Anleitung für Intrakey 

· Bei https://security.th-wildau.de:8080/$/ mit Hochschuldaten einloggen. 
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Nachname, Vorname



1. Monatsübersicht Gehen- & Kommen-Zeiten/ Arbeitsstunden



2. Monatsübersicht mit Krankheit, Urlaub, Gleittage etc.


3. Übersicht beantragten Gleittage, „Homeoffice“, Urlaub etc. + Stornierung Fehlgründe


4. Gleittag, „Homeoffice“, Urlaub etc. beantragen



5. Übersicht beantragter Bruttokorrektur; Kommen/ Gehen- Buchung etc.


6. Bruttokorrektur, Kommen/Gehen-Buchung etc. beantragen


[image: ]	Soll-Monatsstunden
Zu 1.: 
Urlaub 
Ist-Monatsstunden
Plus-/ Minusstunden Gesamt
Tages-Saldo: Plus-/Minusstunden
Zeit zu der man sich einstempelt & Fehlgründe 
Vormonate einsehen

Zu 2.: 

[bookmark: _GoBack][image: ]Folgejahre einsehen
Vorjahre einsehen

















Urlaub

[image: \\filer\home\home\Pictures\Screenshots\Screenshot (13).png]Zu 3.: 












Siehe unter „zu 4.“ 



Hier gelangt man zurück zur Abwesenheitsübersicht 
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[image: ]Zu 4.: 

Fehlgrund auswählen 



Zeitraum des Fehlens auswählen 


Optional: den Fehlgrund näher erläutern  











Erläuterungen: 
Alternierende Telearbeit: durch Vereinbarung festgelegte „Homeoffice-Tage“ 
Mobiles Arbeiten: flexible „Homeoffice-Tage“ 




[image: ][image: \\filer\home\home\Pictures\Screenshots\Screenshot (15).png]
Status wählen welche Fehlgrundanträge angezeigt werden sollen
Siehe unter „zu 6.“ 




Zu 5.: 

[image: \\filer\home\home\Pictures\Screenshots\Screenshot (31).png]
 Zu 6.: 


Art der Korrektur wählen 




Erläuterungen: 
· Ergänzung Kommen/Gehen- Buchung oder Kommen und Gehen- Buchung: Wenn man vergessen hat sich einzustempeln/auszustempeln 
· Bruttokorrektur: mehr bzw. weniger geleistete Arbeitsstunden 
· Aussetzen Kernzeitverletzung: wenn man vor bzw. nach der Kernzeit (10- 14 Uhr) arbeitet.
· Dienstgang: wenn man sich geschäftlich von der Arbeitsstelle entfernt (gilt als Arbeitszeit) 












Hier gelangt man zurück zur Übersicht Korrekturanträge 






[image: \\filer\home\home\Pictures\Screenshots\Screenshot (19).png]


Datum wählen

Zeit wählen 




optional 











Hier wird der Korrekturantrag gestellt.


Bruttokorrektur:
[image: \\filer\home\home\Pictures\Screenshots\Screenshot (29).png]

Datum wählen


mehr/weniger geleistete Arbeitsstunden eintragen 

Die Stunden müssen wie folgt angegeben werden: 
Bei 2:45 Überstunden:  + 02:45 
Bei 30 min Minusstunden: - 00:30

optional 




Hier wird der Korrekturantrag gestellt 
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Ubersicht Fehlgrundantriage

Status Fehigrund 2b Datum
[nur offene v ][ Alle V[ v][Januar _ v]2023 v [Aktualisieren]
Vongis Tage Fehigrund Grund Antragvom  Status Genehmigung
13.042023- 13042023 1 Urau Nur Test 12042023 [1.vg] Schmidt Andy stomieren

[2.VG] Dannenberg, Carmen (abvesend)

[Fehlgrundantrag stellen] [zur Jahresibersicht|




image5.png
Fehlgrundantrag stornieren:

Status wahlen welche

Fehlgriinde konnen nur storniert werden, wenn sie noch in der Zukunft
liegen!

Die Stornierung muss zudem auch vom Vorgesetzen genehmigt werden.

Fehligrundant

Angragvom  Status.

Fehlgrundantrige Status
angezeigt werden sollen | nur offene [
nur erledigte
< Ubersic

Stat Fonigrund b Datum
(nurofien v ][Alle V) VM w2023 v [Aktuaiseren)

Vonisis Toge. Fehigrund

17.07.2023 - 1907 2023 3 Uraud

[Fehigrundantrag stellen] [zur Jahresbersichi

13082022 11, vg) senmit, Andy
12.V6) Dannenberg, Carmen (abwesend)

Genehmigung
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Fehlgrundantrag:stornieren:-q|

Status-wahlen-welche-

Fehlgrinde-konnennur-storniert werden, wenn sie-nochin-der-Zukunft-
liegen-q

DieStornierung-musszudem-auch-vom-Vorgesetzen-genehmigt-werden.

Fehligrundant

Angragvom  Status.

Fehlgrundantrige- Status
angezeigt-werden: sullenﬂ nur offene [
nur erledigte Ubersic
Stat Fenlgrund b Datum
[nuroffens v ][Alle [T v[Marz v]2025 ] Riiuaisieren]
Vongis Tage  Fenigrund
17.07.2023 - 1907 2023 3 Uraud

[Fehigrundantrag stellen] [zur Jahrestbersichi

1206202 1.vG] schmiat Andy
2. V6] Dannenberg, Carmen (abwesend)

Genehmigung
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intrakey

7] Von Datum (3732025 @
Bis Datum (1142023 v

)

Okein Antrag, nur Planung.

Vorgesetzte mussen genehmigen ‘Schmidt, Andy (abvesend)
en penenmigender Vorgeseizir genit Dannenberg, Carmen (abwesend)
3. Vorgesezter nicht definiert

[Bnrag stelen
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[ nur offene
Alle

nur erledigte 3
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ber:

status b Datum
[nuroffene  v|[1 v[Januar _ v|2023 v|[Aktualisieren|

Keine Antrage vorhanden

[neuen Anirag stefien
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rrekturantrag stellen

Ieh mochts sinen Antreg stellen 2uf  [Kommen und Gehen-Buchung erganzen v

am (Datum) Erganzung Kommen - Buchung
at0on iy Cen-Buurg ;
Zet (bis) Kommen und Gehen-Buchung erganzen 0

Erganzung Dienstbeginn - Buchung

TextKommentar

Vorgesetzte miissen genehmigen  Heinrich, Christine (abwesend)
i genenmigender Vorgesetzir genlat ‘Schmidt, Andy
3. Vorgesetzter nicht definiert

[Korrekturantrag stellen] [Aktuelle Antrage zeigen|




image11.png
rekturantrag stellen

Ich mochte sinen Antrag stellen auf  (Erganzung Kommen - Buchu

an s B 1o
et I—r

Vorgesetzte miissen genehmigen | Schmidt, Andy
ein genenmigender Vorgeseeer genist Dannenberg, Carmen (abvwesend)
3. Vorgesetzter nicht definiert

[Korrekturantrag stellen] [Aktuelle Antrage zeigen|




image12.png
rrekturantrag stellen

Ich mochte sinen Antrag stellen auf | Bruttokorrektur
am (Datum) 1352023 v

)

+1-Stunden : Minuten

Vorgesetzte miissen genehmigen | Schmidt, Andy
ein genenmigender Vorgeseeer genist Dannenberg, Carmen (abvwesend)
3. Vorgesetzter nicht definiert

[Korrekturantrag stellen] [Aktuelle Antrage zeigen|
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Angemeldeter Benutzer:

Schreiber, Marie

Journal
Mitarbeiterjournal
Fehlgriinde
Abwesenheitsiibersicht
Ubersicht Fehlgrundantrage
Fehlgrundantrag stellen
Buchungen

Ubersicht Korrekturantrage
Korrekturantrag stellen
Service
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Mitarbeiterjournal Marz 2023

<< Februar 2028 <<
Dt TR Kot Geit anviesdAbziig)HZeit TSt TSel Tisaldo, st Soll " salds
Ubertrag 202312 27123

H 01.03.2023 oM en Berufschule# T I T 600 600 600 T 6.00 I 6.00 s
H 02.03.2023 Do eh Berufschule# T I T 600 600 600 T 12.00 I 12.00 s
H 03.03.2023 F B Berufschule# i I i 400 400 400 i 16.00 I 16.00 s
1 04.032023 Sa Sa i
1 05.03.2023 So So
H 06.03.2023 Mo 6h 07:57 14:53 6.56 030 6.26 6.26 6.00 026 2226 22.00 2749
H 07.03.2023 bien 07:54 T 14:43 I 6.49 030 619 619 600 0.19 T 2845 I 28.00 2808
H 08.03.2023 oM en 07:48 T 14:53 I 7.05 030 635 635 600 035 T 3520 I 34.00 843
H 09.03.2023 b0 eh 07:43 T 09:23 I 1.40 T 140 T T T I I l
H T T [ 125 T 15:30 I 4.05 T 405 T T T 42.00 I 40.00 2023
H T T [ Pause#t T I T 30 T T T I I l
H T T [ Arztbesuch# T I T 125 640 600 0.40 T 42.00 I 40.00 2023
H 10.03.2023 F R 07:56 i 15:08 I 712 030 642 642 400 242 i 4842 I 44.00 o305
1 11.03.2023 Sa Sa i
1 12.03.2023 So So
H 13.03.2023 Mo 6h Kranig# 6.00 6.00 6.00 5442 50.00 3205
H 14.03.2023 bien Kranig# T I T 600 600 600 T 60.42 I 56.00 3205
H 15.03.2023 oM en Kranig# T I T 600 600 600 T 66.42 I 62.00 3205
H 16.03.2023 Do eh Kranig# T I T 600 600 600 T 7242 I 68.00 3205
H 17.03.2023 F B Kranig# i I i 400 400 400 i 76.42 I 72.00 o305
1 18.03.2023 Sa Sa Kranig# i
1 19.03.2023 So So Kranig#
H 20.03.2023 Mo 6h Urlaub* 6.00 6.00 6.00 8242 78.00 3205
H 21.032023 bien 07:57 T 15:07 I 7.10 © 030 640 640 600 0.40 T 8922 I 84.00 324
H 22032023 oM en 07:56 T 14:57 I 7.01 030 631 631 600 031 T 9553 I 90.00 F< 5
H 23.032023 Do eh 07:57 T 14:56 I 6.59 030 629 620 600 029 T 10222 I 96.00 3
H 24.032023 F B 07:56 i 1222 I 426 i 426 426 400 026 i 106.48 I 100.00 o l
1 25.032023 Sa Sa i
1 26.03.2023 So So
H 27.03.2023 Mo 6n 08:05 13:35- 5.30 5.30 5.30 6.00 -0.30 11218 106.00 3341
0 Tsumme (I T i T T i T Cetemate 100 34t
Urlaub 2023 Tage aktuell (Stand 27.03.2023) Tage
Grunduriaub 30 Gesamianspruch E
Zusatzurtaud bereits erhaten 1
Ubertrag Vorjahr 1 noch geplant/ beantragt 22

Rest s

[Druckansicht] Aktueller Saldo: 33:41 @

Joumal 01.03.2023 - 27.03.2023
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Abwesenheitsiibersicht in 2023
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Uriaub 2023 Toge im Kalenderiahr Toge
‘Grndutaws 30 Gesamtansprucn 3t
2usatzurau berets erhaten 1
Uberirag Voran 1 noch geplant/ beantragt 2

Rest s

[Aniragsibersichi Druckansichi




