts- u. Todesfalle, dienstl.
Umzlige oder Arbeitsjubilaum / Arbeitsbefreiung zur
Kinderbetreuung bezahlt oder unbezahlt / Sonstige

Sonderurlaub persénlicher Anlass beantragen
Sonderurlaub zur Kinderbetreuung beantragen
Sonstiger Sonderurlaub beantragen

Bildungsurlaub beantragen

Madgliche Grinde zur Beantragung von Sonderurlaube sind:
e Personlicher Anlass, z.B. Geburt- und Todesfalle, Umzige aus dienstlichem Grund
oder Zusatzurlaube aus Anlass eines 25- oder 40-jahrigen Arbeitsjubilaums
e Arbeitsbefreiung zur Kinderbetreuung bezahlt oder unbezahlt
e Sonstige Griinde
¢ Bildungsurlaub nach dem AWbG
Auch dirfen bei der Beantragung von Sonderurlaub keine Kollisionen vorliegen, wie zum
Beispiel ein bereits eingereichter Antrag von Erholungsurlaub oder Krankmeldung.
Wichtig: Unter dem Oberpunkt ,Eigene Informationen— Eigene Antrage* (siehe Punkt 5.1)

kénnen diese Beantragungen eingesehen, bearbeitet oder zuriickgenommen werden.

4.1 Beantragen von Sonderurlaub persédnlicher Anlass

Dieser Antrag erfolgt genauso wie ein normaler Urlaubsantrag (siehe Punkt 3.1). Man gibt den
Zeitraum an, in dem man den Sonderurlaub beantragen méchte und zuséatzlich muss ein
Anlass angegeben werden. In einem Drop Down Meni erscheinen die zur Auswahl stehenden

Anlasse mit Angabe der Urlaubstage in den Klammern:
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Was maochten Sie beantragen?

Sonderurlaub pers. Anlass Y

Zusatzliche Angaben
Geburt des Kindes (1T)

.-'f«.’l’la’lg

Tod Ehegat/Kind/Elterteil (2T) i

Umzug dienstl. Anlass (1T)

Arbeitsjubildum (1T)

Darlber hinaus kann als Nachweis des Anlasses ein Anhang unter dem Punkt ,zusatzliche

Angaben® zur besseren Nachvollziehbarkeit angefiigt werden. Uber die Biiroklammer oder

durch das Ziehen der entsprechenden Datei in das Feld kann der Anhang eingefiigt werden:

Zusatzliche Angaben

Anhang @ng in diesen Bereich ziehD @

Durch Klick auf den Button ,Absenden wird der Antrag versendet. Es erscheint kurz ein Pop-

up Fenster, dass der Antrag gestellt wurde.

4.2 Beantragen von Sonderurlaub zur Kinderbetreuung

Sonderurlaub aufgrund von fehlender Kinderbetreuung kann Uber diesen Unterpunkt
beantragt werden. Wenn der Zeitraum ausgewahlt wurde, muss Uber das Drop Down Menii

der Grund ausgewahlt werden. Im Folgenden die mdglichen Befreiungstatbestande:
Was mochten Sie beantragen?
Sonderurlaub
Kinderbetreuung
Zusatzliche Angaben
Erkrankung Kind

-":"-"l"la"lg L
Erkrankung Betreuungsperson

Ein Anhang kann unter ,zusatzliche Angaben® Gber die Buroklammer oder durch das Ziehen

der entsprechenden Datei in das Feld eingefugt werden.
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nhang in diesen Bereich z;e.‘:‘D @

Durch Klick auf den Button ,Absenden wird der Antrag versendet und es erscheint kurz ein

Zusatzliche Angaben

Anha ng

Pop-up Fenster, dass der Antrag gestellt wurde.

4.3 Beantragen von sonstigen Sonderurlaub

Uber diesen Unterpunkt kann Sonderurlaub aus sonstigen Griinden beantragt werden. Es ist
ein Zeitraum auszuwahlen, in dem man Sonderurlaub beantragen méchte.

Es muss zwingend unter ,zusatzliche Angaben“ ein Kommentar zum Grund fur den
Sonderurlaub angegeben werden, bevor man den Antrag absenden kann. Auch gibt es die
Moglichkeit einen Anhang hinzuzufiigen. Diesen Anhang kann der*die Vorgesetzte einsehen.

Zusatzliche Angaben

Kommentar

A oo Ay - R L n Poroich = .
Anhang Gﬁc.?g in diesen Bereich ziehen @

Durch den Button ,Absenden” wird der Antrag versendet und es erscheint kurz ein Pop-up

Fenster, dass der Antrag gestellt wurde.

4.4 Beantragen von Bildungsurlaub

Hier kann, wie zuvor beschrieben, ein Zeitraum fir den vorgesehenen Bildungsurlaub (AWbG)
ausgewahlt werden. Ebenso kann hier ein Anhang hinzugefligt werden:

Zusatzliche Angaben

Kommentar

Anhang Anhang in diesen Bereich z;eD @

Durch den Button ,Absenden® wird der Antrag versendet und es erscheint kurz ein Pop-up

Fenster, dass der Antrag gestellt wurde.

5 Eigene Informationen

Unter dem Menlpunkt ,Eigene Informationen® koénnen die eigenen Daten, die sich im
Buchungssystem befinden, eingesehen und kontrolliert werden. Dies geschieht Uber

verschiedene Ansichtsmoglichkeiten:
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Eigene Informationen

Eigene Antrage
Jahreskalender
Eigenes Monatsjournal
Arbeitszeitlibersicht
Eigene Stammdaten

Monatskalender der Abteilung

5.1 Eigene Antrage

Unter diesem Punkt kann man alle Antrdge ansehen die beantragt, genehmigt (durch
Vorgesetzen oder Personalabteilung), abgelehnt (durch Vorgesetzen oder Personalabteilung),
zurickgenommen (vom Nutzer selbst) oder storniert wurden.

Mithilfe der folgenden Filterung kdnnen die einzelnen Antrdge zeitlich aber auch nach

Antragsart und Antragsstatus gefiltert werden:

Antragsarten Antragsstatus

Letzte 12 Monate Alter als 12 Monate Alle v Alle v

Uber das Symbol der Lupe Q (oben rechts) kann man zuséatzlich durch Suchbegriffe einen

bestimmten Antrag suchen.

Folgende Antrage werden Uber den automatisierten Workflow zunéchst dem*r Vorgesetzten
zur Genehmigung bzw. Stellungnahme zugeleitet, danach erfolgt die Bearbeitung im
Personaldezernat:

e Urlaub

e Urlaub % Tag

e Bildungsurlaub

e Sonstiger Sonderurlaub

e Zeitausgleich

e Buchungskorrekturen

e Arbeiten am Wochenende/ Feiertag werten lassen

e Sijtuative mobile Arbeiten

10
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Folgende Antrage werden direkt mit den eingestellten Informationen und Anhangen dem
Personaldezernat zur Bearbeitung zugeleitet und die Vorgesetzten erhalten lediglich eine
standardisierte (neutrale) Informationsmeldung tber den Zeitraum der Abwesenheit:

¢ Planung einer Dienstreise (keine Beantragung, keine zeitwirtschaftliche Erfassung)

e Sonderurlaub Kinderbetreuung

e Sonderurlaub persoénliche Griinde
Die Antrage kdnnen als Antragssteller bearbeitet oder zuriickgenommen werden, sobald man

auf die gewlinschte Zeile klickt.

5.2 Jahreskalender

Der Jahreskalender bietet eine Ubersicht der Abwesenheiten in Form eines Kalenders.
Im Jahreskalender erscheinen Fehlermeldungen, wenn es bei der Arbeitszeiterfassung zu
Unstimmigkeiten kam. Dieses kann z. B. unerwartetes Fehlen (weder eine Stempelung noch

ein anderer Abwesenheitsgrund ist vorhanden) sein.

Mo

2 . unerwartetes Fe...

22. - 25.03.2022

@ unerwartetes Fehlen 22. - 25.03.2022

Wenn dieses der Fall ist, muss die Arbeitszeit korrigiert werden (siehe Punkt 3.4 Anleitung
.Erfassung der Arbeitszeit).
Aufgrund der Bearbeitungszeit im Dezernat 4 von z. B. Krankmeldungen oder Urlaubstagen,

kann es zu temporaren Unstimmigkeiten bei der Arbeitszeit kommen.

5.3 Eigenes Monatsjournal

Uber diesen Unterpunkt kann der angemeldete Nutzer einen detaillierten Bericht (iber die
geleisteten Arbeitszeiten und deren Bewertungen fur das Gleitzeitkonto generieren.

Es offnet sich zunachst folgendes Fenster, in dem der gewiinschte Monat (oder mehrere

Monate) ausgewahlt werden kann:

11
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| Eigenes Monatsjournal x
Wahle

Sie den Zeitraum aus und geben Sie ggf erganzende Informationen ein

Bitte legen Sie die Parameter fur die Erzeugung lhres Berichts

fest.
Startdatum 01.02.2022 =)
Anzahl Monate 2

Abbrechen

Uber den Button ,Bericht erzeugen“ wird ein neues Fenster gedffnet und es erscheint das
Journal fiir den gewiinschten Zeitraum als pdf-Datei-Download.
Die Abkiirzungen in den letzten vier Spalten haben folgende Bedeutung:

e ULJ = Urlaub laufendes Jahr

e UVJ = Urlaub Vorjahr

e UVV = Urlaub Vorvorjahr

e USB = Urlaub Schwerbehinderung

5.4 Arbeitszeitubersicht

Die Arbeitszeitlibersicht bietet die Mdglichkeit, die geleistete Gesamtstundenanzahl eines

Arbeitstages wochenweise in einem Balkendiagramm nachzuvollziehen.

Die folgende Legende erlautert das Balkendiagramm der Arbeitszeiten:

Sollzeit == Maximale Arbeitszeit W Tagliche Anwesenheit Abweichungen

Bei Abweichungen oder Fehlermeldungen sieht das Balkendiagramm z.B. wie folgt aus:

12
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0:00 Stunden

fzzet

T=
2
ifi
H
1]
5
=
ih

o unerwartetes Fehlen

Arbeit am Wochenende/Feiertag werten

C

{7y lassen
\j Wiihlen 5ie den Zeitraum aus und geben Sie
ggf ergdnzende Informationen ein.

Anwesenheitszeit beantragen

Wiéihlen Sie den Zeifraum aus und geben Sie
ggf ergidnzende Informationen ein.

Durch Anklicken des Balkens wird die Fehlermeldung néher erlautert. Um diese Meldung zu
berichtigen muss die Arbeitszeit korrigiert werden (siehe Punkt 3.4 Anleitung ,Erfassung der
Arbeitszeit®). Durch Klick auf den entsprechenden Punkt kommt man direkt zur
Antragsstellung.

Der gelbe Sollzeitstrich ist unabh&ngig von der individuellen Soll-Vorgabe bei allen Gleitzeit-
Teilnehmenden auf 8 Stunden eingestellt, was technisch bedingt ist, aber keine Auswirkung
auf die reguléare Berechnung der Arbeitszeiten hat.

5.5 Eigene Stammdaten

Durch Auswahl von diesem Unterpunkt 6ffnet sich ein neues Fenster und man erhalt folgende

Daten Uber den*die angemeldete*n Nutzer*in:

Eigene Stammdaten

Personalnummer

Nachname

Vorname

Abteilung

Vorgesetzter

Org. Vertreter

Durchschnittliche tagliche Sollarbeitszeit
Wadchentliche Arbeitszeit

13
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Diese Daten sind Grundlage fur die errechneten Arbeitszeiten und wer die Antrage als

Vorgesetzte*r zu prifen hat.

5.6 Monatskalender der Abteilung

Uber diesen Punkt kann man die An- oder Abwesenheit der Arbeitskollegen*innen der eigenen
Abteilung/ des eigenen Sachgebietes/ des eigenen Teams einsehen. Abwesenheitszeiten

werden neutral dargestellt.

6 Vorgesetzen Ansicht

Vorgesetzte haben zusatzlich folgende zwei Oberpunkte auf der Startseite:

Informationen zu Mitarbeiter*innen

Antrige bearbeiten
lahreskalender
Monatskalender
Anwesenheitsliste
Saldenibersicht

Ubersicht fiir zusatzl. Vorgesetzte

Vertretung aktivieren

Vertreter verwalten

14
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Hier kdnnen alle durch die Mitarbeiter*innen gestellten Antrage eingesehen und bearbeitet
werden.

