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Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und
Krankmeldungen von Hilfskraften (SHK,
WHB, WHK) in der Web-Anwendung ATOSS
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1. Vorwort

Das Zeiterfassungssystem ATOSS bietet den Mitarbeiter*innen der Universitdt Paderborn die Moglichkeit,
ber eine Web-Anwendung Arbeitszeiten zu erfassen. Uber die Web-Anwendung kénnen Arbeitszeiten nach-
erfasst werden sowie nicht beriicksichtigte Zeiten gewertet werden.

Zudem bietet das System eine Ubersicht der erfassten Arbeitszeiten.

In der Web-Anwendung kdnnen auch, mit Hilfe des Monatsjournals, die erfassten Arbeitszeiten Gberprift
werden.

So kann auch festgestellt werden, ob eine Buchung vergessen wurde.

Zusatzlich kdnnen Urlaubs- sowie Krankentage Gber das System erfasst werden.

Der Link fur das Zeiterfassungssystem ATOSS lautet:
https://zeiterfassung.uni-paderborn.de

Im Folgenden werden die Funktionalitaten der Zeiterfassung fiir Hilfskrafte (SHK, WHB, WHK) in der Web-
Anwendung erldutert.
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2. Startseite

Die Anmeldung erfolgt mit den Uni-Account-Zugangsdaten, der Benutzername ist ausschlieBlich klein zu
schreiben:

Universitdt Paderborn Deutsch

Anmelden

Automatische Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangt man zur Startseite:

@ bersicht ‘& ATOSS Staff Center & KA Testperson | Mitteilungen
Status Abwesend
Heutige Anwesenheit 2:30 Zeiterfassung vornehmen Allgemeine Abwesenheiten Krankmeldung
Stund Kommen und Gehen-Zeiten erfassen oder Zeis beantragen/vorplanen
Mobiler Arbeitals Sonderbuchung erfassen .
2027 Krankmeldung ohne AU
Anwesenheiten nacherfassen
Krankmeldung mit AU
73 Urlaub Urlaub beantragen
Nicht bertcksichtigte Zeiten werten lassen Feiertag beantragen
Eigene Informationen
Zu planen
Eigene Antrige
Jah
B Genommen 0 N Alle Aufgaben erledigt.
B Geplant 2 Eige GenieBen Sie Ihren Tag!
Zu planen 5
Arb
Anspruch 7
Ubertrag 0 Eigr
— Monatskalender der Abteilung
i= Saldenstande
Resturlaub Vorjahr 0
Tage
Resturlaub Vorvorjahr kA
6Lz-saldovort.. -37:00
Stunden Mitteilungshistorie

Auf der linken Seite der Startseite findet man von oben nach unten folgende Informationen:
« Status der Anwesenheit/ Abwesenheit
» Anzahl der bisher geleisteten Arbeitszeit am aktuellen Tag (gewertete Arbeitszeit; Pause nicht inbegrif-
fen)
« Ubersicht tiber die genommenen, geplanten und zu planenden Urlaubstage des Vorjahres, des aktu-
ellen sowie des nachsten Urlaubsjahres
* Gleitzeitsaldo des Vortags

Uber die Mitteilungsleiste auf der rechten Seite werden automatisiert erstellte Mitteilungen durch das System
Ubermittelt. Das sind z.B. Bestdtigungsmeldungen bei der Antragsbearbeitung

Auch koénnen in der Web-Anwendung Antréage, wie z.B. Urlaub gestellt oder Krankheitstage gemeldet werden.
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Weitere Freistellungstatbestdnde, die nicht Gber die fur Hilfskrafte als Workflow in ATOSS abgebildet sind (z.
B. Sonderurlaube aus personlichen Griinden), missen gesondert per Mail(Gleitzeitfragen@zv.uni-pader-
born.de) beantragt werden.

3. Zeiterfassung vornehmen
Dies ist fur Hilfskrafte die zentrale Eingabestelle, um geleistete Arbeitszeiten zu erfassen. Zudem kann man

hier auch Arbeitszeiten auBerhalb des Ublichen Rahmens (z.B. Samstag, Sonntag- oder Feiertagsarbeit) im
begriindeten Ausnahmefall werten lassen.

Zeiterfassung vornehmen

Kommen und Gehen-Zeiten erfassen oder Zeiten in
Maobiler Arbeit als Sonderbuchung erfassen

Anwesenheiten nacherfassen

Micht berlicksichtigte Zeiten werten lassen

3.1. Anwesenheiten nacherfassen

Hier wahlt man zuerst den Tag aus, fir welchen man die Arbeitszeit (nach-)erfassen mdchte:

Anwesenheitszeit bea ntragen

Wahlen Sie den Zeitraum aus und geben Sie ggf erginzende Informaticnzn ein

O Welcher Buchungstag soll korrigiert werden?

