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1. Start zuruck

"1 GEORG-AUGUST-UNIVERSITAT
: tife | Abmetten '-‘GOTTINGEN

Ensilerts Suche
Mitarbeiterservice
Ubersicht
Ubersicht | Historie, Zurick Vorwarts
¥
Unersicht

Eigene Daten

ich haben Sie die Maglichkst, sich lhren Arbeitszeitnachweis anzeigen zu lazsen und
gakorrekturen vorzunehmen

Im Bergich der sigensn Daten erhatien Sis einen Uberblick ber hre persinlichen Daten, dis im
Pe I tem SAP derzet hert 2ind, wie z.B. Anzchrift und Bankverbindung.

In diesem Bereich werden Meldungen aus der Zeitabrechnung angezeigt, die Sie bearbeiten kénnen.
(Iber den Lin Sie in den Service Zetbuchungskorrektur,

Arbeitszeiten

IndiesemBereich haben Sie die Mdglichkeit, sichlhren Arbeitszeitnachweis anzeigen zu lassen und
Zeitbuchungskorrekiurenvorzunehmen

Durch klicken auf Arbeitszeiten gelangen Sie in den Bereich der Zeitbu-
chungskorrektur und des Zeitnachweises.

Dort kénnen Sie sich Ihren Zeitnachweis anzeigen lassen bzw. eine Zeitkor-
rektur vornehmen. - néheres hierzu wird auf den folgenden Seiten erklart -
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In diesem BereichwerdenMeldungen aus der Zeitabrechnung angezeigt. die Sie bearbeitenkannen
Uber denLink verzweigen Siein den Service Zeitbuchungskorrektur

Esliegen Meldungenvor

Sollten Fehler / Meldungen in der Zeiterfassung fur Sie vorhanden sein, wird
das entsprechend, wie oben zu sehen, angezeigt. Um die Meldungen zu se-
hen und evtl. Korrekturen vorzunehmen klicken Sie bitte auf

Es liegen Meldungen vor. Sie gelangen dann in ein weiteres Bild in dem die
Maoglichkeit besteht, die jeweiligen Korrekturbuchungen durchzufiihren.

- naheres hierzu wird auf den folgenden Seiten beschrieben -

Folgende Meldungen werden z. B. angezeigt:

Gehtmeldung fehlt

Kommen nicht abzugrenzen hier fehlt eine Zeitbuchung fur den Tag
Gehen nicht abzugrenzen

Paar automatisch abgegrenzt

Mitarbeiter nicht anwesend keine Zeitbuchungen fur den Tag

Wenn keine Fehler oder Meldungen vorhanden sind, erscheint der Text:
Es liegen keine Meldungen vor.

In diesem Bereichwerden Meldungen aus der Zeitabrechnung angezeigt. die Sie bearbeiten kédnnen
Uber den Linkverzweigen Sie inden Senice Zeitbuchungskarrektur

Eigene Daten
ImBereich der eigenen Daten erhalten Sie einen Uberblick Gber Inre persénlichen Daten_dieim
Personalwesensystem SAP derzeit gespeichert sind, wie B Anschrift und Bankverbindung

Durch anklicken auf Eigene Daten gelangen Sie in ein Bild in dem Ihre persén-
lichen Daten aufgerufen werden konnen. Eine Anderung der Daten ist nicht
mdglich. Bitte teilen Sie eine Anderung der personlichen Daten der Personal-
abteilung bzw. Ihrer Einrichtung auf dem ublichen Weg mit (schriftlich, mind-
lich ...).

Solange Sie sich die Eigenen Daten ansehen, ist Ihre Personalnummer fir
Eingaben von Seiten der Personalabteilung gesperrt. Bitte verlassen Sie daher
die Anzeige der Eigenen Daten umgehend.
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Informationen zur Zeitbuchungskorrektur

Das von Ihnen gestartete SAP-ESS (Employee Self Service) gibt Ihnen nun
die Moglichkeit, bestimmte Zeitkorrekturen, die auf Grund einer Fehlermeldung
entstehen, selbsténdig durchfihren zu kdnnen. Es ist fur diese Korrekturen
dann nicht mehr notwendig einen Korrekturbeleg / Zeitkorrekturzettel auszuful-
len und diesen an die Sachbearbeiterinnen / Sachbearbeiter zu schicken.

