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1 ORTEC Employee Self Service 7

ORTEC Employee Self Service 7 (ESS 7) ist eine mobile App, die in Verbindung mit
ORTEC Workforce Scheduling 7 verwendet wird und als Plugin auf der ORTEC-
Relevance-Plattform aufgebaut ist. Mit ESS 7 kannst du deinen Dienstplan einsehen,
Urlaubsanfrage erstellen, Dienste mit Kollegen tauschen und vieles mehr.

Dieses Dokument erldutert die verschiedenen Funktionen der Version und soll dir
dabei helfen, sie erfolgreich zu nutzen.

A Die hier beschriebenen Funktionen stehen dir maéglicherweise nicht alle zur
Verfigung, abhdéngig von der Systemkonfiguration deiner Organisation
und den dir erteilten Berechtigungen.

Das Erscheinungsbild der App kann je nach Betriebssystem und Version
leicht von den bereitgestellten Screenshots abweichen.
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2 Loslegen

ESS 7 ist eine responsive Anwendung, die sowohl auf Mobilgerdten als auch im Web
verfugbar ist. Sie wurde so entwickelt, dass sie sich muhelos an verschiedene
Bildschirmgréfien und -ausrichtungen anpasst und den Nutzern eine konsistente
und benutzerfreundliche Oberfléche bietet.

2.1 Anmelden | Mobile

Q Herunterladen und installieren:

B Aus dem Google Play Store, wenn du ein Android-Gerdét verwendest.
B Aus dem Apple App Store, wenn du ein iOS-Gerét verwendest.

1. Offne ESS 7.
2. Wdahle auf dem Willkommensbildschirm die Schaltfléche Login.

Welcome
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.ortec.ess7&hl=en&gl=US
https://apps.apple.com/us/app/ortec-employee-self-service-7/id1544246800

3. Gib deinen Organisationscode ein.

A pein Organisationscode ist ein eindeutiger 5-stelliger Code. Wenn du
keinen Organisationscode hast, kontaktiere den ORTEC Administrator
deiner Organisation

4. Wdhle CONNECT.

ORrRT:=C

PLEASE ENTER ¥OUR ORGANIZATION CODE
BELOW IN ORDER TO CONNECT YOUR APFP.

5. Gib deine Email address und Password, und wdhle Continue. Du bist nun
angemeldet und kannst die App verwenden.

Benutzerhandbuch ESS 7
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ORE C

QPTIMIZE Tt ¥

Welcome

Log in to ORTEC to continue to Relevance
Hnlal

{ Email address ‘

Password &

Forgot password?

Continue

2.2 Anmelden | Web browser

Q Unterstitzte Webbrowser

ORTEC beabsichtigt, die neuesten Versionen dieser Webbrowser zu
unterstUtzen. Zum Zeitpunkt der Vero6ffentlichung neuer Browserversionen
kann es vorkommen, dass Probleme mit unserer Software auftreten. ORTEC
wird versuchen, diese in einer zukUnftigen Version unserer Software so
schnell wie méglich zu beheben, abhdngig vom Schweregrad des Problems.
® Google Chrome
= Mozilla Firefox (v55.0 und spdter)

= Apple Safari (i0S 16.1 und spater)

= Microsoft Edge

1. Offne die von deiner Organisation bereitgestellte ESS 7 URL in einem
unterstltzten Browser.
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Q Kontaktiere deinen Vorgesetzten, falls du diese URL nicht kennst.

2. Gib deinen Benutzernamen und dein Passwort ein.
3. Wdhle Continue.

Pop-up-Blocker umgehen

ESS 7 lauft auf der ORTEC-Relevance-Plattform. Ein Pop-up wird verwendet,
um die Anmeldedaten von der Relevance-Plattform an ESS 7 zu Ubergeben.
In der mobilen App geschieht dies automatisch: Der aufmerksame Benutzer
sieht das Pop-up kurz, in dem die Relevance-Zugangsdaten automatisch
verwendet werden, um sich bei ESS 7 anzumelden.

Bei der Nutzung von ESS 7 in einem Webbrowser |&uft derselbe Prozess ab.
Wenn jedoch der Pop-up-Blocker des Browsers aktiviert ist, schldgt der
Vorgang fehl. Wird ein Pop-up-Blocker verwendet, wird das Pop-up beim
ersten Mal blockiert. In der Regel wird der Benutzer dann gefragt, ob das
Pop-up blockiert, einmalig erlaubt oder immer fur diese Website erlaubt
werden soll. Wdhle die Option immer fur diese Website zulassen, damit das
Pop-up kunftig gedéffnet wird und der Anmeldevorgang automatisch
erfolgreich abgeschlossen werden kann.

Anleitungen zum Zulassen von Pop-ups fur eine bestimmte Website in den
unterstutzten Webbrowsern:

Google Chrome

Mozilla Firefox

Apple Safari

Microsoft Edge

A Eskann vorkommen, dass in einer Organisation ein Pop-up-Blocker
zentral far alle Nutzer eingerichtet ist. In diesem Fall ist es
moglicherweise nicht moéglich, dass einzelne Benutzer Pop-ups
zulassen.

Organisationen, die einen zentralen Pop-up-Blocker einsetzen,
kédnnen die ESS 7-URL zentral auf die Whitelist setzen. Dies muss far
jeden unterstutzten Browser separat erfolgen. Da Administratoren
den Zugriff oft an ihre spezifischen Anforderungen anpassen, fallt
dies nicht in den Umfang dieses Handbuchs.
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https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Callow-pop-ups-and-redirects-from-a-site
https://support.mozilla.org/en-US/kb/pop-blocker-settings-exceptions-troubleshooting#w_is-the-pop-up-blocker-on-and-enabled-for-this-site
https://support.apple.com/guide/safari/block-pop-ups-sfri40696/mac
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-edge/block-pop-ups-in-microsoft-edge-1d8ba4f8-f385-9a0b-e944-aa47339b6bb5

4. Sobald du angemeldet bist, kannst du Uber dein Konto oben rechts auf dem
Anwendungsbildschirm darauf zugreifen. Von dort aus kannst du:
® Die ESS 7-App herunterladen
® Die Sprache der Benutzeroberfldche édndern
= Ausloggen

Benutzerhandbuch ESS 7
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3 Dienstplan

Verwende den Dienstplan-Tab, um deine vergangenen und bevorstehenden Dienste
anzusehen. Dein Dienstplan ist nach Planungszeitrdumen organisiert, die von
deinem Planer oder Manager vorgegeben werden. Planungszeitrdume kénnen von
wenigen Tagen bis zu mehreren Monaten reichen.

