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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/

Herzlich willkommen bei prime WebSystems,

Ihrer webbasierten Zeiterfassungs- und Zutrittsldsung der primion Technology AG.

Bitte geben Sie Benutzername und Passwort ein.

Benutzername | |

Passwort | |

Anmelden

Nach erfolgreicher Anmeldung wéhlen Sie den Menlpunkt ,Workflow" aus.

2. Beantragung Urlaub, Mehrstundenabbau
2.1 Beantragung Urlaub

MenUpunkt ,Fehlzeit* wahlen.

Personaldaten - -
Auswertungen Speichern ‘ Hilfe ‘
Online-Buchung
Workflow a Fehlzeit Name: NG

Buchen

Fehizeit Fehizeiten : |Urlaub G ~|

Antrage anzeigen T
S von Datum - [15 04 2019 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Abmeld Tagesart: Vormittag

melden !

> 012019 Nachmittag
Begrundung : | |
Fachvertreter/in : _ v|
Monat 01 02 03 04 05 06 O7 o088 09 10 11 12 13 14 15 16

[erverio [P [ 7] [ T [ T 8] T T 1

Bitte flllen Sie die einzelnen Abfragen (weiB hinterlegt) aus

Fehlzeiten kbnnen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden, fir die Beantragung von Urlaub
,Urlaub G“
Tragen Sie die geplanten Urlaubstage -> von Datum: ddmmijjjj

-> bis Datum.: ddmmijjjj ein.

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

Begriindung: Freie Eingabemdglichkeit, muss nicht zwingend ausgefullt werden.
Sinnvoll, wenn der Vertreter selbst nicht anwesend ist, kurze Begrindung fir den/die

Fachvorgesetzte™n verfassen.



Fachvertreter*im: Auswahl der Vertretung
In der Dropdown-Liste sind die Beschéftigten der Organisationseinheit hinterlegt. Bitte die
zustandige Vertretung auswahlen. Wenn keine Vertretung bestimmt wurde, dann den/die Fach-

vorgesetzte*n wéhlen.

Danach Button speichern driicken.

Das System prift erstens, ob die Vertretung anwesend ist und zweitens, ob geniigend Urlaubstage
vorhanden sind. Sind gentigend Urlaubstage im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird |hr Antrag auf

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

2.1.1 Priifung der Vertretung fiir beantragten Zeitraum

2.1.1.1 Vertretung anwesend

Die Verbuchung erfolgt, die Urlaubstage Zusétzlich erhalt die Vertretung per Malil
werden im Jahresblatt kursiv dargestellt. nachfolgende Benachrichtigung:
Monat 01 02 03 04 0S5 Bitte genehmigen Sie mir diesen Buchungsantrag
Januar 19 & ‘-- Datum: 15.04.2019
Februar 19 Zeit: 14:56
Buchungsart: Fehlzeit

Marz 19 Buchungsdaten: Urlaub

- 06.05.2019-06.05.201%
April 19 Montag aT
Juni 19 UR | UR Begrindung:

Nach Genehmigung, werden die Urlaubstage Zusétzlich erhalten Sie per Mail nachfolgende

im Jahresblatt senkrecht dargestellt. Benachrichtigung:
Monat 01 02 03 04 ©O5 ||Bstreff: Ihr Buchungsantrag
Januar 19 H FT |--|:||:|I: Ihr Buchungsantrag wurde angenommen.
Februar 19 Datum: 16.04.2019
~ [ Zeit: 08:59
Marz 19 | Buchungsart: Fehlzeit
- Buchungsdaten: Urlaub
Ap”l 19 I 03.06.2019%-04.06.2019
Mai 19 FT UR Mt.zr:tag GT
L Dienstag GT
Juni 19 UR UR Summe: 2.0 Tage




2.1.1.2 Vertretung abwesend

Folgende Meldung erscheint nach Prifung des beantragten Urlaubs:

|:| Der angegebene Vertreter/in kann diese Vertretung nicht iibernehmen, da er in diesem Datumsbereich bereits selbst eine Fehlzeit eingetragen hat!

oK |

Der Hinweis ist nur fir den Antragsteller sichtbar, es erfolgt keine Information an den Vorgesetzten.
Achtung: Nur mit vorheriger Absprache mit dem/der Fachvorgesetzten kdnnen Abwesen-
heitstage ohne Vertretung beantragt werden.