Wichtig dabei ist: Die Fehlermeldungen, die Ihnen eine Korrektur erméglichen,
erscheinen immer erst am Folgetag, nachdem in der Nacht die Auswertung er-
folgt ist.

Mdgliche Zeitkorrekturen sind zurzeit:

Kommen - bzw. Gehen fehlt
(Eine entsprechende Meldung sehen Sie auf Seite 4)

zu der Korrektur kdnnen Zusatzgrinde mit aufgegeben werden.
Dies sind zum Beispiel:

Gleitzeitausgleich untertagig

Krank nach / vor Arbeitsaufnahme

Es ist nicht moglich fur einen Tag eine zukinftige Zeitbuchung (also Kommen
und Gehen) durchzufihren.

Um eine Fehlermeldung zu bearbeiten klicken Sie auf "Es liegen Meldungen
vor". Das Programm verzweigt dann automatisch in die Maske fur die Zeitbu-
chungskorrekturen. Die Funktionalitdten dort sind im Kapitel 1.2 beschrieben.

Die abschlieRende Auswertung und Kontrolle der Zeitnachweise und der
Konten erfolgt weiterhin durch die Vorgesetzten.
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Auch die Kontrolle der getatigten Zeitbuchungen ist tiber das SAP-ESS-Portal
maoglich, z.B. wenn Sie sich nicht mehr sicher sind, ob Sie am Morgen korrekt
gestempelt haben.

Eine weitere Option besteht darin, dass Sie sich Ihren Zeithachweis ansehen
und ausdrucken kénnen.

Nach der Anmeldung gelangen Sie tUber den Punkt Arbeitszeiten in das Start-
bild fur lhre Eingaben / Zeitbuchungskorrekturen bzw. Zeitnachweis.

Arbeitszeiten

Indiesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit, sich Ihren Arbeitszeitnachweis anzeigen zu lassen und
Zeitbuchungskorrekiuren vorzunehmen.

Die Anwahl der Funktion / dessen was Sie aufrufen méchten erfolgt durch an-
klicken von Zeitnachweis anzeigen bzw. Zeitbuchungskorrektur.

Mitarbeiterservice
Ubersicht

Arbeitszeit ZVWV
4
I Arbeitszeit

Zeitnachweis

(Eeitnachweis anzeigen ]

Zeitbuchungskorrektur
(Eeitbuuhunushurrehtur ]
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1.1 Zeitnachweis zurick

Uber die Auswahl ,Zeitnachweis anzeigen® gelangen Sie zu lhrem personli-
chen Arbeitszeitnachweis.

Zeitnachweis

Zeitnachweis anzeigen

Evtl. erscheint folgende Meldung in Informationsleiste:

Lﬁ, Der Download von Dateien von dieser Site auf den Computer wurde aus Sicherheitsariinden geblockk. Klicken Sie hier, um Optionen anzuzeigen. ..

H Willkommen Frau | Herr Der Download von Dateien von dieser Site auf dem
Computer wurde aus Sicherheitsgriinden geblockt. ...

Bitte mit der rechten Maustaste auf die Meldung in der Informationsleiste kli-
cken.

m Optionen anzuzeigen...

Datei herunterlad;en.' o
\Welches Risiko besteht?

\Weitere Informationen ‘

Klicken Sie auf den Punkt "Datei herunterladen ..."
AnschlieRend kann der Zeithachweis aufgerufen werden.

Der Einstieg ist immer der aktuellste Monat der Zeitauswertung. Nach der An-
wahl wird Ihnen Ihr Arbeitszeitnachweis am Bildschirm angezeigt.

