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COMMUNITY

1 Allgemeines

LOGAS3 ist eine gesicherte Webanwendung. Man erreicht das Portal durch Eingabe von
https://communi.pi-asp.de in der Adresszeile des gewdhlten Browsers.

e

ACHTUNG: Der Internet Explorer wird als Browser nicht mehr unterstitzt.

Wir empfehlen mit Q Microsoft Edge, @ Google Chrome oder ‘ Mozilla Firefox zu
arbeiten.

Bei Aufruf von LOGAWeb &ffnet sich folgendes Anmeldefenster im gewdhlten Browser.

PURE HR

LOGA3

Kennung

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 5


https://communi.pi-asp.de/

1.1 Die Registrierung

Um Zugangsdaten zu erhalten, muss man sich bei erstmaliger Anwendung von LOGAS3 Gber
den Link ,hier registrieren” registrieren.

Kennung

Kennwaort

m oder hierregistrieren

LOGA3

E-Mail

Personalnummer

Geburtsdatum

§ REGISTRIEREN [ CgiEi= e

HINWEIS: Die Personalnummer und die im Mitarbeiterportal hinterlegte Mailadresse wird von
der zusténdigen Personalabteilung bekannt gegeben!

Nach erfolgreicher Registrierung wird eine E-Mail an die zuvor erfasste Mailadresse, mit den
Zugangsdaten versendet.
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COMMUNITY

1.2 Die Anmeldung
Hier kann man sich mit dem Usernamen und dem Kennwort anmelden und wird direkt zum
StartmenU weitergeleitet.

ACHTUNG: Es muss immer die osterreichische Flagge ausgewdhlt werden, sonst kbnnen in

der Anwendung einzelne Bereiche oder Feldinhalte fehlen.

Pl

PURE HR

LOGAS

Kennung

Kennwort

R UV oder  hier registiieren

Kennwort vergessen?

Sollte die Kennung bzw. das Passwort falsch eingegeben worden sein, wird man darauf
hingewiesen.

| 4
=v

Pl

PURE HR

LOGA3

Die Kennung bzw. das Kennwort ist falsch! Geben
Sie die Kennung bzw. das Kennwort erneut ein! Bitte
beachten Sie die Gross-/Kleinschreibung!
Kennung

0000heiamt

Kennwort

LTV oder  hier registrieren

Kennwort vergessen?

| -

HINWEIS: Bitte beachten, dass das Passwort 'Case sensitive' ist, d.h. es wird zwischen GroB-
und Kleinschreibung unterschieden.
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1.2.1 Kennwort vergessen

Wenn das Kennwort vergessen wurde, kann es nach Eingabe der Kennung, Uber den Link
‘Kennwort vergessen’ angefordert werden.

Kennung harchi\.{

Kennwort

L Y= NS 'Y oder hier registrieren
Kennwort v@r?essen?

AnschlieBend bekommt man ein E-Mail fUr die Wiederherstellung des Kennwortes.

ﬂ LOGA3 Benachrichtigung
Kennwort-Wiederherstellung
Sie haben eine Passwort-Wiederherstellung Ihres Kontos in LOGA3
angefordert.

Bitte klicken Sie auf die folgende Schaltflache um die
Passwort-Wiederherstellung zu initiieren. Sie werden
aufgefordert ein neues Kennwort anzulegen.

Wiederherstellen

Mit einem Klick auf den Wiederherstellungsbutton wird ein Fenster gedffnet, in welchem dann
ein neues Kennwort vergeben werden kann.

Neues Kennwort

Neues Kennwort

Neues Kennwort
bestatigen

BESTATIGEN
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COMMyNITY

1.3 Die Oberflache im Uberblick

Nach erfolgreicher Anmeldung wird man zur Startoberfldche, dem zentralen Dashboard,
weitergeleitet. Hier wird unterschieden zwischen den Widgets und dem digitalen Assistenten.

HINWEIS: Welche Kacheln (Widgets) und Bearbeitungsmoglichkeiten freigeschalten sind, ist
von der jeweils zugewiesenen Rolle abhdangig.

@ Deine olfenen Aufgaben
Zaige mit meine gigenen

Kalendarium « pr2021 » Zeiten

Mi Sa S 4 30.April 2021

n 3 4
T8 0 n

[}

30

6 3322 -
13 78

0

n

za saldo 6Lz Salso

n u 5
2 0 1 2 127.00

Einladung zum Frihlingsfest PDF Uriaup Rest
09.04 2018

Feiertag ist am 13.05 2021

August Arbeiter
Bauhof 1, Etat, 8955
Restuiaunstage 55

Durch Klicken auf eine der Kacheln, gelangt man zu den jeweiligen Bereichen im
Mitarbeiterportal.

Durch langes Klicken auf eine der Kacheln, gelangt man in den Bearbeitungsmodus. Hier
kénnen einzelne Kacheln neu positioniert oder unwichtige Kacheln vom Dashboard entfernt
werden.

@ alle Widgets

Mit Klick auf dieses
Symbol, werden alle
geldéschten Kacheln

wieder angezeigt.

ndarium < APR 2022 »

Di Mi Do Fr Sa So
23 30 3 2 3
5 6 7 9 10
12 13 14 16 17
19 20 2 24
26 21 28 30 1

BRa= -~
2

OFFNEN
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1.4 Die Oberflache im Detail

Am oberen rechten Bildschirmrand befindet sich unser Logo.

Mit Klick auf dieses Logo, gelangt man zum Zentralen Dashboard und somit auf die
| Start-Oberfléche zurick.

