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VORWORT

Die Dokumentation zur L eistungsorientierten Haushaltswirtschaft Niedersachsen - LoHN erfolgt
in Konzepten und L eitfaden.

K onzepte richten sich an Fachleute in den Projektgruppen der Verwaltungsbereiche. Sie dienen
dort als Grundlage fir die Projektarbeit und die Erarbeitung der verwaltungsberei chsspezifischen
Feinkonzepte.

Ein Leitfaden ist eine zielgruppenspezifische "Ubersetzung" der fachlichen Konzepte. Inihm
koénnen auch nur einzelne Aspekte eines Konzepts behandelt werden. Der Leitfaden ist praxisori-
entiert. Er gibt dem Anwender Antworten auf die taglichen "kleinen Fragen" der durch LoHN
veranderten Arbeitsablaufe.
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Abs.  Absatz

AfA Abschreibung fur Abnutzung

ASCIlI American Standard Code of Information
Interchange

BfdH Beauftragter fir den Haushalt

BG BezugsgroRiRe

Bsp. Beispiel

BV Beschéftigungsvolumen

BVE Budgetverantwortungseinheit

bzgl. beziglich

bzw. beziehungsweise

ca. circa

d.h. das heif3t

dgl. dergleichen

DV Datenverarbeitung

einschl. einschlieRlich

Erf. Erfassung
etc. et cetera
EUR Euro

evtl. eventuell

f. folgende

ff. fortfolgende

gesetzl.gesetzlich

ggf. gegebenenfalls

GK Gemeinkosten

GSC Gruppensummencode

h Stunde/n

HH Haushalt

i.d.R. in der Regel

i.H.v. in H6he von

i.S.v. im Sinne von

i.Z.m. im Zusammenhang mit

inkl. inklusive

izn Informatikzentrum Niedersachsen

KA Kostenart

kalk.  kalkulatorisch

Kap. Kapitel

kfm. kaufmannisch

KLR  Kosten- und Leistungsrechnung

KLRV Verantwortlicher fir die Kosten- und
Leistungsrechnung

KLRV-V Vertreter des Verantwortlichen flr die
Kosten- und Leistungsrechnung

KS Kostenstelle

KStV  Kostenstellen-Verantwortlicher

KT Kostentrager

3
o
1
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Kto.
kum.
Ifd.
LRM
It.
MA
nds.

Konto

kumuliert

laufend
Landesreferenzmodell
laut

Mitarbeiter
niedersachsisch

NPersVG Niedersachsisches

o.a.
0.g.
p.a.
pagat.
planm.
PPM
rsp.

S.

S.0.
s0g.
staatl.
Stk.
teilw.
TEUR
TTE
TTI

u.

UK
UNT
u.U.
usw.
v.a.
VB
v.g.
V.H.
Verr.
Verz.
val.
VS.
W.0.
z.B.
z.T.
z.Zt.
Ziff.
ZUs.
ZW

Personalvertretungsgesetz
oben angegeben
oben genannt

per annum
pagatorisch
planmaRig

Public Performance Management
respektive

siehe

siehe oben
sogenannte/r/s
staatlich

Stiick

teilweise

Tausend Euro
Teilnehmertage extern
Teilnehmertage intern
und

Unterkonto
Unterrichtseinheiten
unter Umstanden

und so weiter

vor allem
Verwaltungsbereich
vorgenannt

von Hundert
Verrechnet
Verzeichnis
vergleiche

versus

wie oben

zum Beispiel

zum Teil

zur Zeit

Ziffer

zusatzlich
Zeitwirtschaft
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EINFUHRUNG

Der vorliegende Leitfaden fur die Zeitwirtschaft richtet sich in Tell 1 an die Baan-KLR-
Administratoren’, die das Baan-AddOn Zeitwirtschaft entsprechend den Behordenerfordernissen
einrichten und betreuen missen. In Teil 2 des Leitfadens sind die Funktionalitéten fur die Ad-
ministratoren und die Endanwender der WEB-Zeitwirtschaft beschrieben

Das Add-On ,,Zeitwirtschaft™ dient der Konfiguration der Web-Zeitwirtschaft. Erforderliche Da-
ten wie Kostenstellen, Kostentréager und Bezugsgrol3en, die Basis der Zeitaufschreibung im In-
ternet sind, werden grundsétzlich aus der zugehdrigen Baan-Firmain das WEB Ubertragen. Eine
Einschrankung der Datenlibertragung kann jedoch tber das AddOn-Zeitwirtschaft gesteuert wer-
den.

Die in der WEB-Zeitwirtschaft erfassten Daten werden an das Baan-AddOn Zeitwirtschaft Uber-
geben, dort auf Konsistenz gepruft und anschlief3end Uber die Standardschnittstelle in das Baan-
System tbergeben.

Die Web-Zeitwirtschaft dient der einfachen, schnellen und personenunabhéngigen, anonymen
Erfassung der Arbeitszeiten pro Kostenstelle und der pro Kostentrager bzw. Produkt bearbeiteten
Mengen.

(Welche Kostenstellenleistung wird fur ein Produkt erbracht? Wie viele Einheiten eines Produk-
tes werden bearbeitet?)

Es handelt sich um fir eine Kostenrechnung notwendige Basisdaten, um letztlich Informationen
mit Steuerungscharakter zu erhalten.

Nicht Gegenstand dieses L eitfadens ist die Einfuhrung in grundlegende Aspekte der Standard-
software Baan, in Funktionalitéten und Ablaufe im Bereich Kosten- und L eistungsrechnung und
LoHN. Diese Kenntnisse werden vorausgesetzt.

Es werden Benutzerdialoge und Ansichten ausfuihrlich beschrieben. Die bildliche Darstellung
dient als Anhaltspunkt; Anderungen in der Entwicklung werden vorbehalten.

! Bei allen weiblichen und ménnlichen Personenbezeichnungen werden die Angehérigen des jeweils anderen Ge-
schlechts einbezogen.
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TEIL 1 BAAN-ZEITWIRTSCHAFT

Teil 1 des Leitfadensrichtet sich an die Baan-KLR-Administratoren, die das Baan-AddOn Zeit-
wirtschaft entsprechend den Behordenerfordernissen elnrichten und betreuen miissen.
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1 ZEITWIRTSCHAFT STAMMDATEN

1.1 Parameter Zeitwirtschaft
In den Parametern Zeitwirtschaft werden grundlegende Einstellungen vorgenommen:

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Parameter Zeitwirtschaft

-V tcad p2100s000 : Parameter Zeitwirtschaft [Anwender: rsander] [666] E”E”E|
Import-vVerzeichnis |;'1|:uhnfzeim'ir13d'|aft,-’uplnad | = |
ASCII-File loeschen [

Schliefien |
Beziehung Alktuell
Art der Umlage Menge S |
Kostenkategorie 1M I Riickgangig |
Unterkontenart fiir Kostenstellen I_Z b Kostenstelle
Bewertung |F'Ianzahlen ﬂ Drucken... |
Ubergabe-verz. |ﬂ|:uhn,|’ppmstandardschnittstelle| ]

Hilfe

Zielfirma B66
Zeitwirtschaftsplan BO3 P SN KLR {neu)

Abbildung 1:  Parameter Zeitwirtschaft

e Import-Verzeichnis: Die Ist-Daten aus der WEB-Zeitwirtschaft werden nicht direkt in die
entsprechenden Baan-Tabellen ,,Ist-Leistungsbeziehungen und ,Ist-Leistungen* ge-
schrieben. Bei Abschluss des Verwaltungsbereichs wird autom. ein ASCII-File erzeugt
und anschlieBend in das im Feld ,,Import-Verzeichnis“ hinterlegte Verzeichnis auf den
Baan-Server Ubertragen.

e ASCII-File l6schen: nach dem Einlesen der Daten wird die Import-Datel geldscht (Haken
gesetzt) oder in das BAK-Verzeichnis, siehe Session ,,Zeitwirtschaftsdaten® ein lesen
(tcadp2210m000), verschoben und umbenannt (Haken nicht gesetzt).

e Aktuell: eswerden Ist-L el stungsbeziehungen und I st-Mengen pro Periode angel egt.

e Menge: Die erfassten Stunden werden als mengenbezogene Umlagen angelegt (vgl. Ein-
stellungen der Bezugsgroéfen).

o Kostenkategorie JN: Die erfassten | st-L el stungsbeziehungen werden entsprechend der in
der Session ,,Kontenzuordnung* (tcadp202m000) hinterlegten Kostenkategorien verviel-
facht.

e Unterkontenart fir Kostenstellen: Gibt die UK-Art fur Kostenstellen an.

e Bewertung: Je nach Eintrag werden die Leistungsbeziehungen entweder zu Plan- oder zu
Istverrechnungssitzen bewertet (siche Session ,,Leistungsbeziehungen® (tfcat4500m000);
ein Doppelklick auf einen Datensatz fihrt in die Session tfcat4100s00, hier 2. Register
,Bewertung®).
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e Ubergabe-Verz.: Die aus dem Web iiber das Import-Verzeichnis importierten Zeitwirt-
schaftsdaten werden beim Anstold der Session ,,Zeitwirtschaftsdaten einlesen® — siehe
Punkt 2.1 — in die Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft — siehe Punkt 3.1 — eingelesen
und dabei gleichzeitig auf Inkonsistenzen tberpriift. Die Uberprifung findet im Hinter-
grund statt. Eine Ubertragung der Daten in die Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft®
findet auf jeden Fall auch bei fehlerhaften Datensétzen statt. Die eingelesenen Datensétze
erhalten in der Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft* entweder den Status ,,geprift™ oder
»fehlerhaft”. Nachdem der Prozess ,,Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten in der gleichnami-
gen Session” — siehe Punkte 2.3 oder 3.2 (Zusatzoptionen) - gestartet wurde,werden die
Daten in Ubergabetabellen ,,Ist-Leistungen und ,,Leistungsbeziehungen* geschrieben.
Nun kdnnen sie Uber die Drucksessions — siehe Punkte 2.4 und 2.5 — ausgedruckt und be-
gutachtet werden. Anschlief3end werden fir beide Datenkomplexe - ,,Ist-Leistungen* so-
wie auch ,,Leistungsbeziehungen® - jeweils ASCII-Files erzeugt — siehe Punkte 2.6 und
2.7 — und diese dann Uber das hinterlegte Ubergabeverzeichnis der PPM-Standard-
Schnittstelle zugefuhrt. Die anschlief3ende Welterverarbeitung der Dateien geschieht ma-
nuell durch die Arbeitsvorbereitung (AV) imizn.

e Zielfirma Eingabe der Baan-Firma des Verwaltungsbereichs

e Zeitwirtschaftsplan: Plan aus dem die Verrechnungssdtze fur die Bewertung der
| stlei stungsbeziehungen gezogen werden.

1.2 Unterkonteneinschrankungen

In den Unterkonteneinschrankungen kann definiert werden, dass bei Auswahl einer Quellkosten-
stelle und einer Quell-Bezugsgrofie nur bestimmte Zielkostenstellen /-tréger ausgewahlt und be-
bucht werden kdnnen.

Logik: Erfolgt ein Eintrag fur eine Kombination aus Quellkostenstelle und Bezugsgrofde (Leis-
tungsart), so sind fir diese Quelle genau die hinterlegten Ziele bebuchbar. Sollen weitere Quell-
Bezugsgrofien dieser Quellkostenstelle bebuchbar sein, so ist eine entsprechende Hinterlegung
mit Zielangabe notwendig.

Erfolgt kein Eintrag fur eine Quellkostenstelle, so kénnen alle Ziele (Kostenstellen und Kosten-
tréger) im Web bebucht werden (sofern keine Exporteinschrankungen definiert wurden?).

Die pro Verwaltungsbereich hinterlegten Unterkonteneinschrénkungen werden regelméidig au-
tomatisch in der Web-Zeitwirtschaft aktualisiert.

2Vgl. 1.6 und 1.7.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Unterkonteneinschrankungen
5 | tcadp2505m0O00 : Unterkonteneinschrankungen [Anwender: rsander] [666]

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras 2 =r Fenster Hife
G 0o gy M FWERR T 0 N2
Unterkontenart Quelle I_Z Kostenstelle
Unterkonto Quelle 31100 Forthildung
Bezugsagrolfie Quelle 902 produktbezogene Zeiten (h)
Unterkontenart Ziel |_3 Kostentrager
Zielbezugsgrosse von |Zielbezugsgrdsse bis | -
220001 Themenkreis 01 TTE |Teilnehmertage extern Z20010 Themenkreis 10 TTI | Teinehmertage intern
290102 AT AL Angestelltenleh | UNT |Unterrichiseinheiten | 290103 A1GL Angestelltenleh | UNT |Unterrichtseinheiten
| 290202 AIL AL Angestelltenle | UNT Unterrichiseinheiten 290203 A Il GL Angestelltenle | UNT |Unterrichtseinheiten
290205 AIL AL Kirche Angeste| UNT Unterrichiseinheiten | 290206 A I GL Kirche Angeste| UNT |Unterrichtseinheiten
Z90302 Forstreferendare Vwl | UNT [Unterrichtseinheiten | 290306 GL Referendare | UNT Unterrichtseinheiten |
' 790402 |Geh. techn. YwD | UNT |Unterrichtseinheiten | 750408 |Geh.t.D. Gewerbe | UNT Unterrichtseinheiten |
_ 730502 |AL Azubi VFA | UNT |Unterrichtseinheiten | 750504 |ZL Azubi vFA | UNT |Unterrichtseinheiten
id
Anfang MM

Abbildung 2: Unter konteneinschrankungen

Obiger Eintrag besagt, dass fur die Quellkostenstelle 91100 und die Bezugsgrofde 902 nur die
Kostentréger 220001 bis Z20010 mit den Bezugsgrofen TTE und TTI sowie die Kostentrager
Z90102 bis 290504 mit der BezugsgrofRe UNT bebuchbar sind. Gibt es weitere Quellbezugsgro-
Ren der Kostenstelle 91100, die bebuchbar sein sollen, so ist eine entsprechende Hinterlegung
notwendig.

1.3 Gemeinkostenverteilung

In der Web-Zeitwirtschaft besteht die Mdglichkeit, Leistungen ohne Ziel als Gemeinkosten zu
erfassen. Dieses wird im Allgemeinen bei Tétigkeiten des inneren Dienstes, Vertellzeiten u.&
auftreten, da hier keine Zuordnung zu einem Kostentrager moglich ist.

Da in Baan Leistungsbeziehungen immer mit einer Quelle und einem Ziel angelegt werden,
mussen den als Gemeinkosten erfassten Stunden Ziele zugeordnet werden. Dieses erfolgt durch
entsprechende Hinterlegungen von Zielen in der Session ,,Gemeinkostenverteilung* anhand von
festen prozentualen Aufteilungen.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Gemeinkostenverteilung

| tcadp2501m000 : Gemeinkostenverteilung [Anwender: rsander] [666]
Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hilfe

& | DO # M 4 > MG ET BT R k?
Unterkontenart Quelle I_Z Kostenstelle Prozentuale
Unterkonto Quelle 91100 Fortbildung Verteilung k2
Bezugsgrifie Quelle 904 Verteilzeiten (h) Gliltig =
Flg |UnterkontenartZ'|eI |Unterk;::ntoziel Bezugsgribe Ziel |szentsaiz | -
1| 2 Kostenstelle 91100 |Forthildung 903 |Kostenstelle allgemein {(h) [ 100,00

L

Anfang UM

Abbildung 3: Gemeinkostenverteilung

Der Gemeinkostenstatus (obiger Eintrag) der Kostenstelle 91100 mit der Bezugsgroie 904 (Ver-
teilzeiten) hat zur Folge, dass in der Web-Applikation die ZIELFELDER ausgeblendet werden,
wenn die entsprechende Quelle bebucht wird. Der dort gesetzte Gemeinkostenhaken kann nicht
geéndert werden. Die Verteilung der Gemeinkosten erfolgt spéter in Baan nach Export der Web-
Datei mit den erfassten Zeiten. Die Ziele ergeben sich aus den Eintrdgen in der Session ,,Ge-
meinkostenverteilung“. In obigem Beispiel wire das Ziel die Kostenstelle 91100 mit der Zielbe-
zugsgrofBe 903 zu 100%. Die Umlageart ,,Menge* wird durch die Gemeinkostenverteilung nicht
beeinflusst.

HINWEIS
Die Gemeinkostenverteilung dient lediglich einer statischen Verteilung. Eine dynamische Vertei-
lung kann in Baan mit der Session ,,Dimensionsbeziehungen® erreicht werden.

1.4 Prozentuale Verteilung

Die Vertellung der Kosten von Gemeinkostenbezugsgrofien wird im Rahmen der Planung haufig
auf prozentualer Grundlage durchgefihrt. Die Gemeinkostenverteilung im IST wird wie in Kapi-
tel 1.3 erlautert grundsétzlich in der Umlageart Menge durchgefiihrt. Diese Divergenz zwischen
den Umlagearten fuhrt bei Plan-Ist-Vergleichen z.T. zu schwer interpretierbaren Ergebnissen.
Die Session prozentuale Verteilung wird genutzt, um fir einzelne Gemeinkostenbezugsgrofen
die Umlageart im IST von Menge auf Prozent zu andern.

~
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Prozentuale Verteilung
T tcadp2503m000 : Prozentuale Yerteilung [Anwender: rsand... E]E|E]

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hilfe

HE D <o | ¢h M4 [ A DT D A?|
Unterkontenart |_2 Kostenstelle
Unterkonto |'5| 1100 Forthildung
Bezugsgrosse :i

204 Verteilzeiten (h)

LM

Abbildung4:  Prozentuale Verteilung

Fur die Bezugsgrolie 904 (Vertellzeiten) der Kostenstelle 91100 (Fortbildung) wird die Umlage-
art in den Leistungsbeziehungen auf ,,Prozent* gesetzt. Hierdurch wird der Plan-1st-Vergleich er-
leichert.

1.5 Kontenzuordnung

Durch die Zeitaufschreibung im WEB werden L eistungsbeziehungen mit dem folgenden Schema
angelegt:

Quéelle: Zidl:
e Quell-KS o Ziel-KSKT
e Bezugsgrole » e Bezugsgrofie
e Entlastungskonto e Belastungskonto

Fir eine Verarbeitung der Leistungsbeziehungen in Baan missen die Leistungsbeziehungen je-
doch entsprechend der Anzahl der verwendeten K ostenkategorien vervielfacht und mit dem je-
weiligen Entlastungs- und Belastungskonto erganzt werden. Die dafur notwendigen Informatio-
nen werden in der Session Kontenzuordnung hinterlegt.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Kontenzuordnung

A tcadp2502m000 : Kontenzuordnung [Anwender: rsander] [666]

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzopbion Fenster Hife
& 0O <o (@ W4 M k2
Kostenkategorie ISachkonto Quelle : |Sachkonto Ziel | -
BO10 Personalkosten K34000000 Entlastung Personalkosten KS6000000 |Bel. Persko verr.
BO20 |Personalkosten kalkulatorisch k94200000 |Entlastung Personalk. kalk. |K56200000 |Bel. Perska kalk. verr.
_ 5030 |Sachkosten k34100000 |Entl. Sach-Materialkosten k36100000 |Bel, 5K u. MK, verr,
BO40 |5achkosten kalkulatorisch K34300000 Entlastung SK. u. MK, kalk. K56300000 Bel. 5K kalk. verr.

Ende NUM

Abbildung5:  Beispiel: Einschrankung Unterkonten pro HH-Stelle/K onto

Hinweis: Die Session ,,Kontenzuordnung“ dient ebenfalls als Basis fiir die Ergénzung der
L eistungsbeziehungen, die im Rahmen der Planung in der Access-Datenbank erfasst
und anschlief}end in das Baan-System importiert werden.

1.6 Exporteinschrankung Unterkonten

In den Exporteinschrénkungen konnen Kostenstellen und / oder Kostentrager hinterlegt werden,
die nicht in die Web-Zeitwirtschaft Gbergeben werden sollen. Dieses kdnnen bspw. Verrech-
nungskostenstellen, Gebaudekostenstellen 0.4 sein, die keine Zeitaufschreibung durchf ihren.

Alle Unterkonten, die in dieser Session enthalten sind, sind nicht im Web verfiigbar, werden also
beim Datenabgleich zwischen Baan und dem Web nicht berlicksichtigt.

Hier sollten séamtliche ,,alten* Kostenstellen bzw. Kostentrdger angegeben werden, die nach der
neuen KLR nicht mehr verwendet werden.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Stammdaten / Exportei nschrankung

1 tcadp2506m000 : Exporteinschrankung Unterkonten [Anwe... :”E”Z|

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hilfe
A& DEx o MY M CIREEE| T 0K
Unterkontenart |_2 Kostenstelle
Unterkonto :l
100 |Studieninstitut |
_ 110 |Dezernat Forthildung
[ 120 |Dezernat Ausbildung
(el B 1 g G
130 Dezernat Leitstelle
[ 140 |Dezernat 'U'EF'.I'\'E[U..II‘IQ
_ 150 Bibliothek .
[ 1&0 |Druckraum
170 |Cafeteria
' 130 |Gastehaus
_ 191 |Sonst. Grundsticke und Gebaude ' —J
- 152 \Wohnung Feilke
193 \Wohnung Bettels
' 194 |Lehrsle
_ 135 Telefon
- 196 Poststelle
197 Reinigung
' 51500 |XBibliothek
_ 91600 {XDruckraum
- 91700 \Cafeteria |
MLIM

Abbildung 6:  Exporteinschrankung Unterkonten - Kostenstellen
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Data Eearbaten Ansicht Gruppe Waorkflow Extras E=jmiialg= Fenster Hllﬁa

IRl T Y Y

Unterkontenart |_E kKostenstelle

Wnterknato [ )
100 | Studieninstitut |

110 \Dezernat Fnrﬁ:lldung

120 |Dezernat .ﬁ.ushlldung

130 :Dezernat Leitstelle - _1
140 |Dezernat Verwaltung

150 ‘Biblinthek

160 \Druckraum

170 Cafeteria ' ~|

MUM

Abbildung 7: Exporteinschrankung Unterkonten - K ostentr éger

Mit einem Klick auf den Meniipunkt ,,Exporteinschrankung aktualisieren* unter den Zusatzopti-
onen gelangen Sie in die Session ,,Exporteinschrinkung aktualisieren®. Durch Eingabe der Un-
terkontenart und eines Unterkontenintervalls starten Sie die Aktualisierung der Exporteinschran-
kung aus der Session ,,Unterkonten‘ (tfgld010), d.h. alle ausgewahlten Unterkonten werden in
die Exporteinschrénkung kopiert und missen dort nachbearbeitet werden.

