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1. Zeitkorrekturen Uber die Weboberflache durchfiihren

Hinweis
Wir empfehlen, wenn moglich, die Weboberflache fiir Arbeitszeitkorrekturen zu nutzen und nicht
die Smartphone App, da es hier zu Korrekturfehlern kommen kann.
Die restlichen Funktionen wie die Nutzung Online Terminals oder auch das Kalendarium kénnen Sie
problemlos tiber die Smartphone App nutzen.

a. Widget , Zeiten” 6ffnen

Ihr Arbeitszeitkonto finden Sie im Widget ,, Zeiten“.

Kalendarium « oez 2024 »
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L) Freizeitausgleich 1. Zeitkonto

Abbildung 1: Dashboard LogaHR Weboberflache

Eine Ubersicht Ihrer Arbeitszeit- und Urlaubssalden sehen Sie in der entsprechenden Kachel. Klicken
Sie auf ,,O0ffnen” um detailliertere Informationen zu sehen.

Zeiten

19. Dezember 2024 »

— -145.48
Zweites Gleitzeitkon
Zeitkonto 10

20.00 -

Urlaub aktuell Saldo

OFFNEN

Abbildung 2: Widget Zeiten
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Sie gelangen in eine Kalenderiibersicht. Hier sehen Sie Ihre bisher durchgefiihrten Zeitbuchungen
des aktuellen Monats. Um einen anderen Monat anzusehen, klicken Sie auf den Monatsnamen oben
links und wahlen aus dem Fenster den gewlinschten Monat aus (vgl. Abbildung 4).

In der Ubersicht kénnen Sie nach unten und oben scrollen, um den gesamten Monat anzusehen (vgl.
Abbildung 3).

Nr— Buchungen fir Movember 2024
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Abbildung 4: Monat wechseln
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b. Filter in Kalenderansicht nutzen

In der Ansicht sind verschiedene Balken (Bewertungsrahmen bzw. Arbeitszeitrahmen, gebuchte
Arbeitszeiten, Urlaub usw.) dargestellt, die sich zum Teil Gberlappen. Diese kdnnen Sie auf Wunsch
ein- und ausblenden. Nutzen Sie hierfiir den Filter. Diesen finden Sie in der oberen rechten Ecke
(Zahnrad-Icon). Wahlen Sie aus, welche Daten in der Ansicht angezeigt werden sollen.

.
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Abbildung
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5: Kalenderansicht mit Anzeige fir Filter
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Konten / Buchungspriifung

Abbildung

6: Filter
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c. Buchungskorrekturen vornehmen

Um detailliertere Informationen zu lhren getatigten Buchungen anzuschauen, klicken Sie auf den
gewlinschten Eintrag. Es wird ein Fenster mit den entsprechenden Zeiten eingeblendet.

B 21.11.2024 - Arbeitszeit 8h:39m

Abbildung 7: Details zu Buchungen

Mochten Sie eine Buchungskorrektur vornehmen, klicken Sie auf den Werkzeugschliissel unten
rechts.

@ -
I:e::“ﬁ-::l:-“ - o HA 06:22 | | HE 14:58
6 5
50
ww 8 URLTVIURLAUB
KO 06:57 | | GE 15:46
L HA0B:ZT ZEITERFASSUNG HE 15:37
KD 06:52 | GE 16:01
2 KD 06:26. ZEITERFASSUNG GE15:56
B
s
2w KO O7:00 ZEITERFASSUNG GE15:40
w0 KO 06:54 DI .‘LI
E K007:22 | | BE1459
E HAOT-07 ZEITERFASSUNG HE1611
EE HAOE1Z ZEMERFASSUNG HE 1458

Abbildung 8: Zeitlbersicht — Buchungskorrekturen vornehmen
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Die zur Verfluigung stehenden Buchungskorrekturen werden eingeblendet.
Relevant sind die beiden ersten Eintrdge , Freigabe Arbeitszeit auBerhalb Bewertungsrahmen” und
»Arbeitszeitkorrektur”.

Hinweis
Der Eintrag ,Zeiterfassung mit Systemzeit” ist nicht zu verwenden. Die Anzeige ist allerdings
systembedingt notwendig.

Hinweis
Die Funktion ,Zeitabrechnung Starten” bewirkt folgendes: Haben Sie einen Korrekturantrag
vorgenommen und dieser wurde genehmigt, werden lhre gebuchten Arbeitszeiten und die des
Korrekturantrags erst in der kommenden Nacht verrechnet. Mochten Sie lhre Zeiten direkt
verrechnen, ziehen Sie das smarte Ding , Zeitabrechnung Starten” auf die Kalendertibersicht. Damit
wird die Berechnung direkt angestoRen.

