Handout fur Mitarbeiter zur Anwendung der
elektronischen Zeiterfassung

Die Zeiterfassung kann je nach Ausstattung der Dienststatte entweder am Terminal oder per
PC-Buchung Uber das Zeiterfassungssystem NovaTime vorgenommen werden.

Der Chip und das Passwort zur Nutzung der Zeiterfassung werden durch das Hauptamt
ausgeben.

1. Buchungen am Terminal

Beim Betreten und Verlassen des Dienstgebaudes ist eine Buchung durch Anhalten des
Chips und unter Auswahl der entsprechenden Buchungsart vorzunehmen.

Folgende Buchungsarten sind am Terminal mdglich:
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b) BA-Kommen / BA-Gehen

Durch Betatigen der Taste ,Dienstgang“ gelangen Sie zu den Buchungsarten ,BA-
Kommen / BA-Gehen*

" Antritt / Wiederkehr von Dienstreise /
Dienstgang

Bei Antritt einer*s Dienstreise / Dienstganges ist am Terminal die Taste ,BA-Gehen* zu
betatigen. Bei Wiederkehr von einer*s Dienstreise / Dienstganges ist am Terminal die
Taste ,BA-Kommen* zu betatigen.

c) Aktivpause

Um die Aktivpause am Terminal aufzurufen, muss zunachst die Taste ,Info” gedrickt
werden. Jetzt kann die Aktivpause mit Anhalten des Chips aktiviert werden.
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Nach Beendigung der Aktivpause ist eine ,Kommen“-Buchung erforderlich.



2. PC-Buchungen

Hierzu ist Gber das Intranet der Reiter ,Zeitbuchung® auszuwahlen.
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Nach Eingabe der Zugangsdaten (Personalnummer und Passwort) und Auswahl der
entsprechenden Buchungsart ist die Buchung vorzunehmen.
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Die Zeitbuchungen am PC erfolgen analog der Buchungen am Terminal.
Homeoffice-Beginn bzw. —Ende wird ausschlie3lich am PC Uber die entsprechenden Buttons
gebucht.



3. Zeitkonto

Zusatzlich zu den vorgenannten Buchungsarten stehen unter dem Reiter ,Zeitkonto® im
Intranet weitere Buchungen / Beantragungen zur Auswahl.
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Nach erfolgreicher Anmeldung mittels Personalnummer und Passwort gelangen Sie in |hr
personliches Buchungsportal.

a) Mitarbeiterjournal

Das Mitarbeiterjournal zeigt lhnen lhre taglichen Buchungen an.
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b) Jahreskartei

In der Jahreskartei haben Sie eine Ubersicht Uber Ihre taglichen An- bzw. Abwesenheiten.
Die Ubersicht bildet zwei Jahre rlickwirkend, das laufende und das Folgejahr ab.
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c) Urlaubsverwaltung

Der Urlaubsverwaltung kénnen Sie Ihren Anspruch, Restanspriiche und bereits genommene
und verplante Urlaubstage entnehmen.
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Jahreskartei Urlaubsverwaltung 2024 =
Urlaubsverwaltung . PersNr:
I
E— |Jahresan5pruu:h | 30,00
ingaben -
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_ Ubertrag aus Vorjahr Zusatzurlaub
Sonderurlaub
e Manuelle Korrektur :
Restanspruch aus Vorjahr = |Re.stanspruc:h aus Vorjahr |
Abmelden Restanspruch nech offen |anspruch gesamt | 30,00
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|Re.st|.|r|a|_|b aktuell | 5,00
Urlaub bereits verplant bis 500
31.12. !
|Ur|aub noch planbar |




d) Buchung / Beantragung

Die Beantragung von Urlaubstagen sowie ganztagigen Arbeitsbefreiungen (z. B.
Freizeitausgleich) oder Korrekturstunden erfolgt Gber den Button ,Eingaben®.
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_ Eing. vom Status Eingabe / Mitteilung

Passwort dndern 03.09.2024 | genehmigt |Freizeitausgleich Briickentag

Fo—— | | [Datum: 30.12.2024 bis 30.12.2024

| 03.09.2024 | genehmigt |URL Tarifurlaub

| | [Datum: 21.10.2024 bis 25.10.2024

| | |‘-.Fer'treter:
| 03.09.2024 | genehmigt |Genehmiger:

e) Passwort andern

Hier kénnen Sie eigenstandig Ihr Passwort andern.
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Abmelden

Achtung —Passwort vergessen?

Dann wenden Sie sich bitte zunachst an lhre zustandige Sachbearbeiterin Abrechnungen im
SG Personal. Dort erhalten Sie Ihr Einmal-Passwort und die Anleitung zum weiteren
Vorgehen. Im Anschluss mussen Sie sich ein neues Passwort vergeben.

4. Sonstiges

Zeitkorrekturen aufgrund von Krankheit (mit / ohne arztliches Attest) oder Erkrankung des
Kindes nehmen die Sachbearbeiter SG Personal vor. Entsprechende Formulare finden Sie
im Intranet—Landratsbereich—Amt fiir zentrale Steuerung, Organisation und
Personal—Formulare
(http://intranet3.kvtf.dom/redaktion/formulare/formulare.php?a=3,2,1&b=&c=)

Weitere Information und Besonderheiten entnehmen Sie bitte der Dienstvereinbarung
29/2016 uber die Arbeitszeitgestaltung.


http://intranet3.kvtf.dom/redaktion/formulare/formulare.php?a=3,2,1&b=&c