Der Zeitnachweis wird im bekannten Adobe® Format dargestellt. Dieses For-
mat ermdglicht eine Vielzahl von weiteren Funktionalititen wie Speichern oder
verschiedene Druckformate.

Zeitnachweis, periodisch

Zeigeweitere Zeitnachweise

4 Vorheriger Zeitnachweis | | Nachster Zeitnachweis k| | Beenden

Mit der Anwahl ,Beenden” verlassen Sie die Anzeige und Ausgabe des Zeit-
nachweises.
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Sie kdnnen sich weitere Zeitnachweise anzeigen lassen. Nach der Anwahl be-

steht die Moglichkeit auf die Arbeitszeithachweise der vergangenen 24 Monate
zuruckzugreifen.

Zeitnachweise ausblenden

Zeige: |3 Monate [~]

01.10.2009 141033

| 01.08.2009 31.08.2009 167.16 1.188.32

Mochten Sie den Zeithachweis drucken, so stehen lhnen die Druckfunktionali-
taten des Adobe® Readers zur Verfiigung.

Sie missen zum Drucken auf das Druckersymbol klicken.

Sie gelangen in das Druckfenster.
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Die Darstellung des Druckfensters ist optisch evtl. unterschiedlich.

Drucken

Drucker

Marme: Viug-uzdy-psiDRI5E Ev Eigenschaften

Skatus:  Bereit kommentare und Formulare:

Tvp: Kyocera F5-10300

Dokument und Markierungen w
Druckbereich Waorschau: Unsepariert
© Alles E 209,97 4
() Alkuelle Ansicht ko

() aktuelle Seike
() Seiten | 1-2

Drucken: | alle angegeb. Seiten | » | ] Seiten umkehren

Seitensinstelungen

Exemplare: | 1 2 29697

Anpassen der Seftengralie;

In Cruckbereich einpassen w

Aukormnatisch drehen und zentrieren

[ ]Papierquelle gemal POF-Seitengrife auswahlen

e S

Einheit: mm Zoom: 94%
[ Ausgabe in Datei umleiten

[IFarbe schwarz ausgeben 1z j

[Drucktipps ] [ Ervaeitert ] [Knmmentare zusammenfassen] l Ok l [.C\bbrechen ]

Uber Seiteneinstellungen und Anpassungen der SeitengréRe kénnen sie aus-
wahlen, ob Sie eine Seite oder mehrere Seiten pro Blatt drucken wollen.
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Seiteneinstellungen

.

Exemplare: |1 =

Anpassen der Seitengrife:

In Druckbereich einpassen w

k.eine

In Druckbereich einpassen
Auf Druckbereich verkleinern
Graofie Seiten beilen

Alle Seiten teilen

Mehrere Seiken pro Blatk
Broschirendruck,

Seiteneinstellungen

Y
w

Exemplare: 1
Anpassen der Seitengrilie:

Mehrere Seiken pro Blatk

Seiten pro Blake: |2 v i

Seitenanordnung i "

[ ] 5eitenbegr. drg autom. drehen
Benutzerdefiniart. ..

Sie konnen also auch zwei Seiten auf einem Blatt ausdrucken und missen
nicht den Zeitnachweis auf drei oder vier Seiten ausdrucken.

Sie konnen auch selbst entscheiden, ob Sie alles drucken mochten oder nur
bestimmte Seiten.

Druckbereich
) plles

) akkuelle Ansicht
) aktuelle Seike
()Seiten | 1-2

Drucken: | Alle angegeb. Seiten |~ | [ ] Seiten urkehren
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1.2 Zeitbuchungskorrektur zurick

Nach der Anwahl ,Zeitbuchungskorrektur* gelangen Sie in die Ubersicht der aktu-
ellen Woche mit den entsprechenden Meldungen zu ggf. vorhandenen Fehlern.