HA 0B:22

HE 14:58

URLTVIURLAUB

KO 08:57 | | GE 15:46.
HADG2T ZEITERFASSUNG HE15:37
KO 06:52 | GE 16:01
KO 06:26. ZEITERFASSUNG GE15:56
=
KO 07-00 ZEITERFASSUNG GE 15:40
oosss |
Ko 07:22 | ‘ GE14:59
HADT:07 ZEITERFASSUNG HE1611

HA 08:12 ZEITERFASSUNG HE 14:58

Abbildung 9: Zeitlbersicht - Buchungskorrektur auswahlen

Freigabe Arbeitszeit auBerhalb Bewertungsrahmen <

Arbeitszeitkorrektur 4
Zeiterfassung mit Systemzeit -
Zeitabrechnung Starten -

Abbildung 10: Smarte Dinge Buchungskorrekturen
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Mochten Sie eine Arbeitszeitkorrektur fiir eine Buchung durchfiihren, die aulRerhalb des
Bewertungsrahmens/Arbeitszeitrahmens liegt, nutzen Sie , Freigabe Arbeitszeit auRerhalb
Bewertungsrahmen®.

Fiir alle anderen Korrekturen wahlen Sie ,,Arbeitszeitkorrektur” (Kommen, Gehen, Pause,
Homeoffice, Dienstgang, Arztbesuch).

Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag per Klick aus und halten die linke Maustaste gedriickt. Ziehen
Sie ihn auf den Tag, auf den die Korrektur angewendet werden soll und lassen die Maustaste dann
los.

Buchungen filr Dezember 2024

KO 06:30 ZEITERFASSUNG GE 22:00

= Freigabe Arbeitszet sullerhalb Bewestungsrahmen #

Abbildung 11: Buchungskorrektur vornehmen

Es 6ffnet sich ein Fenster. In der Maske sind die bisher gebuchten Zeiten des entsprechenden Tages
aufgelistet. Folgende Anderungen kdnnen Sie an den Buchungen vornehmen:

e Plus-Symbol: Neue Buchung hinzufiigen

e Buchungsart hinzufligen und/oder dndern

e Erganzen und/oder Anpassen der Uhrzeiten

e Miilleimer-Symbol: Eintrage lI6schen

e Eine Bemerkung zur Buchungskorrektur angeben

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an |hrer Buchung vor und , Bestitigen” diese.
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B 10.12.2024 - Arbeitszeit Oh:13m

+ Neu bereits gespeichert

Kommen - 14:54 m I 1454 - 14:54 Komimen
+ Arbeit

Gehen v 15:05 m - 1 —-— 1 hen
+

Kommen v 15:26 m T 152 ——  15:26 Kommen
S Arbeit

Gehen v 15:28 T -= 1528 ——  152BGehen
= - LR 1miz

Bemerkung
nicht korrekt gebucht

E BESTATIGEN

Abbildung 12: Maske zur Buchungskorrektur

Hinweis
Achten Sie darauf, dass Sie Buchungen, die bestehen bleiben sollen, nicht Il6schen oder mit einer

anderen Buchungsart liberschreiben (z. B. die Kommen-Buchung zum Dienstbeginn). Ergdnzen Sie
weitere Buchungen immer Gber das Plus-Symbol.

Die vorgenommene Korrektur wird zwar direkt im Kalender angezeigt, allerdings muss sie noch
genehmigt werden.

KO 07:30 I‘I :1‘ GE 15:28

Abbildung 13: Buchungskorrektur im Kalender

d. Bearbeitungsstand des Antrags ansehen und Ldschen des Antrags

Um sich den aktuellen Bearbeitungsstand lhres Korrekturantrags anzuschauen, klicken Sie auf den
geanderten Zeiteintrag. Wahlen Sie anschlieRend im Fenster das Icon mit der Uhr aus.
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B 10.12.2024 Arbeitszeitkorrektur