2 | tcadp2206s000 : Exporteinschrankung aktua... |E|[g|

Unterkontenart van I—ZP | T I
alisieren
[2»
Schiiefien ‘
Unterkonto von |19
1—“ » Vorgaben speichern |
Vorgaben abrufen ‘
Job erstellen... ‘
Hiffe ‘

Abbildung 8:  Exporteinschrankung aktualisieren
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1.7 Exporteinschrankung Bezugsgro6i3en

In den Exporteinschrankungen konnen je Unterkontenart und Unterkonto Bezugsgrof3en hinter-
legt werden, die nicht in die Web-Zeitwirtschaft Gibergeben werden sollen.

Mit anderen Worten: Alle Bezugsgr6i3en, die in dieser Session enthalten sind, sind nicht im
Web verfigbar.

Grundsatzlich ist diese Session ebenso zu verwenden wie die Session ,,Exporteinschrinkung Un-
terkonten®.

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hilfe

1& D o gal » M [ A7

Unterkontenart I—E Kostenstelle

Lnterkonto 21100 Forthildung

Bezugsg rdis:-';E [ L]
001 Dozenten-/Referententat, (Std)
008 |Vor-und Machbereitung v (Std)
009 'Betreuung der Veranstalt {Sb:l}
010 |Reisezeiten fir die Betr (Std) - J
011 |Planung des Programmes d {Std)
012 EFn::nrﬂ:nilnclung allgemein {Std)
013 'Ferwalmhgismanagen'ienf (Std)
014 |Service und 'Lfer;n'alh;lng (5td) - Ll

MLIM

Abbildung 9: Exporteinschrankung Bezugsgr 63en — K ostenstellen
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Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Exiras BElEEwalnba=y8 Fenster Hilfe
H S| [0 By X dh 4 4 » M E Exporteinschrénkung Beza. aktualisig

Unterkontenart rE Kostenstelle

Unterkonto 91100 Forthildung

wesines i N
001 |Dozenten-Referententit, (Std)

' 008 %'u'ur- und Nad%bereimng v {Std'}

: nog EI'Eh.=-_treuung| der Yeranstalt {Std']

- 0 m’j’h’éi'sé'zéiféﬁ'ﬁir”d’i’e’E’éEr"{S'EJ} ]
[ 011 |Planung des Programmes d {Std)

01z EFnr-ﬂﬁiic'I'ung allgemein'{'Std}

: 013 5'ia'erwalmrig'ismahagen'iénf'{std]

- | 014 | Service und Verwaltung (Std) ' |

INUM

Abbildung 10: Exporteinschrankung Bezugsgr 63en — K ostentr ager

2 | tcadp2208s000 : Exporteinschrankung Bezg. ... |E|rz|

Unterkontenart von I— d

bis ré_F

| Aktualisieren

Schliefien

|
|
Unterkonta von | 4
b Vorgaben spein:hernl
|
|
|

bis |2z2z777777

Vorgaben abrufen

Bezugsgriisse von | d
his ] IZZ )

Job erstellen. ..

Hilfe

Abbildung 11:  Exporteinschrankung Bezugsgr 63en aktualisieren
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2 ZEITWIRTSCHAFT DATENVERARBEITUNG

2.1 Zeitwirtschaftsdaten einlesen

Nachdem im Web ein VB-Monatsabschluss durchgefihrt wurde, werden die Zeitwirtschaftsda-
ten automatisch in das Import-Verzeichnis — siehe Punkt 2.1 / Abb. 1 — geschrieben.

Im Anschluss wird der Prozess ,,Zeitwirtschaftsdaten einlesen® in der gleichnamigen Session ge-
startet. Das System priift, ob Daten im Import-V erzeichnis zum Einspielen vorhanden sind, sollte
dies der Fall sein, findet im Hintergrund eine Prif-Routine statt, welche die Daten auf Inkon-
sistenzen priift.

In der Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft® erhalten die eingelesenen Datensétze im Regelfall
den Status ,,gepriift®.

Vergleichein Abb. 12 das Datenverzeichnis mit dem Import-Verzeichnisin Abb. 1.

Um diesen Prozess zu starten, klicken Sie auf den Knopf ,,Daten einlesen* in der Session ,,Zeit-
wirtschaftsdaten einlesen — siehe Abb. 12

Nach dem Einlesen der Daten kann es in der Session ,Import-Status Zeitwirtschaft
(tcadp2510mO00) folgende Stati geben:

offen : wenn wahrend des Einlesens Fehler aufgetreten sind,

eingelesen : Standard-Eintrag im Erfolgsfall

gesperrt : zur Zeit ist dieser Status ohne Nutzung

verarbeitet : ZW-Daten sind fehlerfrel verarbeitet

teilweise verarbeitet : einige Datensdtze konnten nicht verarbeitet werden
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft Datenverarbeitung / Zeitwirtschaftsdaten einlesen

5 | tcadp22 10m000 : Zeitwirtschaftsdaten einlesen [Anwender: rsander] [666]

Von Bis

Firma | - | Schliefien

Jahr 2004 B~ |2004 B

Periode &k - c b Vorgaben speichern
Vorgaben abrufen

Datenverzeichnis flohn/zeitwirtschaftjupload

Job erstellen...
BAK-Verzeichnis Nohn fzeitwirtschaft/upload/bak
ERR.-Verzeichnis John/zeitwirtschaft/upload/ferr Hilfe
LOG-Yerzeichnis John/zeitwirtschaft/upload/import.log
Druckprotokoll v i

Abbildung 12:  Zeitwirtschaftsdaten einlesen

e Firma Auswahlbereich der einzulesenden firmenbezogenen Datei. Siehe Feld
»Zielfirma® in Abb. 1 (,,Parameter Zeitwirtschaft®).

e Jahr/Periode: Auswahlbereich der einzulesenden Perioden

e Druckprotokoll:  nach dem Einlesen bzw. Weiterverarbeiten wird ein Verarbeitungsbericht
gedruckt

2.2 Zeitwirtschaftsdaten tGberprifen

Die eingelesenen Daten werden auf Richtigkeit gepriift. Folgende Prifroutinen werden u.a.
durchlaufen:

e Priifung, ob die Session ,,Kontenzuordnung* gefiillt ist

e Priifung der Gemeinkostenverteilung fur alle Datensdtze ohne Ziele

e wenn in der Session ,,Parameter Zeitwirtschaft™ die Bewertung auf ,,Planzahlen* gesetzt wur-
de, wird gepriift ob fiir alle QuellbezugsgréBen in der Session ,,Jahresbezogener Einzelunter-
kontenplan® (tffbs 110) ein Planverrechnungssatz vorhanden ist.

Um die Daten zu iiberpriifen klicken Sie in der Maske der Abb. 13 auf den Knopf ,,Daten iiber-
priifen®.

Nach der Priifung kann es folgende Stati geben, die in der Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft*
(tcadp2510mO00) anzeigt werden:

e gepriift : die Plausibilititskontrolle ergab keine Fehler
e fehlerhaft : die Plausibilitidtskontrolle hat fehlerhafte Daten gefunden
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / Zeitwirtschaftsdaten Uiberprifen

z | tcadp2210m001 : Zeitwirtschaftsdaten iiberpriifen [Anwender: rsander] [666] E“E|®
vaon bis

| Daten Uberpriifen |
Firma |666 d = G660 ] Schiliefen |
Ty 2004 b B W b Vorgaben speichern |
Vorgaben abrufen |

Period | gk = 6k
Gl Job erstellen... |
Druckprotokoll v i Hilfe |

Abbildung 13:  Zeitwirtschaftsdaten Uber prifen

e Firma Auswahlbereich der zu prifenden firmenbezogenen Datel
e Jahr/Periode: Auswahlbereich der zu prifenden Zeiten
e Druckprotokoll: nach der Prifung wird ein Verarbeitungsbericht gedruckt

2.3 Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten

Mit dem Programm ,,Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten* werden die aus der._Zeiterfassung im Web
generierten und auf Konsistenz tberpriften Daten in die Zeitwirtschafts-Ubergabetabellen Gber-
tragen.

Die Verarbeitung erzeugt die einzelnen Leistungsbeziehungen aus den Daten der Zeitaufschrei-
bung. Diese Datensdtze werden um Sekundérkostenkonten (Be- und Entlastungskonten) gemal3
der Einrichtung im Programm ,,Kontenzuordnung* ergénzt.

Sofern Datensédtze mit dem Gemeinkostenhaken im Web erfasst wurden, miissen diese Datensét-
ze gemal} der Einrichtung im Programm ,,Gemeinkostenverteilung™ um die Zielinformation/en
erganzt werden.

Erfolgen die Umlagen/L el stungsbeziehungen nach K ostenkategorien, werden die im Web erfass-
ten Datensdtze entsprechend der Anzahl der im Programm ,,Kontenzuordnung™ hinterlegten und
kontierten Kostenkategorien vervielfacht. Das bedeutet, dass sich bel der Verwendung von n
Kostenkategorien aus einem Zeitaufschreibungsdatensatz n Datensétze in den Leistungsbezie-
hungen ergeben.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten

5| tcadp2211m000 : Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten [Anwender: rsander] [666] E|E|
van his R R S ;
{Baten verarbeiten |
Firma 6ss P - |ee5 » Schlicfien ‘
o lrlili} b I—EDD4 » orgaben speichernl
Vorgaben abrufen |

Periode gk - &k
Job erstellen... |
Hilfe |

Abbildung 14: Zeitwirtschaftsdaten verarbeiten

e Firma Auswahlbereich der zu verarbeitenden firmenbezogenen Datel
e Jahr/Periode: Auswahlbereich der zu verarbeitenden Zeiten

Zum AnstoB3 der Verarbeitung klicken Sie auf den Knopf ,,Daten verarbeiten®.
Sofern Fehler auftreten, werden diese im Programm ,,Import-Status Zeitwirtschaft ausgewiesen.

2.4 Zeitwirtschafts-Istleistungen drucken

Durch die Verarbeitung — Si'(‘a'he Punkt 2.3 — werden die Datensétze aus der Session ,,Import-
Status Zeitwirtschaft* in die Ubergabe-Tabelle ,,Ist-Leistungen* geschrieben.

Uber die Session ,,Zeitwirtschafts Istleistungen drucken* konnen die erzeugten Zeitwirtschafts-
Istleistungen — aus der Ubergabe-Tabelle - nach Auswahl des Zeitraums (Jahr und Periode) so-
wie optionaler Einschrankung der Unterkontenart(en), der Unterkonten und der dazugehdrigen
BezugsgrofRen gedruckt werden. AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, sich entweder auf die
nicht Ubergebenen, die Uibergebenen bzw. die fehlerhaften Ist-L eistungen zu fokussieren.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / Zeitwirtschaft Istleistungen drucken _
1 tcadp2420m000 : Zeitwirtschafts Istleistungen drucken [Anwender: rsan... |r |

von bis
Jahr 2004 b 2004 b | i I
e I_E ; I_E 4 Schliefien ‘
Unterkontenart [ 2 ) [ 3p
Unterkonto [ [zzzzzzzzzz . » Vorgaben speichern I|

Bezugsgrosse 4 777 b Yorgaben abrufen

Status |nid'|t (bergeben Lj |fehlerhaf't Lj
T T ——

Job erstellen. .. |

Hilfe |

Abbildung 15:  Zeitwirtschafts I stleistungen drucken

2.5 Zeitwirtschafts-Leistungsbeziehungen drucken

Durch die Verarbeitung — siehe Punkt 2.3 — werden die Datensétze aus der Session ,,Import-
Status Zeitwirtschaft* in die Ubergabe-Tabelle ,,Leistungsbeziehungen* geschrieben.

Uber die Session ,,Zeitwirtschafts Leistungsbeziehungen drucken® konnen die erzeugten Zeit-
wirtschafts-I stleistungsbeziehungen — aus der Ubergabe-Tabelle - nach Auswahl

gedruckt werden.

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / Zeitwirtschaft |stleistungsbeziehung drucken

-1 tcadp242 1m000 : Zeitwirtschafts Leistungsbeziehungen drucken [Anwender: rsande... E“EE'

o =
rucken
| | Aktuel v

Beziehung |.-5.kt|_|ell
Jahr 2004 ] lzcu:m 4 Schliefien

Plan p »
Periode g b 5 » Vargaben speichern
Unterkontenart Quelle ﬁ b ]_3. 3 Yorgaben abrufen

Unterkonto Quelle ) lezzzzzzzzz  » T
Bezugsgrofie Quelle ’7 ] I? b

Sachkonto Quelle | » lzzzzz722222 J Hilfe
Unterkontenart Ziel J_Z » E

il ) oz

Bezugsgrilie Ziel ]— » | zzz»

Falgeir. ’70 IW

Status | El-- B

Abbildung 16: Zeitwirtschafts L eistungsbeziehungen drucken
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2.6 ASCII-File ,Istleistungen® erstellen

Die erzeugten Istleistungen (Kostentrigermengen) werden iiber die Session ,, ASCII-File
Istleistungen erstellen in eine Datei geschrieben und an die PPM-Standard-Schnittstelle Uberge-
ben. Die Weiterverarbeitung der Daten in der PPM-Standard-Schnittstelle erfolgt durch die Ar-
beitsvorbereitung imizn.

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / ASCII-File Istleistungen erstellen

T tcadp2220m000 : ASCII-Fi... [ | 01|[X]

Jahr von |2004 B | p——— I
bis [2004 P
Schliefien |
Periode  won | 6P
bis I_E b Job erstellen. .. |
Hilfe |

Abbildung 17:  ASCII-Filelstleistungen erstellen

Nach entsprechender Auswahl klicken Sie zum Erstellen der ASCII-Files auf den Knopf ,,Gene-
rieren®.

2.7 ASCII-File ,Leistungsbeziehungen* erstellen

Die erzeugten Zeitwirtschafts-L ei stungsbeziehungen werden iiber die Session ,,ASCII-File Leis-
tungsbeziehungen erstellen® in eine Datei geschrieben und der PPM-Standard-Schnittstelle als
ASCII-File zugefihrt.

Die Weiterverarbeitung der Daten in der PPM-Standardschnittstelle erfolgt durch die Arbeits-
vorbereitung im izn.

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft DV / ASCII-File Lei stungsbeziehungen erstellen

T tcadp2221m000 : ASCII-File Leistungsbeziehungen erstelle.... [= || [X]

— E | Generieren |
Bezichung | , J I - J
Plan = | =2 Schliefien |
Jahr [EIJT 4 W b
Periode I_G b I_E b Job erstellen. .. ‘
Hilfe |

Abbildung 18: ASCII-File L eistungsbeziehungen er stellen
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3 ZEITWIRTSCHAFT IMPORTIERTE DATEN

3.1 Import-Status Zeitwirtschaft

Das Programm ,,Import-Status Zeitwirtschaft* dient zum einen der Ubersicht tber den Verarbei-
tungsstatus der Datenséize aus der Zeiterfassung und zum anderen der Fehlersuche, sofern die
Prufung oder Verarbeitung nicht fehlerfrei erfolgte.

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft importierte Daten / Import-Status Zeitwirtschaft

5 | tcadp25 10m000 : Import-Status Zeitwirtschaft [Anwender: rsander] [666]

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hife
= dh W4 M HE | T n2
Firma lJahr |Periu-de |5tatus Kontrollsummel IKontroIIsummeZ |1nfo ﬁ
136 |2003 & verarbeitet 2.565,75 1.565,00 |ipape 18.09.2003 15:25:59
“Tise (o003 | 7 verarbeitet [ 7.663,50 | 356,00 kbormann 04. 11,2003 09:27:44
[ 136 2003 | 8 |verarbeitet | 2.454,50 | 686,00 [kbormann 04.11.2003 09:27:44
[ 136  |2003 | 9 [verarbeitet | 2,855,75 | 1.554,00 k3254aa2 09.12.2003 13:48:08
135 |2003 10 verarbeitet 2.689,75 1.228,00 k3254aa2 09.12.2003 13:48:06
136 2003 | 11 verarbeitet [ 2,515,00 | 1.034,00 k3254aa2 12.12.2003 11:57:31
[ 136 2003 | 12 |verarbeitet | 2.293,75 | 715,00 k3254aa2 14.01.2004 13:12:21
[ 136 2004 | 1 verarbeitet | 3,938,235 | 1.166,00 k32548a2 16.03.2004 09:08:17
135 |2004 2 |verarbeitet 3.933,75 1.219,00 k3254aa2 16.03.2004 09:08:17
136 2004 | 3 |verarbeitet [ 4,073,25 | 1.531,00 k32543a2 15.04.2004 15:11:08
[ 136 |2004 | 4 |verarbeitet | 3.757,00 | 818,00 |k32542a2 08.07.2004 13:35:54
[ 135 |2004 | 5 \verarbeitet | 3,500,325 | 1,316,00 |k32543a2 08.07.2004 13:35:54
135 |2004 & \verarbeitet 4,134,25 1.416,00 k325422 08.07.2004 13:35:54 j
< >
Ende NUM

Abbildung 19:  Import-Status Zeitwirtschaft

e Firma bearbeitete firmenbezogene Datei
e Jahr/Periode: bearbeitete Zeiten
Status: Status der Bearbeitung/V erarbeitung
o offen: wéhrend des Einlesens sind Fehler aufgetreten
0 eingelesen: Daten wurden eingel esen und miissen noch verarbeitet werden
0 verarbeitet: Daten wurden fehlerfrel verarbeitet und in die Baan-Standardtabellen U-

bertragen
o tellweise verarbeitet: ein Teil der Daten konnte nicht fehlerfrei verarbeitet und Gber-
tragen werden
e Kontrollsummel: Summe aller erfassten Stunden (Ist-Zeiten kum.) der eingelesenen

Periode

e Kontrollsumme2: Summe aller erfassten Mengen/Quantitéten (Ist-Mengen kum.) der
eingelesenen Periode

e Info: Information, wer (Baan-User) die Daten wann (Datum und Uhrzeit) verarbeitet hat
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."ltcadp251l]ml]l]l] : Import-Status Zeitwirtschaft [Anwender: lohn] [EEE]. _.ng
Dabei Beatbeiten Ansicht  Gruppe  Workflow Extras|2u5atzoptionen- Fenster  Hife
‘ﬁ = | DB % oo | M 4 b M| [ Zeiitschaftsaten I
Firma |Jahr |Periode |Status M Info ﬂ
BAE (2003 01 |veratheitet Daten veratbeiten lohn_gr 20012003 13:46:14
Zeitwirkschafts Istleistungen drucken 7 llohn_gr 22012003 17:10:15

ZTaitwirtschafts Leistungsbeziehungen drucken
BSCII-File Isteistungen erstelen
ASCI-File Leistungsbeziehungen erstelen

A H

Abbildung 20:  Import-Status Zeitwirtschaft

In der Session ,,Import-Status Zeitwirtschaft konnen {iber die Zusatzoptionen samtliche Sessi-
ons des Ordners ,,Zeitwirtschaft Datenverarbeitung™ — siehe Abb. 20 / Browser — angesteuert
werden.

Um zusétzlich auch den pull-down-Meniipunkt ,,Zeitwirtschaftsdaten* — siehe auch Punkt 3.2 -
unterhalb der Zusatzoptionen aktiv nutzen zu kdnnen, muss ein Datensatz innerhalb der Session
LImport-Status Zeitwirtschaft markiert sein.

3.2 Zeitwirtschaftsdaten

Diese Session bietet einen detaillierteren Uberblick tiber die verarbeiteten Daten (Stunden und
Mengen/Quantitdten). Uber einen Fehlerfilter, der (iber Zusatzoptionen ein- bzw. ausgeschaltet
wird, konnen alle fehlerhaften (eingeschaltet) oder alle Datensdtze (ausgeschaltet) angezeigt
werden. Auf dem zweiten Reiter ,,Status/Info weist ein konkreter Text auf den Verarbeitungs-
fehler hin.

Hinweis: Nach jedem Klick auf den Fehlerfilter betdtigen Sie unbedingt die ,,F5-Taste zum
Aktualisieren des Bildschirminhaltes.

a I'f SIEMENS %j Seite 30 von 102



Leitfaden Zeitwirtschaft . . "
Lelstungsorlentlerte

Haushaltswirtschaft

Version 3.0, Stand 02.06.2005
Niedersachsen

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft importierte Daten / Zeitwi

W tcadp2511m000 ; Zeitwirtschaftsdaten [Anwender: lohn] [666] i ] |
Datei Bearbeiten Ansicht  Gruppe  Workflow  Extras | Zusatzoptionen  Fenster  Hilfe
Jﬂ = RIS T W] Fehieiter k‘itrg+5hift+ﬂ -
DatenyStatus |Statu5||'[nfg |
Datengziel |Stunden "l Fehler-Filter ausgeschaltet
Firma I666
Jahr I2DI33
Periode I 0z
Zeit Menge Status _‘J
2 {91100 022 100, 0000 0,0000 {Fehlerhaft
3 (220001 TTE | 291100 01z 15,2500 10,0000 |verarbeitet _I
3220001 TTI| 2[91100 012 54,7500 0,0000 |verarbeitet
=l
| | | 4

Abbildung 21: verarbeitete Zeitwirtschaftsdaten — 1. Register ..Daten/Status® Fehler-Filter ausgeschaltet

Bei ausgeschaltetem Fehlerfilter werden alle Datensétze angezeigt — bei eingeschaltetem Fehler-
filter lediglich die fehlerhaften Datensétze.

ﬂtcadeSllmﬂUU:Zeitwirtschaftsdaten [Anwender: lohn] [666] il _|E||1|
Datei EBearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras  Zusatzoptionen Fenster  Hife

FEEEESRE YRR CochiEREd

I Daten/Status |Status||'InF0|

Datenziel |Stunden v| Fehler-Filter eingeschaltet
Firma [ilala} !g
Jahr I2003
Periode | 0z
Zeit Menge Status ﬂ
2191100 02z 10,0000 0,0000 | fehlerhaft
ki
l&nfang [ I .

