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I 1. Vorwort

Diese Produktbeschreibung bezieht sich auf das Zusatzmodul Fiir das IBIX-Team
IBIX*MSS (Mitarbeiter Self-Service) des Produkts IBIX@flex. Sie
richtet sich an Interessenten, die sich mit der Systemauswahl befas-
sen und den Funktionsumfang dieses Zusatzmoduls kennenlernen Stuttgart im September 2016
wollen oder an IBIX - Kunden, die erwagen, dieses Zusatzmodul ein-
zusetzen.

Harald Fischer-Hohlweck und Jochen Laux

Das Dokument, das Sie gerade lesen, bezieht sich auf ein Produkt,
das kontinuierlich weiterentwickelt wird. Es bezieht sich auf den ak-
tuellen Releasestand 2.9. Fragen Sie nach unserer Roadmap, wenn
Sie sich fir die Weiterentwicklung unserer Produkte interessieren.

Folgende weitere Produktbeschreibungen sind verfiigbar, fordern Sie
diese bei uns an:

m [BIX@flex Personalzeitwirtschaft, Zutrittskontrolle,
Betriebsrestaurantabrechnung und Ausweiserstellung

m [BIX*MSS in englisch
m |BIX*TAB Anzeigetableau fiir Personalzeitwirtschaft
m [BIX*SAP Integration in mySAP HCM PDC

m [BIX*PEP Personaleinsatzplanung

= |BIX Wartung und Service
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2. Uberblick

IBIX*MSS nutzt die Mdglichkeiten, die das Intranet und auch das In-
ternet bietet, um Mitarbeitern zu ermdglichen, ihre Zeitkonten selbst
zu verwalten. Mehr Information und mehr Eigenverantwortung des
Mitarbeiters kann eine wesentliche Entlastung der Personalabteilung
und der Zeitbeauftragten bewirken und die Motivation des Mitarbei-
ters enorm steigern.

Im Dialog mit den Vorgesetzten kann das Antragswesen (z.B. Urlaub-
santrag) vollkommen papierlos abgebildet werden.

Der Vorgesetzte sieht die Antrage seiner Mitarbeiter und genehmigt
diese elektronisch bzw. lehnt sie ab.

Die Benutzer von IBIX*MSS sind die Mitarbeiter bzw. die Vorgesetz-
ten. Jeder Mitarbeiter der Zugriff auf das Intranet hat, kann IBIX*MSS
benutzen. Dazu gehdren selbstversténdlich auch die Mitarbeiter, die
alternierend oder ausschlieRlich Telearbeit betreiben, sowie die Mit-
arbeiter, die sich auf Geschaftsreisen befinden.
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2.1. MO Selfservice Personalzeitwirtschaft

Das grofite Modul von IBIX*MSS stellt Funktionen fir die IBIX Perso-
nalzeitwirtschaft zur Verfiigung.

Fir Mitarbeiter gibt es folgende Funktionen:

m Erfassen von Buchungen ber ein virtuelles Zeiterfassungstermi-
nal (Kommen, Gehen und Sondergriinde wie Dienstgang, Arzt-
besuch, Schulung etc.)

m Anzeige und Ausdruck des Zeitkontos (Zeitkontoauszug), Anzei-
ge der aktuellen Salden (Gleitzeitguthaben, Mehrarbeitsgutha-
ben, Urlaubsstand und ahnliches) sowie Nacherfassen, Korrigie-
ren und Léschen von Buchungen.

m Anzeige von fehlerhaften Zeitpaaren, die noch korrigiert werden
mussen.

m Beantragen von Abwesenheiten wie Urlaub, Gleitzeitausgleich
und Mehrarbeitsausgleich, sowie Abfrage des Antragsstatus und
ggf. Beantragung von Stornos bereits genehmigter Abwesen-
heitsantrége.

m Anzeige und Ausdruck einer grafischen Abwesenheitslbersicht
Uber ein Jahr fir sich selbst, bzw. Anzeige eines grafischen
Gruppenkalenders (Abwesenheiten der Kollegen)

m Anzeige und Ausdruck des personlichen Einsatzplanes, sofern
dieser vom IBIX*PEP-Planer freigegeben worden ist.

m Beantragung von Mehrarbeit.
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Fir Vorgesetzte gibt es zusatzlich die Funktionen

m Zustimmung zu Abwesenheitsantragen, Genehmigung oder Ab-
lehnung von Abwesenheitsantragen, sowie Storno von bereits
genehmigten Abwesenheitsantradgen

® Genehmigung oder Ablehnung von Zeitkontokorrekturen

m obige Funktionen fir alle ihm unterstellten Mitarbeiter (auRer das
direkte Erfassen von Buchungen tber das virtuelle Terminal)

m Ausdrucken von Zeitkontoausziigen fiir die Mitarbeiter
m Ausdrucken von Fehlerlisten
® Planung, bzw. Genehmigung von Mehrarbeit fir die Mitarbeiter.

m ggf. eine einfache Personalplanung durch Erfassung von Aus-
nahme-Tagesvorschriften fir die Mitarbeiter (wenn IBIX*PEP zu
méchtig ist).

m Versiegeln von Zeitkonten am Monatsende, wenn alle Korrektu-
ren eingetragen sind.

m Definition von Stellvertretern bei eigener Abwesenheit

Alle Funktionen kénnen (iber die Benutzerberechtigungen individuell
erlaubt/gesperrt werden.

Pro Mitarbeiter kdnnen bis zu 3 Vorgesetzte definiert werden, die 3
unterschiedliche Rollen einnehmen kénnen. Der ,Zustimmer® kann
Antragen zustimmen, oder nicht zustimmen (typischerweise der
Fachvorgesetzte oder Projektleiter); der ,Genehmiger® hat alle Rech-
te (typischerweise der Personalvorgesetzte) und der ,Informierte®
wird Uber alle genehmigten Antrage informiert (typischerweise der
Amtsleiter, oder die Bereichssekretarin).

2.2. M1 Selfservice fiir Zutrittskontrolle

Bestimmte Zutrittsberechtigungen kdnnen fiir die Beantragung tiber
IBIX*MSS freigegeben werden.

Fir Mitarbeiter gibt es dann die Funktionen
® Anzeige aller eingetragenen Zutrittsherechtigungen

m Beantragung von zeitlich befristeten zusatzlichen Zutrittsberech-
tigungen
Und fiir Vorgesetzte:

m Zustimmung, Genehmigung oder Ablehnung von Zutrittsantra-
gen

Dabei kénnen als ,Vorgesetzte® sowohl Raumverantwortliche (wie
z.B. der [T-Leiter) als auch Personalvorgesetzte (wie bei der Zeitwirt-
schaft) definiert werden.

2.3. M2 Selfservice fiir das Besuchswesen

Die optimale Integration des Besuchswesen kann mit IBIX*MSS re-
alisiert werden.

Fir alle Mitarbeiter, gibt es dann die Funktionen:

® Anmeldung von neuen Besuchen mit Definition des Besuchszeit-
raums, und Zuordnung des Gastgebers

m Recherche und ggf. Ubernahme von friiheren Besuchsdaten
m Anderung von Besuchsdaten

Der Empfang ist damit optimal auf die bevorstehenden Besuche vor-
bereitet und kann den Besucher-Checkin effektiv abwickeln.

2.4. M3 Selfservice fiir die Kantinenabrechnung

Uber dieses Modul kdnnen Mitarbeiter die Kontoausziige aus der Be-
triebsrestaurantabrechnung selbst abrufen.

Der Kontoauszug kann wahlweise mit oder ohne Artikeldaten abge-
rufen werden.

Der Kontoauszug wird als PDF-Datei erstellt und kann gespeichert
oder gedruckt werden.
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|3. MO Mitarbeiterfunktionen fiir Personalzeitwirtschaft

3.1. Virtuelles Terminal Im unteren Bereich des Terminals befinden sich frei konfigurierbare
Funktionstasten.

Zur Erfassung von Buchungen muss nur auf die entsprechende
Schaltflache geklickt werden und schon wird eine Buchung mit der

aktuellen Uhrzeit generiert und an die IBIX-Personalzeitwirtschaft
Das Erfassen von Buchungen erfolgt mit IBIX*MSS fast genauso wie gesendet.

an einem realen Zeiterfassungsterminal. Dieses ,virtuelle Terminal®
wird jedoch mit der Maus und der Tastatur bedient.

3.1.1. Erfassen von aktuellen Buchungen

Rechts oben kdnnen die definierten Salden aus dem IBIX System an-
gezeigt werden (Gleitzeitsaldo, Mehrarbeitssaldo, Urlaubsstand etc.)