ACHTUNG:
Korrektureingaben sind grundsétzlich nur fur den laufenden Mo-
nat, jedoch nicht fur zuktinftige Ereignisse, moglich

Die Eingabe von ganztagigen Abwesenheiten, z. B. Zeitausgleich,
Dienstreise u. a. ist zurzeit in SAP-ESS nicht méglich.

Die Korrektur ist in drei Ubergeordneten Arbeitsschritten vorzunehmen:
1) Ubersicht
2) Prifen und Sichern

3) Beenden

An der gelben Markierung ist zu erkennen, in welchem Arbeitsschritt Sie sich ge-
rade befinden.
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Bei Aufruf der Zeitbuchungskorrektur sehen Sie folgendes Bild.

I Zeitbuchungskorrektur

il (2] Bl
e
Ubersicht Priifen und Sichern Beendet

¥ Meldungen ausblenden P Saldenibersicht einblenden

?Freita 16._Oktober 2008 Gehen nicht abzugrenzen:

Die Liste der Meldungen wird aktualiziert, wenn |hre Arbeitzzeiten das ndchsate Mal vem System ausgewertst werden.
Die letzte Auswertung |hrer Arbeitzzeiten erfolgte am Freitag, 23. Oktober 2008 um 12:27 Uhr.
Zeitdaten, die nach dissem Zeitpunkt erfasst oder korrigiert wurden, =ind daher nech nicht bei den Ergebnizzen beriicksichtigt.

Zeitraum vom [ 4] [12.10.2008 bis [18.10.2008 [v] [Start] [0 Apwsssnnsit [ B2i der Aresit | Komskiur

06:00 - 20:00 | 06:00-20:00 | 06:00-20:00 | 06:00-20:00 | 06:00-20:00 Frei Frei

00:00
02:00
04:00
06:00
08:00
10:00
12:00
14:00
16:00
18:00
20:00
22:00

MNeus Zeitbuchung

[4 Zurick| [Prafen #] [ Abbrechen |

07:13 Kommen
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Uber Meldungen einblenden/ausblenden werden Ihnen ihre zu bearbeitenden
Meldungen angezeigt.

Zeitbuchungskorrekiur

‘ 2]
i

Ubersicht Prifen und Sichern

IMeldungen ausblenden P caldeniibersicht einblenden

[Fre'rtau. 16. Oktober 2008 Gehen nicht abzugrenzen ]

Die Lizte der Meldungen wird aktualiziert, wenn Ihre Arbeitezeiten dag ndchste Mal vom System a
Die letzte Auswertung lhrer Arbeitzzeiten erfolgte am Freitag, 23. Oktober 2005 um 12:27 Uhr. Z&i

Zetraumvomi 4 [[12.10.2008 g bis [18.10.2008 |y [»] [Start

Uber Saldeniibersicht einblenden/ausblenden wird Ihnen ihr Gleitzeitsaldo und
die Resturlaubstage angezeigt.

I Zeitbuchungskorrektur

, 2] Ela
ik

Ubersicht Prifen und Sichern Beendet

b Meldungen einblenden F Saldeniibersicht auzblenden ]

GLZ-Saldo mit Minuten 9 45 Stunden
Tarifurlauk 21,00 Tage
Behindertsnurlaub 0,00 Tage
AFV-Tag (0ffentl. Dienst) | 0,00 Tags

Zeftraum vom ] 4 [|12.10.2008 &) bis 18102008 | [*] [Start]

Zeitraum vom [4][12102005 B bie [1810.2008 |E|[»] [Start

Uber kdénnen
Sie eine andere Woche auswéahlen.
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Nachdem die Meldung angeklickt / angewahlt wurde, verzweigt das Programm
automatisch in die entsprechende Kalenderwoche.

Zeiten die korrekt verbucht worden sind, werden gruin dargestellt. Bei einem
Fehler wird in der Ubersicht die korrekte Buchung fiir den Tag hellblau unter-
legt.