Vorschau bereits gespeichert

Kommen 730 —  14:54 Kommen
Arheit

Pause Anfang 1215 —— 1505 Gehen

Pause Ende — 1526 Kommen

Gehen : 15:28 Gehen

Bemerkung

nicht korrekt gebucht

Abbildung 14: Korrekturantrag

Verlauf der Aufgabe

#

AKTION
@ stan
Genehmigung

] Genehmigung

%] Genehmigung

[« Genehmigung
L] Genehmigung
o Genehmigung

o Genehmigung

Vorgesetzie*r

SB Zeiterfassung

SB Zeiterfassung

SB Zeiterfassung

SB Zeiterfassung

SB Zeiterfassung

SB Zeiterfassung

AUSGEFUHRT DURCH

lhr Name

8 Eintrége, Seite IIl von 1

Abbildung 15: Bearbeitungsstand Korrekturantrag

Hinweis

PASSIERT AM

20.12.2024 16:01

in Arbeit

in Arbeit

in Arbeit

in Arbeit

in Arbeit

in Arbeit

in Arbeit

Bei einem Korrekturantrag sind drei verschiedene Ebenen zu Durchlaufen:

- Ebene 1: Mitarbeiter/In

- Ebene 2: Vorgesetzte/r

- Ebene 3: Team Zeiterfassung
Aus der Ebene 3 muss allerdings nur eine Person aus dem Team Zeiterfassung den Antrag
bearbeiten/genehmigen, nicht alle gelisteten Personen.

Ihren gestellten Korrekturantrag konnen Sie ebenfalls auf der Startseite der LogaHR-Weboberflache
einsehen. Sofern er nicht angezeigt wird, wahlen Sie ,,Zeige mir meine offenen” aus.

Auch hier finden Sie das Uhr-Symbol, Gber das Sie den aktuellen Bearbeitungsstand anschauen
kénnen. Mittels Klick auf das Miilleimer-lcon kénnen Sie den Antrag wieder l6schen.
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@ Deine eigenen Aufgaben.
Zeige mir meine offenen

‘@i

©]

Arbeitszeitkorrekturz) O B

[ ]
® agvon Name

20.12.2024
10.12.2024 Kommen 07:30 (Aktualisiert)
10.12.2024 Pause Anfang 12:15 (Neu)
10.12.2024 Pause Ende 12:45 (Neu)
10.12.2024 # Gehen 15:28
10.12.2024 Kommen 14:54 (Geloscht)
10.12.2024 Gehen 15:05 (Geloscht)

nicht korrekt gebucht

Abbildung 16: Korrekturantrag auf Startseite

Eine weitere Ansicht der erfassten Zeiten kdnnen Sich auch Uber ein Zeitprotokoll generieren.
Wihlen Sie dazu den Werkzeugschliissel unten rechts aus und hier den Reiter ,Export >
,Zeitprotokoll generieren (vgl. Abbildung 23, 24). Es wird eine tabellarische Auflistung lhrer bisher
erfassten Arbeitszeiten erstellt, in der auch die Buchungskorrekturen zu sehen sind (vgl. Abbildung
25).

Buchungen fir November 2024 o -BH o A

LI ALLERHEILIGEN

04 KD| | GE 16:00

0% KO 09:00 ZEITERFASSUNG GE17:00

or KO 07:30 ZEITERFASSUNG GE14:00

15 HA 06:22 | | HE14:58

Abbildung 17: Kalenderansicht und smarte Dinge , Export”
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[ PDF generieren L 4
E Zeitprotokoll generieren #
4 ®
el
Abbildung 18: Reiter "Export"
Zeitabrechnung
Tag von bis Dauer| Soll Ist Saldo| Gleitzeitkonto| Pausenabzug
automatisch
KW 44
01 Fr* FEIEE. Feiertag 748 TAR TA8
02 Sa |
03 So _|
KW 44 Summe 7,45 748
KW 45
4 Mo Ko+ 07:00 GE+ 0730 748 7.00] 048 -0.48 0.30
KO+ 09:00 GE+ 16:00
03 Di 748 -148 -8.36
06 M Ko+ 09:00 GE+ 17:00 748 7.30] 0,18 -8.54 0.30
07 Do KO- 07:30 GE~+ 14:00 748 6,00 148 1042 0,30
08 Fr TAR -148 -18.30
09 Sa -18.30
10 So -18.30

Abbildung 19: Auszug aus dem Zeitprotokoll
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2. Zeitkorrekturen Uber die Smartphone App durchflhren

Starten Sie die Loga3 App auf lhrem Smartphone und rufen das Widget ,,P&I Time“ auf. Sollte die
Kachel nicht sichtbar sein, schieben Sie die Widgets mit gedriicktem Finger auf die Seite (vgl.
Abbildung 31).

Hinweise
Die Reihenfolge der Kacheln kann auf Wunsch selbst angeordnet werden. Driicken Sie hierzu mit
einem Finger auf eine beliebige Kachel und halten sie gedriickt. AnschlieRend kénnen Sie die Widgets
beliebig anordnen indem Sie nochmals auf eine Kachel driicken und diese mit gedriicktem Finger auf
die gewiinschte Position schieben. Bestitigen Sie lhre Anderungen mit dem Hakchen.