Am unteren linken Bildschirmrand befinden sich die Einstellungen des
‘ angemeldeten Benutzers.

Mit einem Klick auf das Symbol kann die Sprache, die Rolle oder das Kennwort geé&ndert und
ein QR-Code fUr die Anmeldung in der LOGA3 App abgefragt werden. Weiters kdnnen Sie
den Konfrast erhdhen oder sich von der Asnwendung abmelden.

= Sprache dndem -
2 HR-Arbeitsplatz v
¥ Kennwort dndemn
i App-Registrierung

FZl Hoher Kontrast (Aus)

o $| Abmelden

Das Passwort kann jederzeit unter Einhaltung unserer Passwortrichtlinien ge&ndert werden.

Kennwort andern

Passwort-Regeln:

*Min. Anzahl von Zeichen:8.
*Min. Anzahl Buchstaben:2.
*Min. Anzahl Sonderzeichen:1.
*Min. Anzahl Ziffern:1.

*Min. Anzahl GroBbuchstaben:1

Aktuelles Kennwort

Neues Kennwort

Neues Kennwort
bestétigen

S RIEET oder SchlieRen
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COMMUNITY

Mit Klick auf das Lupe-Symbol am oberen linken Bildschirmbereich, kann nach jeder
gewulnschten Maske gesucht werden.

Dabei werden alle Masken bzw. Anwendungen vorgeschlagen, die das eingegebene
Suchwort enthalten.

Q Kalendariun
i@ Anwendungen
f Kalendarium 1)
i Widgets
Kalend arium .
14

HINWEIS: Die Masken werden entsprechend inrer Nutzungshdaufigkeit angezeigt.

Digitaler Assistent

In der linken Bildschirmhadlfte, im sogenannten Digitalen Assistenten, werden offene Anfrége
aber auch Feiertage oder bevorstehende (bereits genehmigte) Urlaube angezeigt.

Urlaub ® x

Antrag von Arbeiter, August
16.04.2021
14.01.2021 E S

12 weitere Aufgaben

=]

Uberpriifung Zeitbuchung

Antrag von Arbeiter, August
08082018

13

Do, Mai

Feiertag ist am 13.05.2021
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2 Online Terminal

Hier erfolgt die Zeiterfassung mittels Systemzeit.

Folgende zus&tzliche Buchungssymbole stehen standardmdaBig zur Auswahl:
11:00

10:00
.
B ARZTGANG ANFANG

B DIENSTGANG ANFANG
B HOMEOFFICE ENDE

N 1 r-usc g

HINWEIS: Arztgang oder Dienstgang k&énnen am Online Terminal erst nach erfolgter
Kommen-Buchung ausgewdhlt werden.

12
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COMMUNITY

3 Stellenplan

Hier erhalt man sowohl eine grafische als auch eine dynamische Darstellung der
Organisation.

i1 Amtsleitung
sag07

Organisationseinheit
Ly

Heinrich Amisleiter
Lannach, Osterreich

Gemeindekanzl-
=0

cannera ] Kennzahlen
e A Ogeinheten 16
Kindergarten . Stellen 12
1 Tobias Besezungen 58
§) Burgemeister,Kurt Mitarbeiter 52
@ R Nachmitiagsbe-
treuung
drganisations- Burgermeiste e )
struktur . ‘ . Dokumentgenerierung
| Amitslelter, Heinrich | Technik D £ Organigramm drucken
Teams
TEST —
STELLENPLAN =8 Team Orgeinheit I
[ . Mein Team a
jeikssenule
H} amtsisitung 5
vormitegetet Err—mn @
«H winschafishot 1z

Wirtschaftsho-
g |

Gibt man im Suchfeld am linken oberen Bildschirmrand zum Beispiel einen Namen ein, wird
der Stellenplan automatisch bis zu der durch den Mitarbeiter besetfzten Stelle aufgeklappt.

i Personen

Arbeiter, Anna-Chri
1530

Arbeiter, August stet...
Funktionar Gemeindekanzl-
BGM2 D o Vertragsbedienstet.
ummy,Johannes g 3 0

Kindergarten
-|_ TﬂstergTobias . Saisenarbeiter <>
| Amtsleitung . | ester, '

Nachmittagsbe-
treguung Saisonarbeiter
Ferialkraft Werner SONST
Vertragsbedienstet...
Technik [ ] b (6092) &
Vertragsbedienstet...
Volksschule . b (1102)
Vormittagsbet- Vertragsbedienstet. .. 0
reuung ©
. ... | vertragsbedienstet... A | __.... Hiffsdienst | ______ Arbeiter,August
W‘"“haﬁsmr . | | d <} | | & Arbeitsumfang: 0,95000 | | Arbeitsumfang: 0.45000 |
Test, Steuer

Vertragsbedienstet...
p3 O

Vertragsbedienstet...
R
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3.1 Teams bilden (Teamubersicht)

Uber das Smarte Ding (am rechten unteren Bildschirmrand abrufbar), kénnen individuelle
Teams fUr verschiedene Teamansichten (z.B. Teamkalender) erstellt werden.

Teams i Neues Team

; & Neues Team{Dynamisch@

HINWEIS: Die smarten Dinge lassen sich per Drag & Drop an die Stelle bewegen, an der die

jeweilige Aufgabe zu erledigen ist.

ACHTUNG: Das Smarte Ding ,Neues Team (Dynamisch)' unterscheidet sich vom Smarte
Ding ,Neues Team* dadurch, dass hier nicht der Mitarbeiter, sondern die Stelle

herangezogen wird. Wird eine Stelle umbesetzt, wird automatisch der neue Mitarbeiter
dieser Stelle angezeigt.