. = B g Virtuelles
I.,': iR e T & 3 - £} i sl IBIX*MSS

3.2. Zeitkonto AuBerdem werden hier die aktuellen Saldenstande angezeigt und
der Mitarbeiter sieht bei mehreren Zeitpaaren eine Tagessumme und
den taglichen Saldo aus der angerechneten Zeit abzlglich der Sol-

3.2.1. Anzeige des Zeitkontos larbeitszeit.

) ) o ) ) . Mit den Schaltflachen kann im Zeitkonto vorwarts und riickwarts ge-
Diese Ansicht wird in den meisten Féllen automatisch nach dem Lo- bléttert werden. Uber die Konfigurationseinstellungen kann bestimmt
gin angezeigt (iber die Konfiguration einstellbar). werden um wie viele Tage jeweils geblattert wird. Auerdem kann

sowohl auf den Vormonat, als auch auf den aktuellen Monat gezielt
gesprungen werden.
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6 MO Mitarbeiterfunktionen fir Personalzeitwirtschaft
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3.2.2. Anzeige von fehlerhaften Buchungen

Uber das Ankreuzfeld rechts oben ,zeige nur Fehler kann die Anzei-
ge umgeschaltet werden, so dass nur die fehlerhaften Buchungspaa-
re angezeigt werden, die noch korrigiert werden mussen.

Wenn dieses Ankreuzfeld aktiv ist, dann wird beim Drucken statt ei-
nes kompletten Kontoauszugs nur die Fehlerliste, also nur die fehler-
haften Tage, gedruckt.

3.2.3. Nacherfassen, andern, ldschen von
Buchungen

Zur Nacherfassung und Korrektur werden spezielle Ansichten bereit-
gestellt, in welchen der Mitarbeiter Buchungen nacherfassen, korri-
gieren oder Idschen kann.

Die erlaubten Buchungsgriinde kdnnen konfiguriert werden.

Ebenso konnen fehlerhaft nacherfasste Buchungen geldscht, oder
zusatzliche Buchungen eingefiigt werden.

(= EA

8O a8 3

Zeitbuchung |BIX*MSS
korrigieren

« 0

i

Boleslav, Emanuel Gleitzeitsaldo -16:46 [/ 24.09.2015 E
Datum Beginn GB| Zeitart Ende GE| Zeitart Bemerkung
Mo 21.09.15 06:20 Kommen El 19:33 Gehen IZ| Ausweis vergessen!

— —_— - oy - g T % - *
IE P YT & 2 « © 8]  Zeitbuchung korrigieren |BIX*MSS
S ﬂ Bartosch, Ddeter Glmitzeitaalds 0T/ .l'll.-'.Ht.:‘:I'.h._-'.E

Drstum Baginin Teitart Encliz Tistarl Bagmerkung
23.09.2005 07:30 Keemmen E 19:00 Gehen {x | ALWEIS verionen!
21092005 0745 Koo % | 17115 Gahen T At virrionen!
17.09.2015 08:15 Kemmen |x ] 15:55 Gehen 7| Auswets verieren!
08.0%. 2005 10:12 Kenenes = 1839 Gehen =) Aliswis verionen!
Kemman |= | Gehan | =
Koamimen T Gehen [=]
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3.2.4. Ausdruck des Zeitkontos

Da jeder Mitarbeiter sich jederzeit seinen Zeitkontostand anzeigen
kann, entfallt das Ubliche zentrale Ausdrucken und Verteilen des mo-
natlichen Zeitnachweises.

Hierdurch ergibt sich ein sehr groRes Einsparpotenzial.

Der Zeitkontoauszug wird als PDF-Dokument erstellt und kann dann
gedruckt oder abgespeichert werden.

Hinweis: Wenn vor dem Drucken das Ankreuzfeld ,zeige nur Fehler"
aktiviert ist, dann wird statt des kompletten Zeitkontoauszugs eine
Ubersicht der fehlerhaften Buchungspaare gedruckt.

IBIX*MSS Zeitkorto auszug

Zeitkonto vom 01.09.2015 bis 24.09.2015

Bartosch, Dieter - 6001
Werk Stuttgart
Abteilung GL

Ang/l Gew Ang

Telefonnummer 300

Bereich
Kostenstelle
Raum / E-Mail 4356

Verwaltung
110

Datum Beginn Ende Soll Erfasst Pause Anger. Saldo MA abf. Zuschl. Buchungstext
Ubertrag aus Vormonat 24:00
Oi 01.092018 e 730 730 oo:oa Tarifurlaub
Wi 02.092015 F G614 F 1546 T30 Q32 oo 832 1:.02 K armalarbeit
Oo 03.092018 F 714 F 1648 730 Q32 100 832 1.02 Warmalarbeit
Fr 04.022015 G T30 730 oo:on Tarifurlaub
Mo 07.092015 G 730 730 0000 Krankheit ohne Meldung
Oi 05.022015 G T30 730 oo:on Krankheit ohne Meldung
Wi 08092015 F 713 F 1653 730 Q42 100 842 1:12 Warmalarbeit
Oo 10.02.2015 F ¥E5F 1612 T30 g17 1o T7 013 M armalarbeit
Fr 11.092015 [ 70 KO16:585 730 Q45 100 845 115 Warmalarbeit
Mo 14.092015 F 683 F 1659 730 1moo o 100 900 1:30 M armalarbeit
Oi 15092018 F 718 F 1681 730 Q33 oo 833 1:03 M arm alarteit
Wi 16.09.2015 F 634 F 1604 T30 Q30 oo 830 1.00 M armalarbeit
Oo 17.09.2018 F 44 F 12009 730 ads 0 a:04 1:10 Warmalarbeit
F 1243 F 1624 336 336 Marmalarbeit
730 a:m 0 8:40 1:10 Q:on Tagessumme
Fr 15.02.2015 F G4 F 1656 7300 10012 100 a1z 142 Moarmalarbeit
Mo 21.092015 = 730 730 oo:on Tarifurlaub
Di 22092015 ] 889 KO 1233 T30 33 018 319 <236 Marmalarbeit
WY 1525 WO 1833 308 1:35 M arm alarbeit
T30 G642 015 454 -2 36 Q:on Tagessumme
Mi 23.09.2015 e 730 730 oo:oa Tarifurlaub
S aldeniibersicht zum 24.09.2015 24.09.2015
Gleitreitsaldo 32:07 3207
Freizeitkonto 0:00 0:00
R est Tarifurlaub 19.00 18.00
tehrarbeitssaldo (bez.) 0:00 0:o0
Y orholzeitsaldo 0:00 0:o0
Zeitsumme 159:37 169:37
noch planbare Urlaubstage 7.00 F.00
Uraubsiibersicht zum 24.09.2015 Anspruch  Ubertrag genommen  verfallen Rest geplant planbar
Tarifurlaub aoao 0o 11.0 0o 19.0 120 70
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3.3. Abwesenheitsantrage

Mit IBIX*MSS kann die komplette Bearbeitung von Gleitzeit-, Mehrar-
beitsausgleichs- und Urlaubsantragen papierlos erfolgen.

m Der Mitarbeiter reicht mit Hilfe einer Formularmaske (iber
IBIX*MSS seinen Antrag ein

m Der Vorgesetzte kann die Antrage prifen und sie ablehnen oder
genehmigen, indem er genehmigt bzw. abgelehnt (Optionsfeld)
auswahlt und evtl. im Bemerkungsfeld noch einen kurzen Text
erfasst

m Der Mitarbeiter kann den Bearbeitungsstatus seiner Antrage je-
derzeit per Knopfdruck abfragen

m Fir bereits genehmigte Antrage kann er eine Stornierung bean-
tragen.

3.3.1. Erfassen eines Abwesenheitsantrags

Der Mitarbeiter wahlt einen der vorgegebenen Abwesenheitsgriinde
aus der Drop-Down-Liste aus und erganzt diesen Antrag durch die
Angabe des Datums oder Zeitraums. Zur Kontrolle werden dem Mit-
arbeiter auch auf dieser Ansicht die aktuellen Salden angezeigt, so
kann er schon vor der Antragsstellung (iberprifen, ob sein Urlaubs-

saldo noch ausreichend hoch ist. Bei Beantragung von Urlaub wird
vom System Uberpr(ft, ob fir das aktuelle Jahr tiberhaupt noch ge-
niigend Resturlaub vorhanden ist und eine entsprechende Meldung
ausgegeben, wenn der Resturlaub unterschritten wird.

Im Feld Bemerkungen ist die freie Eingabe von Text mdglich. Das
Vertreter-Feld kann wahlweise ebenfalls als freies Feld konfiguriert
werden, oder aber ein Datenfeld sein, Uber welches ein anderer
MSS-Benutzer als Vertreter benannt wird. Dieser Vertreter wird auf
Wunsch ebenfalls per Mail informiert, damit er weil3, dass er als Ver-
treter fiir den betreffenden Zeitraum benannt wurde.

Folgende Abwesenheitsgriinde sind von uns vordefiniert, konnen je-
doch benutzerabhangig eingestellt werden:

Tarifurlaub

Sonderurlaub

Gleitzeitausgleich

Mehrarbeitsausgleich

m Dienstreise

Arztbesuch

sowie alle in der Personalzeitwirtschaft definierten ganztagigen Ab-
wesenheitsgrinde.

FEEETEE TN

o

-

© neue  IBIX*MSS

Abwesenheit

el [

Bartosch, Dieter Gleitzeitsaldo 06:25 / 21.09.2015 E
von 05.10.2015 Abwesenheitsgrund Dienstreise E
bis 06.10.2015 Status genehmigt
Vertreter Bertini, Sandro - 6015
keine Vertretung ]
Bemerkung

Terminalnstallation Stuttgart

MS55-Vertreter

Boleslav, Emanuel - 6003
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3.3.2. Anzeige/Ausdruck Graphischer Gruppen-
kalender

Zur Unterstitzung der eigenen Abwesenheitsplanung kann jeder Mit-
arbeiter auf den Gruppenkalender (alle Kollegen, die denselben Vor-
gesetzten haben, oder die in derselben Organisationseinheit sind)
zugreifen.

