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Hinweis zur Datennutzung!

Die durch das Formular ,Fehlzeitenmeldung“ eingestellten Daten unterliegen einer besonde-
ren Vertraulichkeit. Die Einsicht dieser personenbezogenen Informationen steht ausschlief3lich
den fir die Meldung und Verarbeitung verantwortlichen Personen sowie deren Vertretungen
zu. Ferner haben diese Personen sicherzustellen, dass unbefugte Dritte keinen Zugriff auf die
Daten erhalten (z.B. durch unterbliebenes Sperren des Systems, archivierte Screenshots oder
Ausdrucke).

Das Formular ,Fehlzeitenmeldung“ dient lediglich der Meldung von Krankheitszeitraumen bzw.
des Zeitpunkts der Wiederaufnahme des Dienstes.

Fall 1: Sie haben keinen Zugang zum Formularserver?

=>» Fir Sie andert sich der Arbeitsablauf nicht.

Eine Ubersendung in Papierform ist nur in den Bereichen weiterhin erforderlich, die keinen
Zugang zum Formularserver haben. Hier sind weiterhin der gelbe Zettel ,Krankmeldung“ und
der grine Zettel ,Gesundmeldung” an die Personalbetreuung des Amtes 11 zu Ubersenden
(Lagervordruck 2.6.).

Fall 2: Sie verfiigen liber eine DU-Kennung und Zugang zum Formularserver?

= Folgendes andert sich mit dem neuen Formular:

Ein Zugriff auf das interne Formular ,Fehlzeitenmeldung“ des Formularservers ist nur mit
DU-Kennung (duxxxxxx) moglich.

Die Vorgesetzten der*des krankzumeldenden Mitarbeitenden sind gem. ADA 3.1.1.2. weiter-
hin angehalten, die Dienstunfahigkeit sowie voraussichtliche Dauer dieser an die zustandige
Stelle im Amt / Institut / Betrieb weiterzugeben.

Anstelle des Lagervordruckes 2.6. ist die Krank-/Gesundmeldung nun Uber das Formular
.Fehlzeitenmeldung“ abzusetzen.

Untertagige Erkrankungen sind nicht zu melden, da es sich nicht um eine Dienst- oder Arbeits-
unfahigkeit handelt.

Erkrankungen ohne Attest sind ausschlielich flr Mitarbeitende zu melden, welche nicht an
der elektronischen Zeitwirtschaft teiinehmen sowie fur alle Mitarbeitenden, sofern sich eine
Erkrankung mit Attest anschliel3t. Weitere Details kbnnen den folgenden Ausflhrungen ent-
nommen werden.
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Vertretungsregelungen verwalten

Zunachst ist sicherzustellen, dass auch bei Abwesenheit der meldenden Person eine weitere
Bearbeitung der Vorgange maoglich ist. Zu diesem Zweck lassen sich Vertretungen einrichten.
Es empfiehlt sich, mehr als einer Person den Zugriff auf entsprechende Vorgange wie nach-
stehend beschrieben zu ermdoglichen:

Nach erfolgter Anmeldung wird im oberen Bereich auf der Startseite des internen Formular-
servers (https://ffwintern.servicedu.loc/) der eigene Name angewahlt. Es 6ffnet sich ein Mend,
in dem Vertretungsregelungen verwaltet werden konnen.

nv@mn

- Workflow-Einstellungen

Benutzerinformationen Vertreterregelung f‘)

Vertreterregelungen verwalten

e
Vorlagen fur Routen verwalten ax Generelle Vertretung

Gespeicherte E-Mails verwalten

ﬁ Formular Vertretung

Abmelden

Folgende Ansicht 6ffnet sich:

N Vertreterregelung
Formular Vertretung

mit * gekennzeichnete Felder sind Pfiichtfelder

@ Hier kénnen Sie Ihre formularspezifischen Vertreterregelungen definieren

An dieser Stelle ist das Formular ,Fehlzeitenmeldung“ hinzuzufliigen.
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Jetzt lassen sich formularspezifische Vertretungsregelungen anlegen.

Das entsprechende Formular ,Fehlzeitenmeldung® (s. Punkt 1) auswahlen und eine*n Vertre-
ter*in (Punkt 2) festlegen.

Als nachstes den Zeitraum der Vertretung (begrenzt/dauerhaft, Punkt 3) angeben und bei Be-

darf weitere Vertreter*innen fir das Formular durch ,Vertreter hinzufigen“ (Punkt 4) bestim-
men. Die Vertretungsregelung wird durch ,Speichern® (Punkt 5) gesichert.

Vertreterregelung
E Formular Vertretung

mit *gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

@ Hier kénnen Sie lhre formularspezifischen Vertreterregelungen definieren

Formular Vertretung Formular entfernen e |

Formular *
o -]

Vertreter auswahlen *

Sobald man einen Vertreter hinzuegefiigt hat,
ploppt der nachfolgende Button auf

a e ‘ Vertreter hinzufugen (@ ‘

Uber Vertreter-Aktionen benachrichtigen

e Vertretung dauerhaft aktivieren

Zeirraum angeben

Formular hinzufiigen (&

Als Vertreter*in kdnnen dann auf der Startseite links unterhalb der eigenen Aufgaben die Vor-
gange der Kolleginnen und Kollegen aufgerufen werden (s. auch Datensatz auswahlen und
bearbeiten oder abschliel3en).

- Vertretungen fiir -

b SR, & i

[:»E-. ISR o |

So lasst sich das Formular 6ffnen:
e Formular A-Z (Navigationsleiste links)

¢ Vorhandenen Datensatz offnen und Gber Schaltflachen oben einen neuen Datensatz
anlegen
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Eine Krankmeldung im Formular Fehlzeitenmeldung erfassen

Erfasser*in der Fehlzeit

Im Kopf des Formulars werden automatisch Organisationseinheit, Nebenanschluss, Name,
Vorname sowie E-Mail-Adresse tGbernommen.

L&. Fehlzeitenmeldung

|1_ Erfasser/in der Fehlzeit

Amt S Abteilung [ Sachgebiet® Mebenanschluss®

Machname® Varname®

E-Mail-Adressze*®

Die automatisch iibernommenen Daten sind fehlerhaft und/oder unvollstandig?

Wenden Sie sich bitte an den fiir Ihren Bereich zustandigen TIV.

Amt / Institut / Betrieb Zustandigkeit

10, 11, 90 und Rathaus Zentrale IT-Administration
E-Mail: tiv-10@stadt-duisburg.de

tibrige Amter / Bereiche IT im eigenen Fachamt

Betroffene Person

An dieser Stelle sind der vollstandige Nachname und die Personalnummer zu erfassen.
Die Ubrigen Daten wie Vorname, Geburtsdatum, MA-Gruppe, Organisationseinheit sowie
Teilnahme an der elektronischen Zeiterfassung werden automatisch mit den in SAP-HCM hin-
terlegten Daten gefiillt. Optional kann das freiwillige Feld ,Namenszusatz“ (u.a. von, van, von
der etc.) befiillt werden, sofern ein Namenszusatz vorhanden ist.

[Z Betroffene Person
Abwesende’r Mitarbeiter/in, Angabe Uber Personalnummer

Jachname® Mamenzusaiz Vomame*
Personalnummer® Geburtsdatum
MA-Gruppe* Organisationseinheit*

__) Micht-Elektronische Zeiterfassung®

" Elekironische Zeiterfassung*

Fehlermeldung Mitarbeiter*in nicht gefunden

Die Fehlermeldung ,Mitarbeiter*in nicht ge-

funden (ma_vorname2)“ erscheint, wenn der

Nachname und die Personalnummer nicht Gberein- O)
stimmen. Die Eingaben sind zu Gberprufen und

Es ist 1 Fehler aufgetreten:

» Mitarbeiter*in nicht gefunden (ma_vornameZ2)

zu korrigieren.
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Die Felder Erstmeldung bzw. Folgemeldung sind abhangig vom jeweiligen Bearbeitungsstand
vorausgefullt und missen nicht angepasst werden.

\2) Erstmeldung Abwesenheitsart®

O Folgemeldung
Dienstunfall

Beginn der Abwesenheit* Attest ab* Abwesenheit bzw. Attest bis*

Krankheit mit Attest

Abwesenheitsart* Interne ID der Abwesenheitsart Krankheit ohne Attest

w

Kur

Wiederauinanme des Dienstes am
Wegeunfall

Im Feld ,Attest ab® ist der Beginn des Attests einzutragen. Dies ist bei der erkrankten Person
zu erfragen.

Im Feld ,Abwesenheit bzw. Attest voraussichtlich bis" ist das durch die*den Mitarbeiter*in ge-
meldete Datum einzutragen.

Sind alle Pflichtfelder (*) ausgefiillt, ist die Workflow-Steuerung im Formularkopf zu 6ffnen,
damit der Datensatz gesendet und gespeichert werden kann.

Weitere Hinweise und Fallkonstellationen konnen den FAQ entnommen werden.

Workflow-Steuerung bedienen

Die Workflow-Steuerung erscheint immer oberhalb des Formulars und lasst sich durch Ankli-
cken des Buttons ,,Aktion wahlen® 6ffnen.

R IIHE G

Keine Workflow-Steuerung sichtbar?

Sollte die Workflow-Steuerung oberhalb des Formulars nicht erscheinen, wenden Sie sich bitte
an formularmanagement@stadt-duisburg.de.

Aktion

Die Aktion ,zur Bearbeitung senden® ist voreingestellt und nur durch das Ausfuhren dieser
Aktion lasst sich der Datensatz speichern und an die Personalbetreuung tbermitteln.

Der Abschluss eines Datensatzes wird erst mit Gesundmeldung und somit Beflllen des Feldes
~Wiederaufnahme des Dienstes am“ mdglich.

Aktion

| -

Zur Bearbeitung senden
Versende diesen Vorgang zur weiteren Bearbeitung

[t SchlieRen
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An

Es geht standardmaRig eine E-Mail an die eigene Mailadresse, damit das Formular den Da-
tensatz in ,Aufgaben” im Formularserver Gbernimmt." So konnen die unter ,Vertretungsrege-
lungen verwalten® festgelegten Vertreterinnen, ebenfalls auf den Datensatz zugreifen.

Aktion Falligam

# Zur Bearbeitung senden v | t

An

Kopie

Betreff

Zur Bearbeitung

Kommentar

Kopie

Hier wird der entsprechende Personalbetreuungsbereich automatisch hinterlegt, damit der auf
dem Formularserver gespeicherte Datensatz den richtigen Personalbetreuungsbereich er-
reicht.

Kommentar (optional)

Bei Bedarf kann ein Kommentar hinterlegt werden.

Fallig am

Hier sollte das voraussichtliche Enddatum der aktuellen Fallig am
Krankmeldung zuzuglich zwei Tagen als Falligkeitsdatum
eingetragen werden, damit im Formularserver eine =
Wiedervorlage gesetzt wird.

" Der Mailversand lasst sich nicht deaktivieren, da sonst der integrierte Workflow nicht funktioniert. Die E-Mail kann
nach Erhalt (z.B. durch Hinterlegen einer Regel) umgehend geldscht werden, da der Datensatz unter Aufgaben
aufgefiihrt ist. Es kénnen formularspezifische Workflow-Einstellungen vorgenommen und die Benachrichtigungs-
menge konfiguriert werden (Startseite des Formularservers — Namen anklicken — Workflow-Einstellungen — Be-
nachrichtigungen — Formularspezifische Workflowbenachrichtigungen — Formular hinzufiigen — Fehlzeitenmeldung
auswahlen und Kontrollkdstchen ,Tagliche E-Mail" aktivieren und speichern).
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Aufgaben

Auf der Startseite links lasst sich das Menl zu Aufgaben 6ffnen.

Uber die ,Fehlzeitenmeldung* lassen sich alle nicht abgeschlosse-
nen Datensatze (Betreff: zur Bearbeitung; Status: Aktiv) anzeigen
¥ 2py Aufgaben (10*/20) und auswahlen.

| [F] Fehlzenenmelama 6. (Jper die Kontrollkédstchen auf der linken Seite kénnen aber auch
r‘a Zur Info (2*/2) nur ausgewahlte Datensatze markiert und gedéffnet werden.
So kénnen bspw. ,Gesundmeldungen® nacheinander Uber die
ri’?;Erledigt Schaltflachen in der obersten Leiste (Nachster/Vorheriger Daten-
satz) angewahlt und bearbeitet werden.

Ist das Falligkeitsdatum erreicht bzw. Uberschritten, wird der Datensatz farblich hervorgeho-
ben.

Aulgaben » Fehlzeitenmeldung «
R ey

EEaSWaa

DY P b Tl bttty Les HERE ] Br Bbarmisting hufies THE0 2N
T TS p—— - tmaa I ————
3 Febipeten D Ml Dwi Bnaibmtung [ s — N @ mn S ———— o e

4 Fahliplan s e Zur Baabaitung g bR ¥ fur Brarbolung erhaltes

Datensatz suchen

Es besteht die Mdglichkeit nach bestimmten Datensatzen zu suchen, da im Formularnamen
der Name des*der Mitarbeitenden aufgefuhrt ist.

Suche nach einem Datensatz: *Name und mit Enter bestatigen (Das Sonderzeichen * ist fur
die Suche voranzustellen)

Alternativ lasst sich der Datensatz auch mit dem vor- und nachgestellten Sonderzeichen %
suchen: %Name%

Filterm | X [M&L@L ]
. 1 Fehlzeiten

Musterfrau, Maxine

Datensétze sortieren

Durch Anwahlen der Spalteniberschriften lassen sich die Datensatze sortieren.

ELE N |

Filtern

Mach dieser Spalte sortieren
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Datensatz auswéahlen und bearbeiten oder abschliel3en

Weiter andauernde Arbeitsunfahigkeit bzw. aus ,Krank ohne Attest* wird ,Krank mit
Attest“ 0.4.:

Wird die*der Mitarbeitende weiter krankgemeldet, ist der Datensatz Uber ,Aufgaben®
oder unter ,Vertretung fur* aufzurufen und zu aktualisieren.

D.h. die einzelnen Formularfelder sind mit den neuen Informationen zu Uberschreiben
und tber den Workflow (s.0.) abzusenden (Abwesenheit voraussichtlich bis und/oder
Abwesenheitsart). Es wird eine Folgemeldung generiert. Das Feld ,Beginn der Abwe-
senheit” bleibt hierbei unverandert.

Gesundmeldung:

Wird die*der Mitarbeitende gesund gemeldet, ist dieses Datum unter ,Wiederaufnahme
des Dienstes” einzutragen und der Datensatz Uber die Workflow-Steuerung Uber die
Aktion ,Vorgang abschlieRen“ abzuschliefen.? Der Formularserver verschiebt nun au-
tomatisch den Datensatz im Menu ,Meine Aufgaben® von ,Aufgaben®in ,Erledigt®.

Datensatz stornieren

Wurde eine fehlerhafte Meldung Gber den Workflow versandt, kann diese tber die Ak-
tion ,Vorgang ablehnen® storniert werden. Die Aktion setzt alle zugehdrigen Datensatze
auf ,Stornomeldung® und beendet den Vorgang. Die Erkrankung ist im Anschluss in
korrigierter Form erneut Uber den Formularserver zu melden.

Der Datensatz wird automatisch vier Wochen nach Gesundmeldung aus dem Formularserver
geldscht und ist bis zu diesem Datum fur evtl. Ruckfragen einsehbar.

Datensatze in Vertretung tibernehmen bzw. abschlieRen

Noch offene Datenséatze kdnnen fur die Vertretungen abgeschlossen oder aktualisiert werden.
Hierzu ist auf der Startseite links unterhalb ,Meine Aufgaben“ das Menu ,Vertretungen fur* zu

finden.

Jetzt die*den zu vertretende*n Kollegin bzw. Kollegen aufrufen und den Datensatz, welcher
bearbeitet werden soll, anwahlen.

2 Ein Vorgang kann nicht sofort abgeschlossen werden. Zunachst muss dieser angelegt und zur Bear-
beitung gesendet werden.
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Jﬁ Startseite Zu erledigende Vorganc

0 Datensatze sind derzeit ausgewah
- Meine Aufgaben -

naﬁlurgabﬂn (3*/6) @ @ %

Beeo R

Filtern

- Vertretungen fir - R it P
L 1 '

.a--ﬁ-. =

L] 2 ipmmpee L. RS

Oberhalb der Workflow-Steuerung erscheinen folgende Hinweise:

Sie vertreten derzeit B Fauam

Der Vorgang wird derzeit nicht bearbeitet. s Lo kann ihn bearbeiten.

B

Méchten Sie die Bearbeitung Uibernehmen?
® Klicken Sie auf Aktualisieren, um zwischenzeitliche Anderungen des aktuellen Bearbeiters zu sehen.

| Aktualisieren |

< Bearbeitung iibemehmen

Uber den Button ,Bearbeitung Gibernehmen* kann der Datensatz ibernommen und nun wie
zuvor beschrieben (s. Datensatz auswahlen und bearbeiten oder abschlielren) bearbeitet wer-
den.

In der Historienansicht wird die Ubernahme der Bearbeitung des Datensatzes dokumentiert.

Workflow Historie (5) Details einblenden

| 2 Heute 1123 4 In Vertretung flr = #" abgeschlossen

Heute (11:22) A Vorgang in Vertretung flr Fes = ibernommen

Nach den erfolgten Eingaben ist manuell von der Historienansicht auf die Workflowansicht zu
wechseln.
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Sie vertreten derzeit & SpEgy—y %

Machten Sie die Bearbeitung abgeben?

) 4» Bearbeitung abgeben
-
Workflow Historie (5) Details einblenden
> Jetzt \ @ Mein aktueller Bearbeitungsstand 2
Heute (os:34 & Vorgang in Vertretung fiir § %= {ibernommen I

Im letzten Schritt Iasst sich Uber ,,Aktion wahlen® der Datensatz ,zur Bearbeitung senden® bzw.
der ,Vorgang abschlieRen® (s. Aktion).

Sofern der Datensatz nicht abgeschlossen wird, verbleibt dieser nach dem ,Senden® bei
der*dem Vertreter*in und kann jederzeit wieder aktiv durch ,Bearbeitung ibernehmen® bear-
beitet werden.
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Gruppen im Formularserver

Es besteht die Mdglichkeit eine gemeinsame Gruppe Uber das Formularmanagement einrich-
ten zu lassen, damit die fur die Meldung und Verarbeitung verantwortlichen Personen sowie
deren Vertretungen im Amt alle Fehlzeitenmeldungen in einer gemeinsamen Ubersicht einse-
hen und bearbeiten kénnen.

Sofern der Bedarf besteht, ist Kontakt zum Formularmanagement (10-13) aufzunehmen.
Hierzu bendtigt das Formularmanagementteam folgende Informationen:

- E-Mailadresse der Mail-In-Datenbank (falls noch nicht vorhanden, vorab tGber das in-
terne Formular ,E-Mail-Konto® anlegen und die zugehdrigen Mitarbeiter*innen berech-
tigen lassen)

- Nennung aller Mitarbeiter*innen, die dieser Gruppe zugewiesen werden sollen (Vor-
und Zuname sowie DU-Kennung).

Sobald die Gruppe angelegt wurde, werden die Meldungen automatisch durch Hinterlegen der
Sammelmailadresse im Workflow auch an die Gruppe gesandt. Dies funktioniert nur, wenn die
meldende Person auch organisatorisch dem Amt zugeordnet ist, fur die die Meldung abgesetzt
wird.

Ist dies nicht gegeben (bspw. Auszubildende nehmen Meldungen fur das Einsatzamt entge-
gen), so ist im Rahmen der Workflowsteuerung die ,Gruppe” manuell bei ,An“ anzuwahlen,
damit der Vorgang der Gruppenaufgabe zugewiesen wird.

Sobald sich Anderungen in der Zustandigkeit ergeben, sind das AD-Management bzgl. der
Mail-In-Datenbank via dem o.g. Formular und das Formularmanagementteam per Mail Uber
diese Anderung zu unterrichten.

Die Vertretungsregelungen sind daher, wie anfangs erwahnt, entsprechend im Formularserver
zu hinterlegen und nachzuhalten.

Ansprechpartner*in im Amt fiir Personal- und Organisationsmanagement

Bei personalrechtlichen Fragestellungen wenden Sie sich bitte an die zustandigen Fehlzeiten-
sachbearbeiter*innen der Personalbetreuung.
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