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Navigiere in die Einstellungen und 6ffne den
Bereich Schulprofil.

Gehe weiter zu Mein Profil.

Hier kannst duim Feld Name der Schule deine Schule
aussuchen. Gib dafur einen beliebigen Teil des Schul-
namens einund suche aus der Liste deine Schule aus.
(Wenn duvon deiner Schule eingeladen wurdest,

ist dieser Schritt fur dich bereits erledigt.)

v D ==

¢ Einstellungen

¢ Einstellungen

Schulprofil

28 I Benutzerverwaltung Name der Schule

%{Q ‘ Benutzerverwaltung

Goethe-Gymnasium

(N | schulprofil

| Mein Profil mj

—

o
T

Schul-ID

A | MeinProfil

Schulart

' ’ Verschlagwortung Gymnasium % | Verschlagwortung

StraBe

Eﬂ: | Facher

ﬂj]j | Facher

Holzmarkt 5

Stadt

= ’ Arbeitsstunden @ ‘ Arbeitsstunden

Freiburgim Breisgau

Postleitzahl

’ Feiertage >

g
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Trage deinen Namen, deine Mitarbeiter ID, ein Eintrittsdatum
(also ab, wann o_I_u die Stundenin MiZei erfassen mochtest)
sowie etwaige Uberstunden ein, die du in MiZei GUbernehmen

mochtest.

< Mein Profil

IMIVEYE]

Mitarbeiter ID

008

Startdatum

Das Datum, ab dem lhre Arbeitsstunden in der
App berlcksichtigt werden.

12. Dezember 2024

Dezember 2024

Zurlck Bestatigen

Zu tibertragende Uberstunden:

- ..I| ? @v

Mein Profil

008

Startdatum

Das Datum, ab dem |hre Arbeitsstunden in der
App berlcksichtigt werden.

12. Dezember 2024

Zu ibertragende Uberstunden:

Trage hier die Uberstunden, die du vor dem oben
genannten Startdatum gesammelt hast, ein.

40

In Stunden, z.B.: '20" fir Uberstunden oder '-20" fir Minderstund

Nun definierst du deine taglichen Arbeitsstunden.
Du kannst optional eine Gultigkeitszeitraum ange-
ben, dasist besonders praktisch, wennsich deine
Arbeitszeiten Uber das Jahr hinweg andern.

< Arbeitsstupreie e

16.Dez. 2024 15. Dez. 2025 Q)
qm»wﬁ“”wﬁ

B N

‘W"K’W{W‘L"%g‘c&ﬁen’ ' ‘ /' Aktualisieren ‘

N

Montag 04:00 |
Dienstag (04:00 |

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

06
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Jetzt aktivieren wir die Feiertage, damit deine Jahres-
auswertung korrekt ist.

Wahle dein Land und dann dein Bundesland aus.

Feiertage Feiertage F

< _.2025 2025

—
-
(;:and auswahlen ~

Neujahr Neujahr
O1. Januar 2025 01. Januar 2025

Deutschland {/ Bundesland ~

Karfreitag Karfreitag
18. April 2025 18. April 2025

Abbrechen Bestatigen Abbrechen Bestatigen

Branc burg
Deutschland Berlin

Varttemberg

Zusatzlich kannst du benutzerdefinierte Feiertage mit Tip
auf das Plus Symbol hinzufligen, oder nicht zutreffende
einfach durch Enfernen des Hakens abwahlen.

Feiertage

Feiertage;f’ +

e

< 2025 > 2025

Land auswahlen ~ April 2025

Neujahr
O1. Januar 2025

Karfreitag
18. April 2025

Zuriick ( ” Feiertag hinzufligen

Ostermontag Karfrertag :
21. April 2025 18. April 2025

Erster Mai Ostermontag
01. Mai 2025 21. April 2025

Christi Himmelfahrt Erster Mai
29. Mai 2025 01. Mai 2025
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Neuen Urlaub kannst mit Tippen auf das Plus Symbol und

Damit du auch einen Uberblick Uber deinen Urlaub dem dann erscheinenden Kalender hinzuftigen,

hast, tragen wir jetzt noch deinen Jahresurlaubs-

hein.
anspruchein Mehr Details zum Thema ,Urlaub eintragen’ findest du ab

ZukUnftige Urlaube werden somit automatisch ver- Seite 3.

rechnet und du hastimmer einen Uberblick wie viel
Urlaub du bereits genommen hast und wie viele
Urlaubstage noch ausstehen.