— -, e - . IBIX+MS5S
!... 2 aET 2B 4 - 0 ) Graphischer Gruppenkalender K
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Damit sieht jeder, ob und welche Kollegen ebenfalls schon Abwesen-
heiten geplant haben, bevor er einen Antrag stellt. Der Gruppenka-
lender kann wahlweise auch so konfiguriert werden, dass statt der
detaillierten Abwesenheitsgriinde nur neutral ,Abwesend* angezeigt
wird, wenn dies aus Datenschutzgriinden erforderlich ist. Der Grup-
penkalender kann jederzeit auch als PDF-Datei gespeichert, oder
ausgedruckt werden.

IBIX-Monatsubersicht

September 2015
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3.3.3. Anzeige/Ausdruck Jahresiibersicht

Jeder Mitarbeiter kann seine Anwesenheiten/Abwesenheiten als
Jahrestibersicht anzeigen, speichern und ausdrucken.

gedruckt, oder abgespeichert werden.

Wie viele Jahre in dieser Ubersicht angezeigt werden kénnen, hangt
von der Speicherdauer ab, die im System hinterlegt ist, bzw. ist tber
einen Parameter konfigurierbar.

Der Ausdruck wird als PDF-Dokument erzeugt und kann so entweder

b R " [ —— . s = Y
IE R R | L &QWJ Graphische Jahresiibersicht BIX*MSS
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[ Monat / Tay 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 |
Fanuar “- - DO == - . - - . == ez it B - -~ -~ - -

Febnas #F . - - - w == =g - = an w FEoEE - an an - BF ogE " " - - R
Mire i . . L . L. L - . . . . e . . .. . R .
Aprl " . e Lo e 1 - Y s T FF FE BC SC SC . T e oFr & = .  EBE EFR i ..
Mai A . - - . R R . . B - . FE o . . BRI . . . 78 w2 =2
Jura - -~ R *¢ Wy _ a1 & as = 0B R L - = se as rr w = . a5 as = FE R ax
Tush : .emee . L . . e o' - e . . . . R ORR L . .
ALIGLEST g= =8 - - - - w FE.PFF . " an w - e e .. ar - gz = R FR FR == =7
Secterber fooo e o ORE . . . ee @ . L . . L we owe ## a¥ 30
Citober = e DR OR EERRLE v TR 2w e e
Movembar s s =g =g =7 8 g2 = F=
Db mE &N aE &E m owy =2 == == ga .
Fiir das Jahr 2015
Personalnummer G001
Mame Bartosch, Dieter
Jahr 2015
1':?:“! 1 2|3|4 |65 ] 7 B [ 2 |10 (11|12 |13 |14 |15 |16 (17 (18 |19 (20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 27|28 20 (30 |0
- | i | . e | - |
= = #R # e # | E
w aal | . i | m 77 | wor | aw
- "]" 27 . Wl##l## sc[sc|sel| . I';-';- g R -
O Y . s s¢ ##I 7w e ]
. ml#|## N e | e
e nrl oo | L L L L] | i | .. | BC i |
. o | HE | | #HE
= | wi | DR | DR an | i OR | DR | i it |
L = o |
ail | aw wil | ww | - -

MO Mitarbeiterfunktionen fir Personalzeitwirtschaft

"




|Bl®yler

3.4. Beantragung von Mehrarbeit

Uber IBIX*MSS kénnen Mitarbeiter analog zu Abwesenheiten auch
Mehrarbeit beantragen. Es kann auch so eingestellt werden, dass nur

ein Vorgesetzter die Mehrarbeit eintragen darf.

Die Antragsstellung und die Genehmigung l&uft hnlich wie bei der
Bearbeitung von Abwesenheitsantragen. Auch hier wird bei jedem
Antrag der Status mitgeflhrt:

m Beantragt

m Genehmigt

[=EE

w1 &

</ © 9] neue Mehrarbeit IBIX*MSS

S & Banjol, Yvette Gleitzeitsaldo -04:00 / 22.09.2015 E
#)
von 28.00.2015 | . Mehrarbeit MA abf. [~]
bis 29.09.2015 s Status beantragt
Bemerkung

Wurde von Betriebsrat genehmigtl|
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3.5. Anzeige/Ausdruck der Planung

Bei Mitarbeitern, die Uber die Personaleinsatzplanung (IBIX*PEP)

Die aktuelle Einsatzplanung kann entweder wochenweise (=Wo-

geplant werden, wird auch die geplante Aktivitat angezeigt, bei den
ubrigen wird das geplante Tages-Arbeitszeitmodell, bzw. die geplan-

en (= : Abwesenheit angezeigt.
chenplan) oder monatsweise (=Monatsplan) angezeigt, oder als '€ Abwesenheit angezeigt
PDF-Datei gespeichert, sowie ausgedruckt werden.
 FREEET e 1N < 03| Planung IBIX<MSS
£ September 2015 '
1
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Ranst | Tag 1 2 2 E] 5 B i ' o 10 11 12 13 14 15 | 18 | 17 1B (19 | 30 21 | X2 23 A 25| 3e | X7 | 2 2O 3O
6L,
Bartosch, Dietir KON ve v BEON oo oo EEEEGN vie we we om0 oa wig o we wo owe we s o I e ETHIRDIERON o o s IETEEEEN
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I 4. MO Vorgesetztenfunktionen fiir Personalzeitwirtschaft

Im Vorgesetztenmen( werden alle Funktionen fiir den Vorgesetzten,
zusammengefasst.

Die Funktionen eines Vorgesetzten kdnnen sein:

m Zeitkontokorrekturen genehmigen / ablehnen

Abwesenheitsantragen zustimmen, genehmigen oder ablehnen

Mehrarbeitsantrdgen zustimmen, genehmigen oder ablehnen

Vertretung (bei eigener Abwesenheit einrichten)

Zeitkonten (fir die Mitarbeiter) drucken

Personalplanung

m Zutrittsantragen zustimmen, genehmigen oder ablehnen

Die Vorgesetztenfunktion ist bei all jenen MSS-Benutzern aktiv, die
entweder die Rolle ,Genehmiger®, oder die Rolle ,Zustimmer* zuge-
wiesen haben.

Gleich beim Aufruf der Vorgesetzenmaske wird angezeigt, welche
unerledigten Aufgaben noch anstehen. Durch klick auf die entspre-
chende Zeile (z.B. Abwesenheitsantrage) gelangt man in die entspre-
chende Bearbeitemaske.

Die Antragsbearbeitung (Genehmigung von Antrdgen wurde oben
bereits erldutert. Hier werden jetzt noch zusétzlich die speziellen
Vorgesetztenfunktionen erldutert.

EFEEETIEEE T

Vorgesetzten-Funktionen

Yo Ubersicht fiir

: IBIX*MSS
w= Vorgesetzte

« Zeitkonto-Korrekturen: keine

o Abwesenheitsantrdge: 2

o Mehrarbeitsanmeldungen: keine

« Vertretung

o Zeitkonten drucken

« Zeitkonten versiegeln

« Planung

o Zutrittsantrage keine

« Vorgesetzten-Reports

« Gruppen-Abwesenheitsplanung

4.1. Genehmigung von Zeitkontokorrekturen

Falls erforderlich, kann benutzerabhangig definiert werden, dass alle
Zeitkontokorrekturen vom Vorgesetzten genehmigt werden missen,
bevor diese endgliltig akzeptiert werden. Dabei werden alle Korrek-
turen zunachst ins Konto eingetragen und alle Berechnungen (auch
die Salden) durchgefhrt.

Der Vorgesetzte kann dann diese Korrekturen entweder geneh-
migen, oder aber ablehnen. In diesem Fall wird der ganze Tag im
Zeitkonto wieder auf den urspriinglichen Zustand zurlickgesetzt, d.h.
mehrere Korrekturen an einem Tag miissen nicht einzeln abgelehnt

werden. Die Genehmigung ist kein unbedingt erforderlicher Vorgang,
sie erleichtert jedoch die Ubersicht, iber die noch offenen Vorgange.
Wird eine Genehmigung nicht explizit erteilt, so werden trotzdem die
Buchungen im Zeitkonto bewertet und auch entsprechend abgerech-
net.

In dieser Maske werden alle geanderten, geldschten oder eingeflg-
ten Buchungen dargestellt. Links werden Buchungen vor der Ande-
rung und rechts die Buchungen nach der Anderung angezeigt.
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- T . N Genehmigung von IBIX*MSS
) B 5 2 X o ) i :
IE e HREEHT & S « 0@ Zeitkorrekturen
s E = =] Genefumigen aler Zetkontokorrekturen
I Bolesiay, Fmanuel Gleitzeitsalde -16:56 / zq.:]ﬂ.zu'.xirll
wvorher nachiher
Dratum Start Ende Start Ende
Do 1700015 13:56 Komman 13:56 Gehen 13:56 Kamman 13:56 Gehan
Mo 21,0815 (] Koamimsn 16:33 Geahan ;30 Komman 1833 Geehian wvarldufig I:i
Ausweis vergessen!