FUr die Erstellung eines Teams wird das Smarte Ding ,Neues Team' auf die gewUnschte
Abteilung gezogen.

Funktionar
BGM2
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COMMUNITY

Nun gelangt man zur Bearbeitungsmaske. Hier kann der Teamname definiert werden. Weiters
kénnen einzelne Mitarbeiter aus dem Team geldscht werden.

Uber die Personensuche kénnen Dienstnehmer dieses Teams gefiltert werden.

*[% Wirtschaftshof

Teamname

Wirtschaftshof

ORGANISATIONSEINHEIT(EN) AUSSCHLIESSEN

TEAMMITGLIEDER

Q Person suchen... Q

1 Aushilfe, Peter

Bauhofleiter, Leopold

Blro, Karl I

Dummy, Stefan

Ferial, Marvin

Gruber, Daniel

Hilfskraft, Cilli

Klarwarter, Hans

Loga, Oliver

Test, Steuer

o bo bo bo bo b b b e

B SPEICHERN m oder stornieren

Uber dieses Symbol [% ~am rechten oberen Maskenrand, kann das erstellte Team als Kachel
zur Startoberfldche hinzugefigt werden. Mit Klick auf diese Kachel gelangt man automatisch
in den Teamkalender.

August
Arbeiter

Wirtschaftshof
[ ] I. I. I.
'y
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4 Kalendarium

Das Widget Kalendarium verschafft einen Uberblick Uber die eigenen Fehlzeiten (Urlaub,
Zeitausgleich, Krankenstand...).

0 6w MONTAG 19 DIENSTAG 20 MITTWOCH 21 DONNERSTAG 22 FRETTAG 23 SAMSTAG 24 SONNTAG 25
i

Volltag . *

om -
08:00
4 APRIL 2021 L

Mo M o m s s

12 3 4

Krank VB voller Anspruch

09:00

10:00

§ 6 7 8 9 W1

100
L2 = T TR I (O LA

EEEEXE) -
% M B B o

Kalender fir Mein Team v
L2

12:00

14:00

Q Person suchen. o

Des Weiteren hat man Sicht auf die Kalender (Abwesenheiten) der individuell im Stellenplan
erstellfen Teams, indem man zuerst das entsprechende Team auswdhlt

Kalender fiir Mein Team w

»
Q Per Mein Team )

Team Orgeinheit

5.'\-'ir1:sc>haftshirfj

und danach auf das Symbol fir die Teamsicht am linken Bildschirmrand klickt.

Es &ffnet sich die Kalenderansicht des ausgewdhlten Teams. Die Sicht kann auch von Woche
auf Monat gedndert werden.

4 (16)19.-25.4.2021 P Y WOCHE V¥ MONTAG 19 DIENSTAG 20 MITTWOCH 21 DONNERSTAG 22 FREITAG 23
i ) - Krank VB voller Anspruch
‘ Arbeiter, August Woche
Monat ™ |
4 —

i
l Facharbeiter, Giinter

‘ Kiarwarter, Hans

l Test, Stever

1 Wasserversorgung, Johann

ACHTUNG: Der Rolle Mitarbeiter wird die Abwesenheit der Kollegen nur durch einen grauen

Balken gekennzeichnet angezeigt, da der Grund der Abwesenheit datenschutzrechtlich
nur fUr die Rolle Vorgesetzter ersichtlich sein darf!
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COMMUNITY

4.1 Urlaubsantrag stellen

Uber das Smarte Ding am rechten unteren Bildschirmrand kénnen im Kalendarium, unter
Abwesenheiten, Urlaubsantrdge gestellt werden.

i Jahresiibersicht
#:  Zeitausgleich

#: Zeitausgleich GLZ
#:  Pflegeurlaub

#:  Sonderurlaub
& Urlaubsiibersicht @

Mittels Drag & Drop zieht man das Smarte Ding auf einen Tag im Kalender. AnschlieBend
offnet sich die Bearbeitungsmaske:

T MONTAG 26 DIENSTAG 27 MITTWOCH 28

Volitag

07:00

08:00

27.4.2021 Neuer Urlaub ~ “%: Resturlaub: 55.00

09:00

10:00 27.04.2021 [# c 28.04.2021 [
Vertreter

11:00 Amtsleiter, Heinrich »®
Bemerkung

12:00 Kroatienurlaub

H‘ BESTATIGEN B NUR SPEICHERN
13:00

Hier kann das Anfangs- und Endedatum erfasst und gegebenenfalls eine Vertretung, sowie
eine Bemerkung erfasst werden.

Zusatzlich wird der aktuelle Resturlaub am rechten oberen Maskenrand angezeigt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 17



Uber das Sonnensymbol E wird eine UrlaubsUbersicht generiert.

27.4.2021 Neuer Urlaub % Resturlaub: 55.00

Anfangsdatum
Tage

27.04.2021 Resturlaub Vorjahr  56.00

Vertreter Urlaube -1.00

Amtsleiter, Heinrich Resturlaub 55.00

Bemerkung

Durch Klick auf den Bestatigungsbutton wird der Anfrag an den zustdndigen Vorgesetzten
verschickt. Zus&tzlich wird ein E-Mail inkl. Termineintrag fir MS-Outlook versendet.

Der Urlaubsantrag scheint nun unter den eigenen Aufgaben auf der Startoberfldche im
digitalen Assistenten auf.