StandardmdaRig zeigt dein Dienstplan die Dienste fur den aktuellen Monat an.
Web: Jeder Dienst enthdlt die folgenden Informationen:

Datum

Start- und Endzeit: Dienste sind entsprechend der Start- und Endzeit skaliert.
Name

Dienstplangruppe

Wenn die Dienstdauer sehr kurz ist, sind Name, Zeit und Dienstplangruppe
verfugbar, wenn du Uber den Dienst fahrst.

rn Beispiel

i

a
[}
z

Test:

\ J

Mobil: Dienstinformationen werden aufgrund von Platzmangel nie direkt angezeigt.
Klicke auf einen Tag mit einem grauen Block, um alle Dienstinformationen zu
sehen.

3.1 lcons

Gehe zum Tag, um die Bemerkung oder Anfrage anzusehen.
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Bemerkung zu einem Dienst

Bemerkung zu einem Tag

Anfrage

3.2 Feiertage

Web: Feiertage werden im Kalender am entsprechenden Tag angezeigt,
einschlieldlich des Naomens des Feiertags.

Mobil: Feiertage werden durch ein entsprechendes Icon dargestellt. Der Naome des
Feiertags wird angezeigt, wenn er am jeweiligen Tag angesehen wird.

3.3 Durch deinen Dienstplan navigieren
Zwischen Listenansicht und Kalenderansicht umschalten.
E Dieser Umschalter befindet sich in der oberen linken Ecke der oberen Leiste.

Zum vorherigen Monat gehen

<
N Zum ndéchsten Monat gehen
Zum aktuellen Tag zurtckkehren.
[F] HEUTE Dieser Button befindet sich in der oberen rechten Ecke der oberen Leiste.
Benutzerhandbuch ESS 7 ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
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3.4 Bandkalender am Tag

Am Tag bietet ein Bandkalender mehr Kontext tber den Tag und die umliegenden

Tage. Der Bandkalender enthdlt alle oben erwdhnten Icons und wird auf allen
BildschirmgréRen angezeigt.

(¢ . 2
K3 Beispiel

2 v
0

@ @s @s @w av @~ av @ CI

3 okover >

[ ARBEITSPRAFERENZ

Du hast angefragt von Freitag, 18. September, 07:00 bis Freitag, 18. September, 15:00. zu arbeiten.

23:00 | Werk
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4 Team-Dienstplan

Erfahre, welche Kollegen wdhrend jedes Dienstes arbeiten, indem du den Team-
Dienstplan Uberprufst, der nach Diensttyp organisiert ist. Du siehst, wer welchem
Dienst zugewiesen ist und die Zeiten, in denen sie arbeiten. Du kannst auch den
Team-Dienstplan pridfen, um zu sehen, welche Kollegen an einem bestimmten Tag
arbeiten.

Im Team-Dienstplan ist dein eigener Dienst blau markiert. Beim Offnen des Team-
Dienstplans wird dein Dienst automatisch angezeigt.

4.1 Dienstplan des Teams anzeigen

1. Wdahle im Dienstplan-Tab ein Datum aus.

2. Wdahle oben rechts das TEAM-Icon aus. Der Abschnitt Dienstplan erscheint.

3. (Optional) DIENSTPLANGRUPPE AUSWAHLEN: Um den Team-Dienstplan fur eine
bestimmte Dienstplangruppe zu sehen, wdhle sie aus der Liste der Gruppen
aus, denen du zugewiesen bist.

Benutzerhandbuch ESS 7
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5 Workflow

Uber den Workflow-Tab kannst du einen schnellen Uberblick Uber die folgenden
Punkte erhalten:

® "Dienstplandnderungen” auf Seite 11,

= Zeitrdume, die fur die Selbstplanung verfugbar sind (weitere Informationen
findest du unter "Planungsinformationen anzeigen” auf Seite 23),

= Realisierungen, die auf Genehmigung warten (weitere Informationen findest
du unter "Realisierungen” auf Seite 36),

= Winsche, die auf Genehmigung warten (weitere Informationen findest du
unter "Ausstehende Genehmigungen" auf Seite 20),

® und "Zu genehmigende Dienste" auf Seite 12.

A Je nach deinen Berechtigungen stehen dir méglicherweise einige Optionen
nicht zur Verfigung.

5.1 Dienstplandnderungen

Nach der Veréffentlichung des Dienstplans kann dein Planer noch einige
kurzfristige Anderungen vornehmen. Hier sind einige Beispiele fur
Dienstplandnderungen:

® Ein Dienst wird hinzugeftgt oder geléscht

® Ein Dienst wird durch einen anderen Dienst ersetzt

® Ein Dienst wird aktualisiert (zum Beispiel mit einer anderen Start- und/oder
Endzeit)

5.1.1 Deine Dienstplandnderungen anzeigen

Sieh dir die Anderungen in deinem Dienstplan an. Im Abschnitt Workflow unter
Dienstplandnderungen findest du auRerdem einen Uberblick Uber die
Dienstplandnderungen. Jede Anderung wird in chronologischer Reihenfolge
basierend auf dem Startdatum und der Startzeit des Dienstes aufgefuhrt, mit den
folgenden Details:

® Datum: Das Datum, far das die Anderung relevant ist
= Art:

Benutzerhandbuch ESS 7 ORTEC Workforce Scheduling 7
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= ERFORDERLICH: Dein Planer hat den zugewiesenen Dienst hinzugefugt,
geldscht oder ersetzt
= ANGEFORDERT: Du hast eine andere Dienstzuweisung angefordert

® AKTUALISIERT: Der zugewiesene Dienst wurde aktualisiert
= ALTER DIENST: Der Dienst, der dir urspringlich zugewiesen wurde
® NEUER DIENST: Der Dienst, der dir aktuell zugewiesen ist
= GEANDERT AM: Das Datum und die Uhrzeit, zu der die Anderung eingegeben
wurde, gefolgt vom Namen des Planers oder Managers, der die Anderung
eingegeben hat

5.1.2 Uberprufe deine Dienstplanénderungen

Bestdatige Dienstplandnderungen gegenuber deinem Planer oder Manager wie folgt:

1. Gehe in deinem Workflow zu Dienstplanédnderungen. Jede Dienstplandnderung
wird in einer separaten Zeile dargestellt.

2. Neben einer Dienstplan&dnderung wdhle die Schaltfléche Check.
Die Uberprufte Dienstplandnderung wird aus der Ubersicht der
Dienstplandnderungen entfernt.