Ereitag. 16. Oltober 2009 Gehen nicht abzudrenzen

Cie Liste der Meldungen wird aktualisiert, wenn Ihre Arbeitszeiten das nachste Malvom System ausgewertetwerden.
Cie letzte Auswertung lhrer Arbeitszeiten erfolgte am Freitag, 22, Clktober 2009 um 12:27 Uhr. Zeitdaten, die nach diesem Zeitpunkt erfa

Zeitraumvom{ ¢|[12.10.2000 @3]  [18102000 @[] [Stat] [0 Abwesennet [ Beider Arbst  Korrsktur
Plan | 0600-20:00 | 0§00-20:00 | 0600-20:00 | 0600-2000 | 0600-2000 | Frei Frei
00:00

0200

04:00

0600
08:00
10:00
1200
14:00
16:00
18:.00
20000
2200

Meue Zeithuchung

0713 Kommen

Fur eine Erfassung von Arbeitszeiten markieren Sie in der Wochentabelle in
der Tagesspalte und Uhrzeitzeile das Feld zum gewiinschten Tag und Uhrzeit.

Seite
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Auswahl / anklicken der ca. Uhrzeit in der Tagesspalte

Z. B. Fir Zeiten zwischen 12:00 Uhr und 13:59 Uhr ist das Feld 12:00 Uhr zu
markieren / anzuklicken.

Datum  Fr6.10.2008
Plan 06:00-20:00

00.00
0200
0400
0800 | 0713 Kammen
03.00
10:.00
1200
1400
16:00
18.00
2000
2200

und wahlen Sie anschlieRend den Button I NeueZeithuchung|_

Im nachfolgenden Schritt kdnnen Sie dann die Zeitbuchung bearbeiten.

Seite
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I Zeitbuchungskorrektur

=] 1

[

Zeitbuchung bearbeiten

Originalbuchung
Daturm:

Uhrzeit:
Zeitbuchung:
AnfAbw grund:

Matiz:

Zeitbuchung bearbeiten Uber

=

11}
w
5]
7
v
[35)
3
O
7
[35)

11.03 2010

5:15

Gehen n

I

0001 _Gleitzeitausgleich
0003 Arzthesuch untertagig

rfassbare Abwesenheitsgriinde:

0004 _krank nach Arbeitsaufnahme
Dieses sind zusatzliche Grinde, die gaf im Feld "An/Abw.grund” einzutragen sind.

|« Zurick | | Ubemehmen |

| Abbrechen |

Geben Sie jetzt die korrekte Uhrzeit an und wahlen Sie unter

Zeitbuchung:

Gehen ||

je nach Fehlermeldung Kommen oder Gehen aus.

AnfAbw grund:

Unter

[

kénnen Sie ergénzend,

die unter Notiz angegebenen Abwesenheitsgriinde eingeben. Diese dienen

der internen Verbuchung.

AnschlieRend dricken Sie den Button um den Vorgang ab-

zuschlieRRen.
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Es wird Ihnen die jeweilige Woche in der Ubersicht angezeigt.

ZeitraumvomblI‘thU_Z[]US @l 118.10 2009 II‘ [ start | [ Abwesenheit [ Bei der Arbeit Korrektur

Plan | 06:00-20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 06:00 - 20:00 Frei Frei
00:00
02:00
04:00

A12:50 Gehen

16:00
18:00
20:00
22:00

Meue Zeitbuchung

Die von lhnen durchgefiihrte Zeitkorrektur wird rosa unterlegt und mit einem A
gekennzeichnet.

Im nachsten Schritt muss diese Buchung geprift und gesichert werden.

Dazu wahlen Sie den Button aus.

