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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfihrung

Diese Bedienungsanleitung unterstitzt die Mitarbeiter in der Benutzung des Time
Management Tools (TMT).

1.1 Login

Falls Sie sich das erste Mal an der Applikation anmelden, werden Sie aufgefordert lhr
initiales Passwort zu wechseln und den Allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGBS)
zuzustimmen. Nachdem Sie diese Schritte ausgefiihrt haben, kdnnen Sie sich dann wie
ublich Uber Ihre E-Mail-Adresse und personliches Passwort einloggen.

Vor dem erstmaligen Login erhalten Sie eine E-Mail mit lhren Zugangsdaten:

Sehr geehrte(r) Herr Nachname, Vorname

Es wurde ein neues Benutzerkonto fur Sie im Time Management Tool (F. Hoffmann-La Roche AG) erstellt. Nachfolgend
finden Sie Ihren Benutzername, Passwort und Link zum Tool.

Benutzername: vorname.nachname@firma.ch
Passwort: 6164-14F3-4476
Link: https://www.roche-tmt.ch

Beim ersten Login werden Sie aufgefordert Ihr Passwort zu wechseln. Bitte setzen Sie ein neues Passwort gemass den
aufgefithrten Passwortrichtlinien im Tool und merken Sie sich dieses.

Sie kdnnen keine Stunden rapportieren, solange Sie keinem Projekt zugeordnet sind.
Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. Bei Fragen kontaktieren Sie bitte lhre Ansprechsperson.
Freundliche Griisse,

Time Management Tool Team.

Abbildung 1 — E-Mail mit lhren Zugangsdaten
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

Offnen Sie diese Adresse https://www.roche-tmt.ch und entnehmen Sie der E-Mail bitte lhren
Benutzernamen und Passwort.

* T™T o

Login

max.muster@firma.ch

Passwort

v OK

Falls Sie noch keinen Login besitzen, kontaktieren Sie bitte lhren Vorgesetzten.

Passwort zurlicksetzen

"R Sprache

A
v

Abbildung 2 — Login Maske

Anschliessend werden Sie dazu aufgefordert ein neues Passwort zu setzen. Klicken Sie auf
"OK", um lhr Passwort zu wechseln.

@/ TMT (i ]
Login
@ .com
Passwort
.......... Info
Ihr Passwort ist abgelaufen, bitte
andemn sie es.
Falls Sie noch keinen Login besitzen, kontaktieren Sie bitte I§
OK
"B Sprache

A
v

Abbildung 3 — Passwort abgelaufen
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

Geben Sie Ihr zugeschicktes Passwort aus der E-Mail im Feld "Altes Passwort" ein und
geben Sie anschliessend ein neues, personliches Passwort in den beiden Feldern "Neues
Passwort" und "Passwort-Wiederholung" ein (bitte beachten Sie dabei die Passwort-
Richtlinien).

® Passwort &ndern (i ]

Altes Passwort

Ty

Neues Passwort

(TETTE T L]

Pasawort-Wiederholung

(TTTTTT T

v OK

Passwort-Richtlinien
* 8bis 12 Zeichen
* mindestens sine Ziffer, ein Gross- und ein Kleinbuchstabe
* gin Zeichen darf nicht mehr als 4 Mal wiederholt werden
+ “or- und Nachname sowie der Firmenname dirfen nicht vorkommen
* mehr als 3 aufeinander folgende Zahlen sind nicht erlaubt

Abbildung 4 — Passwort wechseln
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfihrung

Nachdem Sie Ihr persdnliches Passwort gesetzt haben, miissen Sie den allgemeinen
Geschéftsbedingungen (AGBs) zustimmen um fortfahren zu kénnen.

a« AGB o

Vor der ersten Verwendung der Applikation miissen Sie folgenden

Bedingungen zustimmen:

® Sie diirfen die Applikation ausschliesslich mit ihrem eigenen
Benutzer-Login verwenden

® Sie diirfen ihr Login nicht weitergeben

* Das Time Management Tool arbeitet mit elektronischen Workflows
(wie z.B. Einreichung der Stunden zur Genehmigung oder das
Genehmigen von Stunden). Durch das starten eines Workflows bzw.
bearbeiten eines Workflows, setzten Sie im System eine elektronische
Unterschrift.

® Indem ich meine elektronische Unterschrift setze, stimme ich der
Verwendung elektronischer Unterschriften zu und verlasse mich auf
diese, und ich erklire, dass meine elektronische Signatur dieselbe
verbindliche Wirkung hat, als hitte ich eine handschriftliche
Unterschrift geleistet.

" Annehmen

X Ablehnen

Abbildung 5 — Ansicht der Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB’s)

Danach gelangen Sie auf die Startseite und konnen die Applikationen verwenden.
L) T™MT i
@ Stundenerfassung
sl Monatsrapport
@ Abgelehnte Stunden

™ Abmelden

Abbildung 6 — Startseite Mitarbeiter
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

Falls Sie den erstmaligen Login durchgefiihrt haben, kénnen Sie sich spéater wieder wie folgt
einloggen:

Offnen Sie diese Adresse https://www.roche-tmt.ch und nehmen Sie den in der
Begriissungsmail mitgeteilten Benutzernamen und Ihr beim ersten Login gewahltes
Passwort.

