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1. Allgemeines

Die Anwendung prime Mobile ermdglicht die Erfassung von Arbeitszeiten im Rahmen der Dienstvereinba-
rung zur gleitenden Arbeitszeit unabhangig von den fest installierten Gleitzeituhren. Damit ist auch die Erfas-
sung von Arbeitszeiten im Home-Office oder bei mobiler Arbeit moglich.

prime Mobile ist eine Web-Anwendung (Website), die in jedem modernen Internetbrowser aufgerufen wer-
den kann. Fir die Nutzung muss keine Software heruntergeladen werden.

Hinweis: Fir Beschaftigte der Universitatsbibliothek (UB) gilt eine eigene Dienstvereinbarung. Daraus erge-
ben sich geringfligige Unterschiede in Ansicht und Funktion, auf die bei Bedarf hingewiesen wird.

Dieses Handbuch wird von uns regelmaBig Uberarbeitet. Sie finden die jeweils aktuellste Fassung auf der
Website uni-frankfurt.de/gleitzeit.

2. Anmeldung

Sie erreichen prime Mobile unter gleitzeit.verwaltung.uni-frankfurt.de/primemobile.

prime Mobile
e

mmusterm

Anmelden
0 Sprache andern =
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Die Anmeldung erfolgt mit lhrem HRZ-Account.

Die Anmeldung mit dem Verwaltungs- bzw. VDV-Account ist nicht moglich.

Hinweis: prime Mobile kann nur aus dem Universitatsnetz bzw. bei bestehender VPN-Verbindung
(AnyConnect oder Ivanti Secure Access) aufgerufen werden. Der Zugriff aus dem WLAN der Universitat
(Flughafen, eduroam) ist ebenfalls moglich.

Hinweis: Es ist mdglich, das eigene HRZ-Passwort zu andern: idm.uni-frankfurt.de/idm-webapp. Sie sollten
es insbesondere dann andern, wenn es noch immer das erstmalig vom HRZ vergebene Passwort ist. Wenn
Sie das Passwort verloren oder vergessen haben, melden Sie sich bitte beim Goethe-Card Service.
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3. Startseite

Auf der Startseite sind die verschiedenen Funktionen der Anwendung auswahlbar.

Home Kalender Salden Jetzt buchen
—
o <

Kalender Salden Jetzt buchen Buchung
beantragen

Zum Beenden von prime Mobile nutzen Sie die Schaltflaiche Abmelden.

Hinweis: Sie werden nach einiger Zeit automatisch von prime Mobile abgemeldet. Falls das Fenster offen-
bleibt, erhalten Sie beim Aufruf einer Funktion eine Fehlermeldung mit Verweis auf einen ,kritischen System-
fehler”. Bitte melden Sie sich in diesem Fall wieder neu an.

4. Kalender

In der Kalenderansicht konnen die Buchungsdaten der einzelnen Tage eingesehen werden. Fehlzeiten wie
z.B. Urlaub, Krankheit oder unentschuldigtes Fehlen, werden farblich gekennzeichnet.

Feiertage, Wochenenden und freie Tage im Rahmen des individuellen Arbeitszeitplans werden in dieser An-
sicht nicht hervorgehoben. Arbeitsfreie Tage sind mit TZ oder ggf. mit einem anderen Kiirzel gekennzeichnet.
Die Anzeige ist abhdngig von der Bezeichnung der Arbeitszeitplane; und kann bei Beschaftigten der Universi-
tatsbibliothek abweichen.

Die Ansicht kann zwischen Monat und Woche umgestellt werden.

Home Kalender Salden Jetzt buchen

Januar 2023
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
1
2 3 4 5 6 7 8
vZ Tz TZ
9 10 " 12 13 14 15
vz vz vz vz vz TZ TZ
WR
16 17 18 19 20 21 22
hr4 hr hr4 1z 1z 1z 1z
mR W
23 24 25 26 27 28 29
TZ TZ TZ 1z ars Tz TZ
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Die Buchungsdaten eines einzelnen Tages 6ffnen sich nach einem Klick auf den entsprechenden Tag.

< Tagesdetails +
< 11.01.2023 >
Tagesplan

VZ-ANVZ 08:00
Buchungen +

) 08:00
@ 14:15

Kontenanzeige

Sollzeit akt. Tag - +08:00
Zeitsumme akt. Tag - +06:00
Saldo akt. Tag - -02:00

Fehlzeiten

In dieser Ansicht lassen sich die einzelnen Buchungen und Zeitkontenstdnde nachvollziehen.

Hinweis: Fehlerhafte Buchungen (z.B. Kommen und anwesend) werden in dieser Ansicht nicht gesondert
hervorgehoben. Im Falle von mehreren aufeinanderfolgenden Buchungen gleichen Typs wird immer die
zeitlich friher gelegene Buchung zur Berechnung des Saldos verwendet, unabhangig vom Zeitpunkt, an
dem die Buchung im System erfasst wurde. Der Tagessaldo dient hier zur Kontrolle.

» Von den Gleitzeit-Beauftragten manuell geléschte Buchungen werden durchgestrichen angezeigt.

= Vergessene ,Gehen"-Buchungen, die das System beim Tagesabschluss automatisch vornimmt, werden
nicht fett angezeigt.