Abbildung 22: fehlerhafte Zeitwirtschaftsdaten — 1. Register ..Daten/Status® Fehler-Filter eingeschaltet

Datenziel: Stunden bzw. Mengen

Firma: bearbeitete firmenbezogene Daten

Jahr/Periode: bearbeitete Zeiten bzw. Mengen

Art: Unterkontenart des Zieldatensatzes der L eistungsbeziehung
Ziel Unterkonto: Zielunterkonto der Leistungsbeziehung
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BezugsgrofRe: Bezugsgrolle des Zielunterkontos der Leistungsbeziehung

Art: Unterkontenart des Quelldatensatzes der Leistungsbeziehung

Quelle Unterkonto: Quellunterkonto der L eistungsbeziehung

Bezugsgroiie: Bezugsgrofie des Quellunterkontos der L eistungsbeziehung

Zeit: Summe aler erfassten Zeiten mit der gleichen Kombination von Quelle und Ziel in

der Periode

e Menge: Summe aller erfassten Mengen/Quantitdten eines Ziels (nur bei Datenart ,,Men-
gen")

e Status. Status der Bearbeitung (siehe 4.1)

| tcadp2511m000 : Zeitwirtschaftsdaten [Anwender: lohn] [666] : o [ |

Datei  Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow  Extras  Zusatzoptionen Fenster Hilfe

W& |0 Exo @K 4 M| @M T 0K

DatenyStatus _Status/Info |
Datenziel |Stunderu T| Fehler-Filter susgeschalet
Firma [eLali]
Jahr |2I303
Periode I 0z
Status Info ﬂ
2191100 022 (Fehlerhaft Bezugsardsse nicht varhanden
3 (220001 TIE| 2|91100 D12 |verarbeitet In tcadp221 eingefusgt
3 220001 TTI| 2|91100 012 |verarbeitet Intcadp221 eingefusgt
hd|
i.ﬂ.nfang [ l_ b
Abbildung 23: verarbeitete Zeitwirtschaftsdaten — 2. Register ,,Status/Info“
A tcadp2511m000 : Zeitwirtschaftsdaten [Anwender: lohn] [666] e -0l |
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gruppe  Workflow  Extras  Zusatzoptionen  Fenster  Hilfe
HE DEXo[@i M EEGRMN T 0K
Daten/Status StatuSIInF0|
Dabenziel L@ IStunl:IE:r. j Fehler-Filter singeschalket
Firma I666 —
Jahr I2003
Periode I 0z
Status Info ﬂ
2191100 022 Fehlerhaft Bezugsgrisse nichk vorhanden
[ | [ 4

Abbildung 24: fehlerhafte Zeitwirtschaftsdaten — 2. Register ,,Status/Info*

e Datenziel: Stunden bzw. Mengen
e Firma bearbeitete firmenbezogene Daten

~
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Jahr/Periode: bearbeitete Zeiten bzw. Mengen

Art: Unterkontenart des Zieldatensatzes der L eistungsbeziehung

Ziel Unterkonto: Zielunterkonto der Leistungsbeziehung

Bezugsgroiie: Bezugsgrofie des Zielunterkontos der L eistungsbeziehung
Art: Unterkontenart des Quelldatensatzes der L el stungsbeziehung

Quelle Unterkonto: Quellunterkonto der L eistungsbeziehung
Bezugsgroiie: Bezugsgrofie des Quellunterkontos der L eistungsbeziehung.
Status: Status der Bearbeitung

Info: gof. detaillierte Fehlerbeschreibung

3.3 Istleistung in Baan

Durch Einlesen der ASCII-Files tber die PPM-Standardschnittstelle werden die Istleistungen in
die Baan-Standardtabelle ,,Istleistung® eingelesen. Es erfolgt ein Ausweis der Kostenstellen- und
Kostentragerleistungen pro Bezugsgrolie.

Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft importierte Daten / I stleistungen
10l

Datei Eearbeiten Ansicht  Gruppe  Workflow Extras  Zusatzoptionen  Fenster  Hilfe

HES DExo[@ld « » M EECEH| T 082

Jahr Izucuz
Periode I 1z
LUnkerkonto-Ark E Kostentrager
Unkerkonto 1290504 Zwischenlehrgang Azubi ¥EA
Bez. Bezeichnung Leistungs- Zuschlags- Per. Umlage |Bezugsgriolientyp -
Gr. Menge Grundbetrag in Prozent
TTI | Teinehmertage inkern 23,00 0,00 00,00 | duf Basis won Mengen
LMT |Unterrichtseinheiten 23,00 0,00 0,00 | Auf Basis won Mengen
%]
[anfang [ [

Abbildung 25: |stleistungen

3.4 Leistungsbeziehungen in Baan

Durch Einlesen der ASCII-Files Gber die PPM-Standardschnittstelle werden die Leistungsbezie-
hungen in die Baan-Standardtabelle ,,Leistungsbeziehungen® eingelesen (Periodenart ,,Aktuell®).

Hier werden die Stunden der im Web erfassten Daten - erganzt um Sekundérkostenarten (Be-
und Entlastungskonten) und Kostenkategorien - abgelegt und stehen fur die Weiterverarbeitung
sowie die spateren Ist-Auswertungen in Baan zur Verflgung.
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Zeitwirtschaft / Zeitwirtschaft importierte Daten / Lei stungsbe2|ehungen

W tfcat4500m000 : : Leistungsbeziehungen [Anwender: mwalter] [666] = Dlﬂ
Datel Beatbeiten Ansicht Gruppe  Workflow  Extras  Zusatzoptionen Fenster Hife
H&/ D xnm 4 >||E@@@IT UK
Beziehung Aktuell
Jahr - Periode s 8- [ 2
Flan I
Ziel Quelle Fo-Nr. |Art  [Menge [Betrag |[%-Satz ;I
3 (220001 Themenkrels | TTE |BI6100000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 15 |Menge 29,40
3|220001 Themenkreis | TTE [K96000000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 1 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkreis | TTE |K96010000 2 (31100 Dezernat Fortbildung | 001 2 |Menge 29,40
3|220001 Themenkrels | TTE |K96100000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 5 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkrels | TTE |K96110000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 6 |Menge 29,40
3|220001 Themenkreis | TTE |K96200000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 3 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkrels | TTE |K96210000 2 (31100 Dezernat Fortbildung | 001 4 |Menge 29,40 J
3|220001 Themenkrels | TTE |K96300000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 7 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkrels | TTE |K96310000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 & |Menge 29,40
3 (220001 Themenkreis | TTE |K96400000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 9 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkreis | TTE |K96500000 2 (31100 Dezernat Fortbildung | 001 10 |Menge 29,40
3|220001 Themenkreis | TTE |K96600000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 11 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkrels | TTE |K96610000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 12 |Menge 29,40
3 (220001 Themenkreis | TTE |K96620000 2 (91100 Dezernat Fortbildung | 001 13 |Menge 29,40 J
b4
| i 77

Abbildung 26: L eistungsbeziehungen

Eine zusdtzliche Auswertungsmaglichkeit steht Gber das WEB-Berichtswesen zur Verfligung.

3.5 Korrektur Zeitwirtschaftsdaten

Datensitze, die in der Session Zeitwirtschaftsdaten den Status ,,Fehlerhaft™ erhalten haben, des-
sen Ursache nicht in der Stammdatenpflege in Baan, sondern in einer fehlerhaften Erfassung in
der WEB-Zeitwirtschaft liegt, konnen hier korrigiert werden.
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Zeitwirtschaft/Zeitwirtschaft importierte Daten/Zeitwirtschaftsdaten

T+ 10.17.170.30 ZRS: rsander [Firma:136] * : tcadp2111m100 : Zeitwirt... [= |[B]X]
Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen FEenster Hilfe

H-o D BEXo gl ar M 00 h?
Firma li

Jahr 17

Periode l_

Datenziel ’

Unterk.art Quelle |_ Kostenstelle

Unterkonto Quelle W Fortbildung
Bezugsgrisse Quelle IW Dozenten-Referententit, (Std)
Unterkontenart Ziel |_3 Kostentrager

Unterkonto Ziel z2o0001

Bezugsgrisse Fiel liTI'E

Zeit | 265,75

Menge |

Status | ~|

Info |

MUM

Abbildung 26: Fehlerhafter Datensatz

Wird bei der Uberpriifung der WEB-Zeitwirtschaftdaten ein Datensatz mit dem Status fehlerhaft
identifiziert, ist zu kontrollieren, ob es sich um einen Stammdatenfehler in Baan handelt (z.B.
kein Planverrechnungsatz vorhanden) oder ob eine fehlerhafte Erfassung im Web vorliegt.

Folgende Alternativen sind zu unterscheiden:

1. Stammdatenfehler: Die entsprechenden Daten sind in Baan nachzupflegen. Ein erneuter
Pruflauf in der Baan-Zeitwirtschaft andert den Status von fehlerhaft
auf gepruft.

2. Falsche Erfassung: Der Datensatz kann in der WEB-Zeitwirtschaft nicht mehr korrigiert
werden. Die Anderung ist in der Session Zeitwirtschaftsdaten vorzu-
nehmen. Durch Kopie des Datensatzes wird dieser editierbar. Die
,Bezugsgrofle Ziel“ wird gedndert und der Datensatz gespeichert. Der
Ursprungsdatensatz ist danach zu I6schen. Anschlief3end ist der Priif-
lauf zu wiederholen.
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Unterk.art Quelle
Unterkonto Quelle
Bezugsgrisse Quelle
Unterkontenart Ziel
Unterkonto Ziel

Bezugsgrisse Fiel

Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflowm Extras Zusatzoptionen FEenster Hife
W & | [ Wo g A M |EEEE BT 0 N2
Firma J—_‘
Jahr f—.
Periode J—
Datenziel 1 E ]

]-_.‘ Kostenstelle

1'3 1100 P Forthildung
001 P Dozenten-/Referententdt. (Std)
]‘_3 b Kostentrager

42 200001 b
|

Zeit 265, 73

Menge |

Status | fehlerhaf =]

Info |

[Kopieren * INumerisch [ Inum

Abbildung 27: Kopierter editierfahiger Datensatz
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Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Workflow Extras Zusatzoptionen Fenster Hilfe

HE|DRxXxo|did (b N BB@EEN|T 0 W)

Firma ]—J

Jahr I—.
Periode ]—
Datenziel ﬁ

Unterk.art Quelle r— Kostenstelle

Unterkonto Quelle ]E.l-lEE_I-— Forthildung
Bezugsgrisse Quelle I_“II_JNU‘J_ Dozenten-Referententat, (Std)
Unterkontenart Ziel ]_3 Kostentrager

Unterkonto Ziel iZZDUUD 1

Bezugsgrasse Ziel

Zeit 265,75

Menge

Status
Info

L eal

UM

Abbildung 28: Zeitwirtschaftsdaten nach erneutem Priiflauf mit Status ,,gepriift«
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Teil 2 WEB-Zeitwirtschaft
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TEIL 2 WEB-ZEITWIRTSCHAFT

Im zweiten Tell des Leitfadens Zeitwirtschaft werden die Funktionalitéten der WEB-Anwendung
Zeitwirtschaft beschrieben. Es werden die Einstellungen und Mens fir aller Benutzerrollen er-
lautert.
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4 TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN UND ROLLEN

4.1 Technische Vorraussetzungen

Die hier aufgefthrten technischen V oraussetzungen miissen eingehalten werden. Sollte die Web-
anwendung nicht wie gewuinscht funktionieren, so Uberprifen Sie bitte die folgenden Punkte:

Erste Voraussetzung ist ein Internet-Zugang am Arbeitsrechner (Proxy, Netz). Als Browser kon-
nen benutzt werden: M S Internet Explorer der Versionen >= 5.x oder Netscape Communicator
der Versionen >= 7.x. Beim Benutzen von dlteren Versionen oder anderen Browsern wie Opera
oder Mozillasind Darstellungs- oder Funktionsfehler nicht auszuschlief3en.

Folgende Browsereinstellungen sollten gegeben sein:

Fir das Anmelden auf dem Dokumentenarchiv ist die Annahme von Cookies durch den Browser
notwendig!

Cookies sind  nicht gefahrlich. Wir empfehlen  folgende  Einstellungen:

Microsoft: Extras = Internetoptionen... - Registerblatt ,,Sicherheit". Hier die benutzte Sicher-
heitszone auswahlen und den Knopf " Stufe anpassen” wahlen. Bei beiden Punkten unterhalb von
"Cookies' mindestens die Eingabeaufforderung auswahlen, jedoch nicht deaktivieren.

Netscape: Bearbeiten - Einstellungen - Erweitert: ,,Nur an den urspriinglichen Server zurick-
gesendete Cookies akzeptieren" und das Feld ,,Warnmeldung vor dem Akzeptieren des Cookies"
sollte angekreuzt sein.

Wenn es Probleme mit Seiten gibt, die Datenbankinhalte beinhalten, muss der Proxy-Server aus-
geschaltet oder umgangen werden. Dieser versucht Webseiten zwischenzuspei chern, was dann
sinnlos ist, wenn die Seiten jedes Mal neu mit Daten aufgebaut werden.

Microsoft: Extras = Internetoptionen... = Registerblatt ,,Verbindungen": Hier auf den Kopf
,,LAN-Einstellungen" klicken und in der nachfolgenden Dialogbox den Proxyserver ausklicken.

Netscape: Bearbeiten - Einstellungen > Erweitert - Proxies: ,,Direkte Verbindung ins Inter-
net" wahlen. Javascript muss aktiviert sein.

Microsoft: Extras = Internetoptionen... = Registerblatt ,,Sicherheit" Hier auf den Knopf ,,Stu-
fe anpassen” fiir die von Thnen benutzte Stufe klicken. Hier muss unter ,,Scripting" der Eintrag
"Active Scripting”" gewahlt werden.

Netscape: Bearbeiten - Einstellungen > Erweitert: Auf der rechten Seite ,,Javascript aktivie-
ren” anklicken.

Zur Bedienung des Programmsdirfen dieim Browser zur Verfligung gestellten Steue-
rungselemente (z. B. Vor- / Zurtick-Knopf, Datei.. Speichern unter...) nicht verwendet wer -
den, da die vorhandenen Funktionalitdten der ,,Zeitwirtschaft™ mit den vorhandenen Knépfen
oder Textverweisen funktionieren, jedoch nicht mit den browsereigenen Navigationsschaltfla
chen!
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Probleme mit anderen Internet-Werkzeugen: Tools wie WebWasher, Norton Internet Security
und andere, filtern gewisse wichtige Elemente der Web-Site heraus und verhindern z.B. das Off-
nen von neuen Fenstern durch JavaScript. Diese Werkzeuge sollten entweder so eingestellt wer-
den, dass sie die Bedienung der Seiten nicht behindern, oder fir die Dauer der Bedienung deak-
tiviert werden.

4.2 Benutzerrollen

Prinzipiell gibt es 4 Rollen von Benutzern der Webanwendung Zeitwirtschaft. Der ,,Admi-
nistrator hat lediglich die Aufgabe, administrative Dinge wie das Anlegen von Benutzern zu er-
ledigen.

Zeiterfassung und andere Prozesse fuhrt er im Gegensatz zu den drei anderen Rollen ,,Normal-
benutzer®, ,,KStV*“ und ,,KLRV* (jeweils inkl. Vertreter) nicht durch.
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Die Rollen der Benutzer stellen sich wie folgt dar:

Benutzer Bemerkungen Funktionalitaten
Admin e Dbeziehen sich immer nur auf ei- e eastellt ID-Benutzer pro Be
ne Behdrde, deren Benutzer sie horde und Quell-K ostenstelle
verwalten durfen. e edellt Rollen-Benutzer und
e Benutzername beliebig, kein weist Berechtigungen wie
Bezug zu ex. Begriffen not- KLRV pro Behorde oder KStV
wendig pro Kostenstelle zu (inkl. Ver-
Vorschlag: adm<Firmennr> treter)
e verwaltet das VB-Meni
KLRV e bezieht sich immer nur auf eine e daf KS bzgl. Abschluss pro
Behorde Periode sehen
e Benutzername = realer Name e darf IdentNrn mit geleisteter
der Person fur Transparenz. Die Zeit pro Periode sehen
Personen sind in den Verwal- e daf Leistungsdaten pro KS
tungsbereichen bekannt. und Periode sehen
e Vorschlag: <Firmennr>Name e darf Zeiten pro MA/Ident-Nr.
eingeben

o darf Zeiten pro KS eingeben

e daf Periodenabschluss pro
MA/ldent-Nr. aufheben

e darf Behdrde pro Periode ab-
schlieffen und somit den Ex-
port nach Baan anstol3en.

KStvV e bezieht sich immer nur auf eine e daf Leistungsdaten pro KS
Behorde und Periode sehen
e Die Kostenstellen, fur die der o darf Zeiten pro KS eingeben
Benutzer zustéandig ist, werden e daf KS pro Periode abschlie-
ihm separat zugeordnet. [3en
e Benutzername = realer Name
der Person fur Transparenz.
e Vorschlag: <Firmennr>Name
Normal- e bezieht sich immer nur auf eine e darf nur eigene Zeiten pro MA
Benutzer Behdrde und Quell-K ostenstelle eingeben.
e Benutzername = offz. IdentNr. e darf — wenn Recht zugeteilt —
e Vorschlag: <Firmennr>-1D Zeiten pro MA fur andere MA
in der eigenen Behotrde einge-
ben.

e darf eigene erfasste Zeiten se-
hen und &@ndern (wenn noch
nicht abgeschl ossen)

e darf Zeiten pro KS eingeben,
wenn Recht zugeteilt

e daf einen periodischen MA-
Abschluss durchfihren.
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Zur Verdeutlichung: Alle Benutzer, die Zeiten oder Mengen pflegen sollen, mussen as Login-
namen eine anonyme ldentnummer erhalten.

Benutzer wie KLRV und KStV inkl. Vertreter erhalten als Loginnamen ihren realen Namen, da
sie keine Zeiten/Mengen fir sich selbst pflegen, sondern Ubergeordnete Funktionen wahrneh-
men.

Daraus resultiert: Rolleninhaber besitzen zwel Benutzernamen. Fir rollenbezogene Tétigkeiten
melden Sie sich mit lhrem realen Namen im System an, fir die eigene Zeiterfassung mit ihrer
anonymen |dent-Nr.

Abgesehen von den oben beschriebenen Benutzerrollen kénnen vom Administrator pro Behorde
noch individuelle Rechte (Attribute) pro Benutzer vergeben werden:

Zeiterfassung pro Mitarbeiter | Ein Benutzer darf fir andere Benutzer entsprechend des
ihm zugeordneten Kostenstellenbereichs Zeiten pflegen
(erfassen, andern, |6schen)

Zeiterfassung pro Kosten- | Ein Benutzer darf fur Quell-Kostenstellen seiner Behor-
stelle de Zeiten pflegen (erfassen, &ndern, I6schen). Diese Zei-
ten werden also ohne Bezug zu einem Benutzer gebucht.
Dieses Recht wirkt sich nur aus, wenn in der Behorde die
Zeiterfassung pro Kostenstelle durch den KLRV freige-

schaltet ist.
Mengenerfassung pro Kos- | Ein Benutzer darf fur die ihm zugewiesenen Kostenstel-
tenstelle len Mengen erfassen.
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S5 ADMINISTRATION DES SYSTEMS

5.1 Anmeldung

) Ledstunguorientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Zeitwirtschaft Version 2.0

Benutzeranmeldung
penuczer 10|

Kennwaort

I” Eigene Kennung (1D} immer aushlenden.

Anmelden n

Abbildung 29:  Anmeldung

Fir die Anmeldung missen Benutzername und Kennwort eingegeben werden.

Die Benutzer und deren Benutzernamen sind landeswelt eindeutig und entsprechen der betref-
fenden Ident-Nr. bzw. bei den KLRV und KStV inkl. Vertretern dem realen Namen des MA / der
MA.

Vor die Ident-Nr. wird noch die Baan-Firma des jeweiligen Verwaltungsbereichs gesetzt. Beide
Daten, Benutzername und Kennwort missen korrekt eingegeben werden.

@ Hilfestellung bel méglichen Fehlern:

Kennwort falsch?

Achten Sie auf die richtige Schreibweise des Kennworts!

Dabel sollte auf Grof3- und Kleinschreibung, sowie auf z.B. ,,0 = Null und ,,0*“ = Buchstabe ge-
achtet werden.

Benutzer gesperrt?
Setzen Sie sich mit dem zusténdigen Administrator in Verbindung, damit dieser Ihre Benutzer-
ID entsperrt.

Benutzer nicht vorhanden?
Setzen Sie sich mit dem zusténdigen Administrator in Verbindung, damit Sie al's Benutzer ange-
legt werden.
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Durch einen Klick auf den Button I in der Dialogmaske Benutzeranmeldung (Abb. 29) erhalt
der User technische Informationen zu Verbindungseinstellungen. Sollten Probleme bei der Ver-
bindung auftreten, so sind die Informationen in den Verbindungseinstellungen eine wichtige In-
formation fir den Support.

Microsoft Internet Explorer

N

Software-Version:
2.01.1712.03

Selbstauskunft zur Verbindung:

Mein Browser:
Mozila/4.0 (compatible; MSIE 6.0; Windows NT 5.1; Sv1; .MET CLR 1.1.4322)

Meine IP-Adresse;
1 o B e

Proxy-Verbindunag;
MEIM

HTTP-Encoding/Language:
gzip, deflate [ de

HTTP-Server:
10, 17,171, 11 {(Microsoft-I15/5.0, PHP/4.3.1)

Abbildung 30: Verbindungseinstellungen

v Eigene Kennung (ID) immer aushlenden.

Sofern der Haken im Feld gesetzt ist, ist die eigene
Kennung des Mitarbeiters am linken oberen Bildschirmrand ausgeblendet.

dministratar) | Firma: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3 I. Leistungsorientierte
W

Benutzer
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Abmelden 7
neiie Zeitwirtschaft Version 2.0

Abbildung 31: ausgeblendete ID

Ist der Haken nicht gesetzt, ist die Benutzerkennung sichtbar.

'Y Lelstungsorientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Zeitwirtschaft Version 2.0

Abbildung 32:  sichtbarelD

Uber den Button ﬂ besteht die Mdglichkeit, eine Support-Anforderung zu erstellen:

~
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/23 LoHN Zeitwirtschaft Yersion 2.0 - Microsoft Internet Explorer = o] x|

Support-Formular

Mit dieser Seite konnen Sie ein Support-Formular an Ihren zustdndigen Administrator generieren,
Diese Daten missen Sie ausdrucken (Daten werden nicht gespeichert oder per Mail werschickt),

Basisinformationen
Behdrde (666) LoHMN Landesreferenzrmodell 2.3

Benutzer ID |nicht iibergeben -|

Berechtigungen [Admin]
Datum fUhrzeit 02.04.2003 11:54 Uhr
Browsersoftware Mozilla/4.0 (compatible; MSIE 6.0; Windows MT 5.1)
Bildschirmauflosung 1024 x 768 x 16 (1024 x 740)
HTTP-Enconding
HTTP-Language de
HTTP-Server zw.wii.de:&0
Proxy-Yerbindung MNEIN
Programm /Startseite/
Script  fzeitwirtschaftz/startseite php
Benutzerangaben

Art |Allgemein =]

Die=s ist ein Demo-Text! .

Formular erstellen

Abbildung 33:  Support-For mular

Hinweis. Das Support-Formular kénnen Sie per Tastenkombination ,,Strg / C* kopieren und
anschliefend per ,,Strg / V* in ein MS-Office Produkt (z.B. ein Word-Dokument),
oder gleich direkt als Inhalt in eine e-mail einfligen und diese dann dem zustandigen
Administrator zusenden.

l hicht ibergeben =

Uber das Kombinationsfeld ,,Benutzer ID* | | wahlen Sie aus, ob lhre Be-

nutzer-1D im Supportformular angegeben werden soll.