Deine offenen Aufgaben._
Zeige mir meine eigenen

4©7

B

‘O'

13

Feiertag ist am 13.05.2021

Deine eigenen Aufgaben.
Zeige mir meine offenen

Urlaub @ZID
Antrag von Arbeiter, August
30.04.2021

27.04.2021 -28.04.2021

13 weitere Aufgaben

HINWEIS: Solange Antrédge noch nicht genehmigt wurden, kénnen diese mittels
Papierkorbsymbol zurickgezogen werden.
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COMMUNITY

4.2 Andere Abwesenheiten

Weitere Fehlzeiten, wie Zeitausgleich, Pflegeurlaub oder Sonderurlaub, kénnen in derselben
Vorgehensweise, wie beim Urlaub, Uber das Smarte Ding beantragt werden.

Zeiterfassung
Reisen

.:é:.

Urlaub

Jahresiibersicht

Zeitausgleich

Zeitausgleich GLZ

Pflegeurlaub

Sonderurlaub

ACHTUNG: Zeitausgleich GLZ ist dann auszuwdhlen, wenn der Zeitausgleich vom

Gleitzeitguthaben abgebaut werden soll.

4.3 Abwesenheit stornieren

Bereits genehmigte Fehlzeiten mUssen im Kalendarium storniert werden. Durch Klick auf den
betreffenden Eintrag 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske.

MONTAG 3

DIENSTAG 4 MITTWOCH 5 DONMNERSTAG 6

Urlaub

05.05.2021

Bemerkung

05.05.2021

ii STORNO

HINWEIS: Die Stornieru
dann wird die Fehlzeit

ng erfordert wiederum eine Genehmigung des Vorgesetzten. Erst
aus dem Kalender entfernt.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 19



4.4 Jahresubersicht

Mit dem Smarten Ding Jahresiibersicht wird ein Jahreskalender aller Fehlzeiten generiert.

Arbeiter, August

Feiertag Seminar Reise Urlaub Andere Abwesenheit Alle anz|

Janner FT6 FTG URL 0 0
Februar o N
Marz URL ) ,
April FTG it T URL 0 12
Mai URL FTG . . .
Juni K.
Juli .
August N
September . ,
Oktober K.
November . ,
Dezember N -G

0 12

4.5 Urlaubsubersicht

Mit dem Smarten Ding ,Urlaubsiibersicht’ wird eine detaillierte UrlaubsUbersicht generiert.
Dafir zieht man die UrlaubsUbersicht per Drag and Drop auf einen beliebigen Tag im
Kalender.

Urlaubsiibersicht 2021 .

Jahr Tage
2021  Resturlaub Vorjahr 7.08
Urlaubsanspruch 25.00

= Urlaube -7.00

Urlaube 01-2021 bis 12-2021 7.00
08.02. - 09.02. Genommen 2.00
29.03. - 31.03. Genehmigt 3.00
01.04 - 02.04. Genehmigt 2.00

2022  Resturlaub Vorjahr 25.08
Urlaubsanspruch 25.00
Resturlaub 50.08

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



COMMUNITY

4.6 Reisen

Im Bereich der Reisen gibt es zwei Aktivitdten, die im Kalender zur Auswahl stehen. Einerseits
die Ankindigung einer Reise und andererseits die Reiseabrechnung selbst.

Zeiterfassung 4 Ankindigung Reise

L s SN 4 Reiseabrechnung

2 Reisekostensimulation Monat

Die gewUnschte Akfivitat kann mittels Drag & Drop fUr den Reisetag gestartet werden.

4.6.1 AnkUndigung Reise

HINWEIS: Die AnkUndigung einer bevorstehenden Reise ist nur dann notwendig, wenn der
Vorgesetzte vor Reiseantritt Gber diese Reise in Kenntnis gesetzt werden muss.

In dieser Aktivitat kbnnen, die zum Zeitpunkt der Beanfragung bekannten Daten der Reise
eingetragen werden. Zum Beispiel Abfahrtsort, Zielort, Endeort, die voraussichtlichen Kosten
und eine Bemerkung. Naturlich ist auch das Beginn- und Endedatum der Reise zu erfassen.

17.6.2021 Neues Ereignis % SIMULATION
@ Reisegrunddaten Reise zusammenfassen
von Bis Ihre Reise beginnt 17.06.2021 um 08:00.
Der Grund Ihrer Reise ist Dienstreise ohne
17.06.2021 08:00 17.06.2021 17:00 (bemachtung.
PLZ Abfahrtsort PLZ Zielort
Abfahrisort Zielort
Lannach % Graz x
Strale Abfahrtsort StraBe Zielort
n n
Endeort .
Reisegrund Keine Belege
Dienstreise ohne Ubernachtung A
Reisegrund (Freitext)
Dienstgeschaft von Dienstgeschaft Bis

Voraussichtliche Kosten Voraussichtliche Arbeitszeit

Beforderungsmittel

Bemerkung
Seminar

Auswartiger Tatigkeitsort 3-Monatsfrist

O vVerzicht zahlung Tagegeld

B BESTATIGEN B NEUE REISE B REISE KOPIEREN Bl NUR SPEICHERN

Sobald der Vorgesetzte die bevorstehende Reise genehmigt hat, wird diese dem
Dienstnehmer fUr die Erfassung der tatséchlichen Reisedaten freigegeben.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 21



4.6.2 Reiseabrechnung

Wurde die Reise angekindigt und hat sie der Vorgesetzte genehmigt, so ist im Digitalen
Assistenten des Mitarbeiters eine Aufgabe vorhanden. Die Erfassung der Daten ist nach
erfolgter Reise hier zu aktualisieren.

@

Ankiindigung Reise € © v

Antrag von Arbeiter, August
14.06.2021

17.06.2021 08:00-17.06.2021 17:00 nach Graz
(von Lannach)

Mit einem Klick auf dieses ‘Widget' 6ffnet sich die Maske mit den bereits erfassten Daten.

Wurde die Reise nicht angekindigt, kbnnen die Daten der erfolgten Reise im Kalendarium
Uber die Aktivitat ‘Reiseabrechnung’ erfasst werden.

22
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Reisegrunddaten

In den Reisegrunddaten kdnnen die Eckdaten der Reise erfasst werden.

*

© Reisegrunddaten Reise zusammenfassen
Von Bis Ihre Reise von Etat nach Graz beginnt
) ] 17.06.2021 um 08:00 und endet um 17:00.
17.06.2021 08:00 17.06.2021 17:00 Der Grund Ihrer Reise ist Dienstreise ob
A= A= Ubernachtung.
PLZ Abfahrtsort PLZ Zielort
Abfahrtsort Zielort
Etat n Graz Il
Stralle Abfahrtsort Stralte Zielort
Bauhof 1 ] Heinrichstrale 32 x
Endeort -
Reisegrund Keine Belege
Dienstreise ohne Ubernachtung v

Reisegrund (Freitext)

‘ Bemerkung
Seminar

© Kilometergeld

& Dokumente

& gestellte Mahlzeiten
Arbeitszeit

& Fahrtkosten

# Hotelbelege

& Bewirtungsbelege
& Sonstige Kosten

% BESTATIGEN m B REISE KOPIEREN B NUR SPEICHERN

A Mit Klick auf dieses Symbol, wir die Adresse der Person aus den Stammdaten
herangezogen.

&= Mit Klick auf dieses Symbol, wird die Adresse des Arbeitgebers herangezogen.

ACHTUNG: Die in blau markierten Felder sind Pflichtfelder und somit auszufUllen, da diese

Informationen fUr die Reisekostenabrechnung relevant sind.
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Kilometergeld

Im Reiter Kilometergeld kénnen die zurickgelegten dienstlichen Kilometer erfasst werden.
Hierbei ist die Fahrzeugart zu beachten!

Weiters kdnnen die Anzahl der Mitfahrer und deren Namen hinterlegt werden.

Art des Fahrzeugs

Reise zusammenfassen

Ihre Reise von Etat nach Graz beginnt
17.06.2021 um 08:00 und endet um 17:00.
Der Grund Ihrer Reise ist Dienstreise ohne

Ubernachtung.

PKW
Von Anzahl Mitfahrer
Ll ~vem |
17.06.2021 - - ""‘
Mitfahrer 1 Mitfahrer 2
Mitfahrer 3 Mitfahrer 4
Kilometerstand von Kilometerstand bis Keine Belege
50.100 50.200
gefahrene Kilometer Kfz-Kennzeichen

100 G999ET

Grund fir Kilometer

Sollten mehr Kilometer als Gblich auf dieser Strecke angefallen sein, kann in folgendem Feld
ein Grund daflr angegeben werden.

Grund fiir Kilometer

Stauumgehung Zie
Umleitung wegen Baustell§
Zeitersparnis Stauu

Mit Klick auf den Button Ubernehmen, werden die erfassten Daten gespeichert und sind im
rechten Maskenbereich ersichtlich.

Reise zusammenfassen
Ihre Reise von Etat nach Graz beginnt

17.06.2021 um 08:00 und endet um 17:00.
Der Grund Ihrer Reise ist Dienstreise ohne

EON (bemnachtung.

PKW
® 17.06.2021 100km
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gestellte Mahlzeiten

Wird man zu einer Mahizeit eingeladen (auf Kosten des Arbeitgebers), ist hier das
enfsprechende Feld zu beflllen.

Bei Dienstreisen im Ausland, ist auch das entsprechende Land auszuwdhlen.

& gestelite Mahlzeiten

Datum Land
17.06.2021 Dsterreich v
®
O vollverpflegung e
Friihstick
MNein ¥

Mittagessen

Ja ¥
Abendessen
Nein v

=<+ UBERNEHMEN RN

Mit Klick auf den Button Ubernehmen werden die erfassten Daten gespeichert und sind im
rechten Maskenbereich ersichtlich.

17.06.2021

PKW
17.06.2021
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Arbeitszeit

Bei mehrtatigen Reisen ist dieser Reiter mit der Reisezeitart , Arbeitszeit’' zu beflllen damit das
Buchungssymbol Reiseanfang und Reiseende automatisch an das Zeitprotokoll
weitergegeben wird.

1.12.2022 Ankiindigung Reise NEU

@ Reisegrunddaten

Datum Von Bis
01.12.2022 08:00 15:00
Reisezeitart

ACHTUNG: Bei eintdgigen Reisen ist die Erfassung der Arbeitszeit nicht notwendig, da immer
der Reisebeginn und das Reiseende automatisch an die Zeiterfassung weitergegeben
werden!

26
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4.6.3 Simulation und Beantragung der Reise

In der Eingabemaske am rechten oberen Maskenrand kann Uber den Button ‘Simulation’
eine Reisekostenabrechnung mit den erfassten Daten zur Kontrolle erstellt werden.

fo SIMULATION

Reise zusammenfassen

Ihre Reise von Lannach nach Graz beginnt
17.06.2021 um 08:00 und endet um 17:00.
Der Grund Ihrer Reise ist Dienstreise ohne
Ubernachtung.

ey
Datum Land

17.06.2021 v

_—11Ne'll.hlle'll

O voliverpflegung 17.06.2021

Frilhstiick

e ™
Mittagessen 17.06.2021

Abendessen

=+ UBERNEHMEN QENEEEN

Ein PDF-Protokoll wird generiert, welches die Gesamtabrechnung der Reise beinhalteft.

99995/AK15/12347/1 Priisentation

AKI15 - VB am 15.
Referenzstrafie 10

August Arbeiter 8502 Lannach

Bauhof 1
Seite: 1

8855 Etat Abrechnungsmonat: 06/2021
Kostenstelle: 820000
Organisationseimhert: Wirtschaftshof
Sachbearberter/m- Muster Franz

12151621/ X112
Reisekostenabrechnung
Reise vom 17.06.2021 (08:00) - 17.06.2021 (17:00) Reisenr.: Dienstreise
100410/100410

Ausgangsort: Lannach ~ Zielort: Graz ~ Reisegrund: Dienstreise ohne Ubernachtung
Nicht produktiv abgerechnet

Semunar

Daam | Text Webmgkosn [ Sl EOR | Saibesmg EUR. | Baag EUR

17.06. | Verpflegungspauschale Inland 0,15 19,65
/. Kiirzung Mittagessen Inland -2,72 -10,48
PKW 100 km a 0,50 8,004 50,00
Reisek Gesamt 10,57 59,17
Auszahiung per Lohn- und Gehalt 10,57 59,17

Nach erfolgter Konftrolle kann am unteren Ende der Eingabemaske der Antrag
abgeschlossen werden.
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[ BESTATIGEN m B REISE KOPIEREN B NUR SPEICHERN

BESTATIGEN:
die Reise wird zum Vorgesetzten Ubermittelt und die Maske wird geschlossen

NEUE REISE:
die Reise wird zum Vorgesetzten Ubermittelt und eine neue Reise kann erfasst werden

REISE KOPIEREN:
die Reise wird zum Vorgesetzten Ubermittelt und eine neue, dhnliche Reise kann erfasst
werden

NUR SPEICHERN:
die Reise wird als Entwurf gespeichert und kann spéter vervollstindigt werden

4.6.4 Reise kopieren

Beim Kopieren der Reise 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, wo entschieden werden kann,
auf welchen Tag und welche Eingaben kopiert werden sollen.

Reisebeginn 17.06.2021
Reiseende 17.06.2021
Kopieren

O
Kilometergeld
gestellte Mahlzeiten

Arbeitszeit
Fahrtkosten
Hotelbelege

Bewirtungsbelege

O000oo

Sonstige Kosten

s e

—

AnschlieBend kann der Antrag nach Bedarf bearbeitet bzw. korrigiert werden.

28
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4.6.5 Reise zurUckziehen

Ein bereits gestellter Reiseantrag kann auch wdhrend des Genehmigungsweges noch
zurickgezogen werden. Dazu ist die jeweillige Reise im Kalender auszuwdhlen und am
unteren Maskenrand der Button ‘ZurGckziehen' zu wdahlen.

L WETZILTIL £armuny rdageygeia

E ZUROCKZIEHEN B SPEICHERN m B REISE KOPIEREN
I

5 Private Cloud

Das Widget Private Cloud dient als persdnliches Archiv.

it

Dezember 2021 November 2021 Oktober 2021 September 2021 August 2021 Juli 2021 Juni 2021 Mai 2021
1122021 1112020 1.10.2021 19.20m 182021 17.20m 162021 152021

April 2021 Marz 2021 Februar 2021 Jannes 2071
142021 13202 122021 112021

Meine Dokumente: Hier kbnnen persénliche Dokumente hochgeladen werden

Personalakt: In dieser Maske kdnnen persdnlichen Dokumente (z.B. Dienstvertrége,
Krankenstandsbestatigungen...) abgerufen werden, sofern die zustandige
Personalabteilung diese in LOGAS archiviert.

Generierte Dokumente: Hier werden jene Dokumente, die die Lohn- bzw.
Gehaltsabrechnungen betreffen, automatisch archiviert. Dazu z&hlen
Abrechnungen, Meldebestatigungen, Reisekostenprotokolle, Zeitprotokolle oder
Lohnkonten.

Firmenunterlagen: Hier kann die zustGndige Personalabteilung Dokumente mit allen
Mitarbeitern teilen.
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6 Zeiten

Im ‘Zeiten’-Widget wird der aktuelle Zeitsaldo und der Resturlaub des Vortages angezeigt.

Zeiten

< 30. April 2021

33.22 --
ZA Saldo GLZ Saldo

127.00
Urlaub Rest

Durch Klicken auf den Button ‘Offnen* gelangt man in die Zeitdaten des aktuellen Monats.
Mit Klick auf das Monat, kénnen Sie die Anzeige auf einen gewUnschten Zeitraum andern.

Buchungen fiir April 202/
)

9:00 10:00 11:00 12:00 1300 1400 150
01 00 @ Ko 08:00 ZEITERFASSUNG
02 FR @& KO 08:00 ZEITERFASSUNG GE 15:00
03 s fa
04 50 fa
05 MO FEIERTAG
06 DI Of KO 08:00 ZEITERFFSSUNG

April 2@21

I«‘APHILP»H

2021
Janner  Juli
Februar  August
Mérz September
April * Oktober
Mai November
Juni Dezember

30
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In Gelb ist die gebuchte Zeit des Tages ersichtlich. Die strichlierte Zeit dazwischen stellt eine
Abwesenheitsbuchung (z.B. Pause) dar.