5. Salden

Im Menlpunkt Salden wird der tagesaktuelle Stand des Zeitsaldos angezeigt. Diese Anzeige entspricht auch
der Anzeige auf den Gleitzeituhren. Bei Tagesbeginn ist die Sollzeit des aktuellen Tages bereits abgezogen.

Home Kalender Salden Jetzt buchen

18.01.2023

Allg. Zeitkonten

Saldo akt. Monat +00:00

Hinweis: Aufgrund der verschiedenen Berechnungen, die automatisiert im Hintergrund laufen, kann die Sal-
denanzeige zu Stichtagen in der Vergangenheit vom erwarteten Wert abweichen. MaBgeblich und eindeutig
ist aber immer die Anzeige des aktuellen Tages.
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6. Buchung

Unter dem Menipunkt Jetzt buchen lassen sich Echtzeit-Buchungen durchfiihren. Wahlen Sie dazu die jewei-
lige Buchungsart und buchen Sie mit der Schaltflache Buchen.

Home Kalender  Salden  Jetzt buchen

c-):’iaé‘}

Kommen Gehen DG- DG-Gehen
Kommen

Abbrechen

Buchungen heute

Keine Buchungen

Die Darstellung entspricht im Wesentlichen der Ansicht auf den (neueren) Gleitzeituhren. Die bereits erfolg-
ten Buchungen des Tages werden im unteren Bereich angezeigt.

Alle Online-Buchungen werden ohne Verzdgerung ins Gleitzeitsystem Ubertragen.

Hinweis: Die Buchungsart DG (Dienstgang) ist nur fir Mitarbeitende der Universitatsbibliothek nutzbar. An-
dere Nutzer*innen kénnen keine Dienstgange buchen. Dienstgang-Buchungen sind mit einem Kéfferchen
gekennzeichnet. #312:51 il

Dienstgénge kénnen nur tber ,Jetzt buchen” gebucht werden, eine nachtragliche Buchung von Dienstgan-
gen ist nicht mdglich und nicht erforderlich.
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7. Buchung beantragen (nachtraglich Buchen)

Mit dem Menipunkt Buchung beantragen lassen sich Buchungen in der Vergangenheit erfassen.

Damit haben Sie die Mdglichkeit, fehlende Buchungen nachzutragen, z.B. falls Sie eine Buchung vergessen
haben.

< Buchung beantragen

Datum 18.01.2023 H
Uhrzeit gg-17

Typ

Gehen v
Bemerkungen

Gehen vergessen

Wahlen Sie dazu Datum, Uhrzeit und Buchungstyp. AuBerdem kdnnen Sie noch eine Bemerkung hinterlegen;
diese wird im System protokolliert.

Zur Auswahl des Datums kénnen Sie auch die Kalenderauswahl verwenden.

Allgemeine Erlauterungen zu nachtraglichen Buchungen

Durch die Moglichkeit, selbststandig nachtragliche Buchungen vorzunehmen, entfallen die ,Korrekturzettel”
vollstandig. Die Vorgesetzten kontrollieren die erfassten Arbeitszeiten stichprobenartig tber die Buchungs-
journale.

Hinweis: Unwahre Angaben bzw. die Erfassung unzutreffender Arbeitszeiten stellen einen Arbeitszeit-
betrug dar und kénnen arbeits- bzw. dienstrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Es ist grundsatzlich nicht moglich, bereits erfasste Buchungen zu 16schen oder zu @ndern. Es kdnnen aus-
schlieBlich nachtragliche ,Kommen" und ,Gehen”-Buchungen durchgefiihrt werden.

Kommen/Gehen vergessen

Der wesentliche Grund fiir notwendige Buchungskorrekturen sind vergessene ,Kommen" oder ,Gehen"-Bu-
chungen. Diese konnen in der Regel problemlos nachtréglich gebucht werden und fiihren zu einer korrekten
Berechnung des Tagessaldos.
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Hinweis zu Korrekturen

Bitte achten Sie darauf, lhre Zeiterfassungsdaten zeitnah zu korrigieren, da nachtragliche Korrekturen zur
Neuberechnung der Tagessalden flihren und unter Umstanden eine Kappung am Monatsende ausldsen.

Grundsatzlich sollte eine ausgeglichene Buchungshistorie flir jeden Tag erreicht werden, so dass zu jedem
.Kommen" ein ,Gehen" existiert. In seltenen Fallen, z.B. bei vielen nachtrdglichen Buchungen, kann es zu un-
erwlinschten Berechnungsergebnissen kommen. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an Ihre Gleitzeitbeauf-
tragten unter gleitzeit@uni-frankfurt.de.

Beschéftigte der UB wenden sich bitte an krankmeldung@ub.uni-frankfurt.de.

8. Telearbeit

Fir Beschaftigte mit Telearbeit gilt weiterhin, dass an Telearbeitstagen keine Zeiten erfasst werden.

Falls der Bedarf besteht, an einem Telearbeitstag vor Ort zu arbeiten, missen die Gleitzeit-Beauftragten per
E-Mail informiert werden, damit eine Korrekturbuchung veranlasst werden kann.

Hinweis: Bitte achten Sie darauf, dass dies eigenverantwortlich geschieht. Eine Kontrolle erfolgt stichpro-
benartig durch die Vorgesetzten auf Basis der monatlichen Auswertung.
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