~
. Seite 46 von 102
1

arf SIEMENS k7



Leitfaden Zeitwirtschaft . . "
Lelstungsorlentlerte

Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Version 3.0, Stand 02.06.2005

—Frage zur Bedienung
Per=zonliche Anregungen
Fehlerbericht

Im Kombinationsfeld ,,Art* wahlen Sie eine Kategorie fur das vor-
liegende ,,Problem® und geben in dem darunter befindlichen Textfeld eine Kurzbeschreibung da-
fur ein.

AnschlieRend klicken Sie auf den Schalter - es erscheint das folgende

Formular, das iiber den Button ,,Drucken‘ ausgedruckt werden kann:

=100 %]

; http://zw.mfi.de/zeitwirtschaft2/support-form.php - Microsoft Internet Explorer

Support-Formular (Bitte ausdrucken oder per E-Mail senden)

Bazisinformationen
Behorde

Benutzer ID
Berechtigungen
DatumsThrzeit
Browsersof twvare
Bild=schirmauf ldsung
HTTP-Enconding
HTTP-Language
HTTP-Server
Proxy—Verbindung
Programm

Script
Benutzerangaben
Art

Hachricht

Dies ist ein Demo-Text!

(666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3

[Admin]

02.04. 2003 11:58 Uhr

Hozilla~4.0 {(compatible; MSIE &.0; Windows HT 5.1)
1024 = 768 = 16 (1024 = 740)

de
zw.wii. de: 80
HEIN
<Startseite/

szeltwirts=chaftZ-start=seite.php

Allgemein

A

Drucken I

ol

Abbildung 34:  Support-Formular - Druckversion

5.2 Startseite mit Schnellstart-Fenster und Log-Eintragen

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch auf die Startseite. Uber das ,,Schnellstart-
Fenster” haben Sie direkten Zugriff auf die am haufigsten benutzten Menlpunkte. Das Fenster
,,Log-Eintrage* listet Ihnen alle Aktivititen auf, die andere Mitarbeiter fir Sie erledigt haben.
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Leistungearientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Benutzer ID: admé666 {Administratar) | Firma: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3 Iq

Bitte auswahlen L! H

HBitte auswahlen

1 Kgnnwurt ander Schnellstart Fenster
1.3 Einstellungen

Menlaufbau - = -
2.1 Mendgruppe L. p-
2.2 Menilpunkte [ 4

Benutzer anlegen Benutzer dndern Werantwortlichkeiten

Zeitwirtschaft Version 2.0

Administration
3.1 Benutzer anlegen ad

Mittwach, 02.04.2003

Log-Eintrage
Keine Eintrage

Abbildung 35: Startseite

Sie kénnen als Admin die Menupunkte, die im Schnellstart-Fenster der Rollen- und der ID-User
vorhanden sein sollen, konfigurieren.

Dazu navigieren Sie zum Meniipunkt ,,Meniipunkte“, geben im Auswahlfeld ,,Verwaltungsbe-
reich” [hren VB und in dem Auswabhlfeld ,,Meniigruppe* z. B. die Meniigruppe ,,Administration‘
ein.

In Abhangigkeit von der ausgewdhlten Mentgruppe steuern Sie auch die Inhalte der
Schnellstart-Fenster des KLRV (KLRV-V), desKStV (KStV-V) sowie der Mitarbeiter mit Ident-
Nummern.

Lelstungsarientiorte
Haushaktswirtschaft
Hiedersachsen

Benutzer ID: adm666 {Administrator) | Firma: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3 I“

Bitte auswahlen _'J H Abmelden i‘

HBitte auswahlen

1.1 Startseite
1.2 Kennwort dndern i ;
L3 ‘Einstellingen ipunkteverwaltung

Meniiaufbau [tungsbersich: |LoHM Landesreferanzmadall 2.3 |

Zeitwirtschaft Version 2.0

aruppe; | Administration =

Administration

Menipunkt Aktiv  Position Lischen Editieren

3.1 Benutzer anlegen x !
1. Benutzer anlegen L4 ¥ il EDIT

¥ A EDIT

2. Benutzer dndern

3. Werantwortlichkeiten

b W B N

i
¥ | & | @ EDIT
i

=

4, Ubersicht Admins EDIT

ELENElE

Neuer Meniipunkt

Digse Seite stellt Thnen die Funktionalitat zur WYerfligung, zu den vorhandenen Mentigruppen
Menipunkte zu editieren, einzufiigen, zu ldschen oder die Reihenfolge zu anderm.
Um fortzufahren wahlen Sie bitte den entsprechenden Yerwaltungsbereich aus,

arf SIEMENS %j Seite 48 von 102



Leitfaden Zeitwirtschaft . . .
Leistungsorientierte

Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Version 3.0, Stand 02.06.2005

Abbildung 36: Menugruppe Administration

In der Abb. 36 sind die vier Menlpunkte

e  Benutzer anlegen

e Benutzer andern

e Verantwortlichkeiten
e  Ubersicht Admins

innerhalb der Menugruppe Administration hinterlegt.

Die ersten drei Meniipunkte befinden Sie im Schnell-Startfenster, der Meniipunkt ,,Ubersicht
Admins* jedoch nicht. Die Ursache dafiir liegt an folgendem gesetzten/nicht gesetzten Haken —
siehe Pfeil in Abb. 37.

EDIT |

Durch einen Klick auf den Button ffnet sich das Fenster ,,Meniipunkt verwalten*,

¥Yerwaltungsbereich: LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Meniigruppe: Administration

Bisherige Meniipunkthezeichnung: Ubersicht Admins

Neue Meniipunktbezeichnung: !Ubersicht.ﬂ\dmins

WEE Seite: !Liste Administrataren __'_!

Menidpunktberechtigungen:

Aktiv: v
fiir Administrator: v
fiir den Schnellstart: % B

keine Eingab
Beschreibung: eine Eingaben

Speichern | Abbruch |

Abbildung 37: Meniipunkt ,,Ubersicht Admins*

Bel den drei anderen MenUpunkten ist der Haken fr den Schnellstart gesetzt.

Durch einen Klick auf den Button konnen Sie der Meniigruppe ,,Admi-
nistration” weitere MenUpunkte hinzufligen.

Mit einem Klick auf das Mulleimersymbol W |5schen Sie den M entipunkt aus der Mentgruppe.

Mit Hilfe der Pfeilsymbole © * kénnen Sie die Reihenfolge der Meniipunkte innerhalb ei-
ner Menugruppe verandern.

% Das Menii anderer Verwaltungsbereiche ist nicht editierbar.
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Der grine Haken ¥ in der Spalte ,,Aktiv* (Abb. 8) besagt, dass dieser Meniipunkt fiir den
Anwender aktiv ist.

Die Aktivschaltung erfolgt iiber den Schalter ,,Aktiv* unterhalb der Meniiberechtigungen — Siehe
Abb. 37.

5.3 Kennwort andern

Jeder Benutzer sollte nach seiner ersten Anmeldung sein Kennwort andern, dai.d.R. vom Admi-
nistrator ein Standardpasswort vergeben wird.

Das Recht zur Passwortéanderung unterliegt sowohl dem Benutzer al's auch dem Administrator”.

B Kennwort dndern

Aktuelles Kennwort:

neves kennwort: |

Wiederholung:

Speichern Abbruch |

Kennwarter werden innerhalb der Zeitwirtschaft (Datenbank) mit MDS verschlisselt und
kénnen deshalb nicht von Administratoren eingesehen werden,

Abbildung 38: Kennwort &ndern

Zur Anderung des Kennwortes muss zuerst das ate Kennwort eingegeben werden, um noch
einmal die Identitét des Benutzers sicherzustellen. Anschlief3end ist das neue Kennwort zweimal
einzugeben, um evtl. Schreibfehler zu vermeiden.

@ Hilfestellung bei mdglichen Fehlern

Kennwort falsch?
Achten Sie auf die richtige Schreibweise des Kennworts! Dabel sollte auf Grol3- und Klein-
schreibung, sowie auf z. B. ,,0¢ = Null und ,,0* = Buchstabe geachtet werden.

5.4 Einstellungen

Uber den Meniipunkt ,,Einstellungen* gelangen Sie in das folgende Fenster, iiber welches Sie di-
verse Einstellungsmoglichkeiten beziiglich der Bildschirmanzeige vorfinden.

Uber das Kombinationsfeld ,,Symbolaufgabe* hinterlegen Sie, ob nach Beendigung eines Men(-
punktes das Fenster des davor zuletzt verwendeten Mentpunktes oder alternativ das Startfenster
wieder angezeigt werden soll.

Uber das Kombinationsfeld ,,Buchungszeilen (Zeilenweise)“ bestimmen Sie die Anzahl der Bu-
chungszeilen pro Fenster.

Uber das Kombinationsfeld ,,Benutzer-ID* hinterlegen Sie, ob Thre Benutzer-ID angezeigt oder
ausgeblendet werden soll. Diese Einstellung geniefét die hdhere Prioritét vor der Option bei der
Anmeldung — siehe Kapitel 5.1 Anmeldung / Abb. 21.

* Der Administrator kann ein Kennwort nicht einsehen, sondern es bei Vergessen durch den betreffenden Benutzer lediglich zu-
ricksetzen.
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Mit den beiden Auswahlfeldern ,,Formulargrofle (Zeilenweise) und ,,SchriftgroBe (Referenz-
wert)“ bestimmen Sie sowohl die Bildschirmauflosung als auch die SchriftgréBe fiir die Darstel-
lung der Zeichen.

& Einstellungen

Symbolaufgabe IStarﬂensteranzeigen:_l

Buchungszeilen (Zeilenweise] | |‘]I] vl

Formulargrisse (Zeilenweise] |?QD "I Pizel

Benutzer 1D : ]immerausblenden_'_j

Schriftgrasse (Referenzwert) |09 *| pt (Bitte Anmerkung lesen)

Anmerkung zur Schriftgrisse:
Uber diese Einstellung konnen Sie die Schriftgrisse auf allen Seiten
(Frogramme) beeinflussen.

Der Standardwert ist @ und fiihrt zu einer optirmalen Darstellung der Forrmulare.
Alle anderen Werte kinnen zu fehlerhaften Masken/Formularen et fahren.

Bildschirmauflisungen (Standardwerte):
800 x 600 : Formulargrosse=670; Schriftgrisse=38
1024 x 768 : Formulargrisse=790; Schriftgrisse=9

Sie verwenden die Auflésung: 1024 » 768

Abbildung 39: Einstellungen

5.5 Menugruppe

Uber den Admin-Meniipunkt ,,Meniigruppe™ steuert der Administrator die Zugriffsméglichkei-
ten der jeweiligen Zeitwirtschafts-Anwender-Gruppe auf die Web-Zeitwirtschaft.

Das heildt, der Administrator konfiguriert Gber die Menigruppenverwaltung zunéchst, welche
Gruppe von Anwendern im jeweiligen Verwaltungsbereich Zugriff auf welche Menligruppen
hat.

Im weiteren Verlauf erfolgt dann pro Mentgruppe eine weitere Spezifikation beziglich der M e-
nupunkte, welche die jeweilige Anwendergruppe im VB ausfihren darf.

® Dient der funktionalen Gliederung des Menus.
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= .heni.igruppenuerwaltung

verwaltungshereich; IStandard j
M. Meniigruppe Aktiv Position Lischen Editieren
1, Datenpflege ¥ ] _EDiI
2. Adriinistration ] ﬂl
3, Verwaltung b A il ﬂl
4, Datenibertragung W 4 @ Ell
5. Protokollierung A @ ﬂl

| Neue Meniigruppe
Diese Menistruktur
E kopieren auf:

Diese Seite stellt Thnen die Funktionalitat zur Verflgung die Menlgruppen
zu definieren, vom Standart zu Ubernehmen, oder die Konfiguration eines anderen
verwaltungsbereichs zu dbernehmen.
U fortzufahren wahlen Sie hitte den entsprechenden Verwaltungshereich aus.

Abbildung 40: Menligruppenverwaltung

Die Meniipunkte ,,.Behorde einrichten®, ,,MA-Abschluss autheben* und ,,Dateniibertragung® ste-
hen nur dem KLRV/ KLRV-V zur Verfligung.

Das Recht zur Datenpflege hingegen ist fur alle Anwender der Zeitwirtschaft - exklusive des
Administrators - eine notwendige Menugruppe (Abb. 43).

Das Recht zur Administration haben ausschliefdlich die Administratoren (Abb. 44).

¥erwaltungsbereich: LoHN Landesreferenzmaodell 2.3

Bisherige Meniigruppenbezeichnung: Verwaltung

Meue Meniigruppenbezeichnung: “erwaltung

Gruppenberechtigungen:

Aktiv: {7
fiir Mitarbeiter: I
fiir Administrator: I
Fiir KStY: |
fiir KLRV: 152
fiir Fremdpflege: 11
fiir Quantitatenpflege: ||
fiir Zeiten pro K5t: I

Beschreibung:

‘Speichern |

abbruch

Abbildung 41: Menlgruppen verwalten - Verwaltung
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B Meniigruppe verwalten

¥Yerwaltungsbereich: LoHM Landesreferenzmodell 2.3

Bisherige Meniigruppenbezeichnung: Dateniibertragung

Meue Meniigruppenbezeichnung: iDaten'u'bertragung

Gruppenberechtigungen:

Aktiv: I~
fiir Mitarbeiter: Il
fiir Administrator: I
fiir KSt¥: |
fiir KLRY: v
fiir Fremdpflege: ||
fiir Quantitatenpflege: I 1
fiir Zeiten pro KSt: I

Beschreibung:

Speichern

Abbildung 42: Menlgruppen verwalten - DatenUbertragung

@ Menigruppe verwalten

¥erwaltungsbereich: LoHMN Landesreferenzmodell 2.3

Bisherige Meniigruppenbezeichnung: Datenpflege

Meue Meniigruppenbezeichnung: Datenpflege

Gruppenberechtigungen:

Aktiv: v
fiir Mitarbeiter: T4
fiir Administrator: % I
fiir KSty: v
fiir KLRY: 12
fiir Fremdpflege: 1
fiir Quantitatenpflege: 14
fiir Zeiten pro K5st: 2

Beschreibung:

Speichern

Abbildung 43: Menligruppen verwalten — Datenpflege
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B Meniigruppe verwalten

¥Yerwaltungsbhereich: LoHMN Landesreferenzmodell 2.3

Bisherige Meniigruppenbezeichnung: Administration

Neue Meniigruppenbezeichnung: Administration

Gruppenberechtigungen:

Aktiv: ¥
fiir Mitarbeiter: H
fiir Administrator: % v
fiir KStY: [
fiir KLRY: [
fiir Fremdpflege: 1
fiir Quantitatenpflege: [ |
fiir Zeiten pro Kst: [

Beschreibung:

Speichern | shbruch

Abbildung 44: Meniigruppen verwalten - Administration

Uber den Button hat der Administrator die Option, die Standard-Konfiguration
des Meniis aus dem VB ,,Standard” in seinen eigenen VB zu kopieren. Eine bereits vorhandene
Menukonfiguration wir hierdurch Uberschrieben. Selbstversténdlich kann der Administrator die-
sen Standard-Mentiaufbau anschlief3end manuell verandern, z.B. einzelne Menugruppen hinzu-
flgen oder |6schen bzw. editieren oder auch die Reihenfolge verandern — siehe Abb. 40.

5.6 Menupunkte

Uber die Meniipunkteverwaltung fiigt der Administrator die jeweiligen Menlipunkte der Menii-
gruppe zu.

Nach der Auswahl des VB sowie der Menlgruppe, kdnnen die einzelnen Menupunkte unterhalb
der Meniigruppe gepflegt werden.
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B Meniipunkteverwaltung

warwaltungsbereich: ILDHN Landesreferenzmodell 2.3 __:]
Menlgruppe: I—Gruppe auswahlen — =
M. Meniipunkt |“erwaltung tiv Position Lischen Editieren
Datenubedragung

Datenpflege
Administratian
Protokollierung

Diese Seite stellt Ihnen die Funktionalitat zur Yerfligung, zu den vorhandenen Menlgruppen
Menlpunkte zu editieren, einzufigen, zu ldschen oder die Reihenfolge zu andern.
LUm fortzufahren wahlen Sie bitte den entsprechenden Yerwaltungshereich aus,

Abbildung 45: Menupunkteverwaltung

Die Meniigruppe ,,Verwaltung* wurde beim Hinterlegen nur fir den KLRV/KLRV-V aktiv ge-
schaltet (Abb. 40). Das Recht zur Ausfihrung der untergeordneten Mentpunkte liegt folglich
ebenfalls nur beim KLRV/KLRV-V.

Die Abb. 45 zeigt im Kombinationsfeld ,,Mentigruppe* alle zum VB gehdérenden Menlgruppen.
Die Abb. 46 zeigt alle zur Meniigruppe ,,Verwaltung® zugehdrigen Meniipunkte.

@ Menipunkteverwaltung

verwaltungsbereich: |LDHN Landesreferenzmodell 2.3 Ll
Menlgruppe: iVerwaltung :j
Mr. Menidpunkt Aktiv Position Loschen Editieren
1, Behdrde einrichten ¥ fil EDITI
2. Ma-abschlub aufheben Y * il EDITI
4. Werantwortlichkeiten ¥ # i EDITI
5. Ubersicht Admins il EDIT|

Neuer Meniipunkt

Diese Seite stellt IThnen die Funktionalitdt zur Yerfilgung, zu den varhandenen Mendgruppen
Menlpunkte zu editieren, einzufigen, zu ldschen oder die Reihenfolge zu andern.
L fortzufahren wahlen Sie bitte den entsprechenden Yerwaltungshereich aus,

Abbildung 46: MenUpunkteverwaltung

Durch einen Klick auf den Button EDIT' in der Zeile zu Nr. 1. ,,Behorde einrichten® erscheint
das Fenster der Abb. 47.
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& Meniipunkt verwalten

Yerwaltungsbereich:

Menligruppe:

Bisherige Menipunktbezeichnung:
MNeue Meniipunktbezeichnung:

WEB Seite:

LoHMN Landesreferenzmodell 2.3

Yerwaltung

Behiorde einrichten

IEleh[:'\rde einrichten

I\ferwaltungsbereich konfigurierenﬂ

Menilipunktberechtigungen:

Aktiv:
fiir KLRY:

fiir den Schnellstart:

Beschreibung:

i

I]-ceine Eingaben

Speichern

& _l:l bruch |

Abbildung 47: Meniipunkt ,,Behéorde einrichten*

Neue Mentpunktbezeichnung:

WEB-Seite:

Aktiv:
Fir KLRV:
Fur den Schnellstart:

Nach erfolgter Eingabe der Daten klicken Sie auf den Button
&hbruch

arf SIEMENS

Eingabe der Bezeichnung, die im Mentbaum des Anwen-
ders angezeigt werden soll.

Web-Seite, die durch den Menupunkt aufgerufen werden
soll.

Aktivierung/Deaktivierung des Menupunkts

Der Mentpunkt wird dem KLRV zur Verfligung gestellt
Der Menupunkt wird in der Schnellstartmaske angezeigt

Sl Mit dem Button

verlassen Sie die Maske ohne die Verénderungen abzuspeichern.
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B Meniipunkt verwalten

Yerwaltungshereich: LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Meniigruppe: Yerwaltung

Bisherige Meniipunktbezeichnung: MaA-Abschluf aufheben

Meue Meniipunktbezeichnung: IMA—AbschluB aufheben

WEB Seite: | Authebung Abschiul MA =

Menidpunktberechtigungen:

Alctiv: v
fiir KLRY: W
fiir den Schnellstart: E

kei Ei =11
Beschreibung: eine Eingaben

Siinithen

Abbildung 48: Meniipunkt ,,MA-Abschluff aufheben*

B Meniipunkt verwalten

Yerwaltungsbereich: LoHMN Landesreferenzmodell 2.3
Meniigruppe: Yerwaltung

Bisherige Meniipunktbezeichnung: Yerantwortlichkeiten

Neue Meniipunktbezeichnung: I\r"erantv\for‘tlicrhkeiten

WEB Seite: l\a’erantwortlichkeiten _'J

Meniipunktberechtigungen:

Aktiv: =
fiir KLRY: |
fiir den Schnellstart: =3

keine Eingaben

Beschreibung:

Speichern | sbbruch |

Abbildung 49: Meniipunkt ,,Verantwortlichkeiten*

Fazit: Dasim Standard vordefinierte Ment deckt die Bedirfnisse der meisten Verwaltungsbe-
reiche ab. Anderungen sollten in Absprache mit den zustandigen DV -Beratern durchge-

fhrt werden.
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5.7 Anlegen eines Benutzers

Das Recht, einen Benutzer anzulegen, unterliegt ausschliefdlich dem Administrator des VB.

Die ersten drei Stellen der Ident-Nr. sind reserviert fir die Baan-Firma die restlichen Stellen sind
frei definierbar.

Je nach Kontotyp ,,Ident-Nr* (fiir erfassende Anwender in der Zeitwirtschaft) oder ,,Rolle* (fiir
KLRV und KStV incl. Vertretern) wird fir den Nutzer entweder eine Ident-Nr oder der reale
Name hinterlegt. Der reale Name ist nur fir die Anlage von Rollenbenutzern relevant. Rollenbe-
nutzer erhalten zusétzlich eine Ident-Nr. mit der Sie eigene Zeiten erfassen.

% ndministrator | Benutzer anlegen

Kontotyp: & Ident-Nr " Rolle

[dent-Mr. I

Realer Name: I[nichtven-vendet]

Kennwort: I

Wiederholung: l

werwaltungsbereich: iLDHN LandesreferenzmudellE.ELl

Quell-Kostenstelle:  |91100 Dezernat Fortbildung (a) =]

" Erlaubnis Zeiterfassung fur andere Mitarheiter
attribute: [T Erlaubnis Mengenerfassung pro Kostenstelle
[~ Erlaubnis Zeiterfassung pro Kostenstelle

[“Soeichern [N Goorch |

Urn ginen neuen Benutzer einzufligen, wergeben Sie bitte eine eindeutige Identhr. und ein
ausreichend  langes  Kennwort,  Anschliessend  wshlen  Sie  den  passenden
Verwaltungsbereich: und die entsprechende Kostenstelle aus., Um die Benutzerdaten
abzuspeichern, betatigen Sie bitte den Knopf Anlegen.

Abbildung 50: Benutzer anlegen

Nach zweifacher, identischer Eingabe des Kennwortes wird dieses verschlisselt in der Daten-
bank abgelegt.

Es werden zusétzlich der VB sowie die Quell-K ostenstelle des MA hinterlegt.?

Darlber hinaus konnen jedem Nutzer im Bereich ,,Attribute® weitergehende Rechte zugewiesen
werden.

Zum Anlegen und Speichern des Datensatzes klicken Sie auf den Button , an-
schlieend gelangen Sie in die Maske ,,Benutzer dndern” — siehe Kapitel 5.8/ Abb. 51 und 52.