Q Um alle Dienstplandnderungen zu Uberprufen, scrolle zum Ende der
Liste und wahle Check all.

5.2 Zu genehmigende Dienste

Die Funktion Zu genehmigende Dienste steht dir méglicherweise zur Verfigung,
wenn du in einem Arbeitsumfeld mit kurzfristiger Planung arbeitest, z.B. bei
taglicher oder halbtagiger Planung. Diese Funktion bietet dir die Flexibilitat, deine
zugewiesenen Dienste zu Uberprufen und sie je nach Bedarf entweder anzunehmen
oder abzulehnen.

So funktioniert es:

1. Der Dienstplan befindet sich im Status Geplant.

A ® Ein Dienst wird in ORTEC WS geplant, mit der Eigenschaft

ShiftToAccept.
® Wenn der Dienstplan den Status Veréffentlicht erreicht, sind alle

Dienste unabhd&ngig von ihren Eigenschaften sichtbar. Das
bedeutet, dass auch Dienste, die noch nicht angenommen
wurden, als geplant erscheinen.

2. Du erhdltst eine Benachrichtigung.

Benutzerhandbuch ESS 7 ORTEC Workforce Scheduling 7
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w

Der Dienst erscheint in deinem Workflow-Tab > Zu genehmigende Dienste.
Du nimmst an:
a. In ORTEC WS d&ndert sich die Eigenschaft zu Akzeptiert.
b. In ESS7 wird der Dienst im Dienstplan angezeigt.
Du lehnst ab:
a. In ORTEC WS andert sich die Eigenschaft zu Abgelehnt.
b. Der Dienst wird ungeplant und der Planer sucht einen anderen
Mitarbeiter dafur.
Nach Durchfuhrung der Dienste wechselt der Dienstplan zu Veréffentlicht und
Genehmigt.

13 |
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6 Wunsche

Verwende Wiinsche, um deinem Planer oder Manager deine persénlichen
Praferenzen mitzuteilen. Diese Winsche werden bei der Erstellung des Dienstplans
bertcksichtigt. Die folgenden Arten von Winschen werden unterstutzt:

L
Arbeit
Verwende diesen Wunsch, um deine bevorzugten Arbeits- und Freizeitzeiten

oder Dienste zu kennzeichnen.

't
Urlaub :
Verwende diesen Wunsch, um freie Zeit zu beantragen, wie Urlaub oder

Sonderurlaub.

] \

Tausch b :
Verwende diesen Wunsch, um an einem bestimmten Tag Dienste mit einem

Kollegen zu tauschen.

6.1 Arbeitswunsch erstellen

Informiere deinen Planer oder Manager Uber deine Praferenz, zu bestimmten Zeiten
oder in bestimmten Diensten zu arbeiten oder frei zu sein.

1. (Web) Wahle im Wiinsche-Tab die Schaltfldche + Wunsch hinzufiigen.
(Mobil) Wdahle im Mehr > Winsche-Tab die Schaltfléche +.

2. Wahle Arbeitspréferenz.

3. Wdhle die Art des Arbeitswunsches: Ich méchte arbeiten oder Ich méchte
nicht arbeiten.

Q Wdahle Ich méchte nicht arbeiten, um deinen Planer oder Manager
darlUber zu informieren, dass du wdhrend der im Wunsch
angegebenen Zeiten oder Diensten nicht arbeiten mochtest. Um
Urlaub oder andere bezahlte freie Tage zu beantragen, erstelle eine
Urlaubsanfrage.

4. Art der Anfrage: Wdhle eine der folgenden Optionen aus:
® Zeitspanne: Wdhle diese Option, wenn du zu bestimmten Zeiten arbeiten
oder frei haben mdéchtest. Fahre mit Schritt 6 fort.

Benutzerhandbuch ESS 7
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= Dienst: Wdhle diese Option, wenn du in bestimmten Diensten arbeiten
oder frei haben méchtest.
Datum: Wdahle das Datum aus, fur das du einen Wunsch erstellen moéchtest.
Dienst: Wdhle den spezifischen Dienst aus, in dem du arbeiten oder frei haben

mochtest. Fahre mit Schritt 7 fort.

Gib an, ob es fur den ganzen Tag sein soll oder nicht. Gib das/die Datum(en)
und die Zeit(en) in den Feldern Von und Bis ein.

(Optional) Fuge Text in das Bemerkungsfeld hinzu. Diese Bemerkung wird in
der Nachricht angezeigt, die dein Planer oder Manager zur Genehmigung

deines Wunsches erhdilt.
Wdhle SENDEN. Dein neu erstellter Arbeitswunsch wird zur Genehmigung an

deinen Planer oder Manager gesendet.

6.2 Urlaubsanfrage erstellen

Mit Urlaubsanfragen kannst du deinen Planer oder Manager um bezahlte Freizeit,
wie Urlaub oder Sonderurlaub, bitten. Erstelle eine neue Urlaubsanfrage wie folgt:

1

2.

w

(Web) Wahle im Wiinsche-Tab die Schaltfldche + Wunsch hinzufigen.
(Mobil) Wahle im Mehr > Winsche-Tab die Schaltfléche +.

Wdéhle Urlaub.

Der Vertrag ist vorausgefullt.

Art des Urlaubs: Wdahle deine Urlaubsart aus dem Dropdown-Mendu.

A Die Arten von Urlaub, die dir zur Verfiagung stehen, hdngen von der
Systemkonfiguration deiner Organisation ab.

Dauer: Wdhle eine der folgenden Optionen aus:
® Ein ganzer Tag: Wdhle diese Option, um einen Urlaubsantrag fur einen
Kalendertag zu erstellen (24 Stunden ab Mitternacht).
= Mehrere Tage: Wdhle diese Option, um einen Urlaubsantrag far mehrere
Kalendertage zu erstellen.

Q Die Dauer, fur die du Urlaubsantrége erstellen kannst, hédngt von der
Systemkonfiguration deiner Organisation ab.

