D-ESS Benutzerhandbuch far
Administratoren (under construction)

Lieber User,

das beste Produkt ist nutzlos, wenn man nicht weiB3, wie man es richtig verwendet.
Unser Ziel ist die Erstellung eines Handbuches fiir Benutzer zum sichern und bestimmungsgemaBen Umgang mit der
Zeiterfassungssoftware "D-ESS".

Fir das entstehen des Handbuches stehen dabei zwei Dinge im Vordergrund:

e das KISS-Prinzip (,Keep it simple, stupid®) - gilt sowohl fiir den Inhalt als auch fiir das Design der Dokumentation
e das WIKI-Prinzip - jeder Benutzer kann mitarbeiten, Beitrdge erstellen, verandern, erganzen usw.

Fir die Mitarbeit am Inhalt des Handbuches schicken sie bitte ihre Beitrdge an ralf.bauridi@bundesgaerten.at
Inhalte werden laufend erganzt, erweitert und verbessert...

D-ESS ARBEITSZEITERFASSUNG fiir DIENSTSTELLEN

zur Verrechnung von Arbeitskosten auf interne und externe Leistungen der Dienststelle.

Funktionen von D _ESS:

Erfassung und Dokumentation der An-und Abwesenheitszeiten

Erfassung und Dokumentation der geleisteten Tagesarbeitszeiten

Zuordnung und Dokumentation der Leistungszeit zu Projekten und Leistungsteilprozessen (interne /externe Projekte)
Auswertung und Interpretation der erfassten Leistungsstunden

Verrechnung von Leistungskosten (Bea. VB, KV, Leiharbeitsvertrage usw.)

Feststellung von Verrechnungssétzen (tatséchliche Arbeitskosten der Dienststelle nach Verrechnungsgruppen
Erfassung, Dokumentation und Vorbereitung zur Verrechnung von Mehrdienstleistungen (MDL)

Grundlage flr Statistiken

Protokollierung der Erbringung von gesetzlichen Auftragen (z.B. Baumschutzgesetz, Schneerdumung usw.)
Strategische Entscheidungsfunktion

Start von D-ESS

Aufrufen der Zeiterfassungssoftware:

Waéhrend der Pilotphase wird die Zeiterfassung unter folgenden Link aufgerufen:
https://dess-gartenbau.agrarforschung.at/login

(Achtung ! - im Echtbetrieb bitte den Link ihrer Dienststelle verwenden)
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Anmelden

Benutzermmame *

Die erste Anmeldung:

als Administrator

— bitte fiir den Pilotbetrieb den Benutzernamen und Passwort von Roland Neissl oder Thomas Skidmore abfragen

Passwort andern:

Nach dem ersten Einstieg andern sie bitte ihr Passwort laut u.a. Grafik!!
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Aufrufen der MenUflhrung

Uber die Mentileiste werden die einzelnen Stammdatengruppen aufgerufen.
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D-ESS Uber die angezeigten Menlipunkte kbnnen Stammdaten,
053 1082021 115608 i ) ) i )
Einstellungen und Berichte ausgewahlt, eingegeben und bearbeitet

FeiiniEans werden.

Hinweis:
Gruppenbuchung

Die Darstellung der Menipunkte ist ABHANGIG von der Rolle des
MITARBEITERINNEN Users und richtet sich nach dessen Berechtigung.

Benutzerverwaltung So ist es zum Beispiel moglich, einem User die Berechtigung zur
Eingabe der Mitarbeiterinnenstammdaten freizuschalten, einem
Systemberechtigungen anderen User die Berechtigung zur Eingabe der Kostenstellen und
Kostentrager zu erteilen.

Abteilungen

Sinnvollerweise sollten mindestens ein User der Dienststelle die
Benutzergruppe Berechtigung flr das gesamte System haben.

EINSTELLUNGEN

Nationalfeiertagskalender

= G

AnJAbwesenheitstypen

Stundenarten

Arbeitszeitmodelle

Dienstplane

Kostenstellen

Kostentragergruppen

Kosientrager

P I B B B3 @

Tatigkeiten

Benutzerverwaltung

Uber ,Benutzerverwaltung* werden alle Stammdaten des kiinftigen Benutzers angelegt.

Benutzerverwaliung

Benutzer hinzufiigen

Benutzer anlegen

Das Anlegen eines neuen Benutzers erfolgt Gber das Auswahlsymbol + ,,Benutzer hinzufligen* in der Symbolleiste (rechter Rand,
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Benutzerverwaltung)

= Benutzer Hinzufigen %

T :

Lo

Benutzername: = Anmeldename (z.B. mmiiller

Authentifizierungstyp: = wo soll DESS
Benutzername und Passwort zur
Authentifizierung hinterfragen (EDV fragen!)

Passwort: = Anmeldepasswort flir den ersten
Einstieg in DESS

BKLR Id: = SAP/Personalnummer
Vorname: =Vorname des MA
Nachname: = Nachname des MA
Email: = Mailadresse

Abteilung: = siehe Organigramm
Kostenstelle: = siehe Organigramm

Feiertagsregion: = gesetzliche Feiertage der
Region

O 8]

Systemberechtigungen

Uber die ,Systemberechtigung” kénnen bestimmten Benutzern oder ganzen Benutzergruppen, spezielle Systemberechtigungen zur
Konfiguration und Verwaltung von DESS erteilt werden.

Hinweis!

Standarduser die nur Arbeitszeit aufzeichnen und zuteilen benétigen KEINE speziellen Systemberechtigungen.

Systemberachtigungen

FILTER

ASEInEAnT high

ane Bevechiigungen (Sysiem. Einstelungen. Benulzer, Zenemassung Benchl

ZeniesTassung i

Zefertassung A

Crart Benchie peneriensn und ausdnucken

Mefirere MA gleschzeig Debuchen

A O

1 ,

g/

B/
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Sicherheitsgruppe =g
hinzufigen

Sicherheitsgruppe

Das Anlegen einer neuen Sicherheitsgruppe erfolgt iber das Auswahlsymbol + ,Sicherheitsgruppe hinzufligen“ in der Symbolleiste.

In eine Sicherheitsgruppe (Rolle) kénne verschiedene Systemberechtigungen gruppiert werden. Die Bezeichnung einer
Sicherheitsgruppe ist frei zu Wahlen und sollte eine aussagekraftige Bezeichnung haben. Es kénnen beliebig viele Sicherheitsgruppen
angelegt werden.
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Beispiel:

Administrator high — hat ALLE Berechtigungen

Administrator low — hat eingeschrankte Berechtigungen

Abteilungsbearbeiter — Berechtigung nur auf eine bestimmte Abteilung
Personalverwaltung — Berechtigung zur Eingabe und Verwaltung der Personaldaten

DatenExportLFRZ — Berechtigung zum Zeitdatentransfer in die LFRZ-Datenbank

Hinweis!

Die Praxis hat gezeigt, dass VOR Anlegen der Sicherheitsgruppen Klarheit Giber die Aufgabenverteilung und der damit verbundenen
Berechtigungsvergabe(n) an der Dienststelle bestehen sollte. Dabei ist auf Datenschutzrechtliche Bestimmungen und
Vertretungsregelungen zu achten.

Gruppenberechtigung

Uber ,Gruppenberechtigung* kénnen individuelle Berechtigungen fiir bestimmte Bereiche vergeben werden.
Vorgehensweise:

Durch einen Klick auf die zuvor angelegte SICHERHEITSGRUPPE wird das Auswahlmenii zur Berechtigungsfreigabe aufgerufen.

Systemberachtigungen

FILTER Q, Such + Q
Adsanistralon high abe Besechiguigen (Sysiem, Binsletungen. Benulker, ZenaMassung Benchile) ,

Zenertassung i 8k Benulier vemwalen g 7
Abteihrgsbedrbefer Zefierfassung i alle MA dér Abledung bearbefien u ra
Berichis Dart Berichie genenieren und ausdrucken g 7
Gruppenbuctngen fur Abtefung B 7

Klick auf die angelegte SICHERHEITSGRUPPE
(z.B. Abteilungsbearbeiter)

Durch Auswahl der Checkbox wird der SICHERHEITSGRUPPE die gewiinschte Berechtigung (ibergeben.
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O+ Gruppenberechtigungen

Abteilungsbearbeiter

grechugungen Zu. Jede Gruppe kann auf verschiedene Funktionen der

Zeiterfassung fiir Benutzer in Abteilungen verwalten
[[] Zeiterfassung fir alle Benutzer verwalten
W I:I MITARBEITERINNEN
v [ Benutzerverwaltung
] Benutzer Bearbeiten
[[] Benutzer Entfernen

O] Benutzer Erweitern

Abteilungen

Uber ,Abteilungen® wird die Organisation nach ihren organisatorischen Einheiten (Organigramm) abgebildet.

Abteilungen
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Abteilungen hinzufiigen

Das Anlegen einer neuen Abteilung erfolgt Uber das Auswahlsymbol + ,Abteilung hinzufligen®“ in der Symbolleiste.

Abteilungsdetails

Vorgehensweise:

Durch einen Klick auf die zuvor angelegte ABTEILUNG wird das Formular "Abteilungsdetails" aufgerufen.
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B2 Abteilungdetails

Testabteilung

Benutzer in dieser Abteilung

Abteilungsadministrator: = ist Berechtigt fir die gesamte Abteilung bestimmte Einstellungen durchzufiihren (siehe Sicherheitsgruppe)
Abteilungsleiterin: = kann Zeitbuchungen flr alle Mitarbeiter dieser Abteilung durchfiihren
Abteilungsleiterstellvertreter: =kann Zeitbuchungen fir alle Mittarbeiter dieser Abteilung durchfiihren

Benutzer in dieser Abteilung: = alle Benutzer die dieser Abteilung zugeordnet sind

Benutzergruppe

Uber “Benutzergruppe“ werden Mitarbeiter mit bestimmten gleichen Voraussetzungen organisatorisch zu Gruppen zusammengefasst.

Die Zusammenfassung erméglicht eine vereinfachte Zuteilung gleicher Einstellungen zu Mitarbeitern.

Benuizergruppe

FILTER

CONTROLLING GG 1 alls MA BEser Aleling

Benutzergruppe hinzufiigen

Benutzergruppe bearbeiten

Vorgehensweise:

Durch einen Klick auf die zuvor angelegte BENUTZERGRUPPE wird das Auswahlmeni zur Konfiguration aufgerufen.
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= Benutzergruppe Bearbeiten

CONTROLLING

Benutzergruppedetails Benutzer in dieser Bentuzergruppe @ Anzeigen

uppe Tatigkeiten Ordnen Sie dieser Benutzergruppe Tatigkeiten zu 2 Bearbeiten

Benutzergruppe Arbeitszeitmodelle  Benutzergruppe Arbeitszeitmodelle einstellen /’ Bearbeiten

Benutzergruppendetails: = Zuordnen von Mitarbeitern zu der Benutzergruppe
Benutzergruppe Tétigkeiten: = , Tatigkeiten“ zu Gruppe zuordnen — siehe Menu , Tatigkeiten*®

Benutzergruppe Arbeitszeitmodell: ,Arbeitszeitmodell“ zu Gruppe zuordnen — siehe Men( ,Arbeitszeitmodell

Nationalfeiertagskalender

Uber ,Nationalfeiertagskalender* muss jedem Mitarbeiter ein fiir ihm zutreffendes, bundeslanderabhingiges Kalendermodell
zugeordnet werden.

Hinweis!

Fir Dienststellen die in mehreren Bundeslandern Standorte betreiben ist wegen der bundeslanderspezifischen Feiertage besonderes
Augenmerk darauf zu richten.

Mationalfeiertagskalender
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Das Anlegen eines neuen Feiertages erfolgt liber das Auswahlsymbol + ,Feiertag hinzufligen“ in der Symbolleiste.

An-/Abwesenheitstypen
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Uber ,An-/Abwesenheitstypen” wird die Art (Grund) der An- oder Abwesenheitszeit im Zeiterfassungsformular erfasst.

Hinweis!
Nachdem viele der An- oder Abwesenheitsarten dienstrechtlich geregelt sind und daher fir alle Dienststellen die
gleichen rechtlichen Voraussetzungen gelten, wurden diese Typen schon konfiguriert.

Weitere Typen kdnnen aber individuell hinzugefugt werden.

Beispiel:

An-[Abwesanhaitstypen
FUTER Q, Such
] Krankenstand Slungen hnzutigen = O a 0O
O Uriaushy - Erhoiungsuriauts Uriauty Stunden abziehen O O O
0 Phegefressietung Destausgeich SIUNGEN Vo 087 SraBmeEn Arbels O O O O
| Uriaub - Sondenriut Stunden hinzutigen ] O
0O Teilausgiich Deftausgich Stunden abzhehen = O a O
mn] Ubersiundenpauschase Zetausgieich O O ] O

Zeitausgeichskomekiuren Zeitausgieich Zusatriche Stunden hinzuligen [ O

= Hioma Cce O O O O
] Teiearbest O O O 0
] Aufbensitschan O O a
= Aus-Forbigung O O O O
= Dienstrene (Resazer) O O ] DO
O GeErchTeright Abvesenhef Zetausgeich SIUNGEN VoN o7 EraanEten Arbets O O a
O 0 MOL Frespestausgiich Siunden von MOL abzehen O O O O
Dienatresistung Stunden hintuflgen O

Arbeitszeitmodelle

Uber ,Arbeitszeitmodelle* kénnen individuelle Arbeitszeiten abgebildet werden.

under construction

“OVersion #7
*Erstellt: 31 August 2021 10:06:02 von ralf.bauridl
/' Zuletzt aktualisiert: 6 September 2021 07:56:31 von ralf.bauridl
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