4.2. Genehmigung von Abwesenheitsantragen

Wenn sich der Vorgesetzte in IBIX*MSS anmeldet, so kann er alle
Antrage der ihm zugeordneten Mitarbeiter einsehen.

Zur Genehmigung bzw. Ablehnung muss er lediglich die Auswahl
anklicken

m genehmigt

® abgelehnt

Erst nach der Genehmigung wird dieser Antrag als ,geplante Abwe-
senheit® in das Zeitkonto eingetragen. Vor der Genehmigung kann
der Vorgesetzte sinnvollerweise die Salden des Mitarbeiters Gber-
priifen um festzustellen, ob denn noch ein gentigend hohes Gleitzeit-
guthaben vorhanden ist. Bei der Genehmigung von Urlaub wird vom
System berprift, ob fir das aktuelle Jahr Uberhaupt noch gentigend
Resturlaub vorhanden ist.

Bei vertrauenswirdigen Mitarbeitern kann der Vorgesetzte auch tiber
die Funktion ,Alle Abwesenheiten genehmigen® schnell alle Antrage
abhaken.

I =1L ﬂ 35 & 1 a % 20 Genehmigung von IBIX*MSS
| ] e .“ wE i ’ ] ™
Abwesenheitsantragen
"o ﬁ 34 alle =]
| Genehmigen aler Abwesentetzantrage
| Baker, John sf Bleitrrizonlds BEED0 S 21.00.I015 @
= von b Abwesanhatsgrund orstel Wartrator Gratud sk
SOM 209205 22092015  Dehstrese 2092015 ke Vertelung beantragt Zl 8 nmams O
-] 2032005 31032015  Diensreis 10032015 Gogol, Stefn - G005 Beantragt € 1102005
L} T30S 23032015  SchulefSchuking 11.03.2015 Boleslav, Emanuel - 5003 beEntragt 8 110322015
| Banjol, Yvette Ei Gleirzeitesldo 0o:e0 F F1.08.7018 !:-_‘I |
N von bE Abwesanhaisgrand ansel Vertratar Seatus BRE
AW 0Npms 25092015  SoholfSchulung FL09.2015  kene Vertetung Biantragt :*| ©nomaas O
| Baerting, Sandro 55 Gleiczeizsalda 063:2% /4 21.05_.201% .:| |
X von be Alrwesenhetsgrund el Vertrater Status sei
4 M ZRODZ0NS  I0.09.7015 _Jt.m.?ﬂlﬂ kama Varrarang Banstraqt —-.] §rmams 0O
m,ﬂmuﬂ FSI Gleizpeizsalds oo F  21.09.201% E |
¥ von =19 areel Wartrglar Sratis et
S X 2082015 22092015 121.09.2015  kene Vertretung beanlragt = Baasms @
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4.2.1. Zustimmung zu Abwesenheitsantragen

Fachvorgesetzte, oder Projektleiter bekommen in der Regel die Rolle
,LZustimmer* zugewiesen. Wie der Vorgesetzte auch, erhalten Sie die
Antrage der Ihnen zugewiesenen Mitarbeiter ebenfalls per Mail mit-
geteilt. Sie kdnnen einem Antrag zustimmen, oder nicht zustimmen.
Damit geben Sie dem Personalvorgesetzten die Information, dass
der Antrag so in Ordnung geht und dieser kann tatsachlich genehmi-
gen. Die Rolle des Zustimmers ist in IBIX*MSS so angelegt, dass er
kein Veto-Recht hat. d.h. der Personalvorgesetzte kann trotz ,nicht
zugestimmt* genehmigen.

4.2.2. Grafische Abwesenheitsiibersicht

Um dem Vorgesetzten die Entscheidung Uber einen Antrag zu er-
leichtern, gibt es auch eine grafische Ubersicht Gber den Anwesen-
heits-/Abwesenheitsstatus seiner Mitarbeiter.

Beantragte Abwesenheiten werden kursiv dargestellt, bereits geneh-
migte in Normalschrift und stornierte Antrage durchgestrichen. In der
Ubersicht kann monatsweise vor und zuriick gebléttert werden. So
kann der Vorgesetzte auf einen Blick sehen, ob er diesen Antrag ge-
nehmigen kann, oder nicht.

4.2.3. Stornierung von Abwesenheitsantragen

Abwesenheitsantrage, die einmal genehmigt wurden, kdnnen nicht
mehr geandert werden. Diese werden auch in die Abwesenheitspla-
nung der IBIX-Personalzeitwirtschaft ibernommen. Sollen nachtrag-
lich solche Abwesenheiten wieder geandert werden (z.B. weil der
Urlaub verschoben werden muss), so kann der Antrag entweder vom
Vorgesetzten storniert werden, oder die Stornierung kann vom Mitar-
beiter beantragt werden.

4.2.4. Anzeigen des Antragsstatus

In dieser Ansicht kann der Mitarbeiter sehen, in welchem Status sich
seine Antrége befinden.

[=EEE-E R

Ein Abwesenheitsantrag kann folgende Statuswerte haben:

® beantragt

Der Anfangszustand eines Antrags; beantragte Abwesenheiten
kénnen in IBIX*MSS sowohl vom Antragsteller, als auch von
dessen Vorgesetzten bearbeitet, allerdings nur vom Antragsteller
geldscht werden. Solche Antrage werden von der IBIX-Personal-
zeitwirtschaft bei der Berechnung eines Zeitkontos nicht berick-

sichtigt.

zugestimmt / nicht zugestimmt

Der Fachvorgesetzte hat diesem Antrag zugestimmt oder nicht
zugestimmt, endgiiltig genehmigt/abgelehnt ist dieser Antrag je-
doch noch nicht. Diese Antrage werden von der IBIX Personal-
zeitwirtschaft immer noch nicht beachtet.

abgelehnt

Abgelehnte Antrége kénnen in IBIX*MSS sowohl vom Antragstel-
ler, als auch von dessen Vorgesetzten bearbeitet, allerdings nur
vom Antragsteller geléscht werden. Solche Antrdge werden von
der IBIX-Personalzeitwirtschaft bei der Berechnung eines Zeit-
kontos nicht berticksichtigt.

genehmigt

Endzustand eines Antrags; Sie werden von der IBIX-Personal-
zeitwirtschaft bei der Berechnung eines Zeitkontos berlicksich-
tigt.

Storno beantragt

Genehmigte Antrage konnen in IBIX*MSS zur Stornierung be-
antragt werden. Bei Genehmigungspflicht muss der Vorgesetzte
diese Antrage bearbeiten. Sie werden von der IBIX-Personalzeit-
wirtschaft bis zur Genehmigung weiter berechnet.

Storniert

Endzustand eines Antrags; Sie werden von der IBIX-Personal-
zeitwirtschaft bei der Berechnung eines Zeitkontos nicht mehr
beriicksichtigt.

Eingetragen

Abwesenheiten, die nicht (iber IBIX*MSS, sondern (liber den
Sachbearbeiterdialog geplant wurden, werden mit diesem Status
angezeigt. So sieht ein Mitarbeiter alle seine Abwesenheiten,
nicht nur die Gber IBIX*MSS geplanten.

| IBIX*MSS

Abwesenheitsantriage

| P et 31; [+] Bartosch, Bieter - Fleitzeizanlds 18:3% [/ 31.008.3015 [=|
2eae nur beantragte Abwesenheen Tei)e rur 2ukinftge Abwesanheten [¥
X von b Abmasanhadegrund artal Wartratar oo LT ol
24.12.2045 04.01.2016 _::.ca.::us k ertrabing gernehenich = @nopws O
15.10.2085 63.01.2015 Teduwisuh keing Veitrelung pepknt
14.10.2005 15102015 Dmnstrese 21052015 Stem, Judeh - 5009 genehmigt = 8nmas O
12103005 13002018 _J:.-:-J..--'-:': Earin Vartratung fgenshamigs x| 8 nomans O
05102065 06.10.2015 Ditnstrese 21.09,2015  Bernl, Sando - 615 genhenigt - Baasms @
26.09.2005 26.09.2015 Schul/schuling 210830015 Geogol Stefan - G005 genehmigt = @05 @O
22.08.2015 35002015 _zz.ca.:ms Stary, Judeh - 5009 gemhenigh =z @mws O
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4.3. Genehmigen von Mehrarbeitsantragen

Die Genehmigung von Mehrarbeitsantragen lauft ahnlich wie bei der
Bearbeitung von Abwesenheitsantragen. Auch hier wird bei jedem
Antrag der Status mitgefthrt:

® beantragt
= genehmigt
m abgelehnt

Meist ist es jedoch organisatorisch so geregelt, dass nicht die Mitar-
beiter Antrage stellen, sondern dass Vorgesetzte direkt Mehrarbeit
,anordnen®.