Je nach deiner Auswahl in Schritt 4 gib Folgendes an:
= Datum: Wdhle das Datum aus, fur das du Urlaub beantragen méchtest.
= Datumsbereich: Wenn du Urlaub fur mehrere Tage beantragen méchtest,
gib den Datumsbereich an.
(Optional) Fuge Text in das Bemerkungsfeld hinzu. Diese Bemerkung wird in
der Nachricht angezeigt, die dein Planer oder Manager zur Genehmigung
deines Antrags erhdlt.
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8. Wdhle Senden. Dein neu erstellter Urlaubsantrag wird zur Genehmigung an
deinen Planer oder Manager gesendet.

fA Du erhdltst eine Benachrichtigung: Dein Urlaubsantrag fur den
© Zeitraum vom {{startdate}} bis zum {{enddate}} wurde
genehmigt/abgelehnt.

6.3 Tauschanfragen

Nachdem dein Dienstplan erstellt und veréffentlicht wurde, kann es dennoch
vorkommen, dass du einem Dienst zugewiesen wirst, der nicht gut mit deinem
Privatleben Ubereinstimmt. In ESS 7 kannst du eine Anfrage erstellen, um diesen
Dienst auf eine der folgenden Arten einem Kollegen zuzuweisen:

Einen Dienst tauschen

Mit dieser Option kannst du den Tausch des Dienstes gegen einen anderen
beantragen, der bereits einem Kollegen zugewiesen ist. Der neue Dienst kann
am gleichen oder an einem anderen Datum sein.

Einen Dienst weggeben

Mit dieser Option kannst du einen Kollegen darum bitten, den Dienst zu
Ubernehmen, ohne im Gegenzug einen anderen Dienst zu erhalten.

6.3.1 Tauschanfrage erstellen

Wenn du einen Kollegen bitten méchtest, deinen Dienst gegen einen seiner zu
tauschen, kannst du eine neue Anfrage wie folgt erstellen:

B
2. (Optionol) Wadhle um zur Kalenderansicht zu wechseln.
3. Navigiere zu dem Datum, an dem du einen Dienst tauschen mdéchtest.

1. Wdahle Dienstplan.

A Du kannst nur far einen zukunftigen Dienst eine Tauschanfrage
erstellen.

4. Wdahle den Dienst aus, den du tauschen mochtest.

Wdhle TAUSCH BEANTRAGEN. Ein neues Fenster wird gedéffnet.

6. WAHLE AUS, WELCHEN DIENST DU TAUSCHEN MOCHTEST: StandardmdRig wird
der Dienst, den du in Schritt 4 ausgewdhlt hast, ausgewdhlt. Wenn du an
diesem Datum mehreren Diensten zugewiesen bist, kannst du alternativ
denjenigen auswdhlen, den du tauschen méchtest.

ol

Benutzerhandbuch ESS 7 ORTEC Workforce Scheduling 7 ‘ °
16 |

© 2026, All rights reserved



7. WAS WILLST DU MIT DEINEM DIENST MACHEN?: StandardmdfRig ist TAUSCHEN
bereits ausgewdhlt.

Q Weitere Informationen daruber, wie du einen Dienst abgeben kannst,
findest du unter "Weggeben-Anfrage erstellen” auf Seite 17.

8. WAHLE EIN BEVORZUGTES DATUM AUS: Wdhle das Datum aus, an dem du
bevorzugt einen Dienst deines Kollegen Ubernehmen méchtest. Dieser Dienst
kann am selben oder einem anderen Datum als derjenige sein, den du
tauschen méchtest. FUr das ausgewdhlte Datum erhdltst du einen Uberblick
Uber Folgendes:

= Deine Dienste fur den ausgewdhlten Tag (falls du an diesem Datum
eingeplant bist).

® Eine Liste von Kollegen, die zum Tauschen von Diensten verfugbar sind,
geordnet nach Diensttyp. Wenn keine Kollegen verfugbar sind, erhdltst
du eine Meldung wie im folgenden Beispiel angezeigt:

rn Beispiel A

E& Keine Tauschoptionen fiir diesen Dienst verfligbar

\ J

A Dpie Verfugbarkeit eines Kollegen zum Tauschen von Diensten an
einem bestimmten Tag hdngt von den erforderlichen Qualifikationen
und den geltenden Arbeitsregeln ab.

9. Wdahle TAUSCHEN neben dem Kollegen aus, mit dem du den Dienst tauschen
mochtest. Ein neues Fenster 6ffnet sich mit einer Ubersicht deiner Anfrage.

10. (Optional) Gib im Feld Bemerkung eine Nachricht an deinen Kollegen ein.

11. Wdahle TAUSCH ANFRAGEN. Die Anfrage wird zur Genehmigung an deinen
Kollegen gesendet und der Status wird in Wiinsche verfugbar.

Dein Kollege kann deine Anfrage genehmigen oder ablehnen. Je nach
Systemkonfiguration deiner Organisation ist méglicherweise eine weitere
Genehmigung durch deinen Planer oder Manager erforderlich, bevor die Anfrage in
deinem Dienstplan verarbeitet wird.

6.3.2 Weggeben-Anfrage erstellen

Wenn du (einen deiner) Kollegen bitten méchtest, deinen Dienst zu Ubernehmen,
ohne daflr einen anderen Dienst zu bekommen, kannst du wie folgt eine neue
Anfrage erstellen:
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1. Wdahle Dienstplan.

2. (Optionol) Wahle um zur Kalenderansicht zu wechseln.
3. Navigiere zu dem Datum, an dem du einen Dienst abgeben mdchtest.

A Dukannst nur eine Anfrage fur einen zuklnftigen Dienst erstellen,
den du abgeben mochtest.

4. Wdahle den Dienst aus, den du abgeben méchtest.

Wdhle TAUSCH BEANTRAGEN. Ein neues Fenster wird gedéffnet.

6. WAHLE AUS, WELCHEN DIENST DU TAUSCHEN MOCHTEST: Standardmafig wird
der Dienst, den du in Schritt 4 ausgewdhlt hast, ausgewdhlt. Wenn du an
diesem Datum mehreren Diensten zugeteilt bist, kannst du alternativ den
Dienst auswdhlen, den du abgeben méchtest.