Buchungen fiir Mai 2021 @

10 Mo URLAUB
1ol URLAUB

12 M URLAUB

12 Do FEIERTAG

14 FR HE 07:35 | | HE 15:09

17 MO HB 07:59 | | HE 15:31
12 DI KO 07:51 | | GE15:14

19 M HB 08:21 | HE 1516
20 DO Ko 08:00 | | GE15:38

21 FR KO 07:49 | | GE16:17

Tagesabwesenheiten werden mit einem grinen Balken Uber den ganzen Tag dargestellt.

URLAUB
URLAUB
URLAUB

FEIERTAG

Sind diese Balken nicht vollfiGdchig gefullt, sondern schraffiert dargestellt, so handelt es sich um
Antrége, die noch nicht vom Vorgesetzten genehmigt wurden.

KO 08:00 ZEITERFASSUNG GE 17:00

KO 08:00 ZEITERFASSUNG GE 17:00
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6.1 Arbeitszeiterfassung

Uber das Smarte Ding Arbeitszeiterfassung kdnnen Zeitbuchungen nacherfasst werden.

ACHTUNG: Die Erfassung von Zeitbuchungen in die Zukunft ist nicht méglich!

Arbeitszeiterfassung .
Ausfallszeiten L 4
Mehrarbeit Auszahlung 4

Zeiterfassung mit Systemzeit <

Zeitabrechnung Starten .

Zieht man die Aktivitat ,Arbeitszeiterfassung’ auf den entsprechenden Tag, erscheint das
Eingabefenster. Im Dropdown-MenU kann anschlieBend das gewlnschte Buchungssymbol
ausgewdhlt und die Zeit erfasst werden. Mittels Plus-Symbol kdnnen weitere Zeilen hinzugefigt
werden.

26.4.2021 Neues Ereigriis

Kommen

+ :I: Arbeit
Gehen * 1700 ] 1700

+
Bemerkung

Vergessen zu stempeln)

& BESTATIGEN B NUR SPEICHERN

HINWEIS: Durch die manuelle Erfassung der Arbeitszeit wird ein Anfrag an den Vorgesetzten
weitergeleitet. Erst wenn dieser die Nacherfassung genehmigt, wird die Zeit in der

Leiterfassung als IST-Zeit bewertet.

32

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024




COMMUNITY

6.1.1 Zeitbuchungen korrigieren

Um bestehende Zeitbuchungen zu korrigieren, klickt man am entsprechenden Tag in den
gelben Balken (gebuchte Zeit).

KO 08:00 ZEITERFASSUNG GE 17:00

AnschlieBend 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske in welcher die bestehenden Zeitbuchungen
geldscht oder korrigiert werden kdnnen.

B 01.04.2021 - Arbeitszeit 9h:00m

+ Neu bereits gespeichert

Kommen - 08:00 Il 8:00 —  8:00 Kommen
+ :I: Arbeit

Gehen v o 19:00 - 17:00 Gehen
+

Bemerkung

E BESTATIGEN

Nach der Bearbeitung wird der gelbe Balken zu einem gelb-strichlierten Balken, da diese
Anderung nun als Antrag an den Vorgesetzten weitergeleitet wird.

Erst wenn diese Anderung vom Vorgesetzten genehmigt wurde, wird der Balken wieder in
Gelb angezeigt.
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6.2 Mehrarbeit Auszahlung

Mit dem Smarten Ding ,Mehrarbeit Auszahlung' kann die Auszahlung von Mehrstunden bzw.
Uberstunden an einzelnen Tagen beantragt werden.

FUr die Beantragung ist das Smarte Ding auf den betreffenden Tag zu ziehen. Danach &ffnet
sich folgende Maske:

7.4.2022 Mehrarbeit Auszahlung

B BESTATIGEN

In den Feldern der linken Seite werden jene Stunden angezeigt, die an diesem Tag
angefallen sind und zur Auszahlung beantragt werden kénnen. In den Feldern auf der rechten
Seite sind jene Stunden zu erfassen, die ausbezahlt werden sollen.

HINWEIS: Es kann maximal die Stundenanzahl erfasst werden, die in den jeweiligen Felder
der linken Spalte angezeigt wird.

0,25 0:25

Durch Klick auf den Button ,BESTATIGEN® wird ein Antrag an den jeweiligen Vorgesetzten
weitergeleitet. Sobald der Vorgesetzte diesen Antrag genehmigt, gelangen die beantragen
Mehr- bzw. Uberstunden bei der ndchsten Gehaltsabrechnung zur Auszahlung.

34
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6.3 Zeitprotokoll generieren

Mit dem Smarten Ding ‘Zeitprotokoll generieren* wird eine Auswertung der gebuchten Zeiten
des ausgewdhlten Monats erzeugt.