5.8 Benutzer andern

Nach Klick auf den Meniipunkt ,,.Benutzer dndern* erscheint das folgende Fenster, in welchem
Sie die Nutzer-Kennung (Ident-Nr bzw. realer Name) des zu verdndernden Zeitwirtschaftsan-
wenders aus dem Kombinationsfeld ,,Benutzer* auswihlen. Sie haben hier auch die Méglichkeit,
die Nutzer-Kennung Uber einen Teil der kompletten Kennung suchen zu lassen. Bitte nach Ein-
gabe den grinen Button anklicken.

® Quell-Kostenstellen sind jedoch nur fiir Identnummernbenutzer zur Zeitenerfassung relevant.

arf SIEMENS %! Seite 58 von 102



Leitfaden Zeitwirtschaft . . .
Leistungsorientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Version 3.0, Stand 02.06.2005

B administrator | Benutzer andern

Benutzer; |Bitte auswihlen | aus der Firma 666

Suchern: ||

Abbildung 51: Benutzer andern 1

Nach erfolgreichem Eintrag erscheint die folgende Maske:

® Administrator | Benutzer andern

IdentNr-Benutzer:  666-TT [# 1826)

Ident-nr:  [BEE-TT

Kenmwort: |

wiederholung: |

Verwaltungsbereich: ILDHN Landesreferenzmodell 2.3:]

Quell-Kostenstelle:  [91200 Dezernat Aushildung (&)~

Kst-Zuordnunag: Definigren i

W zZeiterfassung fur andere Mitarbeiter
W Mengenerfassung pro Kostenstelle
¥ zZeiterfassung pro Kostenstelle

I Zugang gesperrt

Erlaubnis-attribute:

Um die Benutzerdaten zu andern bzw, die Zugangsberechtigung zu sperren, wahlen Sie
bitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus, Anschliessend haben Sie die Maglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu &ndern, Mit dern Knopf Gndern ibernshmen Sie die
Anderungen.

Abbildung 52: Benutzer dndern 2

B administrator | Benutzer andern

Rollen-Benutzer,  666-kirv (# 1820)

Realer Name: |EEE-RIN

Kennwort: |

Wiederholung: |

Verwaltungsharaich: ILDHN Landesreferenzmodellmj
Kst-Zuordnung: Bearbeiten (2)

[¥ Zeiterfazsung filr andere Mitarbeiter
¥ Mengenerfassung pro Kostenstelle
[¥ Zeiterfassung pro Kostenstelle

[” Zugang gesperrt

Erlaubnis-attribute:

Abbruch

Urn die Benutzerdaten zu andern bzw. die Zugangshberechtigung zu sperren, wahlen Sie
hitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus. Anschliessend haben Sie die Maglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu &ndern. Mit dern Knopf Andern Obernehren Sie die
Anderungen,

Abbildung 53: Benutzer &ndern 3
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Der Administrator hat folgende M 6glichkeiten,

e dasKennwort zuriickzusetzen

e den VB und die Quell-Kostenstelle zu verandern

e die Kostenstellen-Zuordnung neu zu definieren

e und die Erlaubnis-Attribute zu andern.
Uber den Button __Definieren | pzw den Button _ Bearbeiten (i) | wird die Kostenstellen-
Zuordnung fur den entsprechenden Benutzer vorgenommen.

& Administrator | Benutzer Kostenstellen-Zuordnung

Benutzer. 666-TT

Kostenstelle van: |911DD 'I
Kostenstelle bis: |911UU 'l

Abbildung 54: Benuzter Kostenstellen-Zuordnung (1)

Sofern tber den Button __Definieren | gine erste K ostenstellen-Zuordnung vorgenommen und {-
ber den Button gespeichert wurde, andert sich firr den nachsten Zugriff auf die
Funktionalitit ,,Benutzer dndern” der Button __Pefinieren |in __Bearbeiten (1) | ynd der Button

_speichern [} _Hinzufiigen |

Die Beschriftungen @ndern sich durch das Loschen tber das Mtilleimer-Symbol TS umge-
kehrter Reithenfolge auch wieder zurlick bis zur Ursprungsbeschriftung.

& Administrator | Benutzer Kostenstellen-Zuordnung

Benutzer: 666-TT

kostenstelle von: ;91200 'l
Kostenstelle bis: iEHEEIIJ 'i

Ubersicht aller Kst-Zuordnungen
Kostenstelle Bezeichnung Laschen

91100 Dezernat Fortbildung il

Abbildung 55: Benutzer Kostenstellen —Zuordnung (2)

Hinweis: Uber den Kostenstellenbereich wird definiert, fur welche Kostenstellen eine Fremd-
eingabe, eine personenunabhangige Zeiterfassung oder / und eine personenunabhan-
gige Mengeneingabe méglich ist’

5.9 Verwaltung von Verantwortlichkeiten

Die Berechtigung fr diese Funktion liegt ausschliefdich beim Administrator. Sie dient der Ver-
gabe von Verantwortlichkeiten pro Kostenstelle (KStV) und Verwaltungsbereich (KLRV) und
bietet die Moglichkeit, alle verteilten Verantwortungen in einer Liste anzuschauen.

"In Verbi ndung mit den Attributen im User.
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B verantwortlichkeiten

Verwaltungshereich
{666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Kostenstelle

Kostenstellenebene: e - .
91100 Dezernat Forthilduno

& gspy O KStMertretung

Verwaltungsberesich
(666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Verwaltungshereich: & gy © gLRVVertretung

Yeranwort.-Liste: Weiter |

Zur Festlegung der VYerantwortlichkeiten wahlen Sie bitte die betroffene Einrichtung in den
vorgegebenen Ebenen und aktivieren Sie die gewilnschte Rechtevergabe, Anschliessend
betatigen Sie bitte den Knopf "Weiter" in der ausgewéhlten Ebene.

Abbildung 56: Verantwortlichkeiten

Fir die Vergabe der Verantwortlichkeit an einen KStV oder einen seiner Vertreter muss in dem
Auswabhlfeld ,,Kostenstelle* zunédchst eine KS angegeben werden. Hier erscheinen nur Kosten-
stellen, die fur diesen VB angelegt sind.

Uber die Schalter ,,KStV* bzw. , KStV-Vertretung* kennzeichnen Sie alternativ die Art der Ver-
antwortung.

Durch einen Klick auf den Button ,Weiter gelangen Sie in das Fenster der Abb. 57.
Uber die Pfeil-Buttons ordnen Sie den Benutzern die Rollenkennung KSTV bzw. KSTV-V zu.

B [ksTV] Yerantwortlichkeiten {666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Kostenstellenbezeichnung: Dezernat Forthildung (91100)

K5t der Kostenstells Mitarbeit
BEG-kste :

des Yerwaltungsbereichs

N
[ |

Zuriick |

Zur Festlegung des KStW fir diese Kostenstelle bitte den Mitarbeiter auswahlen und den Knopf "< <"
betdtigen. Far die Laschung bitte den KStY markieren und den Knopf "==" betatigen.

Abbildung 57: Verantwortlichkeiten LoHN LRM (1)

Bel der Definition des KLRV rsp. des KLRV-Vertreters wird analog verfahren.
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B [KLRY] Yerantwortlichkeiten {(666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Kostenstellenbezeichnung: Dezernat Forthildung (91100}

KLRY des Werwaltungsbereichs Mitarbeiter des Werwaltungshereichs
GEG-klrs BEG-ksty
BBG-kste?
L4 i
> F l

Zurtick

Zur Festlegung des KLRW's fir diesen “Yerwaltungsbereich bitte den Mitarbeiter auswahlen und den
Knopf "<<" betatigen. Urn den KLRWY zu léschen klicken Sie bitte auf den Knopf "==",

Abbildung 58: Verantwortlichkeiten LoHN LRM (2)

Mit dieser Maske kann nach dem Markieren ein KStV oder KStV-V der jeweiligen Kostenstelle
hinzugeflgt oder entfernt werden.

Nach der Ubernahme als KStV der Kostenstelle steht die Benutzerkennung (realer Name) des
Rollenbenutzers nicht mehr im Auswahifeld aller MA zu Verflgung.

Die Rollen KStV und KLRV koénnen nur einmal, deren Vertreter mehrfach vergeben wer-
den.

Uber einen Klick auf den Button ,,Weiter™ hinter ,,Verantwort.-Liste* in der Abb. 56 haben Sie
die Mdglichkeit, sich die Liste der Verantwortlichkeiten aller Rollenbenutzer anzeigen zu lassen.

B Liste der Yerantwortlichkeiten

verwaltungsbereich kostenstelle Identhir, ELRY  KLRW-Y kSt kStu-v
(666) LoHM Landesreferenzmodell 2.3 BEE-klry [ Il |
(666) LoHM Landesreferenzrodell 2.3 Dezernat Forthildung BE6-kstvl ] [] ]
{666) LoHM Landesreferenzrmodell 2.3 Dezernat Forthildung Gb6-ksty2 [} [} 1
(666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3 Dezernat Ausbildung BEG-kstvz [ ] [ ] [ ]
(666) LoHM Landesreferenzmodell 2.3 Dezernat Ausbildung BE6-kstvl [ | |

Abbildung 59: Listeder Verantwortlichkeiten

5.10 User und Zustandigkeiten

Uber den Admin-Meniipunkt ,,User und Zustindigkeiten* erhalten Sie optional Zugriff auf eine
komprimierte Darstellung aler User sowie deren Verantwortlichkeiten in der WEB-
Zeitwirtschaft.

Dabel kdnnen Sie sich diese Zusammenfassung entweder iiber den link ,,Berichtsformat dru-
cken® iiber einen Bericht veranschaulichen (Abb. 61) oder iiber den link ,,Baumdarstellung (Gra-
fik) in einer Grafik (Browser) — (Abb. 62).
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B zustandigkeiten in der Ubersicht {Menii)

o) o]

Berichtsformat (Drucken) Baurndarstellung (Grafik)

Fir die "Baumndarstellung” muss Ihr Browser Java unterstitzen.

Abbildung 60: Zustandigkeiten in der Ubersicht

Durch einen Klick auf den Link ,,Berichtsformat (Drucken)* erhalten Sie den folgenden Bericht
— siehe Abb. 61.
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|»

Firma : (666) LaHM Landesreferenzmodell 2.3

Benuzter-ID ! | [ausgeblendet] | Attribute t |[_] Superuser [X] Administrator [_] Fremdeingabe [_]M ingabe [_]KLRW []KStY [_]KLRV-Verretung [_] KStY-Yertretung

|[KLR¥] Kosten- und Leistungsrechnungsverantwortliche

Benutzer-1D Firma

EE6-klry (666] LoHN Landesreferenzmodell 2,3

|[KST\|'] Kostenstellenverantwortliche

Benutzer-1D Unterkonto Bezeichnung des Unterkonto
£66-kstyl 31100 Dezetnat Forthildung
£66-ksty2 91200 Dezetnat Aushildung

|[KLRW] Kosten- und Leistungsrechnungsverantwortliche - Yertreter

Benutzer-1D Firma

Keine vorhanden,

[KST¥¥] Kostenstellenverantwortliche - Yertreter

Benutzer-1D Unterkonto Bezeichnung des Unterkonto
B66-kstyl 91200 Dezetnat Aushildung
£66-ksty2 91100 Dezetnat Forthildung

IDENT-NR Benutzer

(91100) Dezemat Forthildung

Benutzer-1D Attribute Kostenstellen bei Framdeingabe

B6-1 L] Fremdeingabe [_] M ingabe [_] KST-Eingabe

(91200) Dezemat Ausbildung

Benutzer-1D Attribute Kostenstellen bei Fremdeingabe
£66-2 L] Fremdeingabe [ ] Mengeneinghe [ ] KST-Eingabe
£66-TT %] Fremdeingabe [X] M ingabe [X] KST-Eingabe 31100

ROLLEN Benutzer

Benutzer-1D Attribute Kostenstellen bei Fremdeingabe
B66-klry [X] Fremdeingabe [X] Menganeingabe [X] KST-Eingabe 91100, 91200
£66-kstyl L] Fremdeingabe [£] M ingabe [_] KST-Eingabe 31100, 91200
BE6-ksty2 %] Fremdeingabe [£] M ingabe [X] KST-Eingabe 31100, 91200

L=l

Abbildung 61: Bericht

Durch einen Klick auf den Link ,,Baumdarstellung (Grafik)“ erhalten Sie die folgende menU-
technisch aufbereitete Darstellung — siehe Abb. 62 -.
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B Zustandigkeiten in der Ubersicht {Java Yersion)

L @Kns’rens’:elleneingabe: Mein ]

BEE-TT
D Fremdeingabe: Ja
D Mengeneingabe: Ja
Kostenstelleneingabe: Ja
[F] KST-Fremdeingabe: 91100
Rollen-Benutzer
88 s55-kirv
[ Fremdeingabe: Ja
— Mengeneingabe: Ja
—D Kostensteleneingabe: Ja
—B Kostenstellen: 91100, 91200
88 BEE-kstyv1
— Fremdeingabe: Mein
—[] Mengeneingsbe: Ja
—D Kostenstelensingabe: Mein
— Kostenstelen: 91100, 91200
@8 Be6-kstv2
—D Fremdeingabe: Ja
—D Mengeneingabe: Ja
—B Kostensteleneingabe: Ja
— Kostenstellen: 81100, 91200

Abbildung 62: Zusténdigkeiten in der Ubersicht

5.11 Log-Eintrage

Durch den Admin-Meniipunkt ,,Log-Eintrage* erhélt der Administrator nach der Auswahl des
Zeitraums (Abb. 63) die entsprechenden Eintrage chronol ogisch geordnet angezeigt (Abb. 64).
B Log-Eintrige

Startdatumn (tt.mm jiiis |08 =], |04 =] |2003

Enddaturm (t.mm jiiiy |31 =] |08 | |2003

eben Sie bitte das Daturn-Intervall ein, in dem Ihre
geloggten Altivitdten angezeigt werden sollen.

Anschliessend betatigen Sie den Knopf Anzeigen.

Abbildung 63: Log-Eintrége

& Liste von geloggten Ereignissen im Zeitraum: 08.04.2003 - 31.05.2003

Dratum Datenpfleger  Betroffen  Aktivitat Eintrag

08.04,2003 20:33 admbes Benutzer Benutzer gedndert IdentMr; 666-TT, Kostenstelle: 91200
08.04.2003 20:32 admbes Berutzer Benutzer gedndert  Identblr: 666-TT, Kastenstelle: 91200
08.04,2003 1450 adm&E6 Benutzer Benutzer geandert IdentMr; 666-TT, Kostenstelle: 91200
08.04,2003 14:44  admees Benutzer Benutzer gedndert Identhr: 666-TT, Kostenstelle: 91200
08.04.2003 14:44  admees Benutzer Benutzer gedndert Identhlr: 666-TT, Kostenstelle: 91200
08.04,2003 14:01  adm6&e6 Benutzer Benutzer gedndert IdentMr: 666-kstvl, Kostenstelle: 0
08.04,2003 12:06  admees Benutzer Benutzer gedndert  Identhr; 666-1, Kaostenstelle: 91100
08.04.2003 12:06 adm&Es Benutzer Benutzer gedndert IdentMr; 666-Z, Kostenstelle: 91200
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Abbildung 64: Liste von geloggten Ereignissen

5.12 Zeitwirtschaftdaten l6schen

Entsprechend der VVorgaben des § 81 NPersVG konnen die WEB-Zeitwirtschaftsdaten im Sys-
tem periodenweise gelscht werden. Das Recht der Loschung wird vom Administrator Gber den
Meniipunkt ,,Loschberechtigung setzen* an maximal zwei KLRV bzw. KLRV-V vergeben.

# Lioschberechtigung setzen

Rollen-Benutzer Berechtigung
383-01-KLRV ]
383-02-KLEV-V
383klrv

Abbildung 65: L dschber echtigung setzen

Der berechtigte Mitarbeiter wahlt tiber den Meniipunkt ,,ZW-Daten 16schen® die Periode aus, fur
welche die erfassten Zeitwirtschaftdaten gel 6scht werden sollen.

B 7w-Daten loschen

Jahr Monat Daten vorhanden Status

2002  April N Laschauftrag wartet auf Verarbeitung
2002 | Mai Laschauftrag wartet auf Verarbeitung
2002 Juni Unbestatigter Loschauftrag

2002 | Juli Periode steht zur Léschung bereit

Laschauftrag wartet auf Verarbeitung

2002 September
2002  QOlktober

2002 November
2002 Dezember

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

REEHEREEMNEEEEREOAOEE

2003  Marz Periode steht zur Léschung bereit
2003  April Periode steht zur Ld=schung bereit
2003 ' Mai Periode steht zur Ld=schung bereit
2003 Juni Periode steht zur Ldschung bereit n

Bitte wihlen Sie eine Periode aus

a rf SIEMENS %I Seite 66 von 102



Leitfaden Zeitwirtschaft

Version 3.0, Stand 02.06.2005

Leistungsorientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Abbildung 66: Zeitwirtschaftdaten l6schen

Nach Auswahl einer Periode andert sich die Bildschirmansicht.

B 7w-Daten loschen

2002 September
2002 Olktober

2002 November
2002 Dezember

Daten vorhanden

Y

Status
Laschauftrag wartet auf Verarbeitung

Laschauftrag wartet auf Verarbeitung

Unbestatigter Ldschauftrag

Periode steht zur Léschung bereit

Laschauftrag wartet auf Verarbeitung

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Léschung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

Periode steht zur Ldschung bereit

REFHRHEEEENEEROOERE

2003 Marz Periode steht zur Léschung bereit
2003 April Periode steht zur Léschung bereit
2003 Mai Periode steht zur Ldschung bereit
2003 Juni Periode steht zur Ldschung bereit n
Periode: 1/2003
Status: Kein Lischauftrag vorhanden.
Loschauftrag:

Abbildung 67: L dschauftrag hinzufiigen

Durch Klick auf andert sich der Status von ,,Periode steht zur Loschung bereit*
in ,,Unbestétigter Loschauftrag™. Der Loschauftrag muss anschlieend zur Sicherheit nochmals

bestétigt werden.
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& 7w-Daten léschen

Jahr Monat Daten vorhanden
2002 April "

2002 Mai

2002  Juni

2002 Juli

2002 Dezember
2003 Januar
2003 Februar
2003  Marz

[ B % ]
[ (e
[ (]
[ (Y]
3|‘)§
[+1]

==

HEEREHEHEREEOOEE

I
L]
L]
LX]
[l
[

=)

Status

Periode wurde bereits geléischt

Lischauftrag wartet auf Verarbeitung

Unbestatigter Ldschauftrag

Periode steht zur Lischung bereit

Liaschauftrag wartet auf Verarbeitung

Periode steht zur Loschung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Unbestatigter Loschauftrag

Pericde steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Lischung hereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode steht zur Lischung bereit

Periode: 1/20032

Auftraggeber: 383kirv

Status: Lischauftrag unbestitigt ( Wartet)
Beschreibung: Periodenléschung 1/2003

Auftrag vom: 22.09.2004, Uhrzeit: 12:05

Lischauftrag: Bestatigen

Abbildung 68: L dschauftrag bestatigen

Nach Bestitigung des Loschauftrags dndert sich der Status in ,,Loschauftrag wartet auf Verarbei-
tung®. Die Datenléschung erfolgt im Rahmen einer Nachtverarbeitung.
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& 7w-Daten léschen

Jahr HMonat Daten vorhanden Status

2002 | April Periode wurde bereitz geltscht

2002 Mai Lischauftrag wartet auf Verarbeitung
2002  Juni x| Unbestatigter Laschauftrag

2002  Juli El FPeriode steht zur Li=chung bereit
2002 August Laschauftrag wartet auf Verarbeitung
2002 September Periode steht zur Ldschung bereit
2002 Oktober Periode steht zur Léschung bereit
2002 MNovember Periode steht zur Ldschung bereit
2002 Dezember Periode steht zur L &schung bereit
2003 Januar Lischauftrag wartet auf Verarbeitung
2003 Februar Periode steht zur Lo=chung bereit
2003 Marz Periode steht zur Li=chung bereit
2003 | April Periode steht zur Ldschung bereit
2003 Mai Periocde steht zur Ldschung bereit
2003 Juni Periode steht zur Loschung bereit n

Periode: 1/2003
Status: Ldschauftrag bestatigt (Wartet auf Ausfithrung)
Beschreibung: Periodenléschung 1/2003
Auftrag vom: 22.09.2004, Uhrzeit: 12:05

Auftraggeber: 383klrv

Abbildung 69: Bestétigter L dschauftrag

Hinwels. Nach dem Ldschen der Periodendaten stehen auch die Berichte fur die entsprechen-
den Perioden nicht mehr zur Verfigung
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6 AUFGABEN DES KLRV (-VERTRETER)

6.1 Startseite mit Schnellstart-Fenster und Log-Eintragen

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch auf die Startseite, auf welcher sich ein
,,Schnellstart-Fenster* fiir den schnellen/direkten Aufruf von Mentpunkten sowie ein Fenster fir
,Log-Eintrage* befinden.

Benutzer ID: 666-klrv (KLRY) | Firma: (666) LoHM Landesreferenzmadell 2.3 I.j LLLLLLLL foriarta
.

Bitte auswihlan

Abmelden ?
MRl ] _] Zeitwirtschaft Version 2.0

[» L4

Bitte auswahlen

LIRS AT e Schnellstart Fenster
1.3 Einstellungen

Yerwaltung = — =
2.1 Beharde einrichten i ; »
2.2 Ma-tbschiul autheban . I =7 i

Behirde sinrichten  MA-Abschlufi sutheben Zeilenweise B Abschluss WB

Datenpflege
3.1 Zeilenweise B hd

Zustandigkeiten

Sontag, 13.04.2003

Log-Eintrdge - Ereignisse seit der letzten Anmeldung

Keine Eintrage

Abbildung 70:  Startseite

Die Meniipunkte, die das ,,Schnellstart-Fenster beinhaltet, werden vom Administrator einge-
stellt.

6.2 Kennwort d&ndern

Wichtig: Sie sind aufgefordert, unmittelbar nach der ersten Anmeldung das vom Administrator
zugeteilte Kennwort in ein personliches Kennwort zu andern.

Vergleiche Kapitel 3.3 — diese Funktion ist fir jeden Nutzer der Web-Zeitwirtschaft identisch
und in dieser Anleitung im Kapitel des Administrators erlautert.

6.3 Einstellungen

Vergleiche Kapitel 3.4/ Admin-Menlpunkt 3.1 — diese Funktion ist fir jeden Nutzer der WEB-
Zeitwirtschaft identisch und in dieser Anleitung im Kapitel des Administrators erkléart.