FEEFT TR IR

0[N Genehmigung von

IBIX*MSS

Mehrarbeitsanmeldungen

S - alle -

Genehmigen aller Mehrarbeitsanmeldungen []

Banjol, Yvette Gleitzeitsaldo -04:00 / 22.09.2015 E |
] x von bis Mehrarbeit erstelt Status seit
07 % 28.09.2015 20.09.2015 MA abf. 22.09.2015 genehmigt IZ| 22.00.2015 @

beantragt
ge d
abgelehnt

4.4, Vertretung einrichten

4.4.2. Automatische Stellvertretung

Damit Workflows auch bei Abwesenheit eines Vorgesetzten weiter
funktionieren, muss dafiir eine Regelung getroffen werden. Sie ha-
ben dazu drei Méglichkeiten

m keine Vertretung
(dann werden keine Antrdge mehr genehmigt bis Sie wieder an-
wesend sind)

m manuelle Stellvertretung
(damit bestimmen Sie wer genau wahrend |hrer Abwesenheit die
Antrage bearbeiten soll)

m automatische Stellvertretung
(sobald Sie eine Abwesenheit haben, tritt die vordefinierte Vertre-
terregelung in kraft)

4.4.1. Manuelle Stellvertretung

Uber den Vorgesetztendialog kdnnen Sie fiir ihre eigene Abwesenheit
die Stellvertretung definieren. Dabei konnen Sie fiir einen Zeitraum
(von Datum - bis Datum) entweder einen vordefinierten Stellvertreter
fur alle Mitarbeiter, oder auch einzelne Ausnahmen dazu definieren.
Wéhrend der Zeit der Stellvertretung gehen alle Berechtigungen vom
Vorgesetzten auf den Stellvertreter Uber. AuBerdem erhalt dieser
wahrend der Zeit die E-Mail Benachrichtigungen. Ist der Stellvertreter
nicht ein Kollege aus einer anderen Abteilung, sondern einer der Mit-
arbeiter, so muss in der Regel fiir diesen Mitarbeiter eine Ausnahme
definiert werden, damit er nicht sein eigenes Konto korrigieren kann.

Diese Funktion macht die Aktivierung einer Stellvertretung tiberflis-
sig. Hierbei wird die Stellvertretung fiir einen Vorgesetzten automa-
tisch aktiviert, sobald fiir ihn selbst eine Abwesenheit eingetragen ist,
die langer als bis zum Anfangsdatum der beantragten Abwesenheit
dauert, so dass er keine Mdglichkeit mehr hat, diesen Antrag zu ge-
nehmigen.

Damit diese Funktion aktiviert wird, ist ein Systemschalter entspre-
chend zu aktivieren und die Standard-Stellvertretungen miissen ge-
pflegt werden.
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4.5, Zeitkonten (fiir Mitarbeiter) drucken

Wenn die Mitarbeiter Ihre Zeitkonten nicht selbst ausdrucken, son-
dern Sie als Vorgesetzter, so missen Sie nicht jedes Zeitkonto ein-
zeln anzeigen und dort die Druckfunktion aktivieren, sondern Sie
kénnen die Konten lhrer zugeordneten Mitarbeiter als Sammeldruck
ausdrucken, bzw. als PDF-Datei erstellen lassen.

Sie bekommen dazu einen kleinen Druckauswahldialog, in welchem
alle Mitarbeiter aufgefiihrt. So wahlen Sie einfach aus, welche Konto-
ausziige gedruckt werden sollen,

Auswahl der Mitarbeiter fiir |B|XxMSS

I o ¥ e 3l i = <0y Zeitkontendruck
[ ﬂ -:: Feftkonto 01.00. 3015 - 24.00. 3015 -_T

-i-ﬁ Hame, Vornama Parsonalmummer
L Bakar, John €022
Ll Banjod, Yuatte Gi00
Bartosch, DWter (Sl
Ll Bt Sandi #0158
Balesbry, Emanuel 6003
B, Sein 007
Gogal, Stefan BO05
Harfnar, Carnen B
i Martngér; Hemnch B300
Mofogouios, Horka Bo0e
o Disman, Yvonne 6102
Philiepn, Kevan @003
C 53, Judth G

4.6. Zeitkonten versiegeln

Mit dieser optionalen Funktion bieten wir lhnen die Mdglichkeit, die
monatliche Abrechnung zwischen der Personalabteilung und dem
Vorgesetzten zu kontrollieren. Sie als Vorgesetzter versiegeln die

Zeitkonten lhrer Mitarbeiter, sobald Sie alle Korrekturen und Geneh-
migungen eingegeben haben und damit die Zeitkonten fertig zur Ab-
rechnung sind.

Mitarbeiter kénnen versiegelte Zeitkonten nicht mehr &ndern.

Der Zeitbeauftragte in der Personalabteilung kann mit einer Auswer-
tung in der Java-Oberflache feststellen ob alle Zeitkonten versiegelt
sind, bevor der MonatsabschluR gestartet wird.

Zeitkonten der Mitarbeiter |BIX*MSS

FEEET =R DR « 0@ i
versiegeln

\ s l‘ I0,09.2015 3

Hame, Vormame Perscnalmmmemar Teithonto versiegelt bis
Baker, John 022 30.11.201%
Hanjod, Yvatte (3R] ML A0
Dartosch, Diter 00l 30.11.2004
Bt Sandrp BOl3 30.11. 2004
Btestay, Emanus G003 30.11.2004
By, Sein 007 30.11.2004
Gogal, Seefan 5005 30.11.2014
Harfnar, Carmen &200 30112004

Meranger, Honnch
Mofopouls, Monda

Oerrun, Ywonne

30112014
0112014

30.11.2014
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4.7. Personaleinsatzplanung Uber eine Monatsansicht kann der Vorgesetzte die geplanten Ta-
gesmodelle/Schichten und die bereits geplanten Abwesenheiten
seiner Mitarbeiter einsehen. So kann er sich schnell einen Uberblick
verschaffen, wer an einem bestimmten Tag wie geplant ist. Sollten
dabei Abweichungen auftreten kann er selbst fiir seine Mitarbeiter
~Ausnahme-Tagesmodelle” eingeben.

Fur Vorgesetzte gibt es die Mdglichkeit den Einsatz der Mitarbeiter
auszuwerten und Abweichungen vom Zeitmodell (z .B. bei Schich-
ten) selbst zu planen.

Diese einfache Planungskomponente, ohne Kapazitatsabgleich und
Bedarfsrechnung ist fir viele Anwendungen bereits ausreichend. Bei
dariber hinaus gehenden Anforderungen steht unser umfangreiches
Personaleinsatzplanungssystem IBIX*PEP zur Verfiigung

Uber einen Klick auf dem Namen eines Mitarbeiters éffnet sich ein
Fensterin das die Ausnahme-Tagesvorschriften eingegeben werden
kénnen. Will man eine eingegebene Ausnahme wieder 1schen, so
muss direkt auf die Ausnahme geklickt werden.

Stirn, Judith

von bis Tagesvorschrift

05.10.2015 . 11.09.2015 | . 00125 - Frith Werktag B
14.09.2015 i 18.09.2015 @ 00126 - Spat Werktag126 E
21.09.2015 | 23.09.2015 | 00125 - Friih Werktag B
24.09.2015 @ 25.09.2015 | . 00126 - Spat Werktagl126 E
28.09.2015 i 02.10.2015 @ . 00129 - Nacht Werktag129 B

4.71. Ubersicht Personaleinsatzplan Wenn das Modul IBIX*PEP zur Einsatzplanung verwendet wird, dann

kann der Mitarbeiter sich somit hier seinen aktuellen Einsatzplan an-
zeigen lassen.

Fir Vorgesetzte, wie auch flir Mitarbeiter ist es mdglich sich den Ein-
satzplan in einer Monats- oder in einer Wochendarstellung anzuzei-
gen, bzw. auszudrucken.

T - : IBIX*MSS
II— e S0 & i - 0 ] Planung
Wocke @ Morat i
Septarmiber 201 ;
VOO 01093015 b5 30.09.2815 m i - -
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|5. M1 Funktionen fiir Zutrittskontrolle

Bestimmte Berechtigungen konnen fiir die Beantragung (ber
IBIX*MSS freigegeben werden. Somit geben Sie ihren Mitarbeitern
die Moglichkeit, etwa zeitlich befristete Berechtigung fiir das Rechen-
zentrum zu beantragen. Oder eine Berechtigung fiir die Tiefgarage.

Die Genehmigung kann dabei sowohl tiber Raum- oder Bereichsver-
antwortliche (wie z.B. der IT-Leiter, oder der Facility-Manager) als
auch Uber Personalvorgesetzte (wie bei der Zeitwirtschaft) erfolgen.

5.1. Anzeige von Zutrittsberechtigungen

In dieser Ubersicht kann der Mitarbeiter, oder der Vorgesetzte fiir sei-
ne Mitarbeiter anzeigen, welche Zutrittsberechtigungen jeweils zu-
geordnet sind. Dabei werden alle Zutrittsberechtigungen angezeigt;
sowohl die von zentraler Stelle ,eingetragenen” Berechtigungen, als
auch die ,beantragten” und die ,genehmigten® Antrége.

5.2. Beantragung von Zutrittsberechtigungen

Alle fir die Beantragung in IBIX*MSS freigegebenen Zutrittsberech-
tigungen kénnen vom Mitarbeiter beantragt werden.