7. WAS WILLST DU MIT DEINEM DIENST MACHEN?: Wdhle WEGGEBEN. Du erhdltst
eine Liste von Kollegen, die fur den ausgewdhlten Dienst verfugbar sind.

o

A pie Verflagbarkeit eines Kollegen, einen bestimmten Dienst
wegzugeben, hdngt von den erforderlichen Qualifikationen und den
geltenden Arbeitsvorschriften ab.

8. Wdhle eine der folgenden Optionen:
® Oben in der Liste der verfugbaren Kollegen wé&hle AN ALLE SENDEN, um die
Anfrage an alle verfugbaren Kollegen zu senden.
= Wdahle WEGGEBEN neben dem Kollegen, dem du die Anfrage senden
mochtest.
Ein neues Fenster 6ffnet sich mit einer Ubersicht deiner Anfrage.
9. (Optional) Gib eine Nachricht an deinen Kollegen ein in BEMERKUNG.
10. Wdahle ANFRAGE SENDEN. Die Anfrage wird zur Genehmigung an deinen
Kollegen gesendet und der Status wird in Wiinsche verfugbar.

Dein Kollege kann deine Anfrage genehmigen oder ablehnen. Je nach
Systemkonfiguration deiner Organisation ist méglicherweise eine weitere
Genehmigung durch deinen Planer oder Manager erforderlich, bevor die Anfrage in
deinem Dienstplan verarbeitet wird.

6.4 Anfragedetails anzeigen

Du kannst Informationen zu deinen Anfragen auf folgende Weise einsehen:

1. Wdahle Dienstplan, um eine Ubersicht deiner Dienste flr den aktuellen Monat

anzuzeigen (bei Bedarf wéhle die Schaltfléche, um zur
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Listenansicht deines Dienstplans zu wechseln). Wenn es fir ein bestimmtes
Datum eine Anfrage gibt, kannst du diese unter dem jeweiligen Datum wie im
folgenden Beispiel einsehen:

rn Beispiel )
E =] < JANUAR 2026 )

Montag, 19. Januar »

Dienstag, 20. Januar >

0000 | 05 .
N00|'f~w=‘a ¢

\ J
2. Wdhle das Datum, um Informationen zu deiner Anfrage anzuzeigen.

Oder:

1. Wdhle Dienstplan, um eine Ubersicht deiner Dienste fur den aktuellen Monat

anzuzeigen (bei Bedarf wéhle die Schaltfléche, um zur
Kalenderansicht deines Dienstplans zu wechseln). Wenn es fir ein bestimmtes
Datum eine Anfrage gibt, kannst du diese wie folgt einsehen:

Beispiel
K3 P

=2 . Zeigt an, dass es an diesem Tag eine Anfrage gibt.

2. Wdhle das Datum, um Informationen zu deiner Anfrage anzuzeigen.

Or:

1. (Mobil) Wé&hle MEHR.
2. Wdhle Wiinsche um eine Ubersicht deiner Anfragen anzuzeigen.

6.4.1 Angezeigte Informationen

Jede Anfrage zeigt einen der folgenden Status an:

= AUSSTEHEND: Die Anfrage wurde erstellt, aber dein Planer oder Vorgesetzter
hat sie noch nicht genehmigt oder abgelehnt.
= ABGELEHNT: Die Anfrage wurde abgelehnt.

= GENEHMIGT: Die Anfrage wurde genehmigt.
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Abhdangig von der Art der Anfrage werden auRerdem folgende Informationen
angezeigt:

= Arbeit:
® Ob du angefragt hast zu arbeiten oder nicht zu arbeiten
® Zeit oder konkreter Dienst, fur den du deine Arbeitsprdaferenz angegeben
hast
= Datum
= Urlaub:
= Art des Urlaubs
= Datum
= Tausch:
® Deinen aktuellen Dienst, den du tauschen mochtest
® Den Kollegen, mit dem du tauschen méchtest
® Den Dienst deines Kollegen, mit dem du deinen aktuellen Dienst
tauschen méchtest

6.5 Ausstehende Genehmigungen

Far von dir erstellte Anfragen, die von deinem Planer oder Vorgesetzten noch nicht
genehmigt oder abgelehnt wurden, erhdltst du einen schnellen Uberblick wie folgt:

1. Wd&hle Workflow.
2. Wdahle Winsche mit ausstehender Genehmigung. Du erhdltst eine
Listenansicht deiner eingereichten Anfragen mit dem Status AUSSTEHEND.

6.6 Ausstehende Anfrage anpassen

Wenn der Status deiner Arbeits- oder Urlaubsanfrage AUSSTEHEND ist, kannst du
sie noch wie folgt anpassen:

1. Navigiere zu der ausstehenden Anfrage wie beschrieben in "Anfragedetails
anzeigen” auf Seite 18 und "Ausstehende Genehmigungen” auf Seite 20.

Wdhle die ) Schaltfldche neben dem AUSSTEHEND-Status der Anfrage.
Wdhle die ANPASSEN-Schaltflache.

Passe die Angaben deiner Anfrage an.

Wdhle SENDEN. Deine angepasste Anfrage wird zur Genehmigung an deinen
Planer oder Vorgesetzten gesendet.

ok wn

A wenn du eine Anfrage nach der Genehmigung noch anpassen mdochtest,
kontaktiere deinen Planer oder Vorgesetzten.
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6.7 Ausstehende Anfrage entfernen

Wenn der Status deiner Arbeits- oder Urlaubsanfrage AUSSTEHEND ist, kannst du
sie noch wie folgt entfernen:

1. Navigiere zu der ausstehenden Anfrage wie beschrieben in "Anfragedetails
anzeigen” auf Seite 18 und "Ausstehende Genehmigungen” auf Seite 20.

2. Wdhle die Schaltfldche neben dem AUSSTEHEND-Status der Anfrage.

3. Wadhle die ANFRAGE ENTFERNEN-Schaltfléche.

4. Um zu bestdtigen, dass du die Anfrage stornieren méchtest, wdhle JA. Die
Anfrage wird aus Wansche-Tab geléscht und steht deinem Planer oder
Vorgesetzten nicht mehr zur Bearbeitung zur Verfiagung.