L T™MT

Login

vorname.nachname@firma.ch

Passwort

v OK
Falls Sie noch keinen Login besitzen, kontaktieren Sie bitte Ihren Vorgesetzten.

% Passwort zurlicksetzen

"B Sprache

Abbildung 7 — Login Maske
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

Danach gelangen Sie auf die Startseite und konnen die Applikationen verwenden.
® TMT i
@ Stundenerfassung
il Monatsrapport
@ Abgelehnte Stunden

™ Abmelden

Abbildung 8 — Startseite Mitarbeiter

1.2 Passwort vergessen
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kbnnen Sie lhr Passwort zuriicksetzen:

@ T™MT (i
Login
max.muster@firma.c
Passwort
v OK

Falls Sie noch keinen Login besitzen, kontaktieren Sie bitte Ihren Vorgesetzten.

= Passwort zuriicksetzen

"R Sprache

A
v

Abbildung 9 — Passwort zuriicksetzen
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf "OK"

A Passwort zuriicksetzen (1 )

Abbildung 10 — Passwort zurlicksetzen, E-Mail-Adresse eingeben

Ein neues Passwort wird lhnen per E-Mail zugstellt:

Info

Ein temporares Passwort wurde
versendet.

.

Abbildung 11 — Info Box zum Passwortversandt

Anschliessend erhalten Sie eine E-Mail. Das Passwort ist ein temporéres Passwort, d.h. Sie
mussen es beim Login wieder auf ein personliches Passwort &ndern.

Sehr geehrte(r) Nachname, Vorname

Sie haben ein neues Passwort fur Ihren TMT Zugang angefordert.

Benutzername: ICO37 @ic-information.com
Neues Passwort: 4775-Db623-5514
Link: http://icvs614.icbs.local:8003/ROCHED/ROCHEWEB/

Sie werden beim Login aufgefordert Ihr temporares Passwort zu andern.
Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail. Bei Fragen kontaktieren Sie bitte lhre Ansprechsperson.
Freundliche Grisse,

Time Management Tool Team.

Abbildung 12 — Beispiel E-Mail mit den temporaren Zugangsdaten
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Einfuhrung

1.3 Ablauf Passwort

Ein neu gesetztes Passwort lauft nach einem Jahr ab und muss danach durch den Benutzer
wieder neu gesetzt werden.

1.4 Sprache wechseln
Die Sprache kdnnen Sie auf der Startseite (vor dem Login) wie folgt anpassen:

A T™T o

Login

max.muster@firma.ch

Passwort

v OK
Falls Sie noch keinen Login besitzen, kontaktieren Sie bitte Ihren Vorgesetzten.

% Passwort zuriicksetzen

R Sprache

A
v

Abbildung 13 — Auswahl Sprache

Anschliessend wahlen Sie die gewiinschte Sprache. Es stehen lhnen Deutsch, Englisch und
Franzosisch zur Verfigung.

1) Sprache i

B Doutsch
52 Englisch

B B Franzosisch

|
A

Abbildung 14 — Auswahl Sprache
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

2.1 Ubersicht

Folgende Berechtigungen bzw. Funktionalitaten stehen dem Mitarbeiter zur Verfiigung:

= Stunden erfassen und einreichen (siehe Kapitel 2.2)
= Zu frih eingereichte Stunde (siehe Kapitel 2.3)

= Abgelehnte Stunden bearbeiten (siehe Kapitel 2.4)
= Monatsrapport (siehe Kapitel 2.5)

2

T™MT (i

@ Stundenerfassung

[shl Monatsrapport

" Abmelden

Abbildung 15 — Ubersicht Mitarbeiter

Sollten Sie auf der Startseite lediglich “Abmelden® zur Verfigung haben, sind Sie entweder
nicht mobilisiert oder Ihre Mobilisierung ist nicht aktiv:

L) TMT (i)

Hinweis: Sie sind keiner aktiven Mobilisierung zugeordnet. Bitte melden Sie sich bei lhrer
Ansprechperson

" Abmelden

Abbildung 16 — Startseite ohne Mobilisierung

Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an IThren Ansprechpartner.
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

2.2 Stunden erfassen und einreichen
a Stundenerfassung (i

Stunden einreichen

. Do Sa So Mo Di
¢ w20 4 315 [ lovae osts|osos o Jons Jons Jonos Jsos 005 s 20 103 o

Stundentotal 160) 8g) 8

ccMster @ 80 80O
| cc/BaeterBaug Jee fao | | | f | | | | | |

= DD-Muster 8 8

00 Somor vt g |4 || 4 | | [ R
oo sevormommomer sl 1| {1 | | | | | | 1 | [ |

Abbildung 17 — Maske Stundenerfassung Mitarbeiter

Nr. Beschreibung

1.| Monatsauswahl — mit den Pfeiltasten kann ein Monat ausgewahlt werden.
Entsprechend werden die Tage des Monats in der Leiste rechts daneben
angezeigt. Uber den horizontalen Scroll-Balken kann die Tagesansicht verschoben
werden.

2.| Baseline — Anzeige der Baselines, die dem Mitarbeiter zugewiesen sind. Mittels
Mausklick auf die Baseline konnen die Arbeitspakete der Baseline auf- oder
zugeklappt werden.

3.| Arbeitspaket — Anzeige eines Arbeitspaketes unterhalb einer Baseline. Auf dieser
Zeile werden die Aufwéande fur das Arbeitspaket erfasst.

Es werden nur die Arbeitspakete angezeigt, auf welche der Mitarbeiter mobilisiert
ist. Es konnen nur dann Stunden erfasst werden, wenn der Mitarbeiter mobilisiert
ist bzw. das vorhandene Stundenbudget nicht aufgebraucht ist.

4.| Summe der Aufwande Uber alle Projekte — die Summierung wird zum Satz
angegeben, der fir das Projekt bestimmt ist. (Tage oder Stunden)

5.| Summe der Aufwande pro Baseline — die Summierung wird zum Satz angegeben,
der fur das Projekt bestimmt ist. (Tage oder Stunden)

6.| Summe der Aufwande pro Arbeitspaket — die Summierung wird, bestimmt durch die
Einstellung des Arbeitspaketes entweder in Einheit ,Stunden® oder ,Tage*
angezeigt, die Summierung ist pro Monat.

7.| Summe der Aufwande pro Tag uber alle Projekte — die Summierung wird
spaltenweise (pro Tag) Uber alle Projekte angezeigt. Die Summierung wird zum
Satz angegeben, der fur das Projekt bestimmt ist (Tage oder Stunden).

8.| Summe der Aufwande pro Tag und Baseline — die Summierung wird spaltenweise
(pro Tag) uber die gesamte Baseline angezeigt. Die Summierung wird zum Satz
angegeben, der fir das Projekt bestimmt ist (Tage oder Stunden).

%N © IC information company AG, 2018 10/25



Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

Nr. Beschreibung

9. | Aufwand in Einheit ,Stunden” oder ,Tage® — Hier wird der gebuchte Aufwand
angezeigt.

e Blau = ist die Buchung gespeichert

e Schwarz = ist die Buchung eingereicht

e Orange = ist die Buchung abgelehnt

e Grun =ist die Buchung bewilligt

September 2018 Sa Mo Di Do Fr Sa Mo Do Fr Mo Di Do
P 01.09. 0209 03.09.]04.08. 06.09. ] 07.09. ] 08.08. 0909 10.09. 13.09.]14.09. 609 17.09.]18.08. 20.09.

Stundentotal 108.25 8 10.7510.75 10.25 10.25 10.25 10.25 10.25 8.75 8.75
= CC-Muster 8 8

s { Jeo!t 4 J g g
= DD-Muster 100.25 2 8 10751075 10.25 10.25 1025 1025 10.25 875 875

I e C 3 753 2 5 I A I
RS K R 9 K K

Bedingungen, Regeln:

1. Buchungen kénnen fir den aktuell laufenden und zwei volle weitere Monate

rickwirkend durchgefuhrt werden.

Spesen kdnnen einmalig fur einen bestimmten Tag deklariert werden.

3. Fdr die Erfassung von Stunden am Wochenende bendtigt es eine spezielle
Genehmigung. Eine Erfassung wird dadurch aber nicht unterbunden.

4. Gemass Schweizer Arbeitsrecht gilt eine maximale tagliche Arbeitszeit von elf

N

Stunden.
Speichern 6 @ 0
# Details x
Stunden (pro Tag) e — 3 +

Spesen e v Ja ® % Nein
Beschreibung o

September 2016 Dn Fr Sa Mo Di Mi Do Fr Sa Di Do Fr Sa
P 02.09. | 03.09. DHI! 05.09. | 06.09. | 07.09. | 08.09. | 09.09. | 10.09. 109 13.08. 15.09. | 16.09. ] 17.09. BDB

Stundentotal

Beschreibung der Tatigkeit

= 1C002

ﬂ- 1 err o ErEr Ll
_Pi/proedater/Pissence Jof | 4 L L [ | | ]| |

Abbildung 18 — Maske fur die Stundeneingabe Mitarbeiter

- +
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

Nr. Beschreibung

1. Wahlen Sie einen oder mehrere Tage aus, fur die . .
eine Buchung stattfinden soll. (Eine Machten Sie fortfahren?
Mehrfachmarkierung ist méglich, wenn die Einheit Machten Sie wirklich Stunden am
(,Stunden (pro Tag)“ oder ,Tage®) identisch ist. Fir Wochenende eintragen? Dafur wird
Buchungen am Wochenende benétigt es eine eine spezielle Genehmigung benotigt.
spezielle Genehmigung. Nach Bestétigung der
Hinweismeldung (OK) kann die Buchung
vorgenommen werden. OK Abbrechen

2. Geben Sie die Anzahl Stunden bzw. Tage ein. Es kdnnen in 0.25er Schritten pro
Tag bis zu 11 Stunden oder 1 Tag eingegeben werden. Die Eingabe kann Uber
den Zahlenblock oder die Plus-Minus-Buttons in der Maske erfolgen.