Wenn ja, Button OK bestatigen.

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

Erneute Abfrage:

Wollen Sie die Abwesenheit des Vertreters/der Vertreterin ignorieren und Sie/lhn trotzdem als Vertreter/in eintragen?

Abbrechen

Bei der nochmaligen Nachfrage ebenfalls den Button OK bestéatigen.

Der genehmigte Urlaub wird wie unter Punkt 2.1.1.1 dargestellt

22 Beantragung Mehrstundenabbau

MenUpunkt ,Fehlzeit* wahlen.

Personaldaten . :
A rtungen Speichern ‘ Hilfe ‘
Online-Buchung
Workilow a Fehlzeit neme: |

Buchen

Fehizeit Fehizeiten : | Mehrstundenabbau G v

Antrage anzeigen ; :

von Datum - (16 04 2019 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Vorgeselzte/r .
—Tagesart | [ B[ & BB B vomittag
ATELE bis Datum - 16.04 2019
p—— .......Nachmiﬂag
Begriindung : ‘ |
Fachvertreter/in - | || N NENEGNGEG v|
Monat 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16

panvarto  [rO [ (] [ [ [ [ [ POl [ [ |

Bitte flllen Sie die einzelnen Abfragen (wei3 hinterlegt) aus.

Fehlzeiten kdnnen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden, fir die Beantragung von

Mehrstunden ,Mehrstundenabbau G“



Tragen Sie den geplanten Tag bzw. Zeitraum des Mehrstundenabbaus
-> von Datum: ddmmijjjj
-> bis Datum: ddmmijjjj ein.

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

Begriindung: Freie Eingabemdoglichkeit, muss nicht zwingend ausgefillt werden. Sinnvoll, wenn der

Vertreter selbst nicht anwesend ist, kurze Begriindung fiir den/die Fachvorgesetzte™n verfassen.

Fachvertreter/im: Auswahl der Vertretung
In der Dropdown-Liste sind die Beschéaftigten einer Organisationseinheit hinterlegt. Bitte die
zusténdige Vertretung auswahlen. Wenn keine Vertretung bestimmt wurde, dann den/die Fachvor-

gesetzte*n wéhlen.

Danach Button ,,speichern® driicken.

Das System prift erstens, ob der Vertreter anwesend ist und zweitens, ob gentigend Mehrstunden
vorhanden sind. Sind genigend Mehrstunden im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird Ihr Antrag

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

2.2.1 Priifung der Vertretung fiir beantragten Zeitraum
2.2.1.1 Vertretung anwesend/abwesend
Die Uberpriifung der Anwesenheit/Abwesenheit der Vertretung erfolgt, wie unter 2.1.1.1 und 2.1.1.2

beschrieben.

2.2.2 Priifung vorhandener Mehrstunden
Sind Mehrstunden im Zeiterfassungssystem hinterlegt, wird lhr Antrag auf Abbau der Mehrstunden

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

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

Folgende Meldung erscheint:

Fir die geplante Fehlzeit steht lhnen 5:53 Stunde({n) zu wenig Stundenguthaben zur Verfigung!
Kontowert vom 16.04.2019
Anlegen fehlgeschlagen

Der Vorgang wird durch OK abgebrochen.



A Hochschule Harz

Arbeitsablauf — Vertretung

Stand: 05/2019



Mitteilung

Die Vertretung erhalt per Mail die Information, den Buchungsantrag zu genehmigen
(Vorgenehmigung):

Bitte genehmigen Sie mir diesen Buchungsantrag

Datum: 15.04.2019
Zeit: 14:56
Buchungsart: Fehlzeit

Buchungsdaten: Urlaub
06.05.2019-06.05.2019
Montag GT
Summe: 1.0 Tage

Begrindung:

Anmeldung

Um den Antrag bearbeiten zu kdnnen, melden Sie sich bitte im Online-Informationssystem ->
Zeiterfassung an.

oder

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

Herzlich willkommen bei prime WebSystems,

Ihrer webbasierten Zeiterfassungs- und Zutrittslésung der pnimion Technology AG.

Bitte geben Sie Benutzername und Passwort ein.