A wenn du eine Anfrage nach der Genehmigung noch entfernen méchtest,
kontaktiere deinen Planer oder Vorgesetzten.
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7 Selbstplanung

Arbeite gemeinsam mit deinen Kollegen, um fur einen bestimmten Zeitraum einen
ersten Dienstplan zu erstellen, wobei individuelle Praferenzen berucksichtigt
werden. Dies hilft dir, deinen Arbeitsplan mit deinem persoénlichen Zeitplan
abzustimmen und deine Work-Life-Balance zu verbessern. ESS 7 unterstutzt die
Selbstplanung GUber mehrere Runden, wobei Anzahl und Zeitraum der
Planungsphase durch die Konfiguration deiner Organisation festgelegt werden.

A Dieser Abschnitt behandelt den haufigsten Ablauf mit drei
Planungsrunden.

7.1 Runde 1

Erstelle und passe deinen ersten Dienstplan in Runde 1 an. Dein Planer oder
Vorgesetzter legt einen Planungszeitraum fest, in dem du mit der Planung beginnen
und welche Dienste zur Auswahl stehen. Am Ende von Runde 1 erhdltst du Punkte
basierend auf den Diensten, die du gewdhlt hast. Diese Punkte werden durch die
Anzahl der benétigten Mitarbeiter fur den Dienst und die Anzahl deiner Kollegen, die
denselben Dienst gewdahlt haben, bestimmt.

[ . B\
K3 Beispiel
Wenn du Dienst A wdhlst, erhdltst du Punkte basierend auf der Anzahl der
Mitarbeiter, die dein Planer oder Vorgesetzter benétigt (mindestens funf,
idealerweise sieben und héchstens zehn), und darauf, wie viele deiner
Kollegen denselben Dienst gewdahlt haben.
Mitarbeiter, die Dienst A in ihren Dienstplan Situation Vergebene
aufgenommen haben Punkte
<5 Unterbesetzt 10
5-6 Teilweise 8
unterbesetzt
7 Bedarf gedeckt 6
8-10 Teilweise
Uberbesetzt
>10 Uberbesetzt 2
\ J

ESS 7 berechnet die Punkte, die du fur jeden Dienst erhdltst, basierend auf der
Anzahl der benétigten Mitarbeiter und der Anzahl der Kollegen, die diesen Dienst
gewdhlt haben. AuRerdem wird dein durchschnittlicher Punktwert pro Dienst
berechnet, den dein Planer oder Vorgesetzter nutzen kann, um individuelle
Praferenzen bei der endgultigen Dienstplangestaltung zu priorisieren.
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7.2 Runde 2

In Runde 2 kannst du deinen Dienstplan verbessern, indem du Dienste entfernst, die
zu viele Personen haben (Uberbesetzt), und Dienste hinzufligst, die nicht gentgend
Personen haben (unterbesetzt). Das Ziel ist, den durchschnittlichen Punktwert pro
Dienst zu erhéhen und die Wahrscheinlichkeit zu verringern, dass dein Planer oder
Vorgesetzter deinen Dienstplan in Runde 3 dndern muss.

7.3 Runde 3

In Runde 3 nimmt dein Planer oder Vorgesetzter die endgultigen Anpassungen am
Dienstplan vor, um sicherzustellen, dass alle Dienste abgedeckt sind. Falls
Anderungen erforderlich sind, bertcksichtigt er den durchschnittlichen Punktwert
pro Dienst, den du und deine Kollegen in Runde 2 erreicht habt. Wenn du mehr
Punkte als deine Kollegen erzielt hast, ist es weniger wahrscheinlich, dass dein
Dienstplan gedndert wird. In dieser Runde kannst du deinen Dienstplan nicht
einsehen oder dndern. Sobald dein Planer oder Vorgesetzter fertig ist, kannst du
den endgultigen Dienstplan in deinem Dienstplan einsehen.

7.4 Planungsinformationen anzeigen

Um relevante Informationen fur einen Zeitraum einzusehen, der dir fur die
Selbstplanung zur Verfugung steht:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdahle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfligbaren Zeitrdume anzuzeigen
Zeitraume zur Selbstplanung verflugbar.

3. Wadhle einen Zeitraum aus der Liste aus. Sieh dir die folgenden Informationen

an:
® Runde und Planungszeitraum: Zeitraum, fur den du einen Dienstplan
erstellst.
= A4
Stunden: Wdhle die Schaltfléche, um ein Dropdown-Menu zu
offnen:

= VOR DIESEM ZEITRAUM: Kumulierte Anzahl an Stunden, die du vor
dem gewdhlten Zeitraum Uber- oder unterschritten hast.
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= NACH DIESEM ZEITRAUM: Kumulierte Anzahl an Stunden, die du nach
dem gewdhiten Zeitraum Gber- oder unterschritten hast.

= AUSGEWAHLTER ZEITRAUM: Kumulierte Anzahl an Stunden, die du im
gewdhlten Zeitraum bereits geplant hast, im Verhdltnis zur
Gesamtstundenzahl, die du planen musst.

= JAHRESBILANZ: Kumulierte Anzahl an Stunden, die du im laufenden

Jahr Uber- oder unterschritten hast.

Q Die Stunden werden automatisch aktualisiert, wéhrend du
deinen Dienstplan erstellst.

= Punkte: Deine Punkte (in Grin) und die Anzahl der Kollegen mit weniger
Punkten (in Grau).

A Dein Planer oder Vorgesetzter kann bei der endgultigen
Erstellung des Dienstplans in Runde 3 die individuellen
Praferenzen von Kollegen mit mehr Punkten priorisieren.

= UBERBESETZT: Anzahl der Uberbesetzten Dienste (in Orange).

= JOKER ANSEHEN: Deine Joker fur den gewdhlten Zeitraum. Dein Planer
oder Vorgesetzter legt fest, wie viele Joker die Mitarbeitenden verwenden
kénnen..

Beispiel
Hier sind einige Beispiele, wie du deine Joker verwenden kannst:
® Wenn du einen Friuhdienst wdahlst, weil du abends eine
Dinnerreservierung hast, kannst du auf diesen Dienst einen
Joker anwenden, um deinen Wunsch anzugeben.
® Wenn du an einem bestimmten Tag frei haben méchtest,
kannst du an diesem Tag einen Joker einsetzen, um deinem
Planer oder Vorgesetzten mitzuteilen, dass du an diesem
Tag nicht arbeiten willst.