3. Geben Sie an, ob Spesen angefallen sind.

4, Geben Sie eine moglichst prazise Beschreibung Ihrer Tatigkeit an. Diese ist
zwingend erforderlich, um die Buchung speichern zu kénnen.

5. Speichern Sie die erfasste(n) Stunden/Tage.

6. Léschen Sie ggf. Buchungen durch Markieren der jeweiligen. Dies kann nur
einzeln pro Tag und Arbeitspaket erfolgen.

7.

Dyrch Klicken von ,Stunden .EE

einreichen werden alle erfassten
Stunden des gewéhlten Monats
eingereicht. & 10002 2 7 8

Die Stundenerfassung wird dann fir n-“---l
diesen Monat gesperrt, Wenn e mITRveRY Ke I I I

abgelehnten Stunden vorhanden
sind/waren, ist die Stundenerfassung bis zum erneuten Einreichen freigegeben.

Stundentotal

2.3 Zu frih eingereichte Stunden

Falls sie Stunden vergessen haben einzutragen bzw. den Stundenzettel zu friih eingereicht
haben wenden sie sich an ihren Vorgesetzten. Der Controller/ Manager ihrer Firma kann
ihnen die Stunden ablehnen. Sie kdnnen nach Ablehnen der Stunden alle Stunden
bearbeiten, welche abgelehnt wurden und alle freien Tage bearbeiten. Freie Tage bedeutet
hier, Tage an denen Stunden noch nicht eingereicht oder bewilligt wurden.

Falls sie Null Stunden eingereicht haben kann der Roche Support ihnen den Monat
freischalten.

uuuuu
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

2.4 Abgelehnte Stunden bearbeiten

Abgelehnte Stunden kénnen Uber die ,Stundenerfassung” oder ,Abgelehnte Stunden”
bearbeitet werden. Der Button ,Abgelehnte Stunden® ist lediglich aktiv, wenn Stunden
abgelehnt wurden.

@® T™T (i}
@ Stundenerfassung
lshil Monatsrapport
@ Abgelehnte Stunden

M Abmelden

Abbildung 19 — Startseite

& Speichem o ® Loschen e @

# Details x
Abgelehnt von Mustermann, Minttu

Abgelehnt am 9 19.09.16

Kommentar Unzureichender Kommentar

Stunden (pro Tag) - 75 +
Spesen e v a * % Nein

Beschreibung Uberarbeitung

Sa | So | Mo Di Mi Do Fr Sa | So | Mo Mi Do Sa | So | Mo Di Do
TN [ 4 7 e 0 1 e P o P P A

Stundentotal 108.25 10 8 10751075 10.25 10.25 10.25 10.25 10.25 8.75 875
& CC-Muster 8 8

o DEEEEE SEEEEE EEEE
& DD-Muster 100.25 2 8 10751075 1025 10.25 10. 26 10.25 875 875

DD/ Projekteiter/PM & Service [8475] | 2 | 4 smslems] | | | |sw]ss) 875 7 875 875 I
e I A I 3 3 Y I

Abbildung 20 — Stundeneingabe in der Stundenerfassung Mitarbeiter
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Mitarbeiter

Nr. Beschreibung

1. Durch Klicken auf den Tag mit den abgelehnten Stunden (orange markierte
Tage), 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske.

2. In den Feldern ,Abgelehnt von®, ,Abgelehnt am“ und ,Kommentar® sehen Sie
alle relevanten Informationen zur Ablehnung.

3. In den Feldern ,Stunden (pro Tag) bzw. ,Tage®, sowie ,Spesen” und
.Beschreibung“ kébnnen Sie die Buchung korrigieren.

4, Sobald sie speichern driicken wird der Tag wieder blau dargestellt und wurde
erfolgreich gespeichert.

5. Eine abgelehnte Buchung kann tber den Button «Ldschen» geléscht werden.

6. Die korrigierten Buchungen konnen Sie nachdem sie die Korrektur

vorgenommen haben wieder einreichen

7. Tage, an denen bisher noch keine eingereichten oder bewilligten Stunden
vorhanden sind, kénnen Sie editieren sobald durch abgelehnte Stunden die
Stundenerfassung fur den Monat erneut geotffnet wird.

So konnen sie vergessene Stunden nachtragen und Korrekturen vornehmen.

A Es kdnnen nur und blau gefarbte Tage bearbeitet werden. Schwarze
und griine Tage kdnnen nicht bearbeitet werden.