6.4 Verwaltung: Behorde einrichten

Mit dieser Funktion wir der jeweilige Verwaltungsbereich mit den Basiseinstellungen vorkonfi-
guriert.
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& Daten des Yerwaltungsbereich

Verwaltungsbereich: |LoHH Landesreferenzmodsll 2.3 »|

[” mitarbeiterabschliisse sind Pflicht fir die Abschlisse der Kostenstelle
¥ Erlaubnis Zeiterfassung pro Kostenstelle,

[ Prozentuale Zeit

Zurick

Abbildung 71: Daten des Verwaltungsbereichs

| 2 Mitarbeiter abschlisse sind Pflicht fur die Abschliisse der Kostenstelle

Die Kostenstelle kann nicht abgeschlossen werden, bevor nicht sémtliche Benutzer die Perioden
abgeschlossen haben.

> Erlaubnis Pflege von Tatigkeiten pro Kostenstelle

Es kdnnen auch Tétigkeiten fir eine Kostenstelle eingegeben werden, ohne dass bel den Arbeits-
zeiten der Bezug zu einem Benutzer besteht, also nicht personenbezogen.

| 2 Prozentuale Zeit

Dieser Schalter ist fur den Bereich der Justiz erforderlich, da die Arbeitszeit in Prozent erfasst
wird.

Auswirkung: Das Eingabefeld fur Stunden wird zum Eingabefeld fir einen Prozentwert. Die
Viertelstundenregelung gilt nicht. Es erfolgt eine Prifung auf maximal 100 % pro ID-Nr. und
Periode

6.5 Verwaltung: MA-Abschluss aufheben

Diese Funktion dient der Aufhebung von MA-Abschltissen, um die Bearbeitung der Tétigkeits-
daten wieder zu ermdglichen. Eine Aufhebung ist nur bis zum Abschluss des Verwaltungsbe-
reichs moglich.

B Aufhebung Tatigkeitseingabe des MA-Abschluss

Ident-Nr:  |666-2 =l

Periode:  |Ei

3003 ~ M |
2003 . 1]- l_;.t.rl__u::_h

TILEE R RFARE =i

wahlen Sie bitte aing Period gttt st el skl ot -
eingabe erfalaen sall, Anschliessend klicken Sie auf Aufheben, um den Tatigkeitsabschluss
fiir den worselektierten Benutzer und die ausgewihlte Perinde aufzuheben.

Abbildung 72:  Aufhebung Tétigkeitseingabe des M A-Abschluss

Nach Auswahl von Ident-Nr. und Periode kann der MA-Abschluss aufgehoben werden.

Durch einen Klick auf den Button wird der Abschluss des MA zuriickgenommen.
Mit der Aufhebung pro MA wird konsequenter Weise auch ein eventueller Abschluss der Kos-
tenstelle aufgehoben!
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6.6 Datenpflege: Zeilenweise B

Der KLRV (KLRV-V) kann u. a. die Berechtigung erhalten, Zeiten und Mengen fir andere Mit-
arbeiter seines VB zu erfassen.

Waéhlen Sie aus dem Auswahlfeld den MA aus fir den Sie Zeiten oder Mengen erfassen méchten
und geben anschlief3end das Erfassungsdatum ein.

Sofern bereits Buchungen stattgefunden haben, werden diese im Fensterbereich ,,Buchungen®
angezeigt.

B 7Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-Mr: IElit'te auswahlen '! Kostenstelle:  ---
Datum: I : I ; I Periode: --—-

Leistung Gk | KT/KS Bezeichnung BS  Bezeichnung Sumstd Std SumMenge  Menge
Keine Buchungen zur Periode vorhanden.
Bitte wahlen Sie erst einen Benutzer und/oder eine Perinde aus.

Leistung GK KT/KE Bezugsgrisse Stunden Mengen
|_?_ vi r |-+-= !_?_ vi | |

&)

Zuzordnen/Summe f Zeitwertkarte o.00/ 0.00; 0.00 | Speichern W Abbrechen  [EEEEELINENS l

Abbildung 73:  Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung B (1)

Abfolge der Eingabe zur Erfassung der Zeiten oder Mengen fiir die Ident-Nr, fir die Sie als

KLRV nun die Werte erfassen:

la) Wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld ,,Leistung™ die entsprechende Leistung die der
Mitarbeiter in der Quell-K ostenstelle erbracht hat aus.

1b) Fallsessich be der ausgewahlten Leistung um eine Gemeinkostenleistung handelt,
wird in dem Feld GK automatisch ein Haken gesetzt und Sie haben keine Auswahlmdg-
lichkeit in den Feldern KT/KS und Bezugsgrofie.

2. Wihlen Sie im Auswahlfeld ,,KT/KS* die entsprechende Ziel, -Kostenstelle, - Kostentra

ger aus.
3. Im néchsten Schritt wéhlen Sie bitte die Zielbezugsgrofie aus
4. Im letzten Schritt erfassen Sie bitte die Stunden bzw. Mengen.

Zum Bestétigen der erfassten Daten klicken Sie auf den Button IEEEEIN

o
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B Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-Mr: IEBB—BB '! Kostenstelle:  Dezernat Fortbildung {91100}

Datum: |D1 ,104 ,IEDDS Periode:  April 2003
Leistung GK | KT/KS Bezeichnung BG  Bezeichnung Sumstd Std SurmMenge  Menge

Keine Buchungen zur Periode worhanden.

Leistung GEK | KT/KS Bezugsgrisse Stunden Mengen
[001 Dozententatigksit (st~ =] [T |Z20002 Themenkreis 02 | | TTE Teinehmertage exter = | |8.00) [

&

ZuzordnenfSummefZeitwertkarte 0.00/ 0.00/ 0.00 _ &bbrechen | Beril:htl

Abbildung 74:  Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung B (2)

Nach dem Speichern erhalten Sie folgende Darstellung der erfassten Daten (Abb. 75):

B 7zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-fMr: IEEE—EE 'i Kostenstelle:  Dezernat Fortbildung {91100%
Datum: |D1 : 104 ; !EDDS Periode:  April 2003

Leistung GK | KT/KS Bezeichnung BG  Bezeichnung Sumstd Std SurmMenge  Menge
001 Dozententatigh Z20002 Themenkreis 02 TTE Teilnehmertage ext &.00 !8|
Leistung GK  KT/KS Bezugsgrisse Stunden Mengen
= 5 r [ ] [ W
8]
ZuzordnenfSumme/Zeitwertkarte 8.00/ 8.00/ 0.00 _Speichern abbrechen Bericht !

Abbildung 75:  Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung B (3)

Korrektur der erfassten Werte fir die Umlage der Leistungen: Sie haben nach dem Spei-
chern noch die Moglichkeit, den eingegebenen Wert zu verdndern, in dem Sie im Feld ,,Std*
(siehe Cursor-Pfeil) den Wert eingeben, den Sie definitiv erfassen wollen. Sollten Sie sich mit
der Erfassung der Zuordnung komplett geirrt haben, geben Sie einfach eine Null ein und der Da-
tensatz wird, sofern bislang noch keine weiteren Stunden auf diese Kombination erfasst wurden,
aus der Ansicht geldscht, anderenfalls um den vorher eingegeben Wert korrigiert.
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Eingabe: Sie kénnen nun mit der Erfassung fortfahren, entweder fir denselben Tag oder, nach
Auswahl eines neuen Datums, fr einen weiteren Tag.

Beispiel:
Sie mochten fur den 02.04.2003 folgende Daten erfassen:

Umlage

1. von der Ouell-KS ,,Dez. Fortbildung® / BG ,,Dozententitigkeit
auf die Ziel-KS ,,Themenkreis02*“ / BG ,,TTE*“ 4 h und

2. die betreffende Ident-Nr. in der Quell-KS hatte am 02.04.2003 einen halben Tag Urlaub,
dierestlichen 4 h sind as Urlaub (GK) zu erfassen.

In diesem Fall wihlen Sie aus dem Auswahlfeld ,Leistung“ die Leistung ,,020 Ur-

laub/Krankheit™ aus, D das System setzt automatisch den Gemeinkostenhaken, und geben 4

Stunden ein und klicken auf den Button MEEEEIM. AnschlieRend geben Sie in der Spalte
»Std*“ fiir die Umlage der Dozententdtigkeit ebenfalls eine ,,4 fiir den anderen halben Tag ein.
Die Abb. 76 zeigt die Ansicht nach dem Aktualisieren.

Fiir den betreffenden Tag bleibt der Eintrag im Feld ,,Std* fiir jede umzulegende Leistung sicht-
bar. Wenn Sie Stunden fir einen neuen Tag erfassen wollen, so ist dieses Feld pro Zeile wieder
leer, also frei fur eine weitere Eingabe. Die einmal erfassten Leistungsbeziehungen fir die Um-
lage bleiben 90 Tage lang zur schnelleren Erfassung der Zeiten/Mengen im System erhalten, so
dass eine erneute Auswahl der Kombination erspart und eine schnelle Eingabe der Zeiten er-
reicht wird. Sollten Sie innerhalb von 90 Tagen nach der Erstanlage einer Umlage-K ombination
nicht mehr auf dieselbe erfassen wird diese aus der Ansicht gel6scht.

& Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-Mr: IEBB-BB 'I kKostenstelle:  Dezernat Fortbildung (91100%
Datum: IDE ,ID4 ,IEDDS Periode:  April 2003

Leistung GK | KT/KS Bezeichnung BS  Bezeichnung SumStd Std SurmMenge  Menge
001 Dozententatigl Zz0o0z Themenkreis 02 TTE Teilnehmertage ext 12.00 i4
020 Urlaub/Krankhe 4.00 4
Leistung GK  KT/KS Bezugsgrisse Stunden Mengen
E ENEE ] .
&
Zuzordnen/Sum Zeitwertkarte 16.00/ 16.00/ 0.00 _Speichern |l 2bbrechen Bericht |

Abbildung 76: Zatw

In der unteren Zeile werden Ihnen die Summen aller erfassten Stunden angezeigt.
Mit einem Klick auf den Button " 2!l Summen 6ffnen Sie die Zeitwertkarte (Abb. 77).

Hinweis: Die Zeitwertkarte sollte bei Nutzung getffnet bleiben.
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B zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-rr: IEBB—BB 'i Kostenstelle:  Dezernat Fortbildung {91100%
Datum: IDZ : iD4 ; !2003 Periode:  April 2003
Leistung Gk | KT/KS Bezeichnung BG  Bezeichnung SumStd Std SurmMenge  Menge
220002 Themenkreis 02 TTE  Teilnehmertage ext 7,00 i2
001 Dozententitigh 91100 Cezernat Forthildu TTE
001 Dozententatigh Z20002 Themenkreis 02 TTE  Teilnehmertage ext 12.00 i4|
008 “or- und Wachh 91200 Dezernat Ausbildun TTE
020 Urlaubfkrankhe 4,00 i4
Leistung GK | KT/KS Bezugsgrisse Stunden Mengen
= 5 [ [+ ol
=8
Bemerkung  Periode Tag
Zuzuordnen 16.00 8.00
Summe der Stunden 16.00 8.00 Ahbrechen |
Summe der Zeitwertkarte 0.00 !U Bericht I
| 3

Abbildung 77:  Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung B —

mmeder Zeitwertkarte

Nach dem Klick verandert sich die Ansicht des Fensters\und Sie haben nun die Moglichkeit, im
Eingabefeld der Zeile ,,Summe der Zeitwertkarte* eine Kontrollgroe fiir die Periode zu hinter-
legen. Z.B. ,,160% als Anzahl fiir die Stunden, die eine Vollzeiteinheit (Beamter) im Monat zu
leisten hat. Die Auswirkung zeigt sich darin, dass n der Zeile ,,Zuzuordnen®, der fiir die Periode
noch zuzuordnenden (also noch fehlenden) Stunden, mit einem Minuszeichen angezeigt werden.

—s. Abb. 78 -

B Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-Mr: IEBB—BB 'i Kostenstelle: Dezernat Fortbhildung (91100)
Datum: IDZ ; !D4 ; IEDDS Periode:  April 2003
Leistung GK | KT/KS Bezeighnung BG  Bezeichnung Sumstd Std SumMenge Menge
Zz0002 Therfenkreis 02 TTE Teilnehmertage ext 7.00 2
001 Dozententatigh 91100 TTE
001 Dozententatigh Zz000z2 Thermenkreis 02 TTE Teilnehmertage ext 1z2.00 §4|
008 Wor- und Wachb 91200 TTE
020 Urlaubfkrankhe 4.00 }4
Leistung Bezugsgrisse Stunden Mengen
E =] .
=
Bemerkung Tag
Zuzuordnen -152.00
Summe der Stunden 16.00 8.00 Al |
Summe der Zeitwertkarte 160.00 i1ED Bericht I

Abbildung 78: Zeiterfassung — zeilenw. Erf. B —zuzuordnen
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Durch ein erneutes Klicken auf den Schalter "2 schlieRen Sie die Zeitwertkarte wieder. An-
sonsten bleibt die Ansicht mit der aufgeklappten Zeitwertkarte erhalten.

B zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B

Ident-hr: IBBB—BB Yi Kostenstelle: Dezernat Fortbildung (91100)
Datum: |E|2 ,IEI4 ,12003 Periode:  April 2003
Leistung Gk | KT/KS Bezeichnung BG  Bezeichnung Sumstd Std SumMenge  Menge
220002 Themenkreis 02 TTE  Teilnchmertage ext 7.00 IZ
001 Dozententdtigk 31100 Cezernat Fortbildu =
001 Dozententitigh Zzoooz Themenkreis 02 TTE  Teilnehrnertage ext 12.00 i4|
008 “or- und Machb 91200 Dezernat Ausbildun SRLE!
020 Urlaub/Krankhe 4,00 I4
Leistung GEK | KTAKS Bezugsgrisse Stunden Mengen
= il e [ 2] [ B
-1
Zuzordnen/Summe/Zeitwertkarte -144.0¢ 16.00/ 160.00 Speichern | shbrechen | Beril:htl
T 4 il bl e hissA i

Abbildung 79: Zeiterfassung — zeilenw. Erf. B —zuzuordnen

Nach der Eingabe der 160 h fir den Monat ist nun auch mit zugeklappter Zeitwertkarte sofort zu
erkennen, dass in der Periode 04/2003 von oder fir die Ident-Nr. ,,666-66* noch 144 h zu erfas

sen sind.

Uber den Button Li“htj gelangen Sie zunachst in ein Fenster zur Auswahl des Intervalls und
der Sortierung des Berichtes, den Sie sich erzeugen lassen wollen. Zusétzlich kénnen Sie aus-
wéhlen, ob der Bericht Zwischensummen enthalten soll oder nicht.

& 7Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B - Bericht

Ident-Mr, boa6-66
FPeriode April 2003

Intervall |01 | |04 =] |2003 =] - |30 =] |04 =] |2003 =]
Zwischensumme © Ja & Mein
[ Zuruck |

Sartierung

Gemeinkosten

ST
Bezugsgrofe
Stunden
kengen

Abbildung 80: Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung B - Bericht

Uber den Button wird der Bericht erstellt und Ihnen zur Ansicht zur Verfiigung
gestellt.

arf SIEMENS %! Seite 76 von 102



Leitfaden Zeitwirtschaft . . .
Leistungsorientierte
Haushaltswirtschaft
Niedersachsen

Version 3.0, Stand 02.06.2005

B zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B - Bericht

Ident-Mr, 666-66
Periode April 2003

Interyall im =|.]04 =], 2003 'i - iSD'_iM'_iZDDS'

Zwischensumme  © Ja @ Nein

Sorberung Diaturm hd

Bericht {Zeitraurn: 01.04.20

Leistung GK  KT/KS Bezeichnung BG  Bezeichnung Stunden Mengen Datum

001 Dozententatigkeit (Std) F20002 Themenkreis D2 TTE 8.00 01.04.2003
020 Urlaub/krankheit (h) 4.00 02.04.2003
001 Dozententatigkeit (Std) 720002 Themenkreis D2 TTE 4.00 02.04.72003
Surmme der Buchungen: 003 16.00 0.00

Abbildung 81: Bericht ohne Zwischensumme/ sortiert nach Datum

B zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B - Bericht

Ident-Mr. 666-66
Periode April 2003

Intervall ID‘I '!_ID4 '!_IEDDS 'I - |30 = _ID4 b _I2003 =

Zwischensumme & Ja  © Nein

Sortierung |D§um 'i

Bericht erstellen

Bericht itraurn: 01.04.

Leistung GK  KT/KS  Bezeichnung BG  Bezeichnung Stunden Mengen Daturn

001 Dozententatigkeit {Std) Zz20002  Themenkreis 02 TTE a.00 01.04.2003
8.00

020 Urlaub/Krankheit {h) 4.00 02.04,2003

001 Dozententatighkeit (Std) ZE0002 Themenkreis 02 SETE! .00 0Z.04.2003

Summe der Buchungen: 003 16.00 0.00

Abbildung 82: Bericht mit Zwischensumme/ sortiert nach Datum

B zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung B - Bericht

Ident-Nr. 666-66
Feriode April 2003

Intervall ID1 o _ID4 o _I2003 'i - |30 '!, 04 '!, 2003 =

Fwischensumme @ 13 € Mein

Sortierung IDatum 'I m __ Bericht erstellen

Bericht

Leistung Gk KT/KE  Bezeichnung BG  Bezeichnung Stunden Mengen Datumn

001 Dozententatigkeit (Std) 220002 Themenkreis 02 TTE g.00 01.04.2003
Zz000z2 Themenkreis 02 TTE Teilnehmertage extern 5.00 01.04.2003

8.00 5.00

001 Dozententatigkeit (Std) ZE0002 Themenkreis 02 TTE Teilnehmertage extern .00 0Zz.04.2003

020 Urlaub/Krankheit {h) 4.00 02.04,2003
Zz20002  Themenkreis 02 TTE Teilnehmertage extern 2,00 02.04.2003

Summe der Buchungen: 005 16.00 7.00%

Abbildung 83: wieBericht 82; zusétzlich mit erfassten Mengeneinheiten

Sie koénnen diesen Bericht auch markieren
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{6 M Bezeichnung

| | .00 |
IiMengeneingabe]l Teilnehmertage extern | |

IZwischensumme

Teilnehmertage extern

020 Urlaub/Erankheit (h)

IMengeneingabe]l emenkreis 02 Teilnehmertage extern
Summe der Buchungen: 005 (Gemeinkosten: 001 | Stunden: 002 | Mengen: 0023

Abbildung 84: markierter Bericht

und per Tastendruck <Strg>+<C> im Zwischenspeicher ablegen und ihn anschlief3end per Tas-

tendruck <Strg>+<V> oder Uber das Einfligen-Symbol = beispielsweise in eine MS-Excel-
Tabelle exportieren®. Unmittelbar nach dem Einfiigen in MS-Excel sind die Hintergrundfarben
sehr dunkel — zum Andern klicken Sie in ein beliebiges Tabellenfeld und der Bericht sieht farb-
lich auswiein Abb. 85 dargestellt.

EA Microsoft Excel - Mappel

fus - Avial <10 - F K U|E=E=E T £ % m
@ Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenster 2
DEedsd @AV | 4BR- T o-0- |8 2 -85 4w -0,
Ald - A
| A Bl D [FEF ki | G | H I | I d |
Bericht (Zeitraum: 01.04.2003 - 30.04.2003)
2 | Leistung GK KT/KS Bezeichhung BG Bezeichnung Stunden Mengen Datum
001 Dozententatig
3 | keit (Std) 720002 Themenkreis 02 TTE 8.00 01.04.2003
Teilnehmertage
4 | [Mengeneingahe] 720002 Themenkreis 02 TTE extern 5.00 01.04.2003
| & | Zwischensumme 8.00 5.00
001 Dozententatig Teilnehmertaye
B | keit (Std) 720002 Themenkreis02 TTE extern 4.00 02.04.2003
020 Urlaub/Krankh
| 7 |eit {(h) 4.00 02.04.2003
Teilnehmertage
' 8 | [Mengeneingahe] £20002 Themenkreis 02 TTE extern 2.00 02.04.2003
Summe der Buchungen: 005  (Gemeinkosten: 001 | Stunden: D02 |
9 |Mengen: 002) 16.00 7.00
10
11

Abbildung 85: exportierter Bericht

Innerhalb der Excel-Tabelle kénnen Sie nun alle Funktionen von Excel nutzen.
Hinweis: Zeiten schon abgeschlossener Perioden kdnnen ebenso gedruckt werden.

6.7 Datenpflege: Zeilenweise A

In der Erfassung ,,Zeilenweise A“ ist das Feld ,,KT/KS* im Gegensatz zur Erfassung ,,Zeilenwei-
se B kein Auswahlfeld (Kombinationsfeld), sondern ein Eingabefeld. Siehe Cursor-Pfeil. Die
Eingabe wird geprift und bel erfolgter Fehleingabe verworfen.

Die Bedienung dieser Funktion entspricht im Ubrigen der Bedienung der Erfassung ,,Zeilenweise
B

8 Diese Funktionalitat kann nicht bei allen Browsern garantiert werden. Sie kann z.B. beim MS |IE angewandt werden.
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B Zeiterfassung | Zeilenweise Erfassung A

Ident-Mr: FSE‘-EE_ZI Kostenstelle:  Dezernat Fortbildung (911007%)
Datum: E IW W Feriode:  April 2003

Leistung GEKT/KS Bezeichnung BS  Bezeichnung SumStd Std SumMenge  Menge

z20002 Themenkreis 02 TTE  Teilnehmertage ext zo0 [z
001 Dozententatiak zzna0z Themenkreis 02 TTE  Teilnehmertage ext tzoo0 ¢
020 Urlaub/Krankhe ao0 &

&

Leistung GK | KT/KS Bezugsgrisse Stunden Mengen
[001 Dozentenatigheitist =] | [ =] I e
=1
ZuzordnenfSumme f2eitwertkarte 16.00/ 16.00/ 0.00 Speichern Abbrechen | Bericht I

Abbildung 86: Zeiterfassung — zeilenweise Erfassung A

6.8 Datenpflege: ME / KS
Mit dieser Funktion kann der KLRV Mengen personenunabhéngig auf Kostentrager und zugeho-
rige Bezugsgrofien buchen — sofern ihm der Administrator dieses Attribut bel der Anlage seiner
Benutzerkennung® zugeordnet hat — siehe Abb. 87 — und eine entsprechende K ostenstellenzuord-
nung erfolgt ist (s. gelber Button).

B administrator | Benutzer dndern

Rollen-Benutzer:

666-klrv (# 1751)

Realer Mame: IEEE-R\N

Kenmwaort: |

wiederholung: |

Werwaltungsbereich:

Kst-Zuordnung:

Erlaubnis-Attribute;

Urn die Benutzerdaten zu andern bzw.

Anderungen,

!LDHN Landesreferenzmodell 2.3 LI
Bearbeiten (4)

W Zeiterfassung fur andere Mitarbeiter
¥ Mengenerfassung pro Kostenstelle
¥ Zeiterfassung pro Kostenstelle

I” Zugang gesperrt

bitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus. Anschlisssend haben Sie die Méglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu andern. Mit dem Knopf Andern dbernehmen Sie die

—__|

die Zugangsberechtigung zu sperren, wihlen Sie

Abbildung 87: Benutzer andern

° Ebenso andere Nutzer, bei denen entsprechende Einstellungen hinterlegt wurden.
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& 7zeitwirtschaft | Quantititenerfassung pro Kostenstelle und Periode (personenunabhingig)

Kostenstelle: ;% '[; i Kostentrager: I-'?- 'I

Periode: !'?' '! Bezugsgrifien: I"?- 'i
Datum: !_ !_ [_ Menge: I_

| Speichern |

| Abbrechen

Daturmn Kostenstelle KTKS Bezeichnung BG Bezeichnung Menge
keine Buchungen zur Periode worhanden.
Bitte wahlen Sie erst eine Kostenstelle und/oder eine Periode aus.

Summe gebuchter Mengen pro Kostenstelle und Periode: O

Abbildung 88: Quantitatenerfassung pro Kostenstelle und Periode

Eingabe: Zuerst muss im Auswahlfeld ,,Kostenstelle” die entsprechende Quell-Kostenstelle hin-
terlegt und anschlief3end die Periode definiert werden. Die Eingabe des Datumsist optional.

Die Ziel-GroBen ,,Kostentrager™ und ,,Bezugsgrofie sind in den jeweiligen Auswahlfeldern ein-
zustellen und zuletzt ist im Feld ,,Menge* die Anzahl der zu buchenden Mengeneinheiten einzu-
tragen. Zur Bestétigung der Eingaben klicken Sie auf den Button MEEEELM

B Zeitwirtschaft | Quantititenerfassung pro Kostenstelle und Periode (personenunabhingig)

Kostenstelle: ;91200 DezernatAusbildung_j Kostentrager: IZZDDD1 Themeankreis 0 _:I
Pariode: iEDDS-ApriI _'_! Bezugsaraien: I'I_I'E Teilnehmertage e)dern_'_I
Datum: i14 ,!04 ,iZEIUi Menage: I11|

| Speichern |

Datum Kostenstelle KTAKS Bezeichnung BG Bezeichnung Menge

Keine Buchungen zur Periode vorhanden,

Summe gebuchter Mengen pro Kostenstelle und Periode: 0

Abbildung 89: Ansicht vor dem Speichern
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B 7zeitwirtschaft | Quantititenerfassung pro Kostenstelle und Periode {personenunabhingig)

Kostenstelle: {31200 Dezemat Aushildung = Kostentrager: | — ~|
Periode: ’2003—Apri| .'J Bezugsgrofien: I-_'?-]
Datum: I_Wlm Menge: I—
| abbrechen |

Datum Kostenstelle KTAKS Bezeichnung BG Bezeichnung Menge
14.04.2003 Dezernat Aushildung 220001 Themenkreis 01 TTE Teilnehmertage extern 111

Summe gebuchter Mengen pro Kostenstelle und Periode: 11

Abbildung 90: Ansicht nach dem Speichern

Korrektur: Wenn Sie Ihre Eingabe korrigieren wollen, dann geben Sie im Feld ,,Menge* — siehe
Cursor-Pfeil — den korrekten Wert ein, den Sie fur diese Umlage-Kombination definitiv hinterle-
gen wollen.

6.9 Datenpflege: Zeit / KS

Mit dieser Funktion kann der KLRV (KLRV-V)* personenunabhéngig Zeiten auf Kostenstellen
/ Kostentrager und daftr definierte Bezugsgrofien buchen, sofern ihm der Administrator dieses

Attribut bei der Anlﬁe seiner Benutzerkennung zugeordnet hat — siehe Abb. 91 -.
B administrator | Benutzer dndern

Rollen-Benutzer; 666-klry (# 1751)

Realer Name: IBBB—R\N

Kenmwart: |

wiederholung: |

Verwaltungshereich: !LDHN Landesreferenzmodell 2.3 ;I
Kst-Zuordnung: Bearbeiten (4}

W Zeiterfassung fur andere Mitarbeiter
¥ Mengenerfassung pro Kostenstelle
W zeiterfassung pro Kostenstelle

I” Zugang gesperrt \

| “Speichorn [ 2uici S cooch |

Erlaubnis-attribute:

Urn die Benutzerdaten zu andern bzw. die Zugangsberechtigung zu sperren, wahlen Sie
bitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus. Anschliessend haben Sie die Mdglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu &ndern, Mit derm Knopf Andern dbernehmen Sie die
dnderungen,

Abbildung 91: Benutzer &ndern

19 Epenso andere Nutzer, bei denen entsprechende Einstellungen hinterlegt wurden.
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B 7eitwirtschaft | Erfassung Arbeitszeiten pro Kostenstelle und Periode (personenunabhangig)

Kostenstelle: i% j"

Periode: i'?' ‘i
Dratum: I ! i
abbrechen N
Draturn Leistung GK  kKT/KS  Bezeichnung BG Bezeichnung Stunden

Keine Buchungen zur Periode worhanden.

Bitte wihlen Sie erst eine Kostenstelle und/oder eine Periode aus.,

|
Leistung GK  KT/KS Bezugsqgréisse Stunden
I_?_ v| ' |_?_ vl |_'_?_ vI |

Summe gebuchter Stunden pro Kostenstelle und Periode; O

Abbildung 92:  Erfassung Arbeitszeiten pro Kostenstelle und Periode

Eingabe: Im Auswahlfeld ,,Kostenstelle“ ist die entsprechende Quell-Kostenstelle zu hinterle-
gen und im Auswahlfeld ,,Periode* die Periode zu definieren. Die Eingabe des vollstindigen Da-
tums ist optional. Im Unterschied zu der personenunabhéngigen Mengenerfassung ist bei den
Zeiten zusétzlich die in der Quell-Kostenstelle erbrachte Leistungsart im Auswahlfeld ,,Leis-
tung® zu hinterlegen.

AnschlieBend fiillen Sie die noch verbleibenden Felder ,,KT/KS*, ,,Bezugsgrofe® und ,,Stunden*
mit den entsprechenden Zielgrofien.

Fallsessich bel der in der Quell-Kostenstelle erbrachten Leistung um bereitsin den Baan-
Tabellen als Gemeinkosten definierte Leistungen wie z.B. Verwaltungstatigkeit handelt,
haben Sie keine Auswahimoglichkeit zur Bestimmung der Ziel-Kostenstelle/ des Ziel-
Kostentrégers und einer Ziel-BezugsgroBe fiir die Umlage, da in diesem Fall in das Feld ,,GK*
automatisch vom System ein Haken eingetragen wird, was bedeutet, dass die Umlage sprich Ver-
teilung der erbrachten Leistung nach dem Import der Daten in die Baan-Tabellen bereits vordefi-
niert ist und automatisch erfolgt.

Zur Bestétigung der Eingaben klicken Sie auf den Button IETEEIN
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B zeitwirtschaft | Erfassung Arbeitszeiten pro Kostenstelle und Periode {personenunabhéngig)

Kostenstelle: IEHZDD DezernatAusbildungLI
Periode; | 2003 - April =

Datum; IT:I_ i IE;I_ ] IEDDS

| Abbrechen

Daturmn Leistung GK KT/KE  Bezeichnung BG Bezeichnung Stunden
Keine Buchungen zur Periode waorhanden.

Leistung GK  KT/KS Bezugsgrisse Stunden
007 Unterrichtseinheit (U =] " |z20004 Themenkreis 04 =] | TTE Teilnehmenage extern =] [5.00

Surnrme gebuchter Stunden pro Kostenstelle und Periode: m

Abbildung 93: Ansicht vor dem Speichern

@ 7Zeitwirtschaft | Erfassung Arbeitszeiten pro Kostenstelle und Periode {personenunabhangig)

Kostenstelle: |91EDD DezematAusbiIdung;I
Periode; | 2003 - April |

Diaturm: H_.IW IEDDS

Ahbrechen

Datum Leistung Gk KTAKS  Bezeichnung BG  Bezeichnung Stunden
14.04.2003 Unterrichtseinheit (UE) Z20004 Themenkreis 04 TTE Teilnehmertage extern |8

s

Leistung Gk KT/KS Bezugsgrisse Stunden

= 3 r = =] -

Sumrme gebuchter Stunden pro Kostenstelle und Periode: 8

Abbildung 94: Ansicht nach dem Speichern

Korrektur: Wenn Sie lhre Eingabe korrigieren wollen, dann geben Sie im Feld ,,Stunden® —
siehe Cursor-Pfeil — den korrekten Wert ein.
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6.10 Datenpflege: MA-Abschluss

Diese Funktion dient dem Periodenabschluss fir Ident-Nr.-Benutzer''. Geben Sie im Feld |-

dent.-Nr.“ und ,,Periode” die entsprechenden Werte ein.
B abschluf Tatigkeiten von Benutzer

Ident-Mr; I—Benutzerauswéhlen—;] Kostenstelle:

Periode: I 'i Abschliessen

Datum 0-Kst 0-Bezugsgr. Z-KTrfKSt Z2-Bezugsgr. Zeit

Umn die Tatigkeiten des Benutzers abzuschliessen, wahlen Sie bitte die Identhr.,
falls nicht vorgewahlt, dann die Periode, die Sie abschliessen wollen aus.
Anschliessend betatigen Sie bitte den Knopf Abschliessen

Abbildung 95: Abschlu3 Tatigkeiten von Benutzer

Danach zeigt das System in dem neu generierten Fenster alle fir diese Periode erfassten Daten.
Vor dem endgiiltigen Abschluss durch einen Klick auf den Button kann der Be-
nutzer dieser Session Uber das Milleimer-Symbol @ einen Datensatz |6schen und ihn anschlie-
Rend korrekt neu erfassen.

B abschluf Tatigkeiten von Benutzer

Ident-Nr: |888—88 _'_l Kostenstelle: 91100 - Dezernat Forthildung

Periode: 2003 - April

Abschliessen |

Datum 0-Kst 0-Bezugsgr. Z-KTrfKSt Z-Bezugsgr. Zeit
01,04.2003 91100 - Dezernat Forthildung 001 - Dozententatigheit (Std) 220002 - Themenkreis 02 TTE - Teilnehrmertage extern .00 @
02.04.2003 91100 - Dezernat Forthildung 020 - Urlaub/Krankheit (h Gemeinkosten Gemeinkosten 4.00 @
02.04.2003 91100 - Dezernat Forthildung 001 - Dozententatigkeit (Std) 220002 - Themenkreis 02 TTE - Teilnehmertage extern 4.00 @

Summe: 16.00

Urn die Tatigkeiten des Benutzers abzuschliessen, wahlen Sie bitte die Identhr.,
falls nicht vorgewahlt, dann die Periode, die Sie abschliessen waollen aus.
Anschliessend betatigen Sie bitte den kKnopf Abschliessen

Abbildung 96: AbschluB3 Tatigkeiten von Benutzer

" Epenso andere Nutzer, bei denen entsprechende Einstellungen hinterlegt wurden (Fremderfassung).
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Nach dem Klick auf den Button erscheint die folgende Sicherheitsabfrage vom
System (Abb. 97):
Micrasoft Internet Explorer |

:_:/} Wollen Sie diese Periode tatsachlich abschliessen?

OF i I Abbrechen |

Abbildung 97: Periode abschlief3en

Nach der Bestatigung mit einem Klick auf den Button ist im Auswahlfeld ,,Periode*
die nun abgeschlossene Periode ,,2003-April* nicht mehr enthalten (Abb. 98).

B abschluf Titigkeiten von Benutzer

Ident-Nr: |EEB*BE j Kostenstelle: 91100 - Dezernat Fortbildung
Periode: 2002 - Mai LI Abschliessen |
2002 - August -

2002 - September
2002 - Oktober

Datum 0-Kst| 2002 - Dezember qgr. Z-KTrfKSt 2-Bezugsgr. 2eit
2003 - Januar
2003 - Felruar

2003 - Juni

2003 - Juli b
2003 - August

2003 - September =

Um die Tatigkeiten des Benutzers abzuschliessen, wahlen Sie bitte die Identir.,
falls nicht vorgewahit, dann die Periode, die Sie abschliessen waollen aus,
Anschliessend betatigen Sie bitte den Knopf Abschliessen

Abbildung 98: Abschluf? Tatigkeiten von Benutzer

Sollte sich nach dem Abschluss der Periode fur eine Ident-Nr. ein Problem ergeben, so hat der
KLRV (KLRV-V) das Recht, den MA-Abschluss aufzuheben.
Vergleiche Kapitel 6.5 - KLRV-Menipunkt MA-Abschluss aufheben.

6.11 Datenpflege: Abschluss VB

Nach Eingabe aller Tétigkeiten und dem Abschluss aler Kostenstellen eines Verwatungs
bereiches schliefdt der KLRV (KLRV-V) die gesamte Behorde pro Periode ab und stéf3t den Da-
tentransfer Richtung Baan an. Zwingende V oraussetzung dafur ist, dass ale Kostenstellen dieser
Behorde von den Kostenstellenverantwortlichen abgeschlossen wurden. Zuerst wahlen Sie die
Periode fur den Abschluss des VB aus, danach klicken Sie auf den Button Bl

& abschluss des Yerwaltungsbereich

Periode:

Abbildung 99: Abschluf3 des Verwaltungsber eichs

Es erscheint die folgende Ansicht (Abb. 100), die fir jede Kostenstelle separat anzeigt, ob diese
bereits abgeschlossen wurde oder ob eine Sperrung vorliegt. In diesem Fall erhaten Sie Auf-
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schluss dartiber, dassin Threm VB fur die Periode 2003 / Mai und fir die nachfolgend aufgeliste-
ten Kostenstellen noch kein Perioden-Abschluss durchgefiihrt wurde. Sofern eine Sperrung vor-
liegt, macht ein Kostenstellenabschluss keinen Sinn und bleibt als Kriterium fur den Abschluss
des VB unberlcksichtigt.

B Abschluss des Yerwaltungsbereich

Periode:  [2003 ~ Mai N - |

O oer ausgewshlte Verwaltungsbereich kann nicht fir die vorselektierte Periode
abgeschlossen werden, da nicht alle Kostenstellen in dieser Perindeabgeschlossen
haben.

Abbrechen

Ubersicht Mitarbeiterstundenanzahl und Mitarbeiterabsch. ilber alle Kostenstellen

Periode Kostenstelle Abschluss Gesperrt
2003 / Mai {91100} Dezernat Farthildung O E
2003 / Mai {91200% Dezernat Aushildung | ]
2003 f Mai (91400) Dezernat Werwaltung B [l
2003 / Mai {91500) Bibligthek x| L]

Abbildung 100: Abschluf? des Verwaltungsbereichs

Durch einen K||Ck auf dle Ze”e Ubersicht Mitarbeiterstundenanzahl und Mitarbeiterabsch. iiber alle Kostenstellen gelangen
Siein das folgende Fenster (Abb. 101).

Ubersicht Mitarbeiterstunden

Yerwaltunshereich: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3
Periode: 20032/ Mai

Einschrankung: lkeine _vj

Maximale Stunden: | Schliessen _f

... oder wahlen Sie abschlisse der Mitarbeiter um diese aufzulisten.

Abbildung 101: Ubersicht Mitar beiter

Hier haben Sie folgende Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit: Sie wéahlen eine der moglichen Einschrankungen fir die Anzeige aus, z.B. den
Parameter ,MA mit Stunden ausblenden®, um zunichst nur die MA bzw. die Ident-Nummern
angezeigt zu bekommen, die noch keine Stunden in der Periode erfasst haben.
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Ubersicht Mitarbeiterstunden

Yerwaltunsbereich: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3
Periode: 2003/ Mai

Einschrankung: |keine .'.i

keine
kA ohne Stunden aushlenden

Maximale Stunden:

Schliessen |

.. oder wahlen Sie Abschllisse der Mitarbeiter um diese aufzulisten.

Abbildung 102: Ubersicht Mitar beiter stunden

Es erscheint der folgende Bericht, der nur die Mitarbeiter anzeigt, die fur diese Periode Uber-
haupt noch keine Stunden erfasst haben (Abb. 103).

'3 Jzeitwirtschaft2/behoerde/stdBensllek.st_m_b_php (20030422145902) - Microsoft Internet Explorer von 1 & 1 Internet__. [EE E3

Ubersicht Mitarbeiterstunden

verwaltunshereich: (666) LoHM Landesreferenzmodell 2.3
Periode: 2003 J &pril

Einschrankung: IMA mit Stunden aushlenden _'_i

Maximale Stunden: |E999 | Schliessen

... oder wahlen Sie Abschllisse der Mitarbeiter um diese aufzulisten.

Mitarbeiter Kostenstelle Stunden Abschluss

B66-1 Cezernat Forthildung {91100} 0.00 x|

Abbildung 103: Ubersicht Mitar beitenstunden / Bericht

Bei Auswahl des Parameters ,,MA ohne Stunden ausblenden® im Feld ,,Einschrinkung® er-
scheint der folgende Bericht, der nur die Mitarbeiter anzeigt, die fur diese Periode Stunden er-
fasst haben. Es werden nicht nur die ldent-Nummern der MA, sondern auch deren bereits erfass-
te Stunden fir die KS gezeigt.
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3} /zeitwirtschaft2/behoerde/stdBenallekst_m_b.php (20030414014835) : t Explore 101 x|
Ubersicht Mitarbeiterstunden
Yerwaltunshereich: (666) LoHN Landesreferenzmaodell 2.3
Periode: 2003/ Mai
Einschrdnkung: |MA ohne Stunden ausblende&j
Maximale Stunden: |E999 Schliessen
.. oder wahlen Sie Abschltsse der Mitarbeiter um diese aufzulisten,

Mitarbeiter Kostenstelle Stunden Abschluss
66a6-03 Dezernat Yerwaltung {91400) 12.00 0
BEG-ddd Diezernat Werwaltung (91400) 5.75 x|

Abbildung 104: Ubersicht Mitar beiter stunden / Bericht (1)

Bei Auswahl des Parameters ,,Keine* im Feld ,,Einschrankung® erscheint der folgende Bericht,
der alle Mitarbeiter anzeigt, unabhangig davon, ob diese fir diese Periode bereits Stunden erfasst
haben oder nicht (Abb. 105).
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#J /zeitwirtschaft?/behoerde/stdBenAlleKst_m_b._php [20030422150153] - Microsoft Internet Explorer von 1 & 1 Internet. . [H[E E3

Ubersicht Mitarbeiterstunden

Verwaltunsbereich: (666) LoHN Landesreferenzmodell 2,3
Periode: 2003/ &pril

Einschrankung: |keine

Maximale Stunden: IQEIQEI Schliessen

... oder wahlen Sie Abschlisse der Mitarbeiter um diese aufzulisten.

Mitarbeiter Kostenstelle Stunden Abschluss
fAA-1 Dezernat Forthildung (91100) 0.00 X
fAA-7 Dezernat Aushildung (912000 10.00 X

Abbildung 105: Ubersicht Mitar beiterstunden / Bericht (2)

Sofern Sie im Feld ,,Maximale Stunden* keine Eingrenzung vornehmen, wird automatisch der
Eintrag ,,9999“ fiir die maximale Stundenanzahl gesetzt. Dieses Feld bietet Ihnen die Mdglich-
keit, Uber einen mdglichst geringen Schwellenwert, digjenigen Ident-Nummern zu filtern, die mit
der Eingabe ihrer Daten bis zum jeweiligen Datum der Periode ruicksténdig sind. Nach dem Fil-
tern der ,auffélligen” Ident-Nummern kdnnen Sie diesen Bericht ausdrucken und der Vertrau-
ensperson der Behdrde Ubermitteln damit diese den MA Nachrichten zukommen lassen kann.
Beispielsweise konnen Sie diese MA durch die Vertrauensperson auffordern lassen, ihre Zeiten
unverzuglich zu erfassen oder ihre Perioden abzuschlief3en

2. Moglichkeit: Sie kdnnen auch den Link #2schiisse der Mitarbeiter anyicken und erhalten den
folgenden Bericht (Abb. 106):
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/2 /zeitwirtschaft2/behoerde/stdBenAllek st_m_b_php (20030422151904] - Microsoft Internet Explorer von 1 & 1 Internet. . [HJ&E] E3

Ubersicht Mitarbeiterstunden

Verwaltunsbereich: (5668) LoHMN Landesreferenzmodell 2.3
Periode: 2003/ &pril

Einschrankung: |keine

Maximale Stunden: I

Benutzer hat seine Tatigkeiten Qkst, unabhangig in dieser Periode abgeschlossen,

O eenutzer hat seine Tatigkeiten Qkst, unabh&ngig in dieser Periode nicht abgeschlossen,

Mitarbeiter Kostenstelle Abschluss
G6G-1 (91100) Dezernat Fortbildung x|
BRG-2 {91200 Dezernat Aushildung x|

Bericht iiber Benutzer mit Kostenstellenwechsel

Ident-Mr ehem. Kostenstelle Abschluss

Keine vorhanden.

Abbildung 106: Ubersicht Mitar beiter stunden / Bericht (3)

Diese Auswertung kénnen Sie auch pro KS statt fir den gesamten VB vornehmen, klicken Sie
dazu auf die Spalte ,,Periode®, in welcher die auszuwertende KS steht— siehe Cursor-Hand in
Abb. 107:

B abschluss des Yerwaltungsbereich

Periode:  [2003 ~ Hai N - |

O per ausgewahlte Verwaltungsbereich kann nicht fir die vorselektierte Periode
abgeschlossen werden, da nicht alle Kostenstellen in dieser Periodeabgeschlossen
haben.

Ubersicht Mitarbeiterstundenanzahl und Mitarbeiterabsch, iber alle Kostenstellen

Periode Kostenstelle Abschluss Gesperrt
z003 E Mai (911007 Dezernat Forthildung O n
2003 ai (91200) Dezernat Aushildung O O
2003 / Mai (91400} Dezernat Yerwaltung [ O
2003 / Mai (915007 Biblinthel | O

Abbildung 107: Abschluss des Verwaltungsbereich

Sie erhalten danach nur fir die ausgewdahite KS in IThrem VB die Einschrankungsmaske — siehe
Kopfzeilein Abb. 108:
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Y /zeitwirtschaft2,/behoerde /abschiBeho_m_b.php {20030414081457) - Microsoft Explorer P ]
Ubersicht Mitarbeiter pro Kostenstelle
Yerwaltunshereich: (6668) LoHM Landesreferenzmodell 2.3
Kostenstelle: (91100} Dezernat Forthildung
KS5tY: o6oo-ksty
Periode: 20032/ Mai

Einschrankung: |keine j

. keine
Maximale Stunden: 144 ohne Stunden aushlenden

k& mit Stunden ausblenden

Abbildung 108: Ubersicht Mitarbeiter pro Kostenstelle

Im Gegensatz zur Auswertung fur den kompletten VB haben Sie bei der Fokussierung auf eine
einzelne Kostenstelle zusétzlich die Einschriankungsmoglichkeit ,,MA mit Abschluss ausblen-
den“ — siehe Abb. 108; der Aufbau der anderen Berichte ist analog zu den Berichten fir den VB.
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/) /zeitwirtschaft2/behoerdeabschiBeho_m_b.php [20030422152817] - Microzoft Internet Explorer von 1 & 1 Internet AG  [I[E] E3

]

1\ Bitte warten ... Verarbeitung lauft. 1

Verwaltunsbereich:
Kostenstelle:
K5tV

Periode:

R

Ubersicht Mitarbeiter pro Kostenstelle

{666) LoHN Landesreferenzmodell 2.3
{91200 Dezernat Aushildung
Go6-ksty

2003 J April

Maximale Stunden

Einschrankung:

|MA mit Ahschluss aushlenden j

: IEQBB Schliessen

Mitarbeiter
666-2

Status Stunden
-— 10.00

abschluss

O

Abbildung 109: Ubersicht Mitar beiterstunden / Bericht (4)

Im Kopfteil der ,,Ubersicht Mitarbeiter pro Kostenstelle* wird autom. der VB des KLRV ange-
zeigt, zusétzlich werden die ausgewéhlte Periode, die Kostenstelle sowie der dazugehotrige KStV

angezeigt.