Am 21022023 ()

uuuuu

Uber das orangene Plussymbol gelangt man zu folgendem Fenster:
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Erstellen Sie einen neusn Zeitraum

Zeitintervall | Von 07:00 Bis 15:00

Art Anwesenheiﬂ
Anwesenheit

Pause/Abwesenheit

Es soll im Zeitraum von 07:00 Uhr bis 15:00 Uhr eine Zeitbuchung beantragt werden.

Daher wird als Art ,Anwesenheit” ausgewahlt. Auch kdnnen die Zeiten der Pause/Abwesenheit korrigiert wer-
den.

Die Arbeitszeiten konnen jederzeit selbst korrigiert werden, sollten sie nicht langer als 14 Tage in der Vergan-
genheit liegen (siehe Punkt 3.2). Dazu wahlt man das entsprechende Datum aus und verschiebt die jeweiligen
Uhrzeiten mit Hilfe des Zeitstrahls.

Das gleiche kann auch ab einem bestimmten Zeitpunkt beantragt werden, sodass keine Endzeit angegeben
wird. Fir diesen Prozess geht man Uber den Reiter ,Zeitpunkt”.

3.2.  Anwesenheitszeit alter als 14 Tage beantragen

Arbeitszeiten sollen immer so schnell wie méglich, spétestens in einem Zeitraum von 14 Tagen nach dem
Entstehen dokumentiert werden. Falls dies ausnahmsweise nicht fristgerecht erfolgen kann, konnen Arbeits-
zeiten auch noch zu einem spateren Zeitpunkt eingetragen werden. Dies erfordert jedoch eine zuséatzliche

Genehmigung durch den*die Vorgesetzte*n, liber den entsprechenden Antrag:

Anwesenheitszeit alter 14 Tage beantragen x

Wahlen Sie den Zeitraum aus und geben Sie gaf erganzende Informationen ein

~  Eine Regel muss berticksichtigt werden

@ Datum nicht weit genug
in der Vergangenheit! o
08:00*

Welcher Buchungstag soll korrigiert werden?

Am 01.06.2026 =]

Anwesenheit*

Zusatzliche Angaben

14:00" Kommentar

Abbrechen Absenden
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Wichtig: Unter dem Oberpunkt ,Eigene Informationen — Eigene Antrage” kdnnen diese Beantragungen ein-
gesehen, bearbeitet oder zurickgenommen werden (siehe Punkt 6.1)

3.3.  Nicht bertcksichtigte Zeiten werten lassen

Uber diese Anwendung kénnen Arbeitszeiten z.B. auBerhalb der Rahmenzeit, d.h. von 19.30 - 7.00 Uhr, am
Wochenende oder Feiertag nachtraglich gewertet werden.

Wird aufgrund des Arbeitsvertrages am Wochenende/Feiertag gearbeitet oder wurde vom Vorgesetzen Ar-
beit zu dieser Zeit angeordnet, so kann diese Arbeitszeit wie gewohnt erfasst werden.

Im Nachgang kann diese unberiicksichtigte Zeit ausgewahlt und als Arbeitszeit gewertet werden.

Hierzu das entsprechende Datum auswahlen und der grau hinterlegte Balken kann als Arbeitszeit, Giber das
erscheinende Plussymbol, gewertet werden:

Nicht bertcksichtigte Zeiten werten lassen - x

der Rahmenzeit, am

Begrundung als K:

n unberdcksichtigten

Welche Buchungen sollen zusatzlich als Arbeitszeit gewertet

werden?
Am 12.06.2026 [
06:00
Bisherige
Arbeitszeit e TS

Die abgerechnete Arbeitszeit ist griin
dargestellt. Gestempelte aber nicht
abgerechnete Zeit erscheint
dunkelgrau.

Beriicksichtigte Zeit
Um die abgerechnete Arbeitszeit zu
verldngern, klicken Sie auf einen
Punkt und dndern Sie die Uhrzeit. Ein
Verkiirzen der abgerechneten Zeit ist
nicht méglich.

17:55

Unbericksichtigte Zeit

Kommentar Test

Abbrechen
Das Feld ,Kommentar” ist eine Pflichtangabe.

Zuletzt auf den Button ,Absenden” klicken und es erscheint kurz ein Pop-up Fenster, das der Antrag abge-
sendet wurde.