Schulferien spielen dabeikeine Rolle.

® Urlaub +

all T @

o Urawo (.
rad \

2025 >

® Urlaub X

2025

~,<~ w2025 s gm—

" Gesamt Genommene Verbleibende

Genommene Verbleibende
September 2025

28 © 7 PR | 7 21

B FR

e s s B AR TR HEE

vl ™
20. Feb. 28.Feb.
(anzertag ) ~ (GanzerTag ) Ty

\77 Tage

7
20. Feb.
/ Ganzer Tag T}

\77 Tage

28.Feb.

* Gasmerig) W
(_GanzerTag )

5

©)

19
26

Zuriick

Bestatigen
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Zum Schluss kannst du noch einstellen, welche
Benachrichtigungen du erhalten mdchtest.

< Benachrichtigungen

Sprache Deutsch

Wéchentliche
Zusammenfassung

Monatliche
Zusammenfassung

Push-Benachrichtigung

Erinnere dich daran, den
Timer zu starten

Du erhéltst an Arbeitstagen
eine Erinnerung zur
festgelegten Zeit, falls du
vergisst, den Timer zu
starten.

Abgeschlossene
Arbeitsstunden

Du erhéltst eine Benachrichtigung,
wenn du deine geplanten

Arbeitsstunden fir den Tag
beendet hast

Andere Einstellungen

MiZeiist nun bereit fir deinen Arbeitsalltag.

©)

Startseite

all T @

| A VIVASTE
Freitag
19. September 2025
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Urlaub erfassen

Gehe zuerst zu den Einstellungen und dannzum
Reiter Urlaub.

Dort siehst du deinen gesamten Jahresurlaub auf einen
Blick: Wie viele Tage dirinsgesamt zur Verfigung stehen,
wie viele Tage du bereits genommen hast und wie viele
noch dbrig sind.

® Urlaub

JPS——

Gesamt Genommene Verbleibende

28 V24 16 12

( 20.Feb. 28.Feb.

W

7 Tage
NE 9

15. Juli 18. Juli

) U}

4 Tage
NG g

03. Sept. 09. Sept.

- ~
(oanzertag ) ~ (canzertag 7

5 Tage

Um Urlaubstage einzutragen tippst du oben auf das Plus
Symbol. Wahle dann den gewlnschten Zeitraum aus und

tippe auf Urlaub hinzufiigen.

Du kannst entscheiden ob du firjeden Tag einen halben
oder einen ganzen Urlaubstag nehmen m&chtest. Auch
eine Kombination aus ganzen und halben Urlaubstagenist

moglich.

® Urlaub
2025

Oktober2025
DI Ml DO
12
7 8 9
u @ 16
@ 2 23

28 29 30

Zurlick

03. Sept. 09. Sept.

(GanzerTag (GanzerTag

5 Tage

Bestatigen

.

Urlaub hinzufligen
Bitte wahlen Sie aus, ob |hr erster

und letzter Ferientag ein halber Tag
ist.

Startdatum 15. Oktober

O 12 Tag

@® Ganzer Tag
Enddatum 21. Oktober

O 1/2Tag

® Ganzer Tag
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Sobald du auf den Bestatigungs Haken tippst erscheint

derUrlaub untenin der Liste.

Unter deinen eingetragenen Urlaubstagen wird dir
automatisch angezeigt wie viel Tage das in Summe sind.

Falls dir ein Fehler unterlauft, kannst du den entspre-
chenden Eintragjederzeit einfach Gber das Mulleimer
Symbol |6schenund anschlieBend neu erfassen.

o D ==

® Urlaub +
< 2025 >

Verbleibende

Gesamt Genommene

28 V24 21 7

20.Feb. 28.Feb.