Benutzername ‘ |

Passwort ‘ |

Anmelden

Nach erfolgreicher Anmeldung wahlen Sie im MenUpunkt -> Workflow -> Vorgesetzte/r -> Antrage
bearbeiten aus.

e g
Personaldaten s . )
Voraberfassung Speichern | Léschen | Neu Hilfe Drucken | Suchen

Personen anlegen/loschen
Systemorganisation Name* - | I | Vorr
Betriebsorganisation Personalinr* - | INNIIEI:N |

Auswertungen S
Status : | Aktiv | |AN Gilltig
Tableau

Online-Buchung
Workflow
Vorgesetzte/r

Letzte Anderung : |[IMPGEN 17.04.
Antrage bearbeiten

Begrundungen
Antrage nachbearbeiten
Vertreter/in

Es erscheinen alle Antrage, die unabhangig voneinander bearbeitet werden kénnen.

Setzen Sie einen ¥ fiir den zu genehmigenden Antrag und betatigen Sie den Button ,Annehmen®.



Hilfe | Annehmen | Ablehnen | Drucken [

@ Buchungsantrage bearbeiten Suchbegriff Spalte[Name - Suchen |
Auswahl fiir Kapazitatsiibersicht | Dezemat Von Bis Start

[ Makros aufiosen

Folgende Buchungsantrage wurden gestellt

Alle | Datum ne B aten Status
17.04.2019(09:33| NI |Uriaub 01.07.2019-01.07.2019 Montag GT Summe: 1.0 Tage Antrag gestellt
0 [17.042019/09:34| NI |viehrstundenabbau [02.07.2019-02.07.2019 Dienstag GT Summe: 1.0 Tage Antrag gestelt

Das System priift, ob Sie am zu vertretenden Tag anwesend sind.
Wenn ja, ist die Vorgenehmigung des Urlaubs, Mehrstundenabbau damit erfolgt.
Der Fachvorgesetzte erhalt eine automatisierte Mail mit dem Hinweis, dass die Vorprufung erfolgt

ist.

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

Speichern fehlgeschlagen

Sie sind in dieser Zeit ebenfalls abwesend !
Wollen Sie trotzdem genehmigen ?

[[]Diese Seiten daran hindern, weitere Dialoge zu 6ffnen

OK | ‘ Abbrechen

Bitte Ricksprache mit dem Beantragenden fihren oder Button ,,Ablehnen® betatigen.



Nach Ablehnung erhalt der | _____ Weitergeleitete Mail —————

Von: "hbode" <_isfharz.de>

Beantragende eine An: "browold" <EEEENhs-harz.de>
Gesendet: Dienstag, 16. April 2019 11:44:55
automatisierte Mail. Betreff: Ihr Buchungsantrag

Thr Buchungsantrag wurde abgelehnt.

Datum: 16.04_.2019
Zeit: 11:34
Buchungsart: Fehlzeit

Buchungsdaten: Mehrstundenabbau
17.06.2019-18.06.2019
Montag GT
Dienstag GT
Summe: 2.0 Tage

Begriundung:
Grund fur die Aklehnung

Unter der Voraussetzung, dass der Fachvorgesetzte entschieden hat, dass keine Vertretung flr
den Tag/Zeitraum erforderlich ist, kann der Urlaub/Mehrstundenabbau von lhnen vorgenehmigt

werden.

Button ,,Annehmen® driicken.

Speichern erfolgreich

Diese Seiten daran hindern, weitere Dialoge zu 6ffnen

Der beantragte Urlaub/Mehrstundenabbau wurde nun von lhnen vorgenehmigt.

Hilfe | Annehmen | Ablehnen | D |
a Buchungsantrage bearbeite riff Spalte[Name ]|
Auswahl fiir Kapazitétsiibersicht I | Personalverw v Vo Bis

[J Makros aufiosen

Folgende Buchungsantrage wurden gestellt

[ |17.04.2019|09:33 Urlaub 01.07.2019-01.07.2019 Montag GT Summe: 1.0 Tage Vorgenehmigt
[ |17.04.2019(09:34/ Mehrstundenabbau 02.07.2019-02.07.2019 Dienstag GT Summe: 1.0 Tage Antrag gestelit




Der Fachvorgesetzte erhat [ omvorien | Atenartworen | =
fOlgende Mail : i Buchungsantrag

vor: I
an: I

Bitte genehmigen Sie mir diesen Buchungsantrag

Datum: 17.04.2019
zeit: 09:33
Buchungsart: Fehlzeit

Buchungsdaten: Urlaub
01 .07.2019-01.07.2019
Montag GT
Summe: 1.0 Tage

Begrindung:

Der Antrag wurde vorgenehmigt wvon |_

schiesen [] Aot | A spiworte | wnimtee || tomctan | sours |

Buchungsantrag

o 0
an:

Bitte genehmigen Sie mir diesen Buchungsantrag

Datum: 17.04.2019
Zeit: 09:33
Buchungsart: Fehlzeit

Buchungsdaten: Urlaub

0x. 67 .2019-01..87.2019
Montag GT
Summe: 1.0 Tage

Begriundung:

Der Antrag wurde vorgenehmigt wvon _
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Allgemeines:

Der/die Fachvorgesetzte erhalt die Mdglichkeit,

. Urlaubsantrage,
. Mehrstundenabbau sowie
. vergessene Buchungen

der Beschéftigten 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.

Vorpriifung durch das Zeiterfassungssystem
Das System priift erstens, ob die Vertretung an den beantragten Tagen anwesend ist und zweitens,

ob genligend Urlaubstage bzw. geniigend Mehrstunden vorhanden sind.

Bitte beachten Sile, dass der/die Fachvorgesetzte nicht automatisch darauf hingewiesen wird, wenn
die Vertretung zeitgleich nicht anwesend ist. Der/die Beschéftigte wird bei Beantragung der Fehizeit
zweimal aktiv daraufhin hingewiesen, dass die Veritretung am selben Tag nicht anwesend ist.

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

Abwesenheitstage ohne Vertretung beantragt werden kénnen.

Arbeitsablauf:
Mitteilung fiir vorgenehmigte Antrage

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

Buchungsantrag

A .- .
An: I

Bitte genehmigen Sie mir diesen Buchungsantrag
Name : ]
Datum: gz2.12.201%9
Zeit: 0%:49
Buchungsart: Fehlzeit

Buchungsdaten: Mehrstundenabbau
30.12.2015-30.12.2015
Montadg GT
Summe: 1.0 Tage

Begriundung:
Der Antrag wurde vorgenehmigt won _
https://auskunft.hs-harz.de/primeweb



Anmeldung im Zeiterfassungssystem:

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

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

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

Herzlich willkommen bei prime WebSystems,

Inrer webbasierten Zeiterfassungs- und Zutrittslosung der primion Technology AG.

Bitte geben Sie Benutzername und Passwort ein.

Benutzername | |

Passwort | |

Anmelden

Nach erfolgter Anmeldung wéhlen Sie im Menupunkt -> Workflow -> Vorgesetzte/r -> Antrage bearbeiten
aus.

e e g
Personaldaten § ~ :
Voraberfassung Speichern | Loschen | Neu Hilfe Drucken | Suchen

Personen anlegen/loschen
Systemorganisation Name™ - _ | Vorr
Betriebsorganisation Personalnr.™ - _ |

Auswertungen L
Status - | Aktiv | |IAN Giltig
Tableau

Online-Buchung

Workflow

Vorgesetzte/r
Antrage bearbeiten

Letzte Anderung - |IMPGEN 17 04

Begriindungen

Antrage nachbearbeiten
Vertreter/in

Genehmigung bzw. Ablehnung
Sie sehen alle Antrége, die von den Beschaftigten neu gestellt und von dem/der Fachvorgesetzten noch
nicht bearbeitet wurden. Sie kdnnen die Antrédge unabhéngig voneinander bearbeiten.

Setzen Sie einen ¥ flr den zu genehmigenden Antrag und betétigen Sie den Button ,Annehmen* oder
»Ablehnen®.

Sie haben die Méglichkeit bei Ablehnung eine Begriindung zu verfassen.

Hilfe | Anneh | Ablehnen | Drucken |
a Buchungsantrage bearbeiten Suchbegrif | Spalte[Name -]
Auswahi fir Kapazitatsibersicht | Dezerma IS Personalvery - | Von Bis

[ Makros aufiésen

Folgende Buchungsantrage wurden gestellt
Alle | Datum Zeit Name Buchungsart Buchungsdaten

Begriindung Status zu alt
0 |17.04.2019/09:33/ NN |uriaub 01.07.2019-01.07.2019 Montag GT Summe: 1.0 Tage Vorgenehmigt
O 17.04.2019|09:34 Mehrstundenabbau 02.07.2019-02.07.2019 Dienstag GT Summe: 1.0 Tage Antrag gestellt

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