Wichtig: Unter dem Oberpunkt ,Eigene Informationen — Eigene Antrage” kdnnen diese Beantragungen ein-
gesehen, bearbeitet oder zuriickgenommen werden (siehe Punkt 6.1)
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4. Beantragung von Urlaub und Feiertag

Uber die Anwendung ,Allgemeine Abwesenheiten beantragen/vorplanen” kénnen die folgenden Sachver-
halte Uber einen digitalen Prozess beantragt werden:

Allgemeine Abwesenheiten
beantragen/vorplanen

Urlaub und Zeitausgleich beantragen / Vorgesetzte dber
eine geplante Dienstreise informieren / Situative mobile
Arbeit beantragen

Urlaub beantragen

Feiertag beantragen

Weitere Freistellungstatbestédnde, die nicht Gber die Workflows in ATOSS abgebildet sind
(z. B. Arbeitsbefreiung aus persdnlichen Griinden/Sonderurlaub), missen gesondert per Mail (Gleitzeitfra-
gen@zv.uni-paderborn.de) beantragt werden.

Wichtig: Unter dem Punkt ,Eigene Informationen— Eigene Antrdge” konnen alle gestellten Antrdge eingese-
hen, bearbeitet oder zurlickgenommen werden (siehe Punkt 6.1).

Die Antrage ,Urlaub beantragen” und ,Feiertag beantragen” werden an den direkten Vorgesetzten gesendet,
der in den eigenen Stammdaten hinterlegt ist (siehe Punkt 6.5), sodass dieser die Antrdage genehmigen oder
ablehnen kann.

Auf der linken Seite der Startseite befindet sich ein Kreisdiagramm, indem alle Informationen tber die Ur-
laubstage des Vorjahres, des aktuellen Jahres sowie Folgejahres enthalten sind:

2027
7 Urlaub
Zu planen
B Genommen
B Geplant
Zu planen 1
Anspruch 1
Ubertrag 0
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4.1.  Urlaub beantragen

Uber diesen Punkt kann Erholungsurlaub Giber ganze Tage beantragt werden. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Urlaub | | "

Eine Regel muss beriicksichtigt werden

@'\ntrag darf nur ein Tag lang sein > Q (1 Verletzung)

~htan Sie accan?
Cchten sie errassent

Malrhen Zatraiim mo
Welchen Zeitraum mo

Von 06.07.2026 Bis 10.07.2026

Jull 2026 August 2026 Septernber 2026

Als erstes wird ein Urlaubstag ausgewahlt. Dieser wird als Urlaubstag berechnet und vom Urlaubskonto ab-
gezogen. Falls bereits fiir den ausgewahlten Tag ein Antrag existiert, erkennt man dieses an einem griinen
Balken bzw. es wird zusatzlich eine Fehlermeldung ausgegeben.

Auch kann ein Kommentar unter ,Zusatzliche Angaben” mit Gbertragen werden.

Der Antrag kann erst abgesendet werden, wenn die Regel (roter Kreis) erfillt ist.

Um den Antrag abzusenden, klickt man auf den Button ,Absenden” und es erscheint kurz ein Pop-up Fenster,
dass der Antrag gestellt wurde.

4.2.  Feiertag beantragen (Ersatzzeit fiir einen Feiertag beantragen)

Die Stammdaten, die von uns fiir ATOSS gepflegt werden, sagen bei Hilfskraften nur etwas dariiber aus, wieviel
Tage im Durchschnitt pro Woche gearbeitet wird. Die genaue Lage dieser Arbeitstage hinterlegen wir aller-
dings nicht im System. Falls deshalb ein Arbeitstag auf einen Wochenfeiertag fallt, muss dies gesondert be-
rlcksichtigt werden, da die Zeiten nicht nachgearbeitet werden miissen. Hierzu ist ein entsprechender Antrag,

wie zuvor unter 4.1 beschrieben, Uber das Staff-Center erforderlich. Der Antrag wird an den direkten Vorge-
setzten Ubermittelt der die Zeiten freigeben kann

5. Krank- und Gesundmeldung iiber ATOSS Q

Uber ATOSS erfolgt zusatzlich die Krankmeldung. Hier wird unterschieden in:
e Krankmeldung ohne Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung

e Krankmeldung mit Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026 9
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Krankmeldung

Krankmeldung ohne AU

Krankmeldung mit AU

Krankmeldung

Krankmeldung ohne AU

Krankmeldung mit AU

Gsundmeldung @

Was passiert, wenn ich eine Krankmeldung iiber ATOSS absetze und was muss ich beachten?

5.1.  Krankmeldung ohne AU

Mit der ,Krankmeldung ohne AU" erfolgt eine Information an den unter den eigenen Stammdaten eingetra-
genen Vorgesetzten und der ausgewahlte Zeitraum wird sofort im Monats- bzw. Jahreskalender als Abwe-
senheit erfasst und eingetragen.