Beim iPhone kdnnen Sie durch langes Driicken auf die App den Schnellzugriff 6ffnen. Darliber
kénnen Sie direkt in die Kachel P&I Time springen.

App entfernen ©
Face ID anfordern &
P&l Time App teilen [ﬁ
Home-Bildschirm
S bearbeiten
Personliche Kalendarium
Daten
85 =
| P&l Time Q)

Anzeige P&l Time

Kalendarium G
Anzeige Kalendarium

Personliche Daten °
Anzeige Personliche Daten -

Private Cloud o
Anzeige Private Cloud

Abbi|dung 20: Reihenfo|ge der Kacheln Abbildung 21: Schnellzugriff beim iPhone auf
anpassen Loga3 App
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Di, 24. Dez 2024
Feiertag ist am 24.12.2024

24 Di, 24. Dez 2024
Di Feiertag istam 24.12.2024

Perstinliche P&I Time Zeiten P&I Time Kalendarium

Private Cloud Daten Daten

elolzfo]lo]2]o]E

M

Deine offenen Aufgaben
Zeige mir meine eigenen

Deine offenen Aufgaben
Zeige mir meine eigenen

Keine verfiigbaren Aufgaben Keine verfligbaren Aufgaben

Abbildung 22: Startseite Smartphone App — Kacheln auf Seite schieben
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Das aktuelle Datum wird gedffnet. Mdchten Sie fiir den gleichen Tag Buchungskorrekturen
vornehmen, driicken Sie auf das Stift-lcon unten links.

Méchten Sie Anderungen fiir ein Datum in der Vergangenheit eintragen, miissen Sie zunichst zum
entsprechenden Datum gehen. Driicken Sie dazu oben rechts auf das Kalender-lcon und wahlen
anschliefend das gewiinschte Datum aus.

< P&l Time e

23 24 26 27 28 29
Mon Die Don Fre Sam Son

September P4 705

Oktober 2023
November 2024

Dezember

Januar

Bestatigen

Abbrechen

Abbildung 23: Datum auswahlen
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Es o6ffnet sich ein Fenster. Driicken Sie auf , Arbeitszeitkorrektur”.
Nun kénnen Sie Buchungskorrekturen fir den entsprechenden Tag vornehmen.

Die bisher gebuchten Zeiten werden lhnen angezeigt. Sie kdnnen die erfassten Eintrage andern
und/oder l6schen sowie weitere Buchungen hinzufiigen.

Um bereits vorhandene Buchungen zu dndern, driicken Sie auf den entsprechenden Eintrag
(Buchungsart und/oder Uhrzeit) und korrigieren diese.

< P&l Time g o

Smarte Dinge

Smarte Dinge

Arbeitszeitkorrektur

Zeiterfassung mit Zeit

Arbeitszeitkorrektur

Abbrechen

SPEICHERN
-

Abbildung 24: Arbeitszeitkorrektur
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Hinweis
Prufen Sie unbedingt, ob gebuchte Zeiten und/oder Buchungssymbole vorhanden sind, bevor Sie
eine Korrektur vornehmen. Sind die Felder (teilweise) leer, aktualisieren Sie die Ansicht indem Sie auf
das Pfeil-Symbol Gber dem Datum in der Mitte tippen oder auf anderen Tag springen
(entsprechenden Tag antippen).
Achten Sie darauf, dass bestehende Zeiten nicht versehentlich Gberschrieben oder geldscht werden!

P&I Time i

@ 26 27 28 29 30
Die Ait [ Fr Sam

v

Smarte Dinge

Arbeitszeitkorrektur

SPEICHERN

Abbildung 25: Ansicht Zeitkorrektur mit fehlendem Buchungssymbol "Kommen"

Hinweis
Gebuchte Zeiten kénnen Sie selbst 16schen, z.B. versehentlich vorgenommene Doppel-Buchungen.
Diese brauchen nicht mehr Uber das Team Zeiterfassung geldscht werden.

16 Version 2 | 17.02.2025



LogaHR Zeitkorrekturen - Schulungsunterlagen
REGIONALVERBAND
SAARBRUCKEN

Uber das Plus-Icon kdnnen Sie Buchungen hinzufiigen. Wahlen Sie eine Buchungsart aus der
vorgegebenen Liste aus, indem Sie auf ,,Option wahlen” driicken. Ergdnzen Sie anschliefend die
passende Uhrzeit.