) Abgelehnte Stunden (i ]
Projekt o 1C002 v
Arbeitspaket 9 CD / Projektleiter / PM & Service v

Abgelehnt Abgelehnt Stund Stund
Datum Stunden Spesen Beschreibung gelehn gelenn Kommentar lun.en "un en
am von einreichen l6schen

B} Must i
01 09.20160 85 + | ONein | Uberabeitungdiv = 190016  ooma™ iy e 9
Mick Losc

Abbildung 21 — Bearbeitung abgelehnter Stunden

Nr. | Beschreibung

1. Uber die Auswabhlliste Projekt konnen Sie nach einem Projekt filtern.

2| Uber die Auswabhlliste Arbeitspaket konnen Sie ein Arbeitspaket des vorher
gewahlten Projektes filtern.

3. In der Ubersicht der abgelehnten Stunden kénnen Sie die Korrekturen durchfiinren.
Es kdnnen ,Stunden® bzw. ,Tage“, sowie ,Spesen” und ,Beschreibung” korrigiert
werden.

4, Mittels Einreichen, kdnnen Sie die Korrektur einreichen.

5. Mittels Loschen kénnen Sie die Buchung Idschen.

%N © IC information company AG, 2018 14/25
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2.5 Monatsrapport

Der Monatsrapport erlaubt dem Mitarbeiter die Auswertung seiner Buchungen im Uberblick.
Hier findet keine Bearbeitung der Buchungen statt. Die Auswertungen kénnen als PDF oder
in Excel exportiert werden.

A Monatsrapport o
Projekt o Musterprojekt -
Arbeitspaket © DD/ Senior Architekt / Bau .
B> Projekt-Statistik 6)]
Total 117.25 h = 14.66 d
Bewilligt 41h=5613d
Abgelehnt 4375h=547d
Eingereicht 245h=3.06d
Gespeichert 8h=1.00d

E> Arbeitspaket-Statistik  €)

Total 92.75h=1159d
Bewilligt 41h=5.13d
Abgelehnt 43.75h=547d
Eingereicht 0h=0.00d
Gespeichert 8h=1.00d
Monat 0 kK Juni 2017 >
Als PDF-Datei exportieren @ [8) Als Excel-Datei exportieren e

Ziehen Sie einen Spaltenkopf in dieses Feld um danach zu gruppieren

Datum veProjekt . Arbeitspaket . Anzahl . Einheit . Beschreibung . Spesen . Kommentar . Abgelel
. DD / Senior Beschreibung .
01.06.2017 Musterprojekt . 8 h . Nein
Architekt / Bau der Tatigkeit
Total: € 8 h

< b3

Abbildung 22 — Ansicht Monatsrapport

Nr. | Beschreibung

1. Uber die Auswabhlliste Projekt konnen Sie nach einem Projekt filtern.

2. Uber die Auswahlliste Arbeitspaket konnen Sie ein Arbeitspaket des vorher
gewahlten Projektes filtern.

3. Die Projektstatistik zeigt das Total an Stunden/Tagen, sowie anteilig die bewilligte,
abgelehnte, freigebende und gespeicherte Stunde/Tage pro Projekt an.

4.| Die Arbeitspaketstatistik zeigt das Total an Stunden/Tagen, sowie anteilig die
bewilligte, abgelehnte, freigebende und gespeicherte Stunde/Tage pro Arbeitspaket
an.

5.| Die Monatsauswahl kdnnen Sie Uber die Pfeiltasten bestimmen.

%N © IC information company AG, 2018 15/25
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Nr. | Beschreibung

6.| Uber den Button ,Als PDF-Datei exportieren kann die Buchungstibersicht als PDF
geodffnet bzw. gespeichert werden.

7| Uber den Button ,Als Excel-Datei exportieren“ kann die Buchungsiibersicht im Excel
geoffnet bzw. gespeichert werden.

8. Anzeige der Buchungen fur das gewahlte
Projekt bzw. Arbeitspaket im gewéhlten

Ziehen Sie einen Spaltenkopf in dieses Feld um danach zu gruppier

Monat. In dieser Ansicht ist keine DR D R el RS
Bearbeitung der Buchung mdglich. & Aufsteigend sortieren
Im Spaltenkopf kann die Sortierung sowie 0200201 L pciicondsorioren &/ 8 N
die anzuzeigenden Spalten bestimmt
werden. Uber ,Filtern* kénnen bestimmte i Spallen auswatien » - batim
Werte pro Spalte gefiltert werden. 0500001 ¥ Filtem »| @Projekt i
PV & Ser “Arbeitspaket
#Anzahl
Pl / Projel

01.09.2016 1C002 e __Einheit Iy Ni
9. Im Total wird die Summe aller Stunden angezeigt.