Eine ,Krankmeldung ohne AU" kann nur in einen Zeitraum von drei Tagen in der Vergangenheit oder drei

Tagen in der Zukunft erfasst werden und nicht mehr als insgesamt drei Kalendertage umfassen. Wird eine
dieser Regeln nicht beachtet, kann die Meldung nicht abgesandt werden und es gibt eine Fehlerinformation:

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026 10
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‘ Krankmeldung ohne AU x

und geben Sie gaof erganzende Inf farmaticnen ein.

~ | 2 Regeln miissen berlicksichtigt werden

< ® Krank ohne AU darf max. 3 Tage in die Vergangenheit und in die Zukunft erfasst werden > 8 (1 Verletzung)

® Krank o. AU darf maximal 3 Tage erfasst werden. o

| Welchen Zeitraum méchten Sie erfassen?

Von 29.07.2024 [= | | Bis 30.07.2024 )
Di, 30.07.

Sie missen dann entscheiden, ob flr den Zeitraum eine arztliche Bescheinigung notwendig ist (z.B. bei einer
Erkrankung von mehr als drei Kalendertagen) oder Sie mit einer Erfassung in der Zukunft ggf. noch warten
mussen.

Sonst besteht auch weiterhin die Moglichkeit, sich ber die bekannten E-Mail-Adressen (krankmeldungen- ...
@zv.upb.de) in der Verwaltung zu melden und einen Ausnahmefall anzuzeigen.

5.2.  Krankmeldung mit AU

Seit einiger Zeit werden Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen sowohl elektronisch (eAU) als auch in Papier-
form (gelber Schein) ausgestellt.

Auf der ATOSS Startseite finden Sie daher unter dem Punkt ,Krankmeldung mit AU” verschiedene Mdglich-
keiten zur Krankmeldung.

Bitte verwenden Sie stets die Option, die fir Ihren konkreten Fall zutrifft

Krankmeldung mit AU x
AU J vorn Ar be f||»— Ki e abgerufen. Papierbascheinigungen Ubersenden Sie bitte im Original per Post cde
Welchen Antrag mochten Sie stellen?
Erstkrankmeldung mit eAU Erstkrankmeldung mit Papier-AU
Folgekrankmeldung mit eAU Folgekrankmeld. mit Papier-AU
Abbrechen

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026
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Wann Sie eine Erst- und wann Sie eine Folgekrankmeldung absetzen missen, entnehmen Sie bitte unserem
.Schaubild zum Meldeverfahren bei Erkrankungen”, welches Sie auf der Startseite des Sachgebietes 4.3
(https://www.uni-paderborn.de/zv/4-3/) finden kdnnen.

Den Zeitraum fiir eine Folge-Krankmeldung lassen Sie bitte immer mit dem ersten Kalendertag nach Ablauf
des vorhergehenden Krankheitszeitraumes beginnen, auch wenn es sich hier um einen fiir Sie individuell
freien (bei geblockter Arbeitszeit) oder auch grundsatzlich arbeitsfreien Tag wie Samstag, Sonntag oder einem
Feiertag handelt.

Durch das Absenden des jeweiligen Antrags wird der/die in den eigenen Stammdaten eingetragene Vorge-
setzte informiert. Am nachsten Tag wird die Meldung automatisch an die Personalverwaltung weitergeleitet
und dort weiterbearbeitet.

Ab Antragsabsendung erfolgt ein entsprechender Eintrag in der Monats- und Jahresibersicht.

Um den Datenschutz zu gewabhrleisten ist es bei den o0.g. Funktionen nicht () mdglich, zusatzliche Kommen-
tare einzufligen oder Anhange anzuftigen. Falls Sie also noch zuséatzliche Unterlagen, wie z.B. eine Papier-AU,
an die Personalverwaltung weitergeben mussen, nutzen Sie bitte hierzu wie bisher den Postweg oder die
bekannten E-Mail-Adressen: krankmeldungen- ...@zv.upb.de.

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026
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6. Eigene Informationen

Unter dem Menipunkt ,Eigene Informationen” kdnnen die eigenen Daten, die sich im Buchungssystem be-
finden, eingesehen und kontrolliert werden. Dies geschieht lber verschiedene Ansichtsmdglichkeiten:

Eigene Informationen

Eigene Antrage
Jahreskalender
Eigenes Monatsjournal
Arbeitszeitibersicht
Eigene Stammdaten

Monatskalender der Abteilung

6.1.  Eigene Antrage

Unter diesem Punkt kann man alle Antrdge ansehen, die beantragt, genehmigt (durch Vorgesetzen oder Per-
sonalabteilung), abgelehnt (durch Vorgesetzen oder Personalabteilung), zurlickgenommen (vom Nutzer
selbst) oder storniert wurden.