0]

\ 7 Tage

15. Juli

18. Juli
w

4 Tage

03. Sept. 09. Sept.

w

5 Tage

15. Okt. 21. Okt.

| A-Ganzer. — (GanzerTag
5 Tage

Urlaub aktualisiert!

Bestatigen

Bist du sicher, dass du den Urlaub
16schenmochtest?

Im Verlauf erkennst duim Kalender deine eingetragenen
Urlaubstage mit einem lilafarbenen Punkt markiert, so dass
du sie schnellund Ubersichtlich wieder findest.

- .Ill ? (:]'

[ Verlauf

Sopemoet

Mo Di

Arbeitsdauer Uberstunden

00h 00 -04h 00
b ooh 00 #04h 00
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®
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Verschlagwortung

Hier erfahrtst duwie du mit der Verschlagwortung deine
Arbeitszeiterfassung noch effizienter gestaltest.

Dazu gehst du in die Einstellungen und wahlst den Reiter

Verschlagwortung.

Hier hast du die Méglichkeit beliebig viele Schlagworter
zu erstellen und jederzeit Uber das Milleimer Symbol in-
aktiv zu setzen, falls sie nicht mehr bendtigt werden.

Diese Funktionermdg-
licht es dirals Schule,
verschiedene Tatigkeiten
aus dem Schulalltag an-
zulegen. Diese kénnen
dannvonallen Lehrern
ausgewahlt werden.

{{m slciéuw 2&\4 |
) b/erscf;ioﬁmotﬁ (Mé

o CED - ~Q

< Verschlagwortungum
Ww‘—”"“'“”
P8 Neue Verschlagwortung hinzufigen

\/0 Projektwochl
\

Telefonate

Elternabend

4Projektwoch”  Projektwoche Projektwochen

=

Nutzt du die App alleine, kannst du hier ebenfalls deine
Tatigkeiten anlegen (z.B. Unterrichtsvorbereitung, Korrektur,
Elterngesprach etc.).

Die hier erstellten Schlagworter erscheinen dann automa-
tisch auf der Startseite unter der Uhrund kénnen dem
aktuellen Zeiteintrag durch Tippen zugeordnet werden.

Im Verlauf kannst du die Schlagwérter jederzeit hinzufligen
oder andern.

Unter Statistik kannst du genau nachvollziehen wie viel Zeit
du furwelches Schlagwort erfasst hast.

[ Verlauf
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Freitag
19. September 2025
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Facher

Zusatzlich zur Verschlagwortung hast du die Méglichkeit Gber
die Einstellungenim Bereich Facher deine Arbeitszeit nach
entsprechenden Schulfachern zu erfassen.

Hier hast du die M&glichkeit beliebig viele Facher auszuwah-
lenund jederzeit zu deaktivieren, falls sie nicht mehrbendtigt

werden.

Zudem kannst du auch eigene Facherindividuell hinzuftigen.

f\

«n  CED me;;\\

Fécher

Deutsch

Mathematik

Sachunterricht

Sobald du deine Zeit erfassen mochtest, erscheinen die an-
gelegten Facher direkt unter der Stempeluhr und kénnen mit

einem Tip ausgewahlt werden.

émize!:

Freitag
19. September 2025
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Krankheit erfassen

Gehe zuerst zu den Einstellungen und dann zum

Reiter Krankheit.

Um Krankheitstage einzutragen tippst du oben auf das
Plus Symbol. Wahle dann den Zeitraum aus und tippe

auf Krankheit hinzufigen.

2025

08. Apr. - 11. Apr.
4 Tage

N

21. Aug. - 23. Aug.
2 Tage

N

® Krankheit
2025

September 2025
FR
5
12

26

™
VP 5 "
Zuriick Krankheit hinzufiigen

U

Unter deinem Eintrag wird dir automatisch angezeigt wie

viel Tage dasin Summe sind.

Deine eingetragenen Krankheitstage erkennst duim
Verlauf in der Kalenderansicht an einem orangefarbenen

Punkt.

v D =

® Krankheit

2025

“ 08. Apr. - 11. Apr.
| 4Tage
\~,

-
} 21 Aug. =
A2 Tage

o D =

e Verlauf

< August2025

Mo

Arbeitsdauer

00h 00

Startseit Verlauf

>

Uberstunden

-04h 00

& 04h 00

o ey

Statistik Einstellungen
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Uberstundenabbau

Geheindie Einstellungen und wahle den Bereich

Uberstundenabbau.