In ATOSS ist jede*r Mitarbeiter*innen einem/einer Vorgesetzten zugeordnet. Aus dieser
Hierarchie ergibt sich der Workflow der Antrage.

Auch kann ein Vertreter aktiviert werden, damit in der eigenen Abwesenheit Antrage der

Mitarbeiter*innen bearbeitet werden kénnen.

6.1 Antrage bearbeiten

Hier erscheint eine Ubersicht aller gestellten Antrage der zugeordneten Mitarbeiter*innen.
Bisher noch nicht bearbeitete Antréage erscheinen in der Ubersicht ,Offen*.

Die Antrage ,Sonderurlaub Kinderbetreuung® und ,Sonderurlaub personliche Grinde*
befinden sich unter dem Reiter ,,Offen®, benétigen jedoch keine Genehmigung des*der
Vorgesetzten.

Da aber eine Genehmigung des Personaldezernates erforderlich ist, bleiben diese Antréage

solange im Reiter ,Offen®, bis diese in der Verwaltung bearbeitet wurden.

Bearbeitete Antrage oder Antrage die keiner Genehmigung des Vorgesetzten bendtigen (z.

,Dienstreise®), befinden sich unter dem Reiter ,Abgeschlossen®.

Per Doppelklick auf eine Zeile ist der Antrag mit Details einzusehen:

- : / - g X
Fehlgrund anzeigen/bearbeiten
_ Status © sonst. Sonderurl. beantragt Ausstehend heute
01. - 08.02.2023 (0:00 Stunden) Antragsdatum 09.11.2022 Letzter Bearbeiter
Abwesende Kollegen
Februar
1 2 EY 4 3 E
Zusatzliche Angaben
I 00112022
Test
D Test.docx

AbbrEChen

Der Antrag kann abgelehnt oder genehmigt werden. Ablehnungen muassen per Pflichtfeld

begrindet werden.

B.
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Der*die Mitarbeiter*in erkennt anhand des Status seines*ihres gestellten Antrages unter

,meine Antrage“, ob dieser genehmigt oder abgelehnt wurde.

Einzelne Antréage konnen auch ohne Doppelklick auf die Zeile auf der rechten Seite per

grunen Haken bzw. rotes Kreuz direkt genehmigt oder abgelehnt werden:

y o Urlaub beantragt
Urlaub ganztigig 14, - 18.11.2022 0 Tage _ b 2 v

Mehrere Antrage konnen in der Ubersicht markiert und unten rechts tiber ,Ablehnen® oder

,Genehmigen“ gleichzeitig bearbeitet werden:

Offen Abgeschlossen PG
Antragsart Zeitraum Antragsdetails Antragsteller Stat
v sonstiger Sonderurl. 01. - 08.02.2023 senst. Sonderurl. Prif. Vorg.
Bildungsurlaub AWbG 01, - 31.01.2023 Bildungsurlaub Praf. Vorg
Sonderurl. kind. beantragt
Sonderurl. Kinderbetreuung 28.-30.11.2022 condsrurl king. besntrag
Urlaub 1/2 beantragt
v Urlaub 1/2 Tag 21.- 22.11.2022 0 Tage e antrag
’ o Urlaub beantragt
v [F] Uttaub gantigig 14. - 18.11.2022 0 Tage o
Sonder ers. beantragt
Sonderurl. persénliche Griinde am 11.11.2022 Sonderurl. pers. beantrag
frankmeldung mitAU ez _
wesenheit beantrage
Anwesenheit beantragen am 09.11.2022 Pnuesenhelt beantagen
Zeitausgleich 03.- 04.11.2022 0:00 Stunden zeftausgleich beantragt
O -

