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 Nach erfolgter Zuordnung sehen Sie Ihre Projekte hier. Diese können dann einzeln 

ausgewählt werden.  

 Nach Auswahl eines Projektes, können Sie in der Projektleiter(*Innen)funktion 

Mitarbeiter*Innen zum Projekt hinzufügen.  
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 Es besteht die Möglichkeit neue Mitarbeiter*Innen zu registrieren oder bereits registrierte 

Mitarbeiter*Innen zum Projekt hinzuzufügen.  

 Wird ein Nutzer*In erstmals registriert, ist eine Zuordnung in die jeweilige Gehaltsstufe 

(analog der VKK) vorzunehmen und die Registrierung abzuschließen.  
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 Nun sind die zugewiesenen Mitarbeiter*Innen im Projekt sichtbar. Es gibt jederzeit die 

Möglichkeit weitere Mitarbeiter*in hinzuzufügen.  

 Bitte vergessen Sie nicht sich selbst als Mitarbeiter*In unter Projektzuweisung hinzuzufügen, 

um Ihre Stunden zu dokumentieren.  

 Die Mitarbeiter*Innen können nun ihre geleisteten Stunden im Projekt selbstständig 

erfassen.  
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Für Sie als Projektleitung gibt es 2 Möglichkeiten, die Stunden der Mitarbeiter*Innen einzusehen und 

ggf. zu verändern: 

1. Über die Ansicht des entsprechenden Projekts             Stundenzettel 

2. Direkt über die Startseite, über den Button Alle Mitarbeiter*Innen 
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Hier kann der entsprechende Mitarbeiter*Innen sowie das Jahr ausgewählt werden. 

Unter Details sind dann die jeweiligen Daten sichtbar und können bei Bedarf geändert werden.  
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Mitarbeiteransicht 

Den Mitarbeiter*Innen wird immer der aktuelle Monat angezeigt. Es besteht jedoch die Möglichkeit, 

noch Eintragungen im Vormonat vorzunehmen. Dieser kann über die Zeile Frist ausgewählt werden.  

In den Monaten kann solange erfasst werden, bis die Frist (im Beispiel der 31.08.2022) endet oder 

der Mitarbeiter speichert und im nächsten Schritt auf Frist abschließen klickt.  

Damit signalisiert der Mitarbeiter*in die Fertigstellung der Eingabe.  