Seite
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Sie gelangen zu folgender Ansicht:

I Zeitbuchungskorrektur

I 1 2 O
e
Ubersicht Priifen und Sichern

(@ Kontrollieren Sie Ihre erfassten Zeitbuchungskorrekturen bevor Sie sichem
Datum Uhrzeit  Zeitbuchung Motiz  Status
11.032010 | 15:15:00 | Gehen Meu

Zeile 'mn 1

|1 Zuriick | | Siu:hern| |r’-‘~.hhrechen |

Vor der Ubergabe der Buchung an die Zeitwirtschaft, haben Sie in dieser
Ubersicht noch einmal die Maglichkeit Ihre Eingaben zu kontrollieren.
Nach der Anwahl des Buttons wird die Eingabe / Buchung tber-

geben. In der nachtlichen Zeitauswertung wird diese Buchung verarbeitet und
am nachsten Tag wird Ihnen die Zeitbuchung korrekt angezeigt. Auch im Zeit-
nachweis wird die von lhnen eingepflegte Korrektur bertcksichtigt.
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Nachdem die Daten / Eingaben gesichert wurden erscheint folgendes Bild:

I Zeitbuchungskorrektur

— 1 2 3 i

s

Ubersicht Priifen und Sichern Beendet

lhre Angaben wurden gespeichert

Was michten Sie als nachstes tun?
Zusatzliche Kommen-Gehenmeldungen bearbeiten

Zu Homepage
Zu Homepage Employee Self-Senice

11.032010 | 151500 | Gehen

BE0 hd EE
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Es besteht jetzt die Méglichkeit weitere Meldungen zu bearbeiten bzw. weitere
Zeitkorrekturen vorzunehmen.
Hierzu klicken Sie bitte "Zuséatzliche Kommen-/Gehenmeldung bearbeiten" an.

lhre Angaben wurden gespeichert

Was mochten Sie als ndchstes tun?

Zusatzliche Kommen-/Gehenmeldungen bearbeiten
h . o

Wenn Sie zur Seite / Karteikarte "Arbeitszeiten” zurlick gehen méchten, kli-
cken Sie bitte auf "Zu Homepage".

Was mochten Sie als niachstes tun?
Zusatzliche Kommen-/Gehenmeldungen bearbeiten

Zu Homepage
Zu Homepage Employee Self-Service

Als weitere Mdglichkeit kénnen Sie auch in das vorherige Bild zurtick wech-
seln. Dazu klicken Sie bitte auf "Zurtick".

T
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Die Wocheniibersicht kann sich wie folgt darstellen:

Es liegen keine Meldungen fiir Sie vor.
Zetraumvorb[ 4][09.112009 @1 (15112009  [EJ[>] [ Abwesenheit [ Bei der Arbeit  Korrektur

Plan | 06:00-20:00 | 06:00-20:00 | 06:00-20:00 06:00 - 20:00 Urlaub Frei Frei

00:00
02:00

04:00

06:00

08:00
10:00

1200
1400

16:00

18:00

20:00

M
M
b
4
14
14

Abwesenheiten wie zum Beispiel "Urlaub" werden an dem jeweiligen Tag in
blau dargestellt. Untertdgige Abwesenheiten, zum Beispiel "Krank nach Ar-
beitsaufnahme", werden ab dem Zeitpunkt der Abwesenheiten ebenfalls in

blau dargestellt.

Zeiten der Anwesenheit mit den jeweiligen Kommen- und Gehenbuchungen
werden in der Wochenibersicht in griin angezeigt.

Die vorgenommen Korrekturen werden in rosa gekennzeichnet. Nach der

nachtlichen Zeitauswertung wird diese Buchung Zeit ebenfalls in griin abgebil-
det.
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Kennwortéanderung:
Das Kennwort muss nach 90 Tagen geandert werden. Hierzu erfolgt eine au-
tomatische Aufforderung bei der Anmeldung im SAP-ESS-Portal.

Unter dem Punkt Personalisieren besteht jederzeit die Mdglichkeit im Benut-
zerprofil das Kennwort zu dndern.

