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1 Vorwort

Die Universitat modernisiert aktuell in vielen Bereichen die bisherigen Self-Services und entwickelt
auch neue Services (Stichpunkt Digitalisierung). Hierzu gehoért auch das Thema ,Zeiterfassung®.

Das bisher bekannte ,MyUds-Portal“ wurde vor fast fiinfzehn Jahren aufgebaut. Es entspricht heute
aber nicht mehr den aktuellen Sicherheitsanspriichen. Aus diesem Grund soll es zeitnah abgeldst
werden. Damit alle Mitarbeitende in Zukunft ihre Arbeitszeit weiterhin abrufen kénnen, wurde die
Funktionalitat in das Personal-Portal der Universitat verlagert.

Grundsatzlich sind die folgenden Besonderheiten zu beachten:

e Mitarbeitende, die von der Zeiterfassung befreit sind, kénnen den Navigationspunkt zwar
aufrufen, bekommen aber logischerweise keine Arbeitszeiten angezeigt.

o Mitarbeitende, die Uber mehr als eine Personalnummer verfligen missen in der Suchleiste die
gewinschte Personalnummer auswahlen.

o Das Portal zeigt lediglich die in SAP ,gebuchten Zeiten“ an. Ausstehende Buchungen werden
nicht am gleichen Tag angezeigt! Aus lizenzrechtlichen Grinden werden diese werden erst
am Folgetag angezeigt.

e Die Buchung am Zeiterfassungsterminal wird im Portal spatestens nach 1h angezeigt.

e Die Buchung von Zeitkorrekturen werden innerhalb von 24h in SAP verbucht und sind in der
Regel erst am Folgetag im Portal einsehbar.
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2 Ausgangssituation und Anforderungen

2.1 Aufruf & Anmelden
Das Personalportal kann wie folgt aufgerufen werden:

Url: https://www.personal.uni-saarland.de
Login: <lhre HIZ Kennung>
Pass: <Ihr HIZ Kennwort>

COlm  UNIVERSITAT
"""""N DES
UM saARLANDES

anwe010

Browser Engine: mozilla/5.0 (x11; linux x86_64) applewebkit/537.36 (khtm, like gecko) chrome/78.0.3904.87 safaril537.36 0pri6S.0.3467.42
Betriebssystem: Linux x86_64

Wichtig:
Falls der Login nicht funktioniert und es Probleme mit dem HIZ-Kennwort gibt, kann dieses unter dem
folgenden Link geé&ndert werden:

Url: https://idp0.hiz-saarland.de/passwd

Falls Sie lhr altes Passwort nicht mehr wissen, verwenden Sie |hr Master-Passwort. Weitere
Informationen und Hilfestellungen finden Sie auf der oben genannten Website.


https://www.personal.uni-saarland.de/
https://idp0.hiz-saarland.de/passwd/
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2.2 Aufruf meiner Arbeitszeit — Aktueller Monat

Zum Aufruf der Arbeitszeit klicken Sie,

i Wilkommen anwe010 (DB: 5439/personal-test)

Navigation ausblenden

5 Pora

e

+

links in der Navigation,

auf den Navigationspunkt
LZeiterfassung > Meine Arbeitszeiten®. Es wird Ilhnen der folgende Screen angezeigt:

@ o | (@ Aomeiden fanwe010

& Meine Arbeitszeiten

B Zeterfassung
LB Enstelungsautirage:
@ Wissenschaftler

2 Nichtwissenschattier

Personainumimer
[ 00047180

-] November

Year

— E”l
¥ Tagesisbersicht | g Monatsibersicht | ¢ Ubersicht an meine £-Mai versenden
=] M (|
H
Bite geben SieIhve Suchkiteren ein und Kicken Sie den Bution Suchen
v %X & Laden: | Manuell v < | Tabetie: | Standard RIE'N AR A

4 Informationen

Prefix

<«
>=

Wertl. Wert2
=(Wertl [Wert2)

@

Operator

Keiner

> groger
Keiner oder gleich
groRer oder gleich
‘Zwischen Wert 1 und Wert2

ungleich

Beginnt mit
Endet mit
Beginnt nicht mit
Endet nichtmit

st Wertl oder Wer2
I=(Wert1|Wert2) ist nicht Wertl oder Wertz
;

Ihre Zeiten werden nicht automatisch geladen. Zum Laden klicken Sie entweder auf die ,Lupe” rechts
oben, den griinen ,Refresh-Kreis* in der Mitte rechts oder driicken die ,Enter*-Taste der Tastatur. lhre
Zeiten werden nun geladen und im Tabellenbereich angezeigt.
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Rechts oben in der Toolbar stehen lhnen drei Buttons zur Verfigung:

e Button ,,Monatsansicht:
Zeigt lhnen zeilenweise jede einzelne Buchung an sowie im Tabellen-Header den aktuellen
Gesamtsaldo des Monats, den Gesamtsaldo des Vormonats und den Resturlaub.

o Button ,Tagesansicht®:
Gruppiert Ihre Arbeitszeit nach Tagen und zeigt Ihnen das Tagessaldo an

e Button ,,Ubersicht an meine Email versenden:
StolRt den Versand einer E-Mail an. Die Email beinhaltet eine HTML Datei mit einer
Gesamtauswertung lhrer Arbeitszeiten sowie den Resturlaub.

B Willkommen anwe010 (DB: 5439/personal-test) @ o | (@ Abmeiden fanwe010)
Navigation ausblenden 4 4 = 2 Meine Arbeitszeiten
& Portal
o Personainumme Monat Year
— ] Zeiterfassung 00047180 ]| November || 2010 .Y
& Wissenschaftier [=] [=] =

2 Nichtwissenschattier

Bitte geben Sie Inre Suchkriterien ein und kicken Sie den Bution ‘Suchen’

v xS Laden: | Manuell v +| | Tabetie: | standara ie@e @I EID s EHB B =€
4 informationen e
[ Fomm= ]

Prefix Operator -
< Keeiner

> groer

<= Kleiner oder gleich

5= groBer oder gleich

Wertl. Wert2  zwischen Wert 1 und Wert2
=(Wertl[Wert2) istWert1 oder Wert2
I=(Wert1|Wert2) ist nicht Wertl oder Wertz

! ungleich

Beginnt mit
| Endet mit
3 Beginnt nicht mit
‘@ Endet nichtmit &
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2.3 Aufruf meiner Arbeitszeit — Vorherige Monate

Falls Sie auf Vergangene Zeitperioden zuriickgreifen mdchten, kénnen Sie die gewlinschte Periode in

der Suchleisten auswahlen und im Anschluss die ,Lupe“ oder den ,Refresh-Kreis“ klicken oder
alternativ die ,Enter” Taste driicken.

B Willkommen anwe010 | @ info | [@ Abmelden [anwe010]
Navigation ausblenden & 4 & Meine Arbeitszeiten

£2} Portal

Personalnummer Monat

Year
Zaitertassung | oooa7180 || November || 2019 Y 3
)
& Home Office Zeiten |

|| £5¢ Tegesiiersicnt | B8 onatsibersict | g bersihtan meine &M versrden |

B Einstelungsauttiage

He

Y
4 Wissenschattler Name Kommen Gehen Anwesenheit Status Personalnummer Uds Kennung stand
2 Nenwissenserter
cinung e den Button Stchers

v X8l | Laden: [ Manuenl +] | <] | Tabette: | Standara Vieme B R E s BIBEB 8 e e

4 Informationen )

Prefix Operator -

< Keiner

> groter

<= kleiner oder gleich

>= gréer oder gleich

Wertl. Wert2  zwischen Wert 1 und Wert 2
=(Wert1|Wert2) ist Wert1 oder Wert2
I={Wert1[Wert2) st nicht Wert1 oder Wert2

! ungleich

~ Beginnt mit

| Endet mit

3 Beginnt nicht mit
@ Endet nicht mit

Anmerkung:

In dieser Suchleiste kénnen Sie ebenfalls ihre Personalnummer wechseln, sofern Sie Uber 2
Personalnummern verfligen.
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2.4 Support & Problembehebung

Falls Sie auf Probleme stof3en oder Fehler in der Anwendung finden. Wenden Sie sich bitte an den IT-
Servicedesk. Dieser ist wie folgt zu erreichen:

Url: https://www.hiz-saarland.de/dienste/servicekontakte


https://www.hiz-saarland.de/dienste/servicekontakte/

