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1. Anmeldung 

Bitte melden Sie sich im Online-Informationssystem der Hochschule Harz in der Zeiterfassung an. 

bzw. unter: 

https://auskunft.hs-harz.de/primeweb/ 

 

Nach erfolgreicher Anmeldung wählen Sie den Menüpunkt „Workflow“ aus. 

 

2. Beantragung Urlaub, Mehrstundenabbau 

2.1 Beantragung Urlaub 

Menüpunkt „Fehlzeit“ wählen. 

 

Bitte füllen Sie die einzelnen Abfragen (weiß hinterlegt) aus  

Fehlzeiten können aus einer Dropdown-Liste ausgewählt werden, für die Beantragung von Urlaub 

„Urlaub G“  

Tragen Sie die geplanten Urlaubstage  -> von Datum: ddmmjjjj 

-> bis Datum: ddmmjjjj  ein. 

Wahlweise kann im Jahresblatt der Tag bzw. der Zeitraum markiert werden. 

 

Begründung:  Freie Eingabemöglichkeit, muss nicht zwingend ausgefüllt werden. 

Sinnvoll, wenn der Vertreter selbst nicht anwesend ist, kurze Begründung für den/die 

Fachvorgesetzte*n verfassen. 

 

 

 



 
 

 

Fachvertreter*in: Auswahl der Vertretung 

In der Dropdown-Liste sind die Beschäftigten der Organisationseinheit hinterlegt. Bitte die 

zuständige Vertretung auswählen. Wenn keine Vertretung bestimmt wurde, dann den/die Fach-

vorgesetzte*n wählen. 

 

Danach Button speichern drücken. 

 

Das System prüft erstens, ob die Vertretung anwesend ist und zweitens, ob genügend Urlaubstage 

vorhanden sind. Sind genügend Urlaubstage im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird Ihr Antrag auf 

Urlaub zur Genehmigung an den/die Vertreter/Fachvorgesetzte*n weitergeleitet. 

 

2.1.1 Prüfung der Vertretung für beantragten Zeitraum  

2.1.1.1 Vertretung anwesend  

Die Verbuchung erfolgt, die Urlaubstage  

werden im Jahresblatt kursiv dargestellt. 

Zusätzlich erhält die Vertretung per Mail 

nachfolgende Benachrichtigung: 

 

 

Nach Genehmigung, werden die Urlaubstage  

im Jahresblatt senkrecht dargestellt. 

Zusätzlich erhalten Sie per Mail nachfolgende 

Benachrichtigung: 

 

. 

 

 

 

 



 
 

 

2.1.1.2 Vertretung abwesend  

Folgende Meldung erscheint nach Prüfung des beantragten Urlaubs: 

 

Der Hinweis ist nur für den Antragsteller sichtbar, es erfolgt keine Information an den Vorgesetzten.  

 

Achtung:  Nur mit vorheriger Absprache mit dem/der Fachvorgesetzten können Abwesen-

heitstage ohne Vertretung beantragt werden.  

Wenn ja, Button OK bestätigen. 

Ohne vorherige Absprache Vorgang abbrechen (die nachfolgenden Schritte entfallen).    

 

Erneute Abfrage: 

 

Bei der nochmaligen Nachfrage ebenfalls den Button OK bestätigen. 

 

Der genehmigte Urlaub wird wie unter Punkt 2.1.1.1 dargestellt 

 

2.2 Beantragung Mehrstundenabbau 

Menüpunkt „Fehlzeit“ wählen. 

 

Bitte füllen Sie die einzelnen Abfragen (weiß hinterlegt) aus. 

Fehlzeiten können aus einer Dropdown-Liste ausgewählt werden, für die Beantragung von 

Mehrstunden „Mehrstundenabbau G“  

 



 
 

 

Tragen Sie den geplanten Tag bzw. Zeitraum des Mehrstundenabbaus 

     -> von Datum: ddmmjjjj 

-> bis Datum: ddmmjjjj  ein. 

Wahlweise kann im Jahresblatt der Tag bzw. der Zeitraum markiert werden. 

 

Begründung: Freie Eingabemöglichkeit, muss nicht zwingend ausgefüllt werden. Sinnvoll, wenn der 

Vertreter selbst nicht anwesend ist, kurze Begründung für den/die Fachvorgesetzte*n verfassen. 

 

Fachvertreter/in: Auswahl der Vertretung 

In der Dropdown-Liste sind die Beschäftigten einer Organisationseinheit hinterlegt. Bitte die 

zuständige Vertretung auswählen. Wenn keine Vertretung bestimmt wurde, dann den/die Fachvor-

gesetzte*n wählen. 

 

Danach Button „speichern“ drücken. 

 

Das System prüft erstens, ob der Vertreter anwesend ist und zweitens, ob genügend Mehrstunden 

vorhanden sind. Sind genügend Mehrstunden im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird Ihr Antrag 

auf Mehrstundenabbau zur Genehmigung an den/die Vertreter/Fachvorgesetzte*n weitergeleitet. 

 

2.2.1  Prüfung der Vertretung für beantragten Zeitraum 

2.2.1.1 Vertretung anwesend/abwesend 

Die Überprüfung der Anwesenheit/Abwesenheit der Vertretung erfolgt, wie unter 2.1.1.1 und 2.1.1.2 

beschrieben. 