\

4. Web: Sieh dir die verfugbaren Dienste und Dienstgruppen im Dienstplan an,
einschlieldlich der Anforderungen.
Mobil: VerflUgbare Dienste und Dienstgruppen werden in Grau angezeigt. Sieh
sie dir an, indem du auf den jeweiligen Tag klickst.

a ® Die Farben der Dienste zeigen den Diensttyp und die verfugbaren
Aktionen an. Orange bedeutet beispielsweise, dass der Dienst
unter- oder Uberbesetzt ist. Wenn du dich fur einen Dienst
beworben hast und dieser (halb-)uberbesetzt ist, wird
empfohlen, diesen Dienst abzuwdhlen und eine Alternative zu
suchen.
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A = Web: FUr jeden Tag gibt es Platz far funf Zeilen. Wenn maéglich,
werden mehrere Dienste oder Dienstgruppen in einer Zeile
angezeigt. Wenn mehr Dienste und Dienstgruppen verfugbar
sind, als in den Dienstplan passen, zeigt ein Hinweis an, dass an
diesem Tag weitere Dienste verfugbar sind.

Du kannst jederzeit die folgenden Informationen zu jedem Dienst einsehen:

Start- und Endzeit
Name des Dienstes
Dienstbedarf
Qualifikationen

7.5 Bemerkung zu einem Tag hinzufugen

Wdhrend Runde 1 und Runde 2 kannst du pro Tag eine Bemerkung zu deinem
Dienstplan hinzufigen, solange der Zeitraum dieser Runde fur die Selbstplanung
verfugbar ist:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdahle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfugbaren Zeitrdume anzuzeigen
Zeitrédume zur Selbstplanung verfugbar.

Wdhle einen verfugbaren Zeitraum der Runde 1 oder Runde 2 aus.

Wdhle ein Datum im Kalender aus.

Um eine kurze Bemerkung fur diesen Tag hinzuzufugen, wéhle BEMERKUNG
HINZUFUGEN.

ok ow

A BEMERKUNG HINZUFUGEN ist nur verfugbar, wenn die allgemeine
Einstellung StandardWish in ORTEC WS aktiviert ist.

" FUlle eine Bemerkung mit maximal 200 Zeichen aus.

= Wd&hle BEMERKUNG HINZUFUGEN.
In ORTEC WS wird fur diesen Tag eine 'Anfrage mit Beschreibung' erstellt.
Wenn der Benutzer die Bemerkung bearbeitet oder [6scht, wird die
Anfrage entsprechend aktualisiert. Pro Tag kann nur eine Bemerkung
hinzugefugt werden.
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7.6 Dienste zu deinem Dienstplan
hinzufagen

Wdhrend Runde 1 und Runde 2 kannst du deinem Dienstplan Dienste hinzuftgen,
solange der Zeitraum dieser Runde fur die Selbstplanung verfugbar ist:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdhle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfligbaren Zeitrdume anzuzeigen
Zeitraume zur Selbstplanung verflugbar.

Wdhle einen verfugbaren Zeitraum der Runde 1 oder Runde 2 aus.

4. Verfugbare Dienste fur einen Tag anzeigen.

w

A Eine graue Leiste zeigt an, dass ein Dienst zum Hinzuflgen zu deinem
Dienstplan verfugbar ist.

5. (Optional) Um eine kurze Bemerkung fur diesen Tag hinzuzufugen, wahle
BEMERKUNG HINZUFUGEN. Weitere Informationen findest du unter "Bemerkung
zu einem Tag hinzufugen" auf Seite 25.

6. Um einen Dienst zu deinem Dienstplan hinzuzufugen, wdhle ihn aus.

A ale verfigbaren Dienstoptionen werden im Kalender angezeigt, auch
nachdem du einen Dienst ausgewdhlt hast. So kannst du sehen,
welche Dienste nicht verfugbar sind, und deine Alternativen bei der
Dienstplanung besser einschdtzen.

® Eine blaue Leiste zeigt an, dass ein Dienst zu deinem Dienstplan
hinzugefugt wurde.

® Djenste, die basierend auf deiner aktuellen Auswahl nicht
verfugbar sind, werden ausgegraut angezeigt.

® Dienste werden nach Startzeit und anschlieRend alphabetisch

nach Name aufgelistet.

Q In Runde 2 kannst du deinem Dienstplan nur (halb-)unterbesetzte Dienste
hinzufagen.
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7.7 Alternative Dienste zu deinem
Dienstplan hinzufugen

In Runde 2 kannst du Uberbesetzte Dienste aus deinem Dienstplan entfernen und
durch alternative Dienste ersetzen:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdhle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.
2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfligbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitrédume zur Selbstplanung verfugbar.
Wdhle einen Zeitraum der Runde 2 aus der Liste aus.

4. Sieh dir die fur einen Tag verfugbaren alternativen Dienste an.

w

A Eine grun gestrichelte Linie zeigt an, dass ein alternativer Dienst zum
Hinzufigen zu deinem Dienstplan verfugbar ist.

5. Wdahle einen alternativen Dienst aus, um ihn mit dem aktuell in deinem
Dienstplan zugewiesenen Dienst zu tauschen.

A Eine grune Leiste zeigt an, dass ein alternativer Dienst zu deinem
Dienstplan hinzugefugt wurde.

7.8 Dienste aus deinem Dienstplan
entfernen

Wdahrend Runde 1 und Runde 2 kannst du Dienste aus deinem Dienstplan entfernen,
solange der Zeitraum dieser Runde fur die Selbstplanung verfagbar ist:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdahle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wd&hle Workflow.
2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfligbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitraume zur Selbstplanung verflugbar.
3. Wdhle einen verfugbaren Zeitraum der Runde 1 oder Runde 2 aus.
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4. Wdhle den Dienst aus, den du aus deinem Dienstplan entfernen mdchtest.

a ® Eine blaue Farbe zeigt einen zuvor hinzugefugten Dienst an, den
du aus deinem Dienstplan entfernen kannst. Eine orange Farbe
zeigt einen (halb-)Uberbesetzten Dienst an, den du abwdhlen
kannst. Eine orange Farbe kann auch einen
(halb-)unterbesetzten Dienst anzeigen. In diesem Fall wird
jedoch davon abgeraten, diesen Dienst abzuwdhlen.

® Eine graue Leiste zeigt an, dass der Dienst zum Hinzuflgen zu
deinem Dienstplan verfagbar ist.

A |n Runde 2 kannst du nur (halb-)tberbesetzte Dienste entfernen. Dienste
mit passendem Bedarf sowie (halb-)unterbesetzte Dienste sind in deinem
Dienstplan gesperrt.