6.12 Protokollierung: Log-Eintrage

Vergleiche Kapitel 5.11.

Diese Funktion ist fur jeden Nutzer der Zeitwirtschaft im Web identisch und in dieser Anleitung

im Kapitel des Administrators erkl
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7 AUFGABEN DES KSTV (-VERTRETER)

7.1 Startseite mit Schnellstartfenster und Log-Eintragen

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch auf die Startseite (Mentpunkt 1.1), auf der sich
ein ,,Schnellstart-Fenster fiir den schnellen/direkten Aufruf von Menipunkten sowie ein Fenster
fiir ,,Log-Eintrdage* befinden.

/3 LoHN Zeitwirtschaft Yersion 2.0 - Microsoft Internet Explorer von 1 & 1 Intemnet AG [_ 5] x]
J Dater  Bearbeten  Anzicht  Favorten  Extraz 7 ‘
o e A o ft o S » 2|
‘ ~ - = - '@ ! © ]ﬁ ﬁ [=d ‘65 ‘ '% ‘ Adresse | | Links
Zuriick W TS Abbrechen  Aktualisieren  Startseite Suchen Fanvariten Werlauf | E-Mail | il

Benutzer ID: B66-ksty (K50/) | Firma: (666) LoHMN Landesreferenzmodell 2.3

| ]

Abmelden

Leistungsorientierte
Haushaltswirtschafy
Niedersachsen

2

Zeitwirtschaft Version 2.0

&)

Zeiterfassung

&)

Mitarbeiterabschluss

Dienstag, 22.04,2003

Abschluss Kostenstelle

Schnellstart Fenster

Log-Eintrdge - Ereignisse seit der letzten Anmeldung

Datum Datenpfleger Betroffen  Aktivitat Eintrag
22.04.2003 13:42 admBEe Benutzer KETW definiert

22.04.2003 13:42 admBEe Benutzer KETW entfernt

22.04.2003 12:51 666-ksty Benutzer Abschluss der Kostenstelle

Identhr: 666-ksty, Behdrde: 666
Identhr: 666-ksty, Behdrde: 666

Behtrde: LoHN Landesreferenzmodell 2.3,
Kostenstelle: Dezernat Aushildung, Periode: 2003

- Juni

Behérde: LoHN Landesreferenzmodell 2.3,
Abschluss der Kostenstelle Kaostenstelle: Dezernat Forthildung, Periade: 2003
- Juni

|@ Zeitwittschaft-Programm; /Startssites |

22.04.2003 12:49 666-ksty Benutzer

| 4D Intemst

Abbildung 110: Schnellstartfenster / Log-Eintrége

Die Menupunkte, die Ihr personliches Schnellstart-Fenster beinhalten soll, werden vom Admi-
nistrator konfiguriert.

Die Log-Eintrage sind bereitsin Kapitel 5.11 erklart.

Wichtig: Sie sind aufgefordert, unmittelbar nach der ersten Anmeldung das vom Administrator
zugeteilte Kennwort in ein personliches Kennwort zu andern.

7.2 Einstellungen

Vergleiche Kapitel 5.4.
Diese Funktion ist fir jeden Nutzer der Web-Zeitwirtschaft identisch und in dieser Anleitung im
Kapitel des Administrators erklért.
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7.3 Datenpflege: ME / KS
Vergleiche Kapitel 6.8.

Diese Funktion ist fir jeden Nutzer der ZW_Web, dem das Attribut zur personenunabhéngigen
Mengenerfassung pro Kostenstelle erteilt ist (Abb. 111), identisch und in dieser Anleitung im

Kapitel desKLRV erklart.

B administrator | Benutzer dndern

Rollen-Benutzer: 6(66-ksty (# 1783)

Realer Mame: |EEE—ksl\:

Kennwort: |

Wiederholung: :

wWerwaltungshereich: |LDHN Landesreferenzmodell 2 3;]

Kst-Zuordnung: Bearbeiten (3)

[~ Zeiterfassung fur andere Mitarbeiter
ErlatibnisArtritiute: ptge.nqenerfassung pro Kostenstelle

v Faitarfassung pro Kostenstelle

™ Zugang gesperrt

[ “Scichorn [ Zurici N oo |

Um die Benutzerdaten zu Sndern bzw. die Zugangsberechtigung zu sperren, wahlen Sie
bitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus. Anschliessend haben Sie die Maglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu Sndern. Mit dern Knopf Andern dbernehren Sie die
Anderungen.

Abbildung 111: Benutzer &ndern

7.4 Datenpflege: Zeit / KS
Vergleiche Kapitel 6.9.

Diese Funktion ist fur jeden Nutzer der Web-Zeitwirtschaft, dem das Attribut zur personenunab-
hangigen Zeiterfassung pro Kostenstelle erteilt ist (Abb. 112), identisch und in dieser Anleitung

im Kapitel desKLRV erklart.

B administrator | Benutzer dndern

Rollen-Benutzer: 666-ksty (# 1783)

Realer Hame: IEEE*I-(SN

Kennwort: !

wiederholung: |

Warwaltungsbereich; ILDHN Landesreferenzmodell 2 Sj
Kst-Zuordnung: Bearbeiten (3}

[~ Zeiterfassung fur andere Mitarbeiter
¥ Mengenerfassung pro Kostenstelle
¥ Zeiterfassung pro Kostenstelle

" *%ugang gesperrt

Zuriice

Erlaubnis-&ttribute:

abbruch

uUrn die Benutzerdaten zu andern bzw. die Zugangsberechtigung zu sperren, wihlen Sie
bitte einen Benutzer aus der Benutzerliste aus. Anschliessend haben Sie die Maglichkeit
die aktuellen Benutzerdaten zu &ndern. Mit dern Knopf Andern Obernehmen Sie die
Bnderungen.

Abbildung 112: Benutzer &ndern
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7.5 Datenpflege: Abschluss Kostenstelle

Diese Funktion dient dem Abschluss einer Kostenstelle pro Periode. Die Rechte hierfir unterlie-
gen ausschlieRlich dem K StV und dessen Vertretern*. Wurde durch den KLRV (KLRV-V) beim
Einrichten der Behorde festgelegt, dass die M A-Abschliisse fir den Abschluss der K ostenstel-
le obligatorisch (Abb. 113) sind, dann kann die KS nur abgeschlossen werden, wenn ale zuge-
horigen MA ihrerseits diese Periode bereits abgeschlossen haben!

B Daten des Yerwaltungsbereich

Yerwaltungsbereich: ILDHN Landesreferenzmnodel 1 2.3_vj

¥ Mitarbeiterabschliisse sind Pflicht fiir die Abschliisse der Kostenstelle
r'%rlaubnls Zeiterfassung pro Kostenstelle,

I” Prozentuale Zeit

Zuriick

Abbildung 113: Daten des Verwaltungsbereichs

Der Abschluss kann nur einmal durchgefihrt werden. Nach dem Anklicken des Menlpunktes
,,Abschluss der Kostenstelle* gelangt der KStV in das folgende Fenster (Abb. 114).

B AbschluB der Kostenstelle

Kostenstelle: I— Kostenstelle auswahlen —:J

Warwaltungshbereich:

Periode: 1— keine Auswahl moglich — j Shschlizssen
Eostenstellen Gebuchte Zeiten Gebuchte Zeiten Gebuchte
statistik personenbezogen personenunabhingig Mengen

wrahlen Sie bitte die entsprechende Kostenstelle und anschliessend die Periode aus,
fiir die Sie die ausgewsihlte Kostenstelle abschliessen wallen.
Mit der Auswahl Alle Periode in der Pericdenauswahlliste erhalten Sie die Kostenstellenstatistik
filr die wvorausgewahlte kostenstelle tiber alle Perioden des aktuellen Jahres.

Abbildung 114: Abschlul? der Kostenstelle

In den Auswahlfeldern ,,Kostenstelle® und ,,Periode* sind die entsprechenden Daten zu wahlen.
Nach der Auswahl der Periode wird im unteren Fenstertell automatisch die Rubrik K ostenste -
lenstatistik fr diese Periode angezeigt: Sie zeigt an, wie viele MA von allen MA der Kosten-
stelle ihre Periode geschlossen haben (hier: 1/7), deren gesamte Plan-Zeit sowie deren bereits er-

fasste | st-Zeiten.

12 Steuerung erfolgt durch die Vergabe von Verantwortlichkeiten durch den Administrator.
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B AbschluB der Kostenstelle

Kostenstelle: | 31100 - Dezernat Farthildung j

Werwaltungshbereich:  LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Periode: {2003 - Mai |

Der KSt 91100 sind insgesamt 7 MA zuge-
ordnet; davon hat erst ein MA seine Periode
Mai/2003 abgeschlossen

Enstenstallan Gebuchte Zeiten Gebuchte Zeiten Gehuchte
-statisiik'% personenbezogen personenunabhingig | Mangen
Periode Abgeschlossen Plan-Zeiten Ist-Zeiten Bericht
2003 - Mai 1 von 7 10z29.00 45.00 e

fur die Sie die ausgewshlte Kostenstelle abschliessen wollen.

fur die vorausgewahlte Kostenstelle Gber alle Perioden des aktuellen Jahres,

wrahlen Sie bitte die entsprechende Kostenstelle und anschliessend die Periode aus,

Mit der Auswahl Alle Periode in der Periodenauswahlliste erhalten Sie die kostenstellenstatistil

Abbildung 115: Abschluss der Kostenstelle

In der letzten Spalte der Rubrik Kostenstellenstatistik hat der KStV (KStV-V) die Moglichkeit

Bericht

mit einem Klick auf das Symbol =

einen Kostenstellen-Bericht zu 6ffnen (Abb. 116). Der

Bericht listet die erfassten Daten der ausgewahlten Kostenstelle und Periode auf. Er ist aufge-

gliedert in die Rubriken

» Gebuchte Zeiten (personenbezogen)

» Gebuchte Zeiten (personenunabhéngig)
» Gemeinkosten personenbezogen

» Gemeinkosten personenunabhéangig

» Gebuchte Mengen
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Kostenstellenbericht
Bereich: LoHN Landesreferenzmodell 2.3 (666)
Kostenstelle: Dezernat Fortbildung (91100)

Periode: Mai 2003

o Ziel-Kostenstelle f 2 & Anzahl
‘ Quell-Bezugsgrifie | L ‘ Ziel-Bezugsgrofie | Stunden
|001 - Dazententtigkeit (Std) |Z20002 - Themenkreis 02 |TTE - Teilnehmertage extern | 41.00
o Ziel-Kostenstelle f - s Anzahl
‘ Quell-Bezugsgrofe | -Kostentriger ‘ Ziel-Bezugsgrole | Cinbgen
|DDl - Dozententatigkeit (Std) |22IJDDZ - Thermenkreis 02 |TI'E - Teilnehmertage extern | 4.00
| Quell-Bezugsgrilie | Anzahl
020 - Urlaub/Krankheit (h) | 8,00
| Quell-Bezugsgrolie | Anzahl
|I313 - Merwaltungsmanagerment {Std) | @.00
I Ziel-Kostenstellef ’ 3
‘ Ik oete it inie ‘ Ziel-Bezugsgrilie | Mengen
|ZZDDDZ - Themenkreis 02 |TFE - Teilnehmertage extern | g.00

5 S

Abbildung 116: Kostenstellenbericht

™
Durch einen Klick auf das Druckersymbol @ kénnen Sie den Bericht ausdrucken, durch ei-

nen Klick auf das Symbol 6 schlief3en Sie den Bericht.

~
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Der KStV (KStV-V) hat auch die Moglichkeit, sich jede Rubrik einzeln im unteren Fenstertell
der Abb. 116 anzuschauen. Dazu ist auf den jeweiligen Link der entsprechenden Rubrik zu kli-
cken.

Beispiel:

Fir eine Anzeige der personenbezogenen Gemeinkosten genlgt ein Klick auf den Button

e el

B8 abschluB der Kostenstelle

Kostenstelle: IEH 100 - Dezernat Forthildung _j

Werwaltungsbereich:  LoHN Landesreferenzmodell 2.3

Periode: iEDDB - hai _1] Abschliessen |
Rﬁ's"g_gn'stelle_ﬁ. Gebuchte Zaiten Gebuchte Zejten Gebuchte
statistik perzonenbezogen persenenunabhingig | Mengen
Quell-Bezugsgrilie Anzahl
020 - Urlaub/Krankheit (h} g.00

Wahlen Sie bitte die entsprechende Kostenstelle und anschliessend die Periode aus,
fir die Sie die ausgewahlte Kostenstelle abschliessen waollen.
Mit der Auswahl Alle Periode in der Periodenauswahlliste erhalten Sie die Kostenstellenstatistile
fiir die worausgewahlte Kostenstelle tber alle Perinden des aktuellen Jahres,

Abbildung 117: Abschlussder Kostenstelle

Hinweis: Die Summe der personenbezogenen sowie der personenunabhangig gebuchten Zeiten
ergibt die Ist-Zeit der ersten Tabelle ,,Kostenstellenstatistik®.

Nach Betétigen des Buttons erscheint grundsitzlich die folgende Abfrage vom
System (Abb. 118):
x

;.:r') Wiollen Sie diese Periode tatsachlich abschliessen?

oK &I Abbrechen |

Abbildung 118: Periode abschlief3en?

Wenn bel eingestellten Pflichtabschliissen noch nicht alle Mitarbeiter der Kostenstelle abge-
schlossen haben, ist ein Abschluss der K ostenstelle nicht mdglich.

Daim vorliegenden Fall noch nicht alle MA ihren Periodenabschluss durchgefuhrt haben, MA-
Abschlusse jedoch Voraussetzung fir den Abschluss der Kostenstelle sind, erscheint nach dem
Klick auf den Button folgender Hinweis vom System (Abb. 119):
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Microsoft Internet Explorer 3 5[
! ': Moch nicht alle Mitarbeiterabschlisse durchgefihrt!
L

Abbildung 119: Abbildung 87: Mitar beiter abschliisse durchgefiihrt?

Nach dem Klick auf den Button in dieser Meldung gelangen Sie zuriick ins Ausgangs-
Fenster (Abb. 117).

7.6 Protokollierung: Log-Eintrage

Vergleiche Kapitel 5.11
Diese Funktion ist fur jeden Nutzer der Zeitwirtschaft im Web identisch und in dieser Anleitung
im Kapitel des Administrators erklért.
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8 AUFGABEN VON MITARBEITERN MIT BESONDEREN RECH-
TEN (ATTRIBUTEN)

In diesem Kapitel werden besondere Rechte beschrieben, die jedem Benutzer unabhangig von
seiner Funktion (KLRV [Rolle], KStV [Rollg], Ident-Nr.-Benutzer) als Attribute durch den Ad-

ministrator zugeordnet werden konnen, um bestimmte Tétigkeiten durchfiihren zu kénnen.
® Administrator | Benutzer anlegen

Kontaotyp: & Idant-Nr " Rolle

Ident-hr: |

Realer Name: I[nichtverwendet]

Kennwort: l

Wiederholung: I

Werwaltungshereich: !LDHN LandesreferenzmodellE.Bj

Quell-Kostenstelle:  [91100 Dezernat Fortbildung (&) =]

¥ Erlaubnis Zeiterfassung fur andere Mitarbeiter
Attribute: W Erlaubnis Mengenerfassung pro Kostenstelle

[% E.E_:Erlaubnis Zeiterfassung pro Kostenstelle

Abbruch |

Um einen neuen Benutzer einzufilgen, vergeben Sie bitte eine eindeutige Identir, und gin
ausreichend langes  Kennwort,  Anschliessend wahlen Sie  den  passenden
Verwaltungsbereich und die entsprechende Kostenstelle aus. Um die Benutzerdaten
abzuspeichern, betitigen Sie hitte den Knopf Anlegen.

Abbildung 120: Benutzer anlegen

Vergleiche auch Kapitel 5.7 und Kapitel 5.8

8.1 Erlaubnis Zeiterfassung fir andere Mitarbeiter

Dieses Attribut erlaubt dem MA, dem es zugeteilt ist, erstens Zeiten fir andere MA zu erfassen
und zweitens auch Perioden-Abschltisse fur deren Ident-Nr. durchzufthren.

8.2 Erlaubnis Mengenerfassung pro Kostenstelle

Dieses Attribut erlaubt dem MA (Rolle, ID-User) die Erfassung von Mengen (Quantitéten) pro
Kostentréger und Periode.
Vergleiche Kapitel 6.8.

8.3 Erlaubnis Zeiterfassung pro Kostenstelle

Dieses Attribut erlaubt dem MA (Rolle, ID-User), Zeiten ohne einen Bezug zu Ident-Nr. ein-
zugeben. Voraussetzung ist allerdings, dass diese Funktion bei der Einrichtung des Verwaltungs-
bereichs ermdglicht wurde. Vergleiche Kapitel 6.9
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9 AUFGABEN DER MITARBEITER (IDENT-NR.-BENUTZER)

9.1 Startseite mit Schnellstart-Fenster und Log-Eintragen

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch auf die Startseite auf welcher sich en
,,Schnellstart-Fenster fiir den schnellen / direkten Aufruf von Mentpunkten sowie ein Fenster
fiir ,,Log-Eintrdage* befinden.

Benutzer ID: 666-66 | Firma: (666) LoHMN Landesreferenzmodell 2.3 I. \ Leistun
Haushal

Bitte auswahlen

Hiedersachsen
Zeitwirtschaft Version 2.0

Zeilenweise B Zustandigkeiten

Montag, 14.04.2003

Log-Eintrdge - Ereignisse seit der letzten Anmeldung

Daturn Datenpfleger Betroffen  Aktivitat Eintrag

14.04.2003 0:13  admoss Benutzer Benutzer gedndert IdentMr: 666-66, Kostenstelle: 91100

14.04.2003 0:14  admess Benutzer Benutzer gedndert IdentMr: 666-66, Kostenstelle: 91100

14.04.2003 0:38  666-kiry Benutzer Abschiuss von Mitarbeiter "0stenstelle: Dezernat Forthildung, Perinde: 2003

- April, IdentNr.: 666-66

Kostenstelle: Dezernat Fortbildung, Periode: 2003

14.04,2003 13144 666-66 Benutzer Abschluss von Mitarbeiter Mai, Tdenthr.: 666-66

Abbildung 121: Schnéllstart / L og-Eintréage

Die Menupunkte, die Ihr personliches Schnellstart-Fenster beinhalten soll, werden vom Admi-
nistrator konfiguriert. — siehe Kapitel 5.2
Die Log-Eintrége sind bereits in Kapitel 5.8 und 5.11 erklart.

9.2 Kennwort andern

Wichtig: Sie sind aufgefordert, unmittelbar nach der ersten Anmeldung das vom Administrator
zugeteilte Kennwort in ein personliches Kennwort zu &ndern. Vergleiche Kapitel 5.3

Diese Funktion ist fur jeden Nutzer der WEB-Zeitwirtschaft identisch und in dieser Anleitung im
Kapitel des Administrators erklért.

9.3 Einstellungen

Vergleiche Kapitel 5.4. Diese Funktion ist fur jeden Nutzer der WEB-Zeitwirtschaft identisch
und in dieser Anleitung im Kapitel des Administrators erlautert.

9.4 Datenpflege allgemein

Die jeweiligen Erfassungsmasken®®, die der Ident-Nr.-Benutzer firr die Eingabe der Daten ver-
wenden kann, sind im Kapitel des KLRV ausfuhrlich beschrieben.
» Datenpflege: Zeilenweise B —sieheKap. 6.6

13 Sofern durch den Administrator aktiviert.
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» Datenpflege: Zeilenweise A —sieheKap. 6.7
» Datenpflege: ME/KS —sieheKap. 6.8
» Datenpflege: Zeit/ KS —sieheKap. 6.9
» Datenpflege: MA: Abschluss —sieheKap. 6.10

Im Folgenden finden Sie noch einige ergénzende Hinweise:

Alle Mitarbeiter kbnnen ihre Arbeitszeiten (pro Periode und pro Tag) erfassen bzw. éndern, so-
fern noch kein Abschluss des Verwaltungsberei chs, der Kostenstelle oder des Mitarbeiters selbst
fur die betreffende Periode durchgefuhrt wurde.

Bei Benutzern, die fur andere ID-Nutzer keine Tatigkeiten eingeben diirfen, ist das Feld ,,Ident-
Nr.“ kein Auswabhlfeld.

Bei Rollen-Benutzern, die fur andere Tétigkeiten erfassen durfen, also beim KLRV und KLRV-
V, ist das Feld Ident-Nr. ein Kombinationsfeld, um die entsprechende Ident-Nr. fir die Erfassung
auswahlen zu konnen. Dies gilt gleichermal3en fir die MA, denen das Attribut ,,Erlaubnis Zeiter-
fassung fiir andere MA* zugeteilt wurde.

Fir die Erfassung von Tétigkeiten muss zunéchst eine Periode ausgewahlt werden, grundsétzlich
werden nur jene Perioden angezeigt, fur die noch kein Abschluss durchgeftihrt wurde.

Die Ziel-Bezugsgrofen hangen von der zuvor gewahlten Zielkostenstelle bzw. Zielkostentrager
ab.

9.5 Datenpflege: MA: Abschluss

Diese Funktion dient dem Abschluss der Tétigkeiten pro Mitarbeiter und Periode. Dies kann
durch den MA selbst oder durch andere berechtigte Personen, die das entsprechende Attribut be-
sitzen, angestol3en werden. Alle Mitarbeiter, die eigene Téatigkeiten eingegeben haben, missen
ihre Ident-Nr. fUr die entsprechende Periode am Ende selbst abschlief3en. Ein Abschluss kann nur
einmal pro Periode stattfinden.
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