 

2.2.2 Prüfung vorhandener Mehrstunden  

Sind Mehrstunden im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird Ihr Antrag auf Abbau der Mehrstunden 

zur Genehmigung an den Vertreter und im Anschluss an den/die Fachvorgesetzte*n weitergeleitet. 

 

Wenn nicht genügend Mehrstunden vorliegen, kann kein Abbau der Stunden beantragt werden. 

Folgende Meldung erscheint: 

 

Der Vorgang wird durch OK abgebrochen. 
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Mitteilung
 

Die Vertretung erhält per Mail die Information, den Buchungsantrag zu genehmigen 

(Vorgenehmigung):

 
Anmeldung

 
Um den Antrag bearbeiten zu können, melden Sie sich bitte im Online-Informationssystem ->

 

Zeiterfassung an. 

oder
 
https://auskunft.hs-harz.de/primeweb/

 

 

 
 
Nach erfolgreicher Anmeldung wählen Sie im Menüpunkt -> Workflow -> Vorgesetzte/r -> Anträge 

bearbeiten aus.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es erscheinen alle Anträge, die unabhängig voneinander bearbeitet werden können.

 

Setzen Sie einen für den zu genehmigenden Antrag und betätigen Sie den Button „Annehmen“. 



 
 
Das System prüft, ob Sie am zu vertretenden Tag anwesend sind.

 

Wenn ja, ist die Vorgenehmigung des Urlaubs, Mehrstundenabbau damit erfolgt.
 

Der Fachvorgesetzte erhält eine automatisierte Mail mit dem Hinweis, dass die Vorprüfung erfolgt

ist.
 
 
Wenn nein (selbst abwesend), erhalten Sie zwei Meldungen:

 

I.
 

 
II.

 

 
 
 
Bitte Rücksprache mit dem Beantragenden führen oder Button „Ablehnen“ betätigen.



Nach Ablehnung erhält der

Beantragende eine

automatisierte Mail.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unter der Voraussetzung, dass der Fachvorgesetzte entschieden hat, dass keine Vertretung für

den Tag/Zeitraum erforderlich ist, kann der Urlaub/Mehrstundenabbau von Ihnen vorgenehmigt

werden.

Button „Annehmen“ drücken.
 

 
 

 

 
 
Der beantragte Urlaub/Mehrstundenabbau wurde nun von Ihnen vorgenehmigt.

 
 
 



Der Fachvorgesetzte erhält

folgende Mail
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Allgemeines: 

Der/die Fachvorgesetzte erhält die Möglichkeit,  

 Urlaubsanträge,  

 Mehrstundenabbau sowie  

 vergessene Buchungen  

der Beschäftigten im Zeiterfassungssystem PRIMION online zu genehmigen oder abzulehnen. 

 

Vorgenehmigung durch die Vertretung 

Bevor Sie den Antrag genehmigen, wurde dieser bereits von der jeweils festgelegten Vertretung 

vorgenehmigt. 

 

Vorprüfung durch das Zeiterfassungssystem 

Das System prüft erstens, ob die Vertretung an den beantragten Tagen anwesend ist und zweitens, 

ob genügend Urlaubstage bzw. genügend Mehrstunden vorhanden sind.  

 

Bitte beachten Sie, dass der/die Fachvorgesetzte nicht automatisch darauf hingewiesen wird, wenn 

die Vertretung zeitgleich nicht anwesend ist. Der/die Beschäftigte wird bei Beantragung der Fehlzeit 

zweimal aktiv daraufhin hingewiesen, dass die Vertretung am selben Tag nicht anwesend ist.  

Den Beschäftigten ist bekannt, dass nur mit vorheriger Absprache mit dem/der Fachvorgesetzten 

Abwesenheitstage ohne Vertretung beantragt werden können.  

 

Arbeitsablauf: 

Mitteilung für vorgenehmigte Anträge 

Sie erhalten per Mail die Information, den Buchungsantrag zu genehmigen (Genehmigung): 

 

 

 

 



 
 

 

Anmeldung im Zeiterfassungssystem: 

Um den Antrag bearbeiten zu können, klicken Sie auf den Link (siehe Benachrichtigungsmail) oder melden 

Sie sich aktiv im Online-Informationssystem -> Zeiterfassung an. 

 

https://auskunft.hs-harz.de/primeweb/ 

 

 

Nach erfolgter Anmeldung wählen Sie im Menüpunkt -> Workflow -> Vorgesetzte/r -> Anträge bearbeiten 

aus.

 

 

Genehmigung bzw. Ablehnung 

Sie sehen alle Anträge, die von den Beschäftigten neu gestellt und von dem/der Fachvorgesetzten noch 

nicht bearbeitet wurden. Sie können die Anträge unabhängig voneinander bearbeiten. 

Setzen Sie einen  für den zu genehmigenden Antrag und betätigen Sie den Button „Annehmen“ oder 

„Ablehnen“.  

Sie haben die Möglichkeit bei Ablehnung eine Begründung zu verfassen. 

 

 

Der/die Beschäftigte bekommt eine Benachrichtigungsmail, ob der Antrag genehmigt oder abgelehnt wurde. 