1. Indem obe-
ren Bereich
ist auf Per- Hilfe |(F'er5|:|nalisieren] Abmelden
sonalisieren
zu klicken.

2. Es wird ein weiteres Fenster gedffnet. )
In dem Benutzerprofil kann das Kennwort nach anklicken des Button "An-
dern" angepasst werden.

3. Indem Bereich " X
Informationen"
ist das Alte Kenn- * ESSMAME
wort einzutragen.
Das neue Kenn- Altes Kennwort |
wort ist erst in
dem Feld "Kenn- Kennwort definieren: |
wort definieren” .
einzutragen und Kennwort bestatigen: |

im Feld "Kenn-
wort bestatigen" dann noch einmal einzutragen.

4. Nach erfolgter -
Eingabe ist der Button I Benutzerprofil

"Sichern" anzuklicken.

Anschliesend erfolgt [i] Benutzerattribute erfolgreich geandert
nachstehende
Meldung.

Seite
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Folgende Informationen zur Kennwortgestaltung bitte beachten:

e Das Kennwort darf nicht kiirzer als 8 Zeichen sein.

o Keines der ersten drei Zeichen eines Kennworts darf ein Ausrufezeichen,
Fragezeichen oder Leerzeichen sein.

e Die ersten drei Zeichen des Kennworts und der Benutzerkennung diirfen
nicht identisch sein.

e Dass Kennwort darf nicht PASS* oder SAP* lauten.

o Sofern der Benutzer sein Kennwort selbst &ndern kann, muss dieses
Kennwort von den letzten finf verwendeten Kennwortern unterschiedlich
sein. Im Gegensatz hierzu kann ein Administrator ein Kennwort wahlen,
welches mit einem der letzten funf Kennworter des Benutzers identisch
ist. Diese Ausnahme ist notwendig, da ein Administrator die Kennworter
eines Benutzers nicht kennen (sollte). Der Benutzer wird bei der ersten in-
teraktiven Anmeldung systemseitig zur Anderung des Initialkennworts
aufgefordert.

e Das Kennwort kann von einem Benutzer nach dessen korrekter Eingabe
geandert werden.

e Ein Benutzer kann sein Kennwort maximal einmal taglich &ndern; ein
Administrator kann das Kennwort eines Benutzers beliebig oft &ndern.

e Beim Kennwort wird nicht in Grol3- und Kleinschreibung unterschieden.

e Anderungen der Kennwortregeln betreffen nicht bereits vorhandene
Kennworter. Die Kennwortregeln werden nur bei der Anderung eines
Kennworts berlcksichtigt.

Tabelle der verbotenen Kennworter

Im System ist eine Reihe von Kennworten enthalten, die nicht gewahlt werden
dirfen:

e Wochentage e Monate

e Lander o Feiertage

e Jahreszeiten e haufig verwendete Vornamen
e Automarken e 1234,9876, asdf, abcd, ...

e wichtige Stadte usw.

Falls bei der Eingabe eines neuen Kennwortes die ersten finf Buchstaben
identisch sind mit einem dieser verbotenen Kennworte, erscheint die Fehler-
meldung: ,Kennwort ist in der Ausnahmetabelle vorhanden® und es wird nicht
akzeptiert.
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Abmeldung:

Die Abmeldung aus dem Portal erfolgt Uber anklicken des Punktes "Abmel-
den" im oberen rechten Teil des Bildschirms.

Hilfe J| Abmelden l

In dem erscheinenden Fenster klicken Sie bitte auf "Ja".

€ SAP NetWeaver Portal -- Wehseitendialt.
|g, https:,l',|'134-.'-"6-125-36.med.uni-guettingf[V] '@' ZertifikatFehler |

iy Waollen Sie gich wirklich abmelden?

12y Nein
i

htkps://134-76-125- 9 Internet % 551

Ergebnis: Sie haben eine manuelle Zeitkorrektur vorgenommen und sich aus
dem Portal / System abgemeldet.

Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte an die zustandige Sachbe-
arbeiterin / den zusténdigen Sachbearbeiter fiir die Zeiterfassung
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