S Mutemann, Km0 82 X

»
n Ziehen Sie einen Spaltenkopf in dieses Feld um danach zu gruppieren
W Datum - Projekt - Arbeitspaket - Anzahl . Einheit - Beschreibung - Spesen - Kommentar - Abgelehntvon - Status - Mitarbeiter . E-Mail
ol (berarbeltung Mustermann,  IC037@ic-
Z 01.09.2016  1CO02 Projektieiter / 85 h 9 Nein XXX Mustermann, Mick ~ Abgelehnt N N
div. Dokumente. information.com
, PM & Service
=
& ol Unzureichender  Mustermann, Mustermann,  IC037@ic.
09, i 7 iiuh ' . )
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H S & - Mustermann, Kimi_20.09.2016 xsx - Excel

DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ADD-INS Foxit PDF

Projekt Arbeitspaket r Abgelehnt von Mitarbeiter E-Mail
01.09.2016 1C002 €D/ Projektleiter / PM & Service 85h Uberarbeitung div. Dokumente. Nein  xxx Mick Kimi IC037@ic-i ion.com

1

2

3 /02.09.2016 10002  CD/Projektleiter / PM & Service 7.5h uzikiuh Nein L i Minttu Kimi IC037 @i i m
4 |03.09.2016 1C002  CD/ Projektleiter / PM & Service 8h dfsdf Nein i Kimi IC037@ic-i i m
5 |05.09.2016 1C002  CD/ Projektleiter / PM & Service 10.75 h Testeintrag viel Arbeit! Nein Bewilligt Kimi IC037@ic-infi i m
6 |06.09.2016 1C002 €D/ Projektleiter / PM & Service 10.5 h Testeintrag viel Arbeit! Nein Bewilligt Kimi IC037 @i i m
7 |07.09.2016 1C002 €D/ Projektleiter / PM & Service 10.75 h Testeintrag viel Arbeit! Nein Bewilligt Kimi IC037 @ic-if ion.com
@ |08.09.2016 10002  CD/Projektleiter / PM & Service 875 h Div. Projektarbeiten. Nein Bewilligt Kimi IC037 @i i m
9 |09.09.2016 1C002 €D/ Projektleiter / PM & Service 10.75 h Testeintrag viel Arbeit! Nein Bewilligt Kimi IC037@ic-i i m
10/12.09.2016 1C002  CD/ Projektleiter / PM & Service 875 h Div. Projektarbeiten. Nein ich Kimi IC037@ic-infi i m

Abbildung 24 — Excel Export Monatsrapport
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Browser Cache & Kompatibilitat

Internet Browser haben die automatische Funktion Daten von haufig besuchten
Internetseiten lokal im Cache zu speichern, um das Laden der Internetseiten zu
beschleunigen. Damit Anderungen im TMT ersichtlich und nutzbar werden, miissen diese
veralteten Daten manuell geldscht werden.

Die hier aufgefuihrten Anleitungen zum LOoschen des Browser Caches sind stets browser-
und versionsabhangig und kénnen daher vom tatsachlichen Erscheinungsbild und der
Vorgehensweise abweichen.

3.1 Internet Explorer

Nr. Beschreibung

Drucken

Datei

Zoom (100 %)
Sicherheit

|
Vvvv§!

Website zu ,Apps” hinzuflgen

Downloads anzeigen Strg+)
Add-0Ons verwalten

F12 Entwicklertools

Zu angehefteten Sites wechseln

Einstellungen der Kompatibilititsansicht

Internetoptionel

Info

1) Offnen Sie die «Einstellungen» (Zahnrad-Symbol)
2) Klicken Sie auf «Internetoptionen»

%N © IC information company AG, 2018 17/25



Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter

Browser Cache & Kompatibilitat

Nr. Beschreibung

2.| Ein neues Fenster wird gedffnet:

Internetoptionen

Verbindungen
Allgemein

Programme

Sicherheit Datenschutz

Startseite

Registerkarten zu erstellen.

Erweitert
Inhalte

Geben Sie pro Zeile eine Adresse an, um Startseiten-

about:blank

Aktuelle Seite Standardseite
Start

Mit Registerkarten der letzten Sitzung starten

Mit Startseite starten
Registerkarten

Andert die Anzeige von Webseiten auf
Registerkarten.

Browserverlauf

Kennwirter und Webformularinformationen.
Browserverlauf beim Beenden léschen
Laschen...
Darstellung
Schriftarten

Farben Sprachen

Abbrechen

Meue Registerkarte verwenden

Registerkarten

Léscht temporare Dateien, den Verlauf, Cookies, gespeicherte

Einstellungen

Barrierefreiheit

Ubernehmen

den Button drticken)