7.9 Joker

Wdhrend der Selbstplanung kénnen Mitarbeitende Joker far Dienste, die sie
arbeiten méchten, und fur Tage, an denen sie nicht arbeiten mdchten, einsetzen.
Joker informieren den Planer oder Vorgesetzten Uber diese Wlnsche.

7.9.1 Einen Joker auf einen Dienst anwenden

Nachdem du einen Dienst zu deinem Dienstplan hinzugefugt hast, kannst du einen
Joker einsetzen, um deinem Planer oder Vorgesetzten mitzuteilen, dass die
Dienstzuweisung nicht gedndert werden soll:

1. (Mobil) Wéhle MEHR.
2. Wadhle selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wd&hle Workflow.
2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfugbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitraume zur Selbstplanung verflgbar.
Wdhle einen Zeitraum aus der Liste aus.

4. Wdahle im Kalender den Dienst aus, auf den du einen Joker anwenden
mébchtest.

w

A Eine blaue Leiste zeigt einen zuvor hinzugefugten Dienst an, auf den
du einen Joker anwenden kannst.

5. Wdahle JOKER SETZEN.
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6. (Optional) Fige im Panel Joker setzen? eine Bemerkung mit maximal 200
Zeichen hinzu.

7. Wdahle JOKER SETZEN. Ein Joker wurde auf den Dienst angewendet.
In ORTEC WS ist die Bemerkung ein Textfeld zum Joker. Im Master-Dienstplan
wird die Bemerkung zusammen mit dem Joker angezeigt. Wenn der Benutzer
die Bemerkung bearbeitet oder 16scht, wird das Textfeld entsprechend
aktualisiert.

A Ein lila Dienst zeigt an, dass ein Joker angewendet wurde.

A Dein Planer oder Vorgesetzter legt fest, wie viele Joker die Mitarbeitenden
verwenden kénnen.

7.9.2 Einen Joker von einem Dienst entfernen

Nachdem du einen Joker auf einen Dienst angewendet hast, kannst du den Joker
(oder nur die Bemerkung zum Joker) von diesem Dienst entfernen:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wadhle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verflgbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitraume zur Selbstplanung verflugbar.

Wdhle einen Zeitraum aus der Liste aus.

4. Wahle im Kalender den Dienst aus, von dem du einen Joker (oder die
Bemerkung zum Joker) entfernen méchtest.

w

A Ein lila Dienst zeigt an, dass ein Joker angewendet wurde.

o

Wdahle die Schaltfléche JOKER BEARBEITEN aus.

6. Um den Joker zu entfernen, wdhle JOKER ENTFERNEN. Der Joker wurde von dem
Dienst entfernt.

Oder

Um die Bemerkung zum Joker zu entfernen, |6sche zundchst den Text im
Textfeld und wéhle dann SPEICHERN.

7.9.3 Einen Joker auf einen Tag anwenden

Wenn du an einem bestimmten Tag frei haben méchtest, kannst du an diesem Tag
einen Joker einsetzen, damit dein Planer oder Vorgesetzter dir an diesem Tag
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keinen Dienst zuweisen kann:

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wdahle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfugbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitrédume zur Selbstplanung verfugbar.

Wdhle einen Zeitraum aus der Liste aus.

4. Wdahle im Kalender ein Datum aus, auf das du einen Joker anwenden

mochtest.

Wdahle JOKER HINZUFUGEN.

6. (Optional) Fige im Panel Willst du weg? eine Bemerkung mit maximal 200
Zeichen hinzu..

7. Wdhle JOKER SETZEN. Ein Joker wurde fur den gesamten Tag angewendet.
In ORTEC WS ist die Bemerkung ein Textfeld zum Joker. Im Master-Dienstplan
wird die Bemerkung zusammen mit dem Joker angezeigt. Wenn der Benutzer
die Bemerkung bearbeitet oder 16scht, wird das Textfeld entsprechend
aktualisiert.

w

o

A Einlila Tag zeigt an, dass ein Joker angewendet wurde.

A Dein Planer oder Vorgesetzter legt fest, wie viele Joker die Mitarbeitenden
verwenden konnen.

7.9.4 Einen Joker von einem Tag entfernen

Nachdem du einen Joker auf einen Tag angewendet hast, kannst du den Joker
(oder nur die Bemerkung zum Joker) von diesem Tag entfernen:

1. (Mobil) Wéhle MEHR.
2. Wadhle Selbstplanung. Mit Schritt 3 fortfahren.

Oder:

1. Wdahle Workflow.

2. Wdhle, um eine Liste der fur die Planung verfugbaren Zeitrdume anzuzeigen

Zeitraume zur Selbstplanung verflgbar.

Wdhle einen Zeitraum aus der Liste aus.

4. Wdahle im Kalender ein Datum aus, von dem du einen Joker (oder die
Bemerkung zum Joker) entfernen méchtest.

w
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A Einlila Tag zeigt an, dass ein Joker angewendet wurde.

5. Wdahle JOKER BEARBEITEN.

6. Um den Joker zu entfernen, wéhle JOKER ENTFERNEN. Der Joker wird von dem
Tag entfernt.
Oder
Um die Bemerkung zum Joker zu entfernen, I6sche zundchst den Text im
Textfeld und wéhle dann SPEICHERN.

7.9.5 Bemerkung zu einem Joker hinzuftgen

Bemerkung zu einem Joker hinzuflgen, bearbeiten oder entfernen. Bemerkungen
kénnen beim Anwenden eines Jokers hinzugefugt werden.

Weitere Informationen findest du unter "Einen Joker auf einen Tag anwenden” auf
Seite 29 oder "Einen Joker auf einen Dienst anwenden" auf Seite 28.

a Bemerkungen kénnen auch hinzugefugt werden, nachdem ein Joker
gesetzt wurde. Wdhle einfach einen Tag oder Dienst mit einem Joker (lila
Leiste oder Linie) aus und wéahle JOKER BEARBEITEN. Flige eine Bemerkung
mit maximal 200 Zeichen hinzu und wdhle SPEICHERN.
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8 Verfugbarkeit

Verwende Verfligbarkeit, um deine bevorzugten Arbeits- und Freizeitzeiten
anzugeben und um deinen Planer oder Manager automatisch zu benachrichