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vom 1. Januar 2023 Stand vom 1. Januar 2023

1 Ausgangslage

Per 1. Januar 2023 fuhrt der Kanton Bern in der gesamten Verwaltung das Informatiksystem SAP ein.
Die bisherigen Systeme FIS (Finanzen) und PERSISKA (Personal) werden ausser Betrieb genommen.
Das Zeiterfassungssystem TIME bleibt weiter im Einsatz und wird mittels Schnittstelle an das Personal-
modul (SAP HCM) angebunden. Diese Anbindung beeinflusst die Terminplanung der Gehaltsverbu-
chung, wovon insbesondere TIME als vorgelagertes System betroffen ist. Die Fristen fir den Monatsab-
schluss von TIME sind wesentlich kiirzer als bisher. Die zustandigen Personaldienste bzw. die TIME-
Verantwortlichen der Amter und Betriebe miissen bis am 4. Arbeitstag des Folgemonats TIME abschlies-
sen, damit alle nachgelagerten Aktivitaten fristgerecht durchgefiihrt werden konnen. Damit dies gelingt,
mussen Arbeitszeitbuchungen sowie Spesen direkt nach Monatsende erfasst und freigegeben so-
wie von den Vorgesetzten kontrolliert und visiert sein.

Um einen reibungslosen Ablauf mit hoher Qualitat und Vollstdndigkeit sicherzustellen, ist die Mitarbeit
von allen Nutzerinnen und Nutzern von TIME notwendig. Die folgenden Anweisungen zeigen lhnen, wie
Sie zur korrekten und fristgerechten Weiterverarbeitung der Zeit- und Spesenbuchungen beitragen kon-
nen. Die Amter und Betriebe kénnen zur Unterstiitzung ihrer internen Prozesse zudem auch die
Berlicksichtigung erganzender Bestimmungen und Fristen einfordern.

2. Anweisungen zur Erfassung lhrer Arbeitszeit

Fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

— Es gilt der Grundsatz der Tagfertigkeit. Erfassen Sie Ihre Arbeitszeit unbedingt taglich in TIME, z.B.
bevor Sie am Abend lhren Arbeitsplatz verlassen.

— Richten Sie die automatische Freigabe Ihrer Buchungen ein. Hierzu missen Sie unter «Einstellun-
gen» das Kontrollkastchen «Buchungen automatisch freigeben» aktivieren.
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— Hinweis zur automatischen Freigabe: Sie kbnnen auch freigegebene Buchungen wieder [6schen
oder andern, indem Sie auf das Schloss-Symbol bei der betreffenden Buchung klicken. Erst wenn die
Buchung von der vorgesetzten Stelle visiert wurde, kdnnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen.

— Erfassen Sie planbare Abwesenheiten wie z. B. Ferien bereits vor Beginn der Abwesenheit.

— Setzen Sie sich im Kalender eine Erinnerung am letzten Arbeitstag jedes Monats. Klaren Sie allfallige
offene Fragen umgehend mit Ihrer bzw. Ihrem Vorgesetzten und stellen Sie die vollstandige Erfas-
sung und Freigabe lhrer Arbeitszeit- und Spesenbuchungen sicher.

Fur Vorgesetzte:

— Unterstitzen Sie Ihre Mitarbeitenden bei der Anwendung der oben erwdhnten Vorgaben.

— Fordern Sie die konsequente, tagliche Fiihrung der Zeiterfassung von lhren Mitarbeitenden aktiv
ein und sprechen Sie wiederkehrende Mangel bei der Zeiterfassung mit lhren Mitarbeitenden an.

— Setzen Sie sich im Kalender eine Erinnerung am ersten Arbeitstag jedes Monats. Kontrollieren und
visieren Sie die Arbeitszeit- und Spesenbuchungen lhrer Mitarbeitenden im neuen Monat umgehend.

— Es ist sinnvoll, Kontrollen von Arbeitszeit- und Spesenbuchungen regelmassig bereits wahrend oder
gegen Ende des Monats vorzunehmen. So kdnnen Sie die Menge der noch zu kontrollierenden Bu-
chungen nach dem Monatswechsel deutlich reduzieren. Beachten Sie zudem allfallige ergdnzende
direktionale Regelungen in Bezug auf zentral ausgefuhrte Kontrollarbeiten durch den Personaldienst
oder die TIME-Verantwortlichen.

— Stellen Sie sicher, dass nicht vorhersehbare Abwesenheiten ihrer unterstellten Mitarbeitenden (z.B.
Krankheit, Unfall) rasch erfasst werden.

— Stellen Sie sicher, dass eine Stellvertretung die Kontrolle und das Visieren der Arbeitszeit und der
Spesen lhrer Mitarbeitenden Gbernimmt, wenn Sie selbst abwesend sind. Beantragen Sie bei ihrem
Personaldienst gegebenenfalls die dafir notwendigen Berechtigungen fur lhre Stellvertretung.
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