Abbrechen © Aviehnen @ o

Folgende Antrage benttigen die Genehmigung des*r Vorgesetzten und werden dem?®*r
Mitarbeiter*in direkt im System als genehmigt/ storniert angezeigt. Das Personaldezernat
agiert nur noch in Konfliktfallen:

e Urlaub

e Urlaub %2 Tag
16
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e Zeitausgleich
e Buchungskorrekturen

e Sjtuative mobile Arbeiten

Folgende Antrage bendtigen zuerst die Genehmigung des*r Vorgesetzten, danach erfolgt die
Bearbeitung im Personaldezernat:

e Sonstiger Sonderurlaub

e Bildungsurlaub

e Arbeiten am Wochenende/ Feiertag werten lassen

Folgender Antrag wird direkt im Personaldezernat bearbeitet und wird daher in dieser
Ubersicht in dem Reiter ,Abgeschlossen® dargestellt:

e Dienstreise

Folgende Antrdge werden direkt im Personaldezernat bearbeitet aber erscheinen als
Information unter dem Reiter ,Offen®. Es ist keine Bearbeitung moglich:
e Sonderurlaub Kinderbetreuung

e Sonderurlaub personliche Griinde

6.2 Jahreskalender

Hier kann der Vorgesetzte oben links eine Auswahl seiner Mitarbeiter*innen treffen und

deren jeweiligen Antrage sowie Abwesenheiten einzeln anzeigen lassen:

I, [ B W —————
sl EAC L TR LA SWW LT AL

Sl TRl ST dl IVl L f"l}u'lll |-r'1EI
01 .- unerwartetes ..,

6.3 Monatskalender

Der Monatskalender bietet die Moglichkeit einem*er Vorgesetzten alle Kalender seiner

Mitarbeiter*innen auf einem Blick einzusehen:
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AR < Heute >

Marz 2023

6.4 Anwesenheitsliste

01. 02. 03. 04 05 O06. 07. 08. 09. 10. 1. 12, 13. 14 15 16. 17. 18 19. 20. 21. 22. 23. 24 25 26. 27. 28 29. 30. 31

Unter diesem Punkt kann ein Vorgesetzter erkennen, welche Mitarbeiter*innen seiner
Abteilung aktuell eingebucht (griiner Haken) und damit im Dienst sind. Bei einer

Abwesenheit bzw. Nicht-Stempelung ist der Status grau hinterlegt.

Alle Anwesend Abwesend

Mitarbeiter Status

: N @
: @

6.5 Saldenubersicht

Durch Auswahl eines Zieldatums kann ein*e Vorgesetzte*r den Saldo der Gleitzeitkonten

seiner/ihrer Mitarbeiter*innen einsehen, soweit sich diese in der Gelb- oder Rotphase

befinden:
Saldenubersicht x
Bitte legen Sie die Parameter flr die Erzeugung lhres Berichts
fest.
Zieldatum 08.11.2022 =

Abbrechen Bericht erzeugen

6.6 Ubersicht fur zuséatzliche Vorgesetzte

ATOSS arbeitet bei der Antragsbearbeitung jeweils nur mit einem*r einzigen
Fachvorgesetzten, der*die die gestellten Antrage bearbeiten kann. Um auch bei Einsatz in
mehreren Arbeitsbereichen zusatzlichen Vorgesetzen die Mdglichkeit der Information zu den
Arbeitszeiten der Mitarbeitenden zu geben, ist hier eine Ubersicht fiir diese Vorgesetzten

vorgesehen. Dies gilt lediglich als Information. Antrége genehmigen kann jeweils nur ein*e
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einzelne*r, vorher festgelegte*r Fachvorgesetze*r. Hier ist bei Antragsstellung von den

Mitarbeitenden intern vorab eine entsprechende Abstimmung vorzunehmen.

6.7 Vertretung aktivieren
Mithilfe dieses Menupunktes kann der*die Vorgesetzte eine Vertretung zur Ubernahme
seiner Aufgaben und Rechte in ATOSS einrichten. Eine Vertretung kann zum einen fiir einen

bestimmten Zeitraum oder zum anderen auf unbestimmte Zeit ausgewéahlt werden.

Vertretung aktivieren

Vertreter verwalten

Uber den Button ,Neuer Eintrag” 6ffnet sich folgendes Fenster:

Vertretung festlegen

Fur welchen Zeitraum machten Sie einem Vertreter 3€r§C|‘|‘_IC]LII“|gC—'I“| ZUwelsens:
Von (@) Bis [@] [( @@ ) Bis unbegrenzt
i - e i w -
{  November 20. Dezember 2022 ruar 2023 Februar 2023 Mérz 2023 April 2023 Moi 2023
Abbrechen
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VA

Welchen Vertreter machten Sie festlegen?

