






Anlage 1 zur Dienstvereinbarung ESS 
 

 
 

An 

Abteilung Personal 

Goßlerstr. 5/7 

37073 Göttingen 

 

 

 

 

 

Verpflichtungserklärung 
über die Nutzung des Mitarbeiterportals SAP-ESS 

 

 

_________________________________ 
(Name, Vorname) 

 

_______________________________________________ 
(Einrichtung) 

 

 

 

Ich bin bereit mich im Mitarbeiterportal regelmäßig zu informieren. Mir ist bekannt, dass ich die ggf. erforderlichen Zeitda-

tenkorrekturen für die elektronische Zeiterfassung dort zeitnah vorzunehmen habe (§ 6 Abs. 2 der Dienstvereinbarung 

über den Betrieb eines Mitarbeiterportals SAP-ESS). 

Die zu dieser Erklärung ausgehändigten Unterlagen (Dienstvereinbarung, Kurzanleitung, Sicherheitshinweise) habe ich 

zur Kenntnis genommen.  

 

 

 

 

__________________________   ______________________________ 
(Unterschrift)      (Ort, Datum) 

 

 

 
 



Anlage 2 zur Dienstvereinbarung ESS 
 
 
 

Funktionalitäten des Mitarbeiterportals SAP-ESS 
 
 
 
 

• Anzeige und Ausdruck Zeitnachweis 

 

• Korrekturmöglichkeit für Zeitdaten 

 

• Anzeige eingeschränkter Stammdaten (Name, Adresse, Bankverbindung) 

 
 



Anlage 3 zur Dienstvereinbarung ESS 
 
 
 

Zukünftige Funktionalitäten des Mitarbeiterportals SAP-ESS 
 
 
 
 

• SAP-Büro-Funktionen (z.B. Mitteilungen) 

 

• Erweiterung der Anzeige von Stammdaten (Kommunikationsdaten –  

Telefonnummer, E-Mail usw.) 

 

• Workflow für Genehmigungsverfahren (z.B. Erfassung von An- und 

Abwesenheiten wie Erholungsurlaub oder Dienstreise) 

 

• Anzeige und Ausdruck Entgeltnachweis 

 

• Bereitstellung von Antragsformularen 

 

• Ausdruckmöglichkeit für Bescheinigungen 

 

• Änderungsmöglichkeiten für eingeschränkte persönliche Stammdaten (z.B. 

Anschrift, Bankverbindung) 

 
 
 
 
 
 
 



ZeitsachbearbeiterIn

Tel.: 0815

Abteilung Organisation

Monat: Organisationseinheit: Meisterbereich: Datum:

04/2010 Ber. xy - Organisationskunde xyz 05.05.2010

Name, Vorname Pers.-Nr. Anzahl 
Korrekturbuchungen

GLZ-Gesamt 
Std. Min.

GLZ-Über-/Unter- 
schreit. Std. Min.

Urlaubs-
anspruch davon verplant

Meister, Max 00567890 2 19,34 0 54 1

Mutter, Mona 00543210 1 13,29 0 49 0

Probe, Petra 00554488 0 23,04 0 33 10

Sonst, Sven 00558844 1 11,43 0 47 19

Test, Thorsten 00598761 2 50,46 0 50 1

heise
Schreibmaschinentext
Anlage 4a zur Dienstvereinbarung ESS 
             (mit Beispieleinträgen)
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ZeitsachbearbeiterIn

Tel.: 0815

Abteilung Organisation

Monat: Organisationseinheit: Meisterbereich: Datum:

04/2010 Ber. xy - Organisationskunde xyz 05.05.2010

Name, Vorname Pers.-Nr. Anzahl 
Korrekturbuchungen

GLZ-Gesamt 
Std. Min.

GLZ-Über-/Unter- 
schreit. Std. Min.

Urlaubs-
anspruch davon verplant

Meister, Max 00567890 2 19,34 0 54 1

06.04.2010 um 12:50:00 Uhr vom Mitarbeiter in ESS erfasst

07.04.2010 von 14:05:28 - 15:58:00 Gleitzeitausgleich

13.04.2010 um 12:45:00 Uhr vom Mitarbeiter in ESS erfasst

29.04.2010 Kernzeitverletzung

29.04.2010 von 09:45:05 - 11:38:04 § 29 lf TVL, Arztbesuch AN

30.04.2010 Kernzeitverletzung

30.04.2010 Mitarbeiter nicht anwesend

Mutter, Mona 00543210 1 13,29 0 49 0

20.04.2010 um 19:30:00 Uhr vom Zeitsachbearbeiter angepasst

21.04.2010 bis 22.04.2010 Dienstreise

23.04.2010 von 09:00:00 - 18:05:00 Dienstreise

29.04.2010 Zeitbuchung fehlt

Probe, Petra 00554488 0 23,04 0 33 10

29.04.2010 Zeitbuchung fehlt

Sonst, Sven 00558844 1 11,43 0 47 19

13.04.2010 um 12:01:00 Uhr vom Mitarbeiter in ESS erfasst

29.04.2010 Zeitbuchung fehlt

Test, Thorsten 00598761 2 50,46 0 50 1

06.04.2010 um 12:28:23 Uhr vom Zeitsachbearbeiter angepasst

14.04.2010 von 09:42:20 - 11:14:38 § 29 lf TVL, Arztbesuch AN

15.04.2010 um 14:12:00 Uhr vom Zeitsachbearbeiter angepasst

29.04.2010 von 12:02:43 - 15:58:00 Gleitzeitausgleich

30.04.2010 Kernzeitverletzung

30.04.2010 Mitarbeiter nicht anwesend

Hiermit bestätige ich die Überprüfung der obigen Mitarbeiterliste.

Die in der Liste aufgeführten Fälle, die Kernzeitverletzungen darstellen, sind mit mir abgestimmt bzw. von mir 
genehmigt worden.

Die in der Liste aufgeführten Fälle, die Kernzeitverletzungen darstellen, sind von mir nicht genehmigt worden. 
Ich habe mit der/dem Mitarbeiterin/Mitarbeiter ein Gespräch geführt und sie/ihn auf die Einhaltung der 
geltenden Arbeitszeitvorschriften/Gleitzeitregelungen hingewiesen.

Datum Unterschrift

heise
Schreibmaschinentext

heise
Schreibmaschinentext

heise
Schreibmaschinentext

heise
Schreibmaschinentext
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Anlage 5 zur Dienstvereinbarung ESS 
 
 

Betriebsanweisung für SAP-ESS Kiosk-Rechner 
 
 
 
Diese Betriebsanweisung gilt für die Einrichtung und den Betrieb von Kiosk-Rechnern, die für 
die Nutzung von SAP-ESS durch die Beschäftigten im Bereich der Georg August Universität 
Göttingen ohne Universitätsmedizin aufgestellt werden. Der SAP-ESS Kiosk-Rechner ist ein 
Computer einschließlich eines angeschlossenen Druckers, der für den öffentlichen Gebrauch 
durch mehrere Beschäftigte bestimmt ist. Die genannten Beschäftigten haben i. d. R. keinen 
Zugang zu einem dienstlichen PC-Arbeitsplatz. Über den Kiosk-Rechner werden die SAP-
ESS Funktionalitäten angeboten, wie zum Beispiel: Anzeigen von persönlichen Daten, 
Anzeigen von Zeiterfassungsdaten, Ausführung von Zeiterfassungskorrekturen, Drucken von 
Dokumenten aus SAP-ESS.  
Da in dem Mitarbeiterportal SAP-ESS persönliche Daten angezeigt werden, sollte der Kiosk-
Rechner vor dem Zugriff von nicht autorisierten Personen gesichert werden und in 
geschützten Räumlichkeiten aufgestellt werden. 
 
 
 
Voraussetzungen/Anforderungen an SAP-ESS Kiosk-Rechner: 
• Es gelten die IT-Sicherheitsrahmenrichtlinien der Georg August Universität Göttingen. 
• Die Bedienung des Systems soll nach Möglichkeit einfach sein. 
• Ein von SAP-Netveawerportal unterstützter Webbrowser (z.B. IE8, Firefox ab Version 

3.5, Safari ab der Version 4.0.3) ist lauffähig und die Seite „https://ess.med.uni-
goettingen.de:8144/irj/portal“ kann aufgerufen werden. 

• Das Drucken aus dem SAP-ESS-System ist sichergestellt und die Funktionalität zum 
Löschen von fehlgeschlagenen Druckaufträgen ist eingerichtet. 

• Eine personalisierte Anmeldung am SAP-ESS ist zwingend erforderlich. Der Benutzer 
darf seine Anmeldedaten nicht auf dem System speichern. 

• Nach der Abmeldung vom SAP-ESS, Schließen des Webbrowsers bzw. direkte 
Abmeldung am System ist die Löschung von zwischengespeicherten Dateien mit 
persönlichen Inhalten durch technische und organisatorische Maßnahmen 
sicherzustellen. 

 



 
 
Beispiel: SAP-ESS Kiosk-Rechner in der Zentralverwaltung  
der Georg August Universität Göttingen 
 
Diese Anweisung gilt nur für Kiosk-Rechner, die durch die Abteilung IT der Georg-August-
Universität Göttingen für die Nutzung von SAP-ESS eingerichtet werden. Für das Drucken 
von Dokumenten wird ein lokaler Drucker an jedem Kiosk-Rechner angeschlossen. 
 
 
 
Nutzung eines KIOSK-Rechners von den Mitarbeitern 
• Eine Anmeldung am KIOSK-Rechner ist nicht erforderlich. 
• Zur Nutzung von SAP-ESS ist der Internet Explorer über eine Verknüpfung auf dem 

Desktop zu starten. 
• Nach dem Start zeigt der Browser die Startseite des SAP-ESS-Portals an. 
• Auf der Startseite des SAP-ESS-Portals ist eine Anmeldung mit der erhaltenen SAP-

ESS-Nutzerkennung und Passwort durchzuführen. Das Speichern der Kennung und des 
Passwortes ist nicht erlaubt. 

• Im Rahmen der Nutzung von SAP-ESS erstellte Dokumente können gedruckt werden. 
• Im Rahmen der Nutzung von SAP-ESS erstellte Dokumente dürfen nicht gespeichert 

werden. 
• Die Nutzung der SAP-ESS-Portals ist folgendermaßen zu beenden: 

o Schritt 1: Abmelden vom SAP-ESS-Portal 
o Schritt 2: Schließen des Browsers. Nach diesem Schritt werden alle durch den  
 Browser zwischengespeicherten Daten wieder gelöscht. 

 
 
 
Behandlung von Druckproblemen 
Sollte es beim Ausdrucken von SAP-ESS-Dokumenten zu Problemen kommen, gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 
• Schritt 1: Schalten Sie den Drucker aus. 
• Schritt 2: Melden Sie sich von SAP-ESS ab und schließen Sie den Browser. 
• Schritt 3: Öffnen Sie auf dem Desktop die Verknüpfung „Druckaufträge löschen“. 
• Schritt 4: Schalten Sie den Drucker wieder ein. 
 
Damit haben Sie Ihre eigenen Druckaufträge gelöscht. Sie können nun die Arbeit mit SAP-
ESS erneut beginnen oder Hilfe zur Lösung des Druckproblems ersuchen. 
 



Anlage 6 zur Dienstvereinbarung ESS 
 
 
 

Sicherheitshinweise für Nutzung von SAP-ESS 
 
 
 
Die folgenden Sicherheitshinweise sind für die Nutzung von SAP-ESS zu beachten
 
• Melden Sie sich immer mit Ihrem persönlichen Account am Arbeitsplatzrechner an. 
• Speichern Sie keine im Rahmen der Nutzung von SAP-ESS erstellten Dokumente auf 

Datenträgern ab, sondern beschränken Sie sich auf das Ausdrucken dieser Dokumente. 
• Bei Problemen mit dem Drucken aus SAP-ESS versuchen Sie zunächst, das Druckerproblem zu 

lösen und die Druckaufträge aus der Druckwarteschlange zu löschen. Sollte dies nicht möglich 
sein, melden Sie sich zur Problemlösung bei den zuständigen IT-Administratoren. Mitarbeiter der 
Zentralverwaltung der Universität melden sich bei der IT-Hotline. 

• Die Arbeit mit SAP-ESS ist immer mit Abmelden am SAP-ESS-Portal abzuschließen. 
• Löschen Sie den Zwischenspeicher des Browsers, um sicherzustellen, dass keine temporär vom 

Browser gespeicherten Daten auf Ihrem Rechner erhalten bleiben. 
 
Browser-Unterstützung 
 
Folgende Browser werden unterstützt (Stand Juli 2010): 

• Internet Explorer 7 unter Windows XP, Vista und 7 
• Internet Explorer 8 unter Windows XP, Vista und 7 im Kompatibilitätsmodus ( siehe 

Anleitung) 
 

Folgende Browser werden unterstützt (Stand November 2010 nach dem Update des Portals): 
• Internet Explorer 8 unter Windows XP, Vista und 7 
• Mozilla Firefox Version 3.5 unter Windows XP, Vista, 7, Linux und MacOS 
• Apple Safari Version 4.0.3 unter MacOS 10.5/6 

 
Zwischenspeicher des Browsers löschen 

• Internet Explorer 7 und 8 
1. Klicken Sie im Internet Explorer in der Menüleiste auf Extras.  
2. Klicken Sie auf Internetoptionen 
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Allgemein.  
4. Klicken Sie im Abschnitt Browserverlauf auf die Schaltfläche Löschen.  
5. Setzen Sie die Markierungen so, dass mindestens Temporäre Internetdateien 

ausgewählt ist. 
6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen. 

• Firefox, ab 3.5 
1. Klicken Sie in Firefox in der Menüleiste auf Extras.  
2. Klicken Sie auf Einstellungen...  
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Erweitert.  
4. Klicken Sie auf den Tab Netzwerk.  
5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Jetzt leeren. 

• Safari, ab 3.x für Windows 
1. Klicken Sie in Safari in der Menüleiste auf Bearbeiten.  
2. Klicken Sie auf Cache leeren...  
3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Leeren.  

• Safari, ab 3.x für Mac OS X 
4. Klicken Sie in Safari in der Menüleiste auf Safari.  
5. Klicken Sie auf Cache leeren...  
6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Leeren.  

 
Behandlung von Druckproblemen 
• Dokument wird nicht gedruckt 

o Druckwarteschlange löschen unter Windows 
 Nehmen Sie dazu Kontakt mit Ihrem lokalen Administrator auf 

o Druckerwarteschlange löschen unter anderen Betriebssystemen 
 Nehmen Sie dazu Kontakt mit Ihrem lokalen Administrator auf. 
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