Um einen Eintrag zu l6schen driicken Sie auf das rote Kreuz.

< P& Time O

I I | I Kommen
26 27 28 29 30 1
Die Mit Don Fre Sam Son

&

Aktion auswahlen

Homeoffice Anfang

Homeoffice Ende
Smarte Dinge
Arbeitszeitkorrektur

Dienstgang Ende

Pause Anfang

Pause Ende

Arztgang Anfang

Arztgang Ende

Bestatigen

Abbrechen

Abbildung 26: Arbeitszeitbuchung hinzufligen — Buchungsart auswahlen

SPEICHERN
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< P&I Time K o}

26 27 28 29 30 1
Die Mit Don Fre Sam Son

C

Smarte Dinge

Arbeitszeitkorrektur

S | p——

X
Dienstgang Anfang ‘ 10:30 @ |

®
X
Dienstgang Ende ‘ 11:30 @ [
AT

Bestatigen

Abbrechen

Abbildung 27: Arbeitszeitbuchung hinzufliigen — Uhrzeit erganzen
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Zum Schluss miissen Sie noch eine Bemerkung eingeben. Diese finden Sie am unteren Ende der
Eintrage (ggf. missen Sie nach unten scrollen).

Wenn alle Anderungen vorgenommen wurden, driicken Sie auf ,Speichern”. Es wird ein Hinweis
eingeblendet, dass die Zeitbuchungen erfolgreich abgeschlossen wurden. Bestéatigen Sie diesen mit

»OK“.

Mochten Sie die Korrektur abbrechen, driicken Sie auf den Pfeil unten links, um zum aktuellen
Datum zurlickzuspringen.

P&I Time i o P&I Time K o

D|e Mlt Don Fre

Smarte Dinge

Arbeitszeitkorrektur Hinzufligen
Zeitbuchungen wurden erfolgreich

abgeschlossen

Abbrechen

I: X
X
Dienstgang Anfang 10:30 @
Bemerkung

0 Gz

Abbildung 28: Bemerkung eingeben und Antrag speichern
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Der Antrag lhrer Zeitkorrektur ist auf der Startseite einsehbar. Sofern er nicht angezeigt wird,
koénnen Sie ihn durch Driicken auf ,Zeige mir meine offenen” einblenden.

Der aktuelle Bearbeitungsstand kann tiber das Uhr-lcon angezeigt werden. Um den Antrag zu
I6schen, wahlen Sie das Miilleimer-lcon und bestéatigen die Abfrage mit ,,OK“ (vgl. Abbildung 39).

Verlauf der Aufgabe

AKTION: Start

AUSGEFUHRT DURCH:

NAME:

PASSIERT AM: 25.12.2024 10:20

25 Mi, 25. Dez 2024
Mi Feiertag istam 25.12.2024

AKTION: Genehmigung
AUSGEFUHRT DURCH:
NAME: Vorgesetzte*r

PASSIERT AM: in Arbeit

Personliche

Datén P&l Time

AKTION: Genehmigung
AUSGEFUHRT DURCH:
NAME: SB Zeiterfassung
PASSIERT AM: in Arbeit

AKTION: Genehmigung

AUSGEFUHRT DURCH:
NAME: SB Zeiterfassung
PASSIERT AM: in Arbeit

AKTION: Genehmigung
AUSGEFUHRT DURCH:
NAME: SB Zeiterfassung
PASSIERT AM: in Arbeit

‘ Arbeitszeitkorrektur @

- 25.12.2024

25.11.2024 @ Kommen 07:00

25.11.2024 # Dienstgang Anfang 10:30 (Neu)
25.11.2024 # Dienstgang Ende 11:30 (Neu)
25.11.2024 # Gehen 15:40

AKTION: Genehmigung
AUSGEFUHRT DURCH:
NAME: SB Zeiterfassung

DACCIEDT AN in Arhait

Termin in Europallee

Abbrechen

2 Weitere Aufgaben

Abbildung 29: Bearbeitungsstand zum Antrag
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25 Mi, 25. Dez 2024
Feiertag ist am 25.12.2024

210

Personliche P&l Time

Private Cloud Zeiten Daten

Abbrechen

Sind Sie sicher?

Abbrechen

Arbeitszeitkorrektur @

- 25.12.2024

25.11.2024 @ Kommen 07:00

25.11.2024 # Dienstgang Anfang 10:30 (Neu)
25.11.2024 # Dienstgang Ende 11:30 (Neu)
25.11.2024 # Gehen 15:40

Termin in Europallee

2 Weitere Aufgaben

Abbildung 30: Antrag I6schen
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