@
&
i
m
i
(i)

Welche Berechtigungen mochten Sie vergeben?

lhre Daten bearbeiten

y TN Iy

lhre Date

lhre Daten nicht nutzen

Vertreterdaten nicht

nutzen

Benachrichtigung

erhalten

infarmation

Abbrechen

Zuerst muss der Zeitraum flr die Vertretung festgelegt werden (bei ,bis unbegrenzt ist das
Feld ,Von“ ein Pflichtfeld).

Im Anschluss wird die Vertretungsperson aus der Auswabhlliste ausgewahlt. Vertreter kbnnen
nur solche Personen sein, die eine allgemeine Berechtigung zur Ubernahme von
Vertretungsrechten im System besitzen.
Nun wird festgelegt, welche Berechtigungen flr die Vertretung vergeben werden solle. Es
besteht die Moglichkeit, der Vertretung die Berechtigung zu erteilen, die eigenen Daten
e zu bearbeiten (stornieren oder andern; Bedeutung: Vertreter kann z. B. Urlaubsantrag
des Vertretenen versenden),
e einzusehen (keine Bearbeitung) oder
e die eigenen Daten nicht zu nutzen (keine Bearbeitung oder Einsicht der eigenen
Daten).

Auf der rechten Seite besteht die Moglichkeit, dass die ausgewahlte Vertretung seine selbst

gestellten Antrage
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e bearbeiten (z.B. den eigenen Urlaub genehmigen, da aktuell der Vorgesetze nicht vor
Ort ist),

e einsehen (keine Bearbeitung) oder

¢ die Daten nicht nutzen kann (keine Bearbeitung oder Einsicht der selbst eingereichten

Daten und somit den eigenen Urlaub nicht genehmigen kdnnen).
Es kdnnen auch mehrere Vertretungen fiir den gleichen Zeitraum ausgewahlt werden.
Die Vertretung wird eingerichtet, indem der Button ,Festlegen® geklickt wird.
Zum Schluss kann eine E-Mail-Benachrichtigung aktiviert werden, sodass man zusétzlich eine
Kopie im E-Mail-Postfach erhélt (dieses Feld hat aktuell keinen Effekt, kann jedoch aus
technischen Grinden nicht entfernt werden). Der Klick auf den Button ,Festlegen®

speichert alle zuvor beschrieben Einstellungen.

Wenn man als Vertretung ausgewahlt wurde, kann man auf der Startseite oben rechts Uber
den Namen das neue Dashboard mit den Vorgesetzen Funktionen einsehen:

Vertretung wahrnehmen:

& ab 15.12.2022

Benutzerprofil:
Mandant: Universitat Paderborn Abmelden

Durch einen gelben Balken oberhalb der Startseite erkennt man visuell, dass man in der

Vertretermaske aktiv ist:

v A
RETU O Beenden

. u/'
." ATOSS Staff Center x Universitat Paderbomn

Die Ubersicht, wenn man die Daten des*r zu vertretenen Vorgesetzen nicht einsehen und

bearbeiten darf, sieht wie folgt aus:
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Allgemeine Abwesenheiten Sonderurlaube beantragen

der Zeiten beantragen/vorplanen

agen

Krankmeldung Eigene Informationen Infermationen zu Mitarbeiter*innen

Antrage bearbeiten

Jahreskalender
Eigenes Monatsjourna Monatskalender

Anwesenheitsliste
Eigene Stammdaten Saldenibersicht

Monatskalender der Abteilung Ubersicht Fehltage zus. Vorgesetzte

7 Symbolerlauterung
Mitteilungsleiste Mitarbeiter Funktion:

.

erledigt > wird in Mitteilungshistorie gespeichert

&% . Berichte anzeigen lassen

.Eigene Antrage“ Mitarbeiter Funktion:

W zurtcknahme beantragen (Antrag wird geldscht)

@ Eigene Antrage durchsuchen

Mitteilungsleiste Vorgesetzten Funktion:

v, Antrag vom Mitarbeiter genehmigen

x. Antrag vom Mitarbeiter ablehnen (Offnung des Fenster ,Fehlgrund ablehnen®)
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