1) Klicken Sie auf «Ldschen...» (Hinweis: es wird noch nichts geléscht, wenn Sie

N
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter

Browser Cache & Kompatibilitat

Nr. Beschreibung
3.| Es erscheint ein weiterer Dialog:
Bevorzugte Websitedaten beibehalten
Cookies und temporére Internetdateien behalten, damit die Einstellungen fiir die bevorzugten Websites
gespeichert und diese schneller angezeigt werden.
Tempordre Internet- und Websitedateien
Kopien von Webseiten, Bildern un: diendateien, die zur schnelleren Anzeige gespeichert werden.
Cookies und Websitedaten é
Dateien oder Datenbanken, die aufdem Computer durch Websites gespeichert wurden, um Einstellungen
zu speichern oder die Websiteleistung zu verbessern.
[ verlauf
Liste der Websites, die Sie besucht haben.
' [] pownloadverlauf
Liste der heruntergeladenen Dateien.
[] Formulardaten
Gespeicherte Informationen, die Sie in Formulare eingegeben haben.
[ kennwérter
Gespeicherte Kennwirter, die automatisch eingegeben werden, wenn Sie sich bei einer bereits besuchten
Website anmelden.
[ paten des Tracking-Schutzes, der ActiveX-Filterung und "Do Not Track™-Daten
Liste mit Websites, die von der Filterung ausgeschlossen sind, Daten, an denen der Tracking-Schutz
erkennt, welche Websites méglicherweise automatisch Details Gber einen Besuch freigeben, und
Ausnahmen fiir "Do Not Track™Anforderungen.
Info zum Léschen des Browserverlaufs - Abbrechen
Die folgenden Optionen missen ausgewahlt sein:
1) Wahlen Sie «Bevorzugte Websitedaten beibehalten»
2) Wahlen Sie «Temporéare Internet- und Websitedaten»
3) Wahlen Sie «Cookies und Websitedaten»
Anschliessend klicken Sie den Button «L&schen» - damit werden die oben
gewahlten Daten geltscht.
4. | Danach starten Sie den Browser neu (Fenster schliessen und neu 6ffnen)
N © IC information company AG, 2018 19/25



Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter

Browser Cache & Kompatibilitat

3.2 Firefox

Nr. Beschreibung

Ausschne...

O

Meues Fenster

=

Drucken

Jo

Suchen

’

Entwickler-
Werkzeuge

- @ X
ve + a0 o =

Kopieren [ Einfiigen

100% +
Privates Seite
Fenster speichern

L

@ e

w
Chronik Vollbild

o© &

Einstellungen Add-ons

Synchroni-
sierte Tabs

1) Offnen Sie die «Optionen» (liber das Symbol = )
2) Klicken Sie auf «Einstellungen»

2.| Ein neues Fenster 6ffnet sich:

Datenschutz

Verfolgung von Nutzeraktivitéten

v | Schutz vor Aktivitstenverfolgung in privaten Fenstern verwenden Weitere Informationen | Blockierliste andern

Sie konnen auch Websites mitteilen, lhre Aktivitaten nicht zu verfolgen.

Chronik

Firefox wird eine Chronik:| anlegen

Firefox wird besuchte Seiten, Downloads, Formulardaten, eingegebene Suchbegriffe und Cookies speichern.

Sie kénnen au kirzlich angelegte Chronik oder einzelne Cookies loschen.

Adressleiste

Vorschlage beim Verwenden der Adressleiste:
v | Eintrdge aus der Chronik

v | Eintrage aus den Lesezeichen

v | Offene Tabs

Einstellungen fur Suchvorschlage &ffnen...

Klicken Sie auf «kirzlich angelegte Chronik» ldschen.

N
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter

Browser Cache & Kompatibilitat

Nr.

Beschreibung

Ein neues

Alles

Pop-Up erscheint:

~ | laschen

|

L e h

Alle ausgewdhlten Elemente werden gelascht.

Diese Aktion kann nicht rickgingig gemacht
werden,

A | Details

[ Eingege
Cookies
Cache

[ Aktive L

Website-Ein

[] Besuchte Seiten 8 Download-Chronik 2

chbegriffe & Formulardaten

Offline-Website-Daten

stellungen v

Abbrechen

Wabhlen Sie die folgenden Optionen an:
- «Cookies»

- «Cache»

- «Offline-Website-Daten»
- «Website-Einstellungen»

Klicken Sie danach auf «Jetzt Il6schenx».

Danach starten Sie den Browser neu (Fenster schliessen und neu 6ffnen)

N
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Browser Cache & Kompatibilitat

3.3 Chrome

Nr. Beschreibung

MNeuer Tab Strg+
Meues Fenster Strg+MN

Meues Inkognito-Fenster strg+Umschalt+N

Verlauf r
Downloads Strg+)

Lesezeichen b
Zoomen - 100% =+ -

Drucken... Strg+P
Streamen...
Suchen... Strg+F

Weitere Tools »

Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einfligen

Einstellungen e
Hilfe »

Beenden Strg+Umschalt+Q

1) Offnen Sie die «Optionen» (iiber das Symbol : )
2) Klicken Sie auf «Einstellungen»

2.| Ein neues Fenster 6ffnet sich:

£ Einstellungen X

&« C | ® chrome://settings

Chrome Einstellungen
Anmelden
Erweiterunger Melden Sie sich an, um lhre Lesezeichen, [hren Verauf und lhre anderen Einstellungen auf allen lhren Gerdten zu
I Einstellungen sehen, Sie werden auch automatisch in lhren Google-Diensten angemeldet. Weitere Informationen

In Chrome anmelden

Beim Start
®) “Neuer Tab"-Seite &ffnen
Zuletzt angesehene Seiten &ffnen

Bestimmte Seite oder Seiten offnen Seiten festlegen

Darstellung

Designs abrufen

Schaltfliche "Startseite” anzeigen

o Lesereichenleiste immer anzeigen

Klicken Sie auf «Verlauf».