Mithilfe der folgenden Filterung kénnen die einzelnen Antrage zeitlich aber auch nach Antragsart und An-
tragsstatus gefiltert werden:

Antragsarten Antragsstatus

Letzte 12 Monate Alter als 12 Monate Alle v Alle

Uber das Symbol der Lupe = ©  (oben rechts) kann man zusétzlich durch Suchbegriffe einen bestimmten
Antrag suchen.

Folgende Antrdge werden Uber den automatisierten Workflow zunachst dem*r Vorgesetzten zur Genehmi-
gung bzw. Stellungnahme zugeleitet, danach erfolgt die Bearbeitung im Personaldezernat:

+ Urlaub

* Feiertag

+ Nicht berlicksichtigte Zeiten

« Anwesenheitszeit dlter als 14 Tage

Folgende Antrage werden direkt mit den eingestellten Informationen und Anhangen dem Personaldezernat
zur Bearbeitung zugeleitet und die Vorgesetzten erhalten lediglich eine standardisierte (neutrale) Informati-
onsmeldung Uber den Zeitraum der Abwesenheit:

+ Krankmeldungen mit eAU

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026
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 Krankmeldungen ohne AU
Die Antrage konnen als Antragssteller bearbeitet oder zurlickgenommen werden, sobald man auf die ge-
winschte Zeile klickt.

6.2. Jahreskalender

Der Jahreskalender bietet eine Ubersicht der Abwesenheiten in Form eines Kalenders.

6.3.  Eigenes Monatsjournal

Uber diesen Unterpunkt kann der angemeldete Nutzer einen detaillierten Bericht (iber die geleisteten Ar-
beitszeiten und deren Bewertungen fiir das Gleitzeitkonto generieren.

Es 6ffnet sich zunachst folgendes Fenster, in dem der gewlinschte Monat (oder mehrere Monate) ausgewahlt
werden kann:

| Eigenes Monatsjournal x

Wahlen Sie den Zeitraum aus und geben Sie ggf erganzende Informationen ein

Bitte legen Sie die Parameter fUr die Erzeugung Ihres Berichts

fest.
Startdatum 01.02.2022 =
Anzahl Monate 2

Abbrechen Bericht erzeugen

Uber den Button ,Bericht erzeugen” wird ein neues Fenster gedffnet und es erscheint das Journal fiir den
gewiinschten Zeitraum als PDF-Datei-Download.
Die Abkirzungen in den letzten vier Spalten haben folgende Bedeutung:

« ULJ = Urlaub laufendes Jahr

» UVJ = Urlaub Vorjahr

* UVV = Urlaub Vorvorjahr

« USB = Urlaub Schwerbehinderung

6.4. Arbeitszeitibersicht

Die Arbeitszeitlbersicht bietet die Méglichkeit, die geleistete Gesamtstundenanzahl eines Arbeitstages wo-
chenweise in einem Balkendiagramm nachzuvollziehen.

Die folgende Legende erlautert das Balkendiagramm der Arbeitszeiten:

Sollzeit == Maximale Arbeitszeit W Tagliche Anwesenheit Abweichungen

Erfassung der Arbeitszeiten, Urlaubstage und Krankmeldungen von SHK/WHB/WHK in ATOSS - Abteilung - Juni 2026 14
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Durch Anklicken des griinen Balkens erscheint folgenden Ansicht:

/:30 Stunden

Anwessnhetszeit

Micht beriicksichtigte Zeiten werten lassen
Gebuchte Zeiten z.B. aulBlerhalb der
Rahmenzeit. am Wochenende oder Feierfag
nachtriglich werten lassen. Wihlen Sie den
unberiicksichtigten Zeitraum aus und geben
Sie eine Begriindung als Kommentar ein.

Uber diese Meldung kann man zusatzlich, wie unter Punkt 3.3 bereits beschrieben, auch die bisher nicht be-
ricksichtigte Arbeitszeit werten lassen.
Durch Klick auf den entsprechenden Punkt kommt man direkt zur Antragsstellung.

6.5. Eigene Stammdaten

Durch Auswahl von diesem Unterpunkt 6ffnet sich ein neues Fenster und man erhélt folgende Daten Uber
den*die angemeldete*n Nutzer*in:

Eigene Stammdaten

Personalnummer

Nachname

Vorname

Abteilung

Vorgesetzter

Org. Vertreter

Durchschnittliche tagliche Sollarbeitszeit
Waochentliche Arbeitszeit

Diese Daten sind Grundlage fir die errechneten Arbeitszeiten und wer die Antrage als Vorgesetzte*r zu priifen
hat.
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6.6.  Monatskalender der Abteilung

Uber diesen Punkt kann man die An- oder Abwesenheit der Arbeitskollegen*innen der eigenen Abteilung/
des eigenen Sachgebietes/ des eigenen Teams einsehen. Abwesenheitszeiten werden neutral dargestellt.

7. Vorgesetzten Ansicht

Vorgesetzte haben zusatzlich folgende zwei Oberpunkte auf der Startseite:

Informationen zu Mitarbeiter*innen

Antrige bearbeiten Vertretung aktivieren

Jahreskalender

Vertreter verwalten

Monatskalender
Anwesenheitsliste
Saldendbersicht

Ubersicht fiir zusatzl. Vorgesetzte

Hier kdnnen alle durch die Mitarbeiter*innen gestellten Antrédge eingesehen und bearbeitet werden.

In ATOSS ist jede*r Mitarbeiter*innen einem/einer Vorgesetzten zugeordnet. Aus dieser Hierarchie ergibt sich
der Workflow der Antrége.

Auch kann ein Vertreter aktiviert werden, damit in der eigenen Abwesenheit Antrage der Mitarbeiter*innen
bearbeitet werden kdnnen.

7.1.  Antrage bearbeiten

Hier erscheint eine Ubersicht aller gestellten Antrage der zugeordneten Mitarbeiter*innen.
Bisher noch nicht bearbeitete Antrige erscheinen in der Ubersicht ,Offen”.
Folgende Antrage befinden sich unter dem Reiter ,Offen”, bendtigen jedoch keine Genehmigung des*der
Vorgesetzten:
e Erstkrankmeldung mit Papier-AU
e  Erstkrankmeldung mit eAU
e Folgekrankmeldung mit Papier-AU
e Folgekrankmeldung mit eAU

Da aber eine Genehmigung des Personaldezernates erforderlich ist, bleiben diese Antrage so lange im Reiter

.Offen”, bis diese in der Verwaltung bearbeitet wurden.
Per Doppelklick auf eine Zeile ist der Antrag mit Details einzusehen:
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. : / _ : X
Fehlgrund anzeigen/bearbeite
Antragstel EI’_ Status 0 sonst. Sonderurl, beantragt Ausstehend heute
Zeitraum 01. - 08.02.2023 (0:00 Stunden) Antragsdatum 09.11.2022 Letzter Bearbeiter
Februar
2 4. 6. &
Zusatzliche Angaben
I 09.112022

Test

D Test.docx

Der Antrag kann abgelehnt oder genehmigt werden. Ablehnungen missen per Pflichtfeld begriindet werden.

Der*die Mitarbeiter*in erkennt anhand des Status seines*ihres gestellten Antrages unter ,Eigene Antrége”, ob
dieser genehmigt oder abgelehnt wurde.

Einzelne Antrdage kdnnen auch ohne Doppelklick auf die Zeile auf der rechten Seite per griinen Haken bzw.

rotes Kreuz direkt genehmigt oder abgelehnt werden:
I P

Urlaub ganztigig 14. - 18.11.2022 0 Tage —

Mehrere Antrage kdnnen in der Ubersicht markiert und unten rechts tber ,Ablehnen” oder .Genehmigen”
gleichzeitig bearbeitet werden:
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Offen Abgeschlossen P
Antragsart Zeitraum Antragsdetails Antragsteller Status
Sonde v
v &, sonstiger Sonderurl 01. - 08.02.2023 sonst Sonderurl. Prof. Vorg,
. p
& Bildungsurlaub AWbG 01. - 31.01.2023 e 5163n95urlaub Pruf. Vorg.
[5] Sonderurl Kinderbetreuung 28.-30.11.2022 ] Si":derwk kind. beantragt
- [ /2 be:
v [7] unaub 172 Tag 21.- 22.11.2022 0 Tage 0 Iugllaub 1/2 beantragt
£4 Urlaub ganztigig 14, - 18.11.2022 0 Tage :J:::m beantragt
. ) . ‘ Sonderurl. pers. beantragt
< Sonderurl. persénliche Griinde am 11112022 [ 2 B N
Ely Krankmeldung mit AU 09. - 11.11.2022 o _<ff:'k”5‘du”9 m. AU abgesetzt
€) Anwesenheit beantragen am 09.11.2022 (> f{ﬂ\'isieﬂl‘élt beantragen
Q"‘ Zeitausgleich 03. - 04.11.2022 0:00 Stunden o f_E‘_’—f"ig‘emh beantragt
O - apprechen | €Y avlemnen | @) Genenmigen

Folgender Antrag bendtigen keine Genehmigung des*r Vorgesetzten:
e Arbeitszeit erfassen

Folgende Antrége benétigen die Genehmigung des*r Vorgesetzten und werden dem*r Mitarbeiter*in direkt
im System als genehmigt/ storniert angezeigt

¢ Nicht berlicksichtigte Zeiten werten lassen

e Anwesenheitszeit alter als 14 Tage

Folgende Antrdge bendtigen die Genehmigung des*r Vorgesetzten und werden dem*r Mitarbeiter*in direkt
im System als genehmigt/ storniert angezeigt. Das Personaldezernat agiert nur noch in Konfliktfallen:

e Urlaub

e Feiertag

Folgende Antrage werden direkt im Personaldezernat bearbeitet, aber erscheinen als Information unter dem
Reiter ,Offen”. Es ist keine Bearbeitung méglich:

e  Erstkrankmeldung mit Papier-AU

e  Erstkrankmeldung mit eAU

e Folgekrankmeldung mit Papier-AU

e Folgekrankmeldung mit eAU
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7.2. Jahreskalender

Hier kann der Vorgesetzte oben links eine Auswahl seiner Mitarbeiter*innen treffen und deren jeweiligen
Antrdge sowie Abwesenheiten einzeln anzeigen lassen:

LN o e ———
WIL@Qroemerguswani

Sl TGl NEaTadn IVIGl £ HI\JIII |-¢'1C-I

a1 . unerwartetes ..

7.3. Monatskalender

Der Monatskalender bietet die Mdglichkeit einem*er Vorgesetzten alle Kalender seiner Mitarbeiter*innen auf
einem Blick einzusehen:
Marz 2023 < | Heue | >

01, 02 03. 704, 05 06. 07. 08. 09. 10. 3 1% 13. 4. 15 16. 17. 218 19> 20. 21. 22. 23. 24. 225 76, 27. 28. 29. 30. 31

7.4. SaldenUbersicht

Durch Auswahl eines Zieldatums kann ein*e Vorgesetzte*r den Saldo der Gleitzeitkonten seiner/ihrer Mitar-
beiter*innen einsehen, soweit sich diese in der Gelb- oder Rotphase befinden:
Saldenubersicht

X

Bitte legen Sie die Parameter fur die Erzeugung |hres Berichts

fest.

[

eldatum 08.11.2022

Abbrechen Bericht erzeugen

7.5.  Ubersicht fiir zusétzliche Vorgesetzte

ATOSS arbeitet bei der Antragsbearbeitung jeweils nur mit einem*r einzigen Fachvorgesetzten, der*die die
gestellten Antrage bearbeiten kann. Um auch bei Einsatz in mehreren Arbeitsbereichen zusatzlichen Vorge-
setzen die Méglichkeit der Information zu den Arbeitszeiten der Mitarbeitenden zu geben, ist hier eine Uber-
sicht fur diese Vorgesetzten vorgesehen. Dies gilt lediglich als Information. Antrage genehmigen kann jeweils
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nur ein*e einzelne*r, vorher festgelegte*r Fachvorgesetze*r. Hier ist bei Antragsstellung von den Mitarbeiten-
den intern vorab eine entsprechende Abstimmung vorzunehmen.

7.6.  Vertretung aktivieren

Mithilfe dieses Meniipunktes kann der*die Vorgesetzte eine Vertretung zur Ubernahme seiner Aufgaben und
Rechte in ATOSS einrichten. Eine Vertretung kann zum einen flr einen bestimmten Zeitraum oder zum ande-

ren auf unbestimmte Zeit ausgewahlt werden.

Vertretung aktivieren

Vertreter verwalten

Uber den Button ,Neuer Eintrag” 6ffnet sich folgendes Fenster:

_\/e Tret__

ung festlegen

m

n Sie |hre Syste ara 2 auf &

treter Berechtigungen zuweisen?

Fur welchen Zeitraum mochten Sie einem Ve

Von = Bis [@ () Bisunbegrenzt
- - W
oo s
23 Mai 2023

.
4 Mavember 2022 Dezember 2022 Januar 2023 Februar 2023 Méirz 2023 April 2023

Abbrechen

Zuerst muss der Zeitraum fir die Vertretung festgelegt werden (bei ,bis unbegrenzt” ist das Feld ,Von" ein
Pflichtfeld).

Sollte eine Vertreterperson nur befristet an der Universitat beschéftigt sein, dann wird auch nur bis zu dem
Zeitpunkt eine Vertretung moglich sein. Daher ist der Button ,bis unbegrenzt” in diesem Fall nicht moglich.

Der Vertretungszeitraum muss somit manuell eingestellt werden, da sonst folgende Fehlermeldung erscheint:

Der Vertreter ist nur bis
20.09.2026 gultig.
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Welchen Vertreter mochten Sie festlegen?

feee _ :

Welche Berechtigungen machten Sie vergeben?

lhre Daten bearbeiten Vertreterdaten

Vertreter kann lhre Daten hearbaiten
® pearoeiten
einsehen und bearbeiten. )
- Vertreter kann eigene Daten
einsehen und bearbeiten.

lhre Daten einsehen

Vertreter kann Ihre Daten Vertreterdaten
etnsehen aber nicht bearbeiten. L
emnsenen
Vertreter kann eigene Daten
; Fe F - insehen aber nicht bearbeiter
lhre Daten nicht nutzen gisetiegiohegniaiibegtperien

Vertreter kann lhre Daten weder
einsehen noch bearbeiten. o .
Vertreterdaten nicht

Vertreter kann eigene Daten
weder einsehen noch bearbeiten.

Zusatzliche Angaben

Benachrichtigung
erhalten

Kaopie der Antragsinformation
per E-Mail erhalten.

Abbrechen < Festlegen ’

Im Anschluss wird die Vertretungsperson aus der Auswahlliste ausgewahlt. Vertreter kdnnen nur solche Per-
sonen sein, die eine allgemeine Berechtigung zur Ubernahme von Vertretungsrechten im System besitzen.
Nun wird festgelegt, welche Berechtigungen fiir die Vertretung vergeben werden solle. Es besteht die Mog-
lichkeit, der Vertretung die Berechtigung zu erteilen, die eigenen Daten
* zu bearbeiten (stornieren oder andern; Bedeutung: Vertreter kann z. B. Urlaubsantrag des Vertrete-
nen versenden),
+ einzusehen (keine Bearbeitung) oder
« die eigenen Daten nicht zu nutzen (keine Bearbeitung oder Einsicht der eigenen Daten).
Auf der rechten Seite besteht die Moglichkeit, dass die ausgewdhlte Vertretung seine selbst gestellten Antrage
* bearbeiten (z.B. den eigenen Urlaub genehmigen, da aktuell der Vorgesetze nicht vor Ort ist),
« einsehen (keine Bearbeitung) oder
+ die Daten nicht nutzen kann (keine Bearbeitung oder Einsicht der selbst eingereichten Daten und
somit den eigenen Urlaub nicht genehmigen kénnen).

Es kdnnen auch mehrere Vertretungen flr den gleichen Zeitraum ausgewahlt werden.
Die Vertretung wird eingerichtet, indem der Button ,Festlegen” geklickt wird.
Zum Schluss kann eine E-Mail-Benachrichtigung aktiviert werden, sodass man zusatzlich eine Kopie im E-

Mail-Postfach erhélt (dieses Feld hat aktuell keinen Effekt, kann jedoch aus technischen Griinden nicht
entfernt werden). Der Klick auf den Button ,Festlegen” speichert alle zuvor beschrieben Einstellungen.
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Wenn man als Vertretung ausgewahlt wurde, kann man auf der Startseite oben rechts Gber den Namen das
neue Dashboard mit den Vorgesetzen Funktionen einsehen:

9 Info Gber ATOSS Staff Center...

Vertretung wahrnehmen:

& ab 15.12.2022

Benutzerprofil:
Mandant: Universitat Paderborm

Abmelden

TIPS

& ATOSS Staff Center

x Universitat Paderbom

Die Ubersicht, wenn man die Daten des*r zu vertretenen Vorgesetzen nicht einsehen und bearbeiten darf,
sieht wie folgt aus: (neuer Screenshot?)

Zeiterfassung vornehmen

Kommen und Gehen-Zeiten Online stempeln oder Zeiten

in Mobiler Arbeit als Sonderbuchung erfassen

Krankmeldung

Allgemeine Abwesenheiten
beantragen/vorplanen

Urlaub und Zeitausgleich beantragen / Vorgesetzte dber

eine geplante Dienstreise informieren / Situative mobile
Arbeit beantragen

Sonderurlaube beantragen

Personlicher Anlass = Geburts- u. Todesfalle, dienst.
Umzuge oder Arbeitsjubilaum / Arbeitsbefreiung zur
Kinderbetreuung bezahlt oder unbezahit / Sonstige
Grunde / Bildungsurlaub nach dem AWBG

Eigene Informationen

Informationen zu Mitarbeiter*innen

Eigenes Monatsjournal

Eigene Stammdaten

Monatskalender der Abteilung

Antrage bearbeiten
Jahreskalender
Meonatskalender
Anwesenheitsliste
Saldenibersicht

Ubersicht Fehltage zus. Vorgesetzte
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8. Symbolerlduterung

Mitteilungsleiste Mitarbeiter Funktion:
. erledigt > wird in Mitteilungshistorie gespeichert

## . Berichte anzeigen lassen

.Eigene Antrage” Mitarbeiter Funktion:
N : Zurtcknahme beantragen (Antrag wird geldscht)

@, : Eigene Antrage durchsuchen

Mitteilungsleiste Vorgesetzten Funktion:

' : Antrag vom Mitarbeiter genehmigen

® : Antrag vom Mitarbeiter ablehnen (Offnung des Fensters ,Fehlgrund ablehnen”)

W
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