Wie bei den anderen Antragen in der Zeitwirtschaft, kann auch hier
eine Bemerkung eingegeben werden, die dem Vorgesetzten hilft, den
Antrag zlgiger zu entscheiden.

—_— r - = o =
!;__' “E R - i I - 2 < W] | neuer Zutrittsantrag IBIX*MSS
| = quj A Boleshv, Emanss]
won 23.00.701F Buchungsbérechimung | Berechiigung Rechenzentrum 1-
be 23,09, 2005 Status besnbragt
Bemerkung Hilfesteliung Sarver. Updala!
m Zustimmer

5.3. Genehmigung von Zutrittsantragen

Anders als in der Personalzeitwirtschaft liegt die Genehmigungs-
hoheit bei der Zutrittskontrolle in der Regel nicht beim Personalvor-
gesetzten, sondern bei dem Zutrittsverantwortlichen fir den Raum/
Bereich, flir welchen der Zutrittsantrag gestellt wurde. Aus diesem
Grund gibt es die Maglichkeit bei der IBIX Berechtigungsdefinition
jeweils zu entscheiden, ob dafiir der Personalvorgesetzte, oder ein
spezieller Bereichsverantwortlicher zustandig ist.

Genau wie bei Zeitwirtschaftsantragen (iblich kénnen auch hier die
Rollen vergeben werden:

 FEEE- L EEE 1N

ﬁﬂ‘u']:

Er darf Antragen zustimmen, oder auch nicht, das hat jedoch kei-
ne Auswirkung auf die Vergabe der Berechtigung.

m Genehmiger
Dieser entscheidet ob ein Zutrittsantrag genehmigt oder abge-
lehnt wird, dabei kann er das Votum des Zustimmers beachten
oder ihn aber (iberstimmen.

Die beiden Rollen kdnnen zwischen Zutrittsverantwortlichen und Per-
sonalverantwortlichen gemischt werden, so kann etwa fir die Tiefgara-
genberechtigung der Personalverantwortliche der ,Genehmiger” sein,
wahrend der Facility-Manager ,Zustimmer* ist und fiir das Rechenzen-
trum wird das genau anders herum definiert, namlich dass der Perso-
nalvorgesetze ,Zustimmer” und der IT-Leiter ,Genehmiger* ist.

Genehmigung von
Zutrittsantragen

IBIX*MSS

| e el e =

aege nur folgende TutrEtsantrige: ukunftge 7 aude V) abgelulene [

Genehmigen aler Zutritsantrige

[ Bolesto, Emanue |
® | ven b Buchusgabarschigung — saatus 1.Skuls 2.tule | 1.5kl st

M MOSINIE  INGI0LS  Barechbgung Liger M.003015 | besstragt = [ mpazns (0
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aboelehnt
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|6. M2 Funktionen fiir das Besuchswesen

Zur optimalen Abwicklung des Besuchswesen kann die Besucher-
voranmeldung Uber IBIX*MSS fir alle Mitarbeiter erméglicht werden.

6.1. Voranmeldung von Besuchen

Bei der Anmeldung eines Besuchs wird der voraussichtliche Be-
suchszeitraum festgelegt, ein Gastgeber (Ansprechpartner) zuge-
ordnet und die Besuchsteilnehmer erfasst.

So kdnnen dann nicht nur die Gastgeber eines Besuchers, sondern
auch die Sekretérinnen oder alle Mitarbeiter Besuche anmelden.

Dazu kann in den vergangenen Besuchen recherchiert und es kon-
nen die schon einmal erfassten Daten (ibernommen werden.

— 5 M T @ 2 s | neuen Besuch IBIX*MSS
-’ 3 ® 0
ll:_ % 3h 7T 8§ B & « Qi | voranmelden
= ,jgl = Bartasch, Gieter
Machnams Vorname Firma iz
Eﬁg?:; 01102005 oe:00 - 17:00 &2 i
< sep I:' 2015 :: 3 Kl libernehmen
Machnanse Vornans: W P
SRR aLar Bartosth Doetier |+ 2 3 a Liste der Besuchstelnehmer
Harne Mitelung (Fery  F B 8 W W W W Pamd Fira Kft
LETOE T | N T (A .
H OB B e % w5
Bessuchegrund moEH®» 1) 3 A
I 5 4 7T F B oWmowm
—— - _— aus friiheren Besuchen |B|X*MSS
Tk 1 % J O h
IE: ® 35 7 88 & « Q¢ iibernehmen
Nachname Vorname Firma Kiz
geplant 00.10.2015 13:00 - 0L10.2015 18:00 | L
el Kiz libermehimen
Nachname Vomame Abtelung
Girslapeelyer o Liste der Besuchsteilmehmer (1)
Harrse Abtedung / Frra § Hame Firma Kl
® Bertni, Sandra A X Brandhubss, Theodar CATERING 22U g
Besuchsgrund Werkshesichtigung
6.2. Besucherstammdaten 6.3. Besuchergruppen

Gegebenenfalls wird ein erstmaliger Besucher neu angelegt. Uber
die Konfiguration kann eingestellt werden, welche Stammdaten eines
Besuchers dazu erfasst werden sollen. Fiir die optimale Anpassung
an die Bediirfnisse Ihres Hauses stehen Freifelder zur Verfligung, in
welchen zusétzliche Daten, wie Raumnummer, oder Bewirtungsinfor-
mationen erfasst werden konnen.

Besuchergruppen zeichnen sich dadurch aus, dass zu einem Be-
such mehrere Besuchsteilnehmer erfasst werden. Diese werden in
der Maske rechts erfasst.

6.4. Besuchsverwaltung

Solange der Besucher-Checkin noch nicht erfolgt ist, kann der Be-
such jederzeit geandert werden, der Termin kann verschoben wer-
den, Teilnehmer kénnen hinzugefiigt, oder geléscht werden, oder ein
Besuch kann ganz abgesagt (geloscht) werden.
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|7. M3 Funktionen fiir die Kantinenabrechnung

7.1. Aufruf der Kontoausziige Der Abruf kann fiir die aktuelle Abrechnungsperiode, sowie fir einige
zurlickliegende Perioden, abhangig von der eingestellten Speicher-
dauer, vorgenommen werden.

Uber dieses Modul kdnnen Mitarbeiter die Kontoausziige aus der Be-
triebsrestaurantabrechnung selbst abrufen. Der Kontoauszug wird als PDF-Datei erstellt und kann gespeichert

Der Kontoauszug kann wahlweise mit oder ohne Artikeldaten abge- oder gedruckt werden.

rufen werden.

EE “E '@ 34 1 8 ‘% <0 Kantinenkonto |B|Xx*MSS

drucken
d: Artikeldaten drucken Bartosch, Dieter
01.09.2015 - 22.09.2015  ©
01.08.2015 - 31.08.2015
] 01.07.2015 - 31.07.2015
] 01.06.2015 - 30.06.2015

7.2. Kontoauszug ohne Artikeldaten 7.3. Kontoauszug mit Artikeldaten
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8. Aligemeine Funktionen

8.1. Login/Passwort-Schutz

Beim Aufruf von IBIX*MSS Uber den Browser ist eine Anmeldung
erforderlich. Nur Benutzer, die ,zur Teilnahme an IBIX*MSS* vom
IBIX*MSS-Administrator freigegeben sind, kdnnen sich in IBIX*MSS
einloggen.

Der Benutzername, sowie das Passwort kdnnen vom Mitarbeiter ge-
andert werden. Er kann sich hier z. B. einen ,Nickname® vergeben.

Je nachdem, ob der angemeldete Benutzer ein Mitarbeiter, oder ein
Vorgesetzter ist, werden unterschiedliche Funktionen freigegeben.

Mitarbeiter SelfService

Login
Benutzer 6001
Kennwort [XTITIT]
© - ==

Spv—

IBIX*MSS

8.2. Sicherheit

Bei jedem Login wird eine Session-ID generiert, die bei allen nach-
folgenden Transaktionen gepriift wird. (Wie vom Online-Banking her
bekannt).

Damit wird sichergestellt, dass auch nur derjenige Benutzer die Sit-
zung weiterfihrt, der sich angemeldet hatte. Hacker-Versuche wer-
den so zuverléssig erkannt und abgewehrt.

Niemand kann durch Andern der Personalnummer, oder der Uhrzeit
manipulieren. IBIX*MSS kann so konfiguriert werden, dass nach ei-
ner zu langen Transaktionspause ist ein neues Login erforderlich ist.
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8.3. Mehrsprachigkeit

Beim Login kann der Mitarbeiter die Sprache wahlen in welcher er mit
dem System kommunizieren will. IBIX*MSS ist so vorbereitet, dass
bis zu 10 Sprachen (entsprechend den Sprachcodes im Personal-
stamm) méglich sind. Derzeit sind drei Sprachen implementiert:

m deutsch
m englisch
m franzésisch
® rumanisch

Weitere Sprachen, wie z.B. italiienisch, tiirkisch, polnisch, ungarisch
sind jederzeit realisierbar.

Die gewahlte Sprache gilt entweder nur fir diese Sitzung, oder kann
im Personalstamm des Mitarbeiters gespeichert werden und wird
dann beim néchsten Login automatisch wieder verwendet. Damit
wird auch die Benutzersprache am Zeiterfassungsterminal ausge-
wahlt.

