Lebenshilfe Herzberg

Die Heilpddagogische
Einrichtungen der Lebenshilfe
gemeinnitzige GmbH ist im |
Landkreis  Gottingen  Trager
unterschiedlicher Einrichtungen

nach SGB VIII und SGB XII flr

Kinder und Jugendliche. Rund | —
200 Mitarbeiter/innen sind hier _":'//
beschéftigt, um den Kindern und | \ =

Jugendlichen eine individuelle ’,ﬁ

und auf sie zugeschnittene 7 y’/ﬁ%lm\ s
Betreuung zu ermdglichen. . £ == '
- y
v

= N

%
\

R
==
: \

Eine reibungslose und einfache i
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wichtige Arbeitsgrundlage. Auf Grund dessen und zur Optimierung der internen
Verwaltungsablaufe wurde Anfang 2020 ein Zeiterfassungssystem aus dem Hause AIDA
ORGA eingefiihrt.

Jeder Mitarbeiter hat bei den EinfUhrungsschulungen, welche intern durch die
Projektverantwortlichen organisiert wurden, einen Schlisselanhanger Chip erhalten, mit
welchem sie an den dafir vorgesehenen Zeiterfassungsgeraten (AIDA T1625) stempeln.
Diese elektronisch erfassten Personalzeiten werden online direkt an das AIDA System
weitergeleitet. Dies ermoglicht sowohl den Vorgesetzten als auch der Personalabteilung und
den Mitarbeitern selbst eine zeithahe Zusammenstellung der Anwesenheitszeiten.

Vor allem in der im Frihjahr eingetretene ,Corona-Krise* hat sich die Einfihrung des
Zeiterfassungssystems fir die Lebenshilfe sehr bewahrt. Aufgrund dessen konnte die
Méglichkeit einer kurzfristigen Abrechnung von Kurzarbeit ermdglicht werden. Welche vorher,
aufgrund papiergebundener Arbeitszeiterfassung, sehr arbeitsaufwendig gewesen ware.

Die, in der Heilpadagogische Einrichtungen der Lebenshilfe gGmbH geltenden
Arbeitszeitregelungen, welche in einer Dienstvereinbarung festgehalten sind, konnten ohne
Probleme im Programm hinterlegt werden.

Fir die ambulanten Bereiche als auch die Schulbegleitung wurde zusatzlich die Erfassung
der Zeiten mittels AIDA Buchungsapp fir Smartphone/Tablet eingefiihrt.

Fir die Buchungskontrolle, die Nachtrage von eventuell vergessenen Buchungen, sowie fir
den Urlaubsworkflow hat sich die Lebenshilfe Herzberg flr das AIDA Virtuelles Personalbliro
mit Selbst- und Abteilungsauskunft, Antragswesen und Onlinebuchen entschieden.

Die Mitarbeiter/innen haben passwortgeschiutzt Zugriff auf ihr Nutzerkonto mit individuellem
Rechteprofil zum AIDA Web SelfService im Web-Portal.

Fir die Mitarbeiter und Flhrungskrafte gibt es folgende Moglichkeiten, sowohl am PC als
auch an mobilen Geraten:

e buchen direkt am PC oder Uber Smartphone via App

¢ Buchungen einsehen gegebenenfalls fehlende Buchungen elektronisch nachbuchen
¢ den persdnlichen Kalender einsehen (Urlaub, Krankheit, Freizeit, ...)

e Urlaubsantrage oder Antrage fiir andere Fehlgriinde stellen



Durch die Einfihrung konnten die internen Prozesse neugestaltet werden. Sowohl die
papiergebundene Zeiterfassung, die aufgrund der manuellen Erfassung und Rechnung viel
Zeit in Anspruch genommen hat, als auch die papiergebundenen Urlaubsantrage etc. sind
hierdurch weggefallen. Dies hat sich bereits jetzt im Arbeitsprozess deutlich entlastend
bemerkbar gemacht.

Buchungen, die Gber das im AIDA Web Portal integrierte Onlinebuchen oder die Smartphone-
App vorgenommen werden, gelangen sofort auf elektronischem Weg in das AIDA System.

Welche Mdglichkeiten der einzelne Nutzer hat, kann ganz individuell Gber ein Rechteprofil
eingestellt werden, sodass die Moglichkeit besteht, Vorgesetzten mit erweiterten Rechten
mehr Funktionen und Ubersichten zur Verfligung zu stellen, z.B. Einsicht in Personalzeiten
der zugeordneten Mitarbeiter, Genehmigung oder Ablehnung von Urlaubs- und
Freizeitantragen,  Auswertungen Uber  Arbeitszeitsalden,  Gruppenkalender  zur
Urlaubsplanung und -visualisierung.

Da alle Antrage sofort elektronisch verarbeitet, geprift und weitergeleitet werden, kommen
Kollisionen bei den Urlaubsantragen nicht mehr vor oder fallen schnell ins Auge und kénnen
im Vorfeld schon rasch geklart werden. Ein interessanter Aspekt ist dabei, dass der
Genehmigungsweg der Antrage individuell auf die jeweilige Abteilungsstruktur und
Vertretungssituation zugeschnitten werden kann.

Das AIDA VIP Modul teilt durch Klartext per E-Mail mit, worliber eine Person oder mehrere
Mitarbeiter zu einem definierten Zeitpunkt informiert werden sollen. Entweder ber wichtige
Schwellenwerte oder Uiber bestimmte Ereignisse, wie z. B. Geburtstage oder Jubilaen.

So informiert z. B. AIDA die Mitarbeiterschaft per Klartext E-Mail Gber den jeweiligen
Resturlaubsstand zum Ende des Jahres oder Uber fehlende Buchungen.

Auch Uber den Gleitzeitstand erhalten die Mitarbeiter eine entsprechende Mail.

Einen besonderen Komfort stellt die AIDA Lohn- und Gehaltsschnittstelle an NAPA3 dar.
Sobald alle Daten von AIDA automatisch ermittelt sind, werden die Berechnungen Uber die
Schnittstelle an das Lohn- und Gehaltsprogramm Ubertragen.

Dies alles mit nur einem Mausklick durch die Personalverwaltung angestof3en - elektronisch
und fehlerfrei erledigt.

Durch den modularen Aufbau der AIDA Ldsungen ist die Moglichkeit der Erweiterung gegeben;
fur weitere Funktionen als auch bei steigender Mitarbeiterzahl.

Beratung, Support und Unterstitzung erfolgt vor, wahrend und auch nach der
Systemeinflihrung - ausflhrlich, kompetent und hilfreich.

Fazit

Durch die Einfuhrung von AIDA konnten wir unsere internen Verwaltungsablaufe deutlich
verbessern und bereuen die Einfiihrung keinen Tag. Vor allem bei der Abrechnung der
Kurzarbeit hat sich die Einfihrung sehr bewahrt. Auch fir die Vorgesetzten ergaben sich
Verbesserungen im Ablauf. Jederzeit besteht die Mdglichkeit eine Ubersicht von Resturlaub
oder aufgelaufenen Uberstunden zu erhalten. Keine papiergebundenen Antrdge mehr und
auch ein separater Urlaubsplaner ist nicht mehr notwendig. Die Mitarbeiter/innen missen
hierdurch keine Papierantrdge mehr ausfiillen und haben jederzeit eine Ubersicht ihres
Arbeitszeitkontos. Das lastige Ausflllen der papiergebundenen Arbeitszeitkonten und
Ausrechnen fallen hierdurch weg.



Wir sind sowohl mit dem AIDA Programm als auch dem Service sehr zufrieden. Die
Schulungen zur Einfihrung und das Einspielen der Daten hat reibungslos funktioniert.
Jederzeit standen uns die Kollegen/innen von AIDA mit Rat und Tat zur Seite. Hierfur sind wir

wirklich sehr dankbar!