%N © IC information company AG, 2018
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter

Browser Cache & Kompatibilitat

Nr.

Beschreibung

Ein neuer Dialog wird angezeigt:

9 Verlauf ®

&« C | ® chrome://history
55 Apps W JIRA

Chrome Verlauf

I Verlauf
Browserdaten l&schen...

Keine Verlaufseintrage gefunden

1) Klicken Sie auf «Browserdaten I6schen..

M

Ein neues Pop-Up erscheint:

Browserdaten lgschen

Geheimtipp: Verwenden Sie nichstes Mal den Inkognitomodus
(Strg+Umschalt+N).
Folgendes fiir diesen Zeitraum Idschen:| Gesamter Zeitraum ¥
Browserverlauf

Downloadverlauf

of| Cookies und andere Website- und Plug-in-Daten o

of| Bilder und Dateien im Cache — weniger als
Passwéirter

AutoFill-Fermulardaten

of| Gehostete App-Daten e

Medienlizenzen

en mdglicherweise Su

t. Weitere Informationen

Browserdaten lgschen Abbrechen

rigewohnheiten dargestellt

Wabhlen Sie die folgenden Optionen an:

1) «Cookies und andere Website- und Plug-in-Daten»

2) «Bilder und Dateien im Cache»
3) «Gehostete App-Daten»

4) Klicken Sie danach auf «Browserdaten léschen

Danach starten Sie den Browser neu (Fenster schliessen und neu 6ffnen)

N
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Browser Cache & Kompatibilitat

3.4 Kompatibilitat

Zur korrekten Anzeige und Funktionsweise der Anwendung werden moderne
Internettechnologien bendtigt, die von dem verwendeten Browser unterstitzt werden
missen. Bitte verwenden Sie flr den jeweiligen Browser mindestens die angegebene
Version oder hoher:

o Firefox 38 +

e Chrome 48 +

e MS Edge 38+

e Internet Explorer 11
e Opera35+

Es wird empfohlen stets die neueste Version des Browsers und deren Standardeinstellungen
zu verwenden.
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Bedienungsanleitung TMT - Mitarbeiter Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1 — E-Mail mit Ihren Zugangsdaten. ... 1
ADBDIIdUNG 2 — LOGIN MASKE .....cooiiiiiiiiiieieee 2
Abbildung 3 — Passwort abgelaufen ... 2
Abbildung 4 — PassWOrt WECHSEIN .......c..cooiiice e e e e e aaaens 3
Abbildung 5 — Ansicht der Allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB’S).........ccccccceeiieiiininn, 4
Abbildung 6 — Startseite MitarDeIter.............ooviiiiii e 4
FaY o] o]1 (o [¥ T o ARl Mo o |1 WY, = 1] (RSP 5
Abbildung 8 — Startseite MItarDeItET............ovvviiiiiiiii e 6
Abbildung 9 — PasSWOIt ZUIUCKSEIZEN .........ccoviviiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 6
Abbildung 10 — Passwort zurlicksetzen, E-Mail-Adresse eingeben ..........cccccvvviiiiiiiiiiiinnnn. 7
Abbildung 11 — Info Box zum PassWOrtversandt...............ccouvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee 7
Abbildung 12 — Beispiel E-Mail mit den temporaren Zugangsdaten.............cccccccvveeeeieeeeeeennn, 7
Abbildung 13 — AUSWaAN] SPraCh@.......ccii i i e eaanes 8
Abbildung 14 — AUSWaAN] SPraCh@.......ccii i e a e eaanes 8
Abbildung 15 — UDErSiCht MItArDEILEr .........c..ciiveeieie ettt seeearee s 9
Abbildung 16 — Startseite ohne MobiliSIErUNG ..........cooiiiiiiiii e, 9
Abbildung 17 — Maske Stundenerfassung Mitarbeiter.............vvvvvviiiiiiiiiiiieee 10
Abbildung 18 — Maske fir die Stundeneingabe Mitarbeiter............cccccvvvviiiiiiiiii 11
ADDIIAUNG 19 — STANSEITE ....coeiiiiiiiiiiieeeee e 13
Abbildung 20 — Stundeneingabe in der Stundenerfassung Mitarbeiter.............cccccceeveevvrrenns 13
Abbildung 21 — Bearbeitung abgelehnter Stunden.............cccooooeviiiiiiiiie e 14
Abbildung 22 — Ansicht MONALSIaPPOIt .........cuuiiiiii e ee e e e e e e e e e e eeanees 15
Abbildung 23 — PDF EXPOrt MONAtSIapPOIT ......uuiiieeeeiieeiiiiee et s e e e e e e e e e e eneees 16
Abbildung 24 — Excel EXport MONatSIapPOrt.......ccoieeeiiiiiiiiiee e eee e e e e e e e e eanees 16

%N © IC information company AG, 2018 25/25