Sind die Sprachcodes im Personalstamm hinterlegt, so werden auch
die Informationsmails in der entsprechenden Sprache des MSS Be-
nutzers geschickt. So kann z.B. der Antragsteller in rumanisch einen
Urlaub beantragen. Der Stellvertreter (weil deutsch eingestellt ist)
bekommt eine deutsche Infomail und der Vorgesetzte eine englische
Mail (weil er englisch eingestellt hat). Die Infomail ,Urlaub wurde
genehmigt* wiederum kommt dann als ruménische Mail beim Mit-
arbeiter an, obwohl sein Vorgesetzter in englisch mit dem System
kommuniziert hat.

[T =k «O©  Zeitkonto {BiarSS
26.08.2015
. T S T o - i T 2015 [x]
= : w [ Banosch, Dieter - Gleimpeirsalds 32407 F  24.09,2015 |
i‘h - k 4 ﬂ h W T 24092015
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M ILOS2MS 6 arnan onEn oo Tarfustub -
B8 D R.09.2015 L I K 121 ar.aa o oh:1s o315 0235 Monrratar e
L ¥ e P - Sy 5 R -
Bo @ %5001 882 <00 tmeacon  IBNWSS
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¥ ededw o E’ Te T
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8.4. Outlook/Notes - Integration

8.5. Konfiguration

8.4.1. Aktiver Workflow

8.5.1. Durch den IBIX-Berater/Projektleiter

IBIX*MSS unterstiitzt einen aktiven Workflow dadurch, dass (iber ein
vorhandenes Mailing-System Mitteilungen zwischen Mitarbeiter und
Vorgesetzten ausgetauscht werden.

Diese Mitteilungen kdnnen flir die Personalzeitwirtschaft sein:

m Benachrichtigung des Vorgesetzten (Genehmiger), wenn Abwe-
senheitsantrage, Mehrarbeitsantrage oder Zeitkontokorrekturen
zur Genehmigung eingegangen sind, oder Stornierungen bean-
tragt wurden.

m Benachrichtigen des Vorgesetzten (Zustimmer), wenn Abwesen-
heitsantrage eingegangen sind.

m Benachrichtigen des Vorgesetzten (Informierter), wenn Abwe-
senheitsantrége endglltig genehmigt, oder storniert worden sind.

m Benachrichtigung des Mitarbeiters, wenn Abwesenheitsantrage
oder Mehrarbeitsantrage vom Vorgesetzten bearbeitet (geneh-
migt, abgelehnt, zugestimmt, nicht zugestimmt oder storniert)
wurden, oder Zeitkontokorrekturen abgelehnt wurden.

m Benachrichtigung des betroffenen Stellvertreters als Vorgesetz-
ter, wenn der Vorgesetzte ihn als Stellvertreter benennt.

m Benachrichtigung des Vertreters eines Mitarbeiters, wenn dieser
in einem Antrag als Vertreter benannt wird.

Fir die Zutrittskontrolle kommen dazu:

m Benachrichtigen des Zustimmers, wenn Zutrittsantrage einge-
gangen sind.

m Benachrichtigen des Genehmigers, wenn Zutrittsantrage zur Ge-
nehmigung eingegangen sind.

m Benachrichtigung des Mitarbeiters, wenn Zutrittsantrage bear-
beitet (genehmigt, abgelehnt oder storniert) wurden.

Diese E-Mails enthalten bereits die Informationen z.B. des Abwesen-
heitsantrags, sowie einen Link zu IBIX*MSS, so dass die Bearbei-
tung sehr einfach mdglich ist.

Jeder IBIX*MSS-Benutzer kann Uber die Konfiguration selbst fest-
legen, in welchen Fallen er eine Mitteilung bekommen méchte. So
kann jeder selbst seine Arbeitsweise festlegen. Wer z.B. regelmafig
jeden Tag sich in IBIX*MSS einloggt und tberprift, ob irgendwelche
Antrage oder Genehmigungen vorliegen, der kann auf die E-Mail
Benachrichtigung verzichten. Wer dagegen nur dann in IBIX*MSS
einloggt, wenn etwas aktiv zu erledigen ist, der lasst sich besser vom
System benachrichtigen.

8.4.2. Kalendereintrage

Mit den Info-Mails bei Antragsstellung und Genehmigungen werden
auch Anhénge im ,iCalendar-Standard zum Austausch von Kalen-
derinformationen mitgeschickt. Ein Klick auf diesen Eintrag und die
Abwesenheit wird als geplanter Termin in den Outlook-Kalender ein-
getragen.

In einer System-Konfigurationsdatei kénnen unter anderem folgende
Parameter eingestellt werden:

m Timeout-Parameter fiir Antwort vom IBIX-Server.

m Standardmafig wird 30 Sekunden auf die Antwort des IBIX-
Servers gewartet. Je nach Performance des Servers und des
Netzwerks kann dieser Parameter verandert werden.

m Spaltenanordnung in der Zeitkontodarstellung. Auler der Da-
tumsspalte, kann die Reihenfolge aller Spalten geéndert werden.

m Mehrarbeit anzeigen? Wenn diese nicht vorkommt, dann kann
die Spalte eliminiert werden.

m Zuschlage anzeigen? Dito.

m E-Mail Benachrichtigungen? Wenn ja, dann werden auch Anga-
ben zum Mailserver hinterlegt.

m Mehrarbeitsantrage mdglich? Wenn deaktiviert, dann werden die
entsprechenden Masken weder beim Mitarbeiter, noch beim Vor-
gesetzten angezeigt. Es ist auch einstellbar, dass nur Vorgesetz-
te Mehrarbeit fir ihre Mitarbeiter planen konnen.

m Personalplanung méglich? Wenn ja, dann werden im Vorgesetz-
ten-Menti die zusatzlichen Masken und Funktionen aktiviert.

m Einstellungen fir die Sprachauswahl. Es kann eingestellt werden,
ob die Bedienersprache manuell ausgewéhlt, oder vom Sprach-
code im Personalstamm abgeleitet wird.

m Anzeigedauer der Historie im Gruppenkalender und in der Jah-
resibersicht.

8.5.2. Durch den IBIX*MSS-Administrator

Uber die MSS-Personengruppe, die dann den teilnehmenden Mit-
arbeitern zugeordnet wird, kann der verfiigbare Funktionsumfang
festgelegt werden.

Hier wird definiert:

m |st die Zeitkontobearbeitung freigegeben?

m Sind Genehmigungen fiir Zeitkontokorrekturen erforderlich?
m Welche Buchungsfunktionen zuldssig sind

m (Kommen/Gehen-, bzw. Beginn/Ende- Griinde)

m [st das Beantragen von Abwesenheiten freigegeben?

®m Missen Abwesenheitsantrdge vom Vorgesetzten genehmigt
werden?

m Fir das Virtuelle Terminal, welche Funktionstasten freigegeben
sind und wie diese angeordnet sind.
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Bei der Vergabe der Berechtigung flir die Benutzung des Mitarbeiter-
Selfservice wird jedem Mitarbeiter eine der obigen Gruppendefini-
tionen zugeordnet, sowie folgende individuelle Einstellungen bzw.
Voreinstellungen.

Die personliche E-Mail Adresse des Mitarbeiters (Voreinstellung)

m |n welchen Féllen soll eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen
(Voreinstellung)

m Bis zu 3 Vorgesetzte des Mitarbeiters mit Ihren Rollen. Dabei ist
unbedingt ein ,Genehmiger* erforderlich.

MSS-Merkmale zuordnen / &ndern a3z
¥ [0 Ql [« I Mitarbeiter suchen
A Arbeitsbhereich: MSS5-Merkmale zuerdnen / andern (Satze: 16/0)

Mitarbeiter Bartosch, Dieter - 6001

Giltigkeitszeitraum 20.08.1999 (unbegrenzt)

Fir Vorgesetzte wird ein Standardvertreter festgelegt, der dann auto-
matisch zugeordnet wird, wenn der Vorgesetzte eine Stellvertretung
fur sich definiert.

Um bei Organisationsanderungen die Arbeit zu vereinfachen, bieten
wir eine Massenanderung fiir Vorgesetzte an. Uber einen Auswahldi-
alog kann iber die Ublichen Selektionskriterien (Org-Merkmale) der
Personenkreis selektiert werden und dann diesen ein neuer Stan-
dard-Vorgesetzter zugeordnet werden.

Personengruppe Personen ohne Genehmigungspflicht

Email-Adresse dieter.bartosch@linux-server.ibix.demo

Kennwort initialisieren

MS5-Benutzer gesperrt

E Startmaske virtuelles Terminal E

Verreter

nUEZername inialisieren i MSS-Benutzername ist initialisiert: 6001

f Daten fur Zeitermittlung |/ Daten fur Zutrittskontrolle r Standorte

Boleslav, Emanuel - 6003

1. Vorgesetdter  Bartosch, Dieter - 6001
2 Vorgesetzter
3. Vorgesetster
4 Vorgesetzer

Zeitkontoanzeige Anzahl Tage

E Q] dessen Rolle Genehmiger IZ|
E@ dessen Rolle
E{E‘ dezsen Rolle
EQ] dessen Rolle

[~ ] AnzahlTage 30

MSS-Merkmale zuordnen / andern Jaz3
¥ [0 Q] [+ [ Mitarbeiter suchen
Y Arbeitsbereich: MSS-Merkmale zuordnen / dndern (Satze: 16/0)

Mitarbeiter Bartosch, Dieter - 6001

Giltigkeitszeitraum 20.08.1999 (unbegrenz)

Zutrittsverantwortlicher 2
Zutrittsverantwortlicher 3

Personengruppe Personen ohne Genehmigungspflicht |Z| Statmaske virtuelles Terminal IZ|
Email-Adresse  dieter.bartosch@linux-server.ibix.demo Vertreter Boleslav, Emanuel - 5003 E' Q]
55-Benutzername initialisieren i MSS-Benutzername istinitialisiert: 6001
Kennwort initialisieren
M&E3-Benutzer gesperrt
[ Daten fiir Zeitermittlung | Daten fiir Zutrittskontrolle | Standorte
Zutrittsverantwortlicher 1 Bartosch, Dieter - 5001

[ ] <& dessenRolle Genehmiger =]
IZ| @ dessen Rolle
IZ| Q] dessen Rolle
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8.5.3. Durch den Mitarbeiter selbst

Uber den Konfigurationsdialog kann der Mitarbeiter selbst eine An-
passung von IBIX*MSS vornehmen. So kann er beispielsweise fol-
gende Einstellungen modifizieren:

m Wie viele Tage sollen vorwérts und riickwérts im Zeitkonto ge-
blattert werden?

m Welche Ansicht soll nach dem Login als erste gezeigt werden?

m \Welchen Benutzernamen und Passwort mdchte er verwenden?

FEEFET R 1R

<0d IBIX*MSS

Konfiguration

‘ Bartosch, Dieter ‘

Benutzer bDDl
neues Kennwort

Wiederholung des neuen Kennwortes eesssss

Startmaske Virtuelles Terminal B

-] 30

Zeitkontozeitraum | Anzahl Tage

= |n welchen Fallen soll eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen.

m Die E-Mail-Adresse fir die Benachrichtigungen.

FEEET R LR E-Mail- IBIX*MSS
- Benachrichtigungsoptionen
‘ O M .
| Bartosch, Dieter
E-MakAdresse  deter bartoschibiu-server bocdemn
Mitarbeier fifr Vorgesebete / Stedvertreter
E=mtail i Al | Michrark. shgetehnt [ genehmigt E=mtail bes Antragen der Miarboiber L
E-Mail bed Zeskontokarreidur abgelehet
E-Mail b1 Zedtkontakarrektur genehmigt
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8.6. Hilfesystem

Fir den Mitarbeiter ist jederzeit Hilfe abrufbar. Dabei werden Hilfe-
stellungen fiir die Bedienung gegeben, sowie Zusammenhange und
Hintergriinde erklart..

[ @ 18DC*MSS - Hilfe - Mogilla Firefox =R
& linux-server/mss/doc/hilfe_de htmlZM55_ZKO 1| T~ # |~ @ - m -
Maske Zeitkonto
Diese Maske zeigt einen Ausschnitt Thres Zeitkontos. In der Maske konfiguration kénnen Sie festiegen, welcher Ausschnitt beim Offnen der
Maske dargestelt wird. A
U
Elemente dieser Maske:
» Namensfeld | Personenauswahibox: Zentral im Kopf-Bereich der Maske zeigt IBIX*MSS Ihren Namen, wie er in IBIX gespeichert ist.
da-: ‘ Fischer-Hohlweck, Harald ;
Falls Sie IBIX*MSS als Vorgesetzter (oder als Vertreter eines Viorgesetzten) bekannt sind, kdnnen Sie die Zeitkonten Ihrer Mitarbeiter
anzeigen; das Namensfeldist deshalb durch die Personenauswahibox ersetzt.
' = |
¥ &= < P
b ale
‘Wenn Sie in diesem Element eine andere Person wahlen, liest IBD{*MS5S deren Zeitkonto und stellt es entsprechend Ihren Einstelungen in
der Zeitkonto-Tabelle — siehe unten — dar. Sie kénnen auch den Eintrag "— alle —" wahlen; IBD(*MSS liest dann die Zeitkonten aller Threr
Mitarbeiter und zeigt sie in aufeinander folgenden Tabelen an.

» Saldo-Liste: Rechts im Kopf-Bereich der Maske sehen Sie eine Auswahl-Liste ("Dropdownbox"), in der Ihre aktuelen Saldenwerte (bzw.
diejenigen der mit Hife der Personenauswahlbox ausgewahlten Person) zusammengestelit sind. IBIX*MSS zeigt ale Saldenwerte an, die im
IBIX{-Regebwerk definiert sind, jeweis zusammen mit dem letzten Berechnungsdatum des jeweligen VWerts. Fragen Sie ggf. Thren
IBD{*MSS-Administrator oder IBIX-Verantwortichen nach der Bedeutung der Salden.

Gleitzeitsaldo 21:04 / 21.09.2015 E|
Gleitzeitsaldo 21:04 / 21.09.2015
Mehrarbeitssaldo (abf.) 45:00 / 21.09.2015
Rest Tarifurlaub 9.00 ¢ 21.09.2015
noch planbare Urlaubstage 9.00 / 21.09.2015
Gesamtsaldo GLZ+MA 66:04 / 21.09.2015
Hinweis: Falls Sie als Vorgesetzter oder dessen Vertreter die Zeitkonten "aller” IThrer Mitarbeiter (siehe die vorherige Erlduterung zur
Personenauswahlbox) anzeigen, platziert IBIX*MS5 die Saldo-Listeim Kopf der Zeitkonto-Tabele (siehe den nachfolgenden Punkt) der
jeweiligen Person.
(2! http://linux-server/#MSS_BESUCH_BEARE - IBIX*MSS - help - Internet Explorer =N ==

Mask time account

This mask shows a notch of your time account. In the mask configuration you can determine which notch is displayed
while opening the mask.

Elements of this mask:

« Name field| personal selection box: Centrally in the head range of the mask IBIX*MS5 shows your name like

it is saved in IBIX.
_ Fischer-Hohlweck, Harald

%

As a supervisor and/or substitute of a manager you can display the time accounts of your employees; therefore,
the name fieldis replaced with e personal selection box.
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|9. Systemumgebung und Bestellinformationen

9.1. Systemumgebung

9.2. Bestellinformationen

Voraussetzung fiir IBIX*MSS ist IBIX@flex Release 2.9. Fir MSS-
Personalzeitwirtschaft muss das Modul ,D - Personalzeitwirtschaft*
installiert sein, flir MSS-Zutritt sowie MSS-Besuchswesen das Modul
,B - Zutrittskontrolle” und fiir das Modul MSS-Kantine das Modul ,E -
Betriebsrestaurantabrechnung®

Als Browser ist erforderlich:
m |nternet Explorer ab Version 8.0
m Mozilla Firefox ab Version 3.6

Die Bildschirmdarstellung ist fiir eine Aufldsung von mindestens
1024x768 konzipiert. Optimal kann IBIX*MSS ab einer Aufldsung von
1280x1024 bedient werden.

Auf der Serverseite wird von uns im Rahmen von IBIX*MSS geliefert
und auf dem IBIX-Server installiert:

m Apache-Web-Server mit PHP-Fahigkeit (Open-Source)
m der dazu passende PHP-Interpreter (Open-Source)

Fiir den Zugang zu diesem Apache-Server (iber Intranet und insbe-
sondere Internet missen kundenseitig die entsprechenden Sicher-
heitsmechanismen (Firewall) eingerichtet werden.

[BIX*MSS ist ein Zusatzmodul zu IBIX@flex. IBIX*MSS gibt es in ver-
schiedenen Modulen. Weitere Module sind geplant..

Modul | Produktnummer. Beschreibung

MO 12I-FLEXMO Selfservice flir IBIX-Personal-
zeitwirtschaft

M1 12|-FLEXM1 Selfservice flr IBIX-Zutrittskon-
trolle

M2 12I_FLEXM2 Selfservice fiir das Besuchswe-
sen

M3 12I-FLEXM3 Selfservice flir die Kantinenab-
rechnung

Die LizenzgroRe richtet sich nach der Anzahl der tats&chlich fir
die Benutzung des Mitarbeiter-Self-Service freigegebenen Per-
sonalnummern. Ist die maximale Anzahl erreicht, so konnen keine
weiteren Personalnummern mehr fiir die Benutzung von IBIX*MSS
freigegeben werden. In diesem Fall missen nicht mehr notwendige
Self-Service-Benutzer geldscht, oder eine Lizenzerweiterung vorge-
nommen werden. Die LizenzgréRe von IBIX*MSS ist unabhangig von
der LizenzgroRe der Personalzeitwirtschaft bzw. Zutrittskontrolle;
so kdnnen durchaus z.B. nur die AuBendienstmitarbeiter, oder nur
die Verwaltungsangestellten fiir IBIX*MSS zugelassen werden. Die
Mitarbeiter in der Fertigung kénnen weiterhin an herkémmlichen
Zeiterfassungsterminals ihre Buchungen erfassen und ihre Salden
abfragen.
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