Herm Priisentation
August Arbeiter AK15-VE am 15
Bauhof 1 Referenzstrafie 10
8855 Etat 8202 Lannach
Seite 1
Abrechnungsmonat 042021
Koztenstelle £20000
Perzonalschliissel 00000 AK15/12347/1
30.04.2021 16:00:11
Zeitprotokoll
Tag |wu biz Dauer| SOLL| IST| DIFF Saldo| B.‘:' 229 él £0%)| 100%| 200%| ZA| Saldo|Urlsub|
'l'.'-bcw-l'm"m 104,22
01 Do |KO+ 08:00 GE= 17:00 830] 5000 030 0.30] 0,30] 0,45 7] 127,001
02Fr |KO+ 08:00 GE+ 15:00 600 7.00] 1,00 1.00] 1,00 1,30 7] 127,001
03 Sa ,07] 127,00
M S0 7] 127.00|
KW 13
05 Mo*|FTG _ Feiertag 5.30] 830f 830 107.07) 127.00
06Ds |KO+ 08:00 GE= 18:00 8300 1000 130 130 1,30 2.15) 109.22] 12700/
07TME KO+ 08:00 GE= 1T:15 83 9.15]  0.45 045 045 1.08] 110.30§ 127.00!
08 Do |KAV] Krank VB vollar 3.30| 830 830 110,50 127,00,
Anspmch
B Fr [EAV] Krank VE voller 6,00 600 £.00) 110,304 12700
Anspruch
1052 |EAV] Krank VB voller 0,001 110,304 127,00
Anspruch
1150 |KAV] Krank VB voller 0,001 110,30] 127,00
Anspruch
KW 14
12 Mo [KAV] Krank VB voller 830] 830 830 110,30/ 127,00
Ansproch
13Di [KAV] Krank VB voller 8301 830] 830 110,30] 127,00
1406 [KAV] Il{.ml:\'LB:wall« 8301 830 830 110,30] 127,00
15De [KAV] Krank VB voller 330 830 830 ¥
Anspruch
16Fr |KAV] Krank VB voller 600 600 600 110,30 127,00/
Anspruch
178a |EAV] Krank VB voller 0,001 110,304 127,00
Anspruch
18 S0 |KAV] Krank VB voller 0,001 110,304 127,00
Anspmuch
[Kw1s
15)\ [KO  08:00 830 830 110.30] 127.00]
EO@ 09:10 PAG 05:11
PE* (911 GE 1031
KAV] Krank VE voller 3,551
0D KAV AKJ:.I('\'B\BUH 830] &3 8,30, 110,30 127,001
210G [KAV] Krank VB voller 8,301 &30 830 110,30] 127,00
Anspruch _:l_
22 Do |KAV] Krank VB voller 830] 830 830 7
Anspruch
LFr [KAV] !faml:\"_ﬁ-.vuu 6,001 600] 400
2452 |KAV] Krank VB voller 0.00)
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6.4 Projekizeiten

Tage, an denen Projekizeiten erfasst wurden, kbnnen durch folgendes Symbol am Beginn
einer Zeile in den Zeitdaten erkannt werden.

02 Fa f PROJEKT

Klickt man auf dieses Symbol, werden die erfassten Projektzeiten angezeigt.

(> 642021 Kombinierte Projekizeiten Verbleibende Arbeitszeit: 06:30:00

Tatigkeit Kostenstelle von Bis Dauer Neu bereits gespeichert
B 800 800 T
' Kontrolle ¥  Kléranlage Sid ¥ 0800 10:00 i}
+ 10:00 100 L

Weitere Optionen

E% BESTATIGEN @® BESTATIGEN & NACHSTER TAG i]ANK

In dieser Maske kdnnen die Projekizeiteneintrége verdndert und auch neue Zeiten erfasst
werden. Mit Klick auf das Plussymbol wird eine neue Zeile generiert.

{ 6.4.2021 Kombinierte Projektzeiten

Tatigkeit Kostenstelle Von Bis Dauer

Kontrolle ¥  Kldranlage Sud ¥  08:00 10:00 m

+

- . -8

+
‘Weitere Optionen

B’ BESTATIGEN ( BESTATIGEN & NACHSTER TAG

Durch Klick auf ,Bestatigen’, wird der neu hinzugefigte Projekizeiteintrag Ubernommen.

Wurden noch keine Projekizeiten erfasst, hat die Erfassung Uber das Smarte Ding
,Projekizeiterfassung’ zu erfolgen.

() poggsterassng

| SD zur Kombinierte Projektzeiten |
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7 Personliche Daten

Personliche Daten
‘ HINWEIS: Der Resturlaub, der in diesem Widget angedruckt wird,
beinhaltet auch alle bereits gestellten Anfrége!
August Arbeiter
Resturlaub:89

Klickt man auf dieses Widget werden einige Ihrer persénlichen Daten aufgelistet.

Steiermérkische Bank und Sparkassen AG, AT10 2081 5000 0001 1111

Partner/-in

Kinder
i Hannah Gemeindearbelter
19 Janve aitgeboren am 12.09.2001
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Ubersicht meiner Daten

Uber den MenUpunkt ,Ubersicht meiner Daten' kénnen die eigenen Daten, die im
gesamten System hinterlegt wurden, abgefragt und ausgewertet werden.

Bereiche

Personendaten

Aufstellung personenbezogene Daten

Hj Personengrunddaten

Personendaten
DATEN

Mandant
Abrechnungskreis
Personalnummer
Anrede

Vomame
Nachname

Suatle

Postleitzahi
Wohnort
Geburtsdatum
Staatsangehsrigkeit
Ungaltige Anmeldeversuche

Vollmacht

INHALTE

06.07.1982

‘Baterreichisch

A

Personendaten

DATEN

Kennzeichen Extermner MA
Betriebstate

Strale (ohne Hausnummer)
Geschiecht

Benutzer Sperren
Ausweisnummer

Logon-iD

Benutzer muss das Passwort andem
Passwort

Datum der letzten Anmeldung
Hausnummer

SV-Nummer

LOGA-Sachbearbeiter

INHALTE
o
1
Bauhof
Ménnlich
0
arbaug
0000AUGARB

30.04.2021

1

0000060782

HERUNTERLADEN

(] Auch Felder ohne inhalt anzeigen
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
basierend auf User Manual Rolle Mitarbeiter

1.0 12.03.2024 | Reinberger Thomas




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Ihr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comme-unity.af
www.comm-unity.at
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