Dort siehst du wieviele Uberstunden du angesammelt und

wie viele du bereits abgebaut hast.
Um Uberstunden abzubauen tippst du oben auf das Plus
Symbol. Wahle dann den gewlnschten Tag aus und tippe

auf Bestatigen.

< 2025

s

4 pa— . ) -
- s Therstunden Abgebaute Uberstunden

+38h Tl 08h 00

£ 628h 00 &+38h 1

September

: ~
> 08:00 14 so \
_Sept. 08h00

>l 16:00 ¢ W

N J

(

Uberstunden...

< 2025

September2025

MO DI Ml DO FR
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SA
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29 30
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Bestatigen

i
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Danach legst du die gewlnschte Start- und Endzeit fest, die
Abbau-Zeit wird dir dann automatisch in Summe angezeigt.

Zudem kannst du nach Bestatigung durch Tip auf das
Haken-Symbol einen Grund angeben, der dann bei deinem

Eintrag vermerkt ist.

Uberstundenabbau

Ve

L~ j&b;mu
(' 08h00
N

ol

24. September

Startzeit

Endzeit

\,

-

(=)
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Berich I Danach legst du den gewinschten Zeitraum unter
erichte erstellen Datumsbereich auswahlen fest.

Anschliefend bestimmst du, ob der Bericht nach Wochen,
Tagen oder Schlagworten gegliedert werden sollund ent-
scheidest, inwelchem Format duihn herunterladen méch-

Um Berichte zur Arbeitszeitauswertung zu erstellen, gehe
in die Einstellungen und wahle den Bereich Berichte.

Dort erhaltst du eine Ubersicht Giber verschiedene test.
Bgrlcgt§o$t|onen un;l klannst die Ansicht fur dich selbst Persdnliche Berichte sind als PDF und CSV Datei verfugbar,
cderaeinieamwechsein. wahrend Team Berichte nur als CSV angeboten werden.

Berichte 2 Berichte

m

atumsbereich auswéhlen Datumsbereich auswéahlen

o1.s LetztenMonat O1. Sept. 2025 - 18. Sept. 2025

< “‘Be‘nchte

pm——

Datumsbereich auswahlen

Diesen Monat %

01.Sept. 2025 - 18. Sept. 2025

Aktuelles Jahr ” Zusammenfassen nach

Zusammenfassen nach

Dateityp

(@) ror

[ Herunterladen

Benutzerdefiniert ““Dateityp

S

Herunterladen [ Herunterladen j

S ) S
Heruntergeladene Berichte N Heruntergeladene Berichte N

S
Heruntergeladene Berichte N

O1. Aug. - 31Aug. O1. Aug. - 31Aug.
2025 J 2025
19. September m i, 19. September

202513:04 | 202513:04 |
Wéchentlich Wéchentlich

01. Aug. - 31Aug.
Si( | 2025
(WA 19. September
Ib‘ 202513:04 |
‘B d/\K Wéchentlich

25



Sobald du deine Auswahl getroffen hast, tippst du auf
Herunterladen.

PDFs kannst du direkt auf deinem Smartphone oder PC
offnen, wahrend CSV Dateien mit einer Tabellenkalkula-
tions-Software weiter verarbeitet werden missen.

So hast du jederzeit eine detaillierte und flexible
Auswertung deiner erfassten Arbeitszeiten oder die
deines Teams.

all T @

Berichte S

Datumsbereich auswéahlen

Diesen Monat %

01. Sept. 2025 -18. Sept. 2025
Zusammenfassen nach

Berichtserstellung lauft
Woche v

Die Berichte werden erstellt und
Dateityp stehen bald unter Downloads zur
Verfugung.

@PDF

Qmeraden

. S
Heruntergeladene Berichte N

01. Aug. - 31Aug.

2025

19. September @ i, 8]
202513:04 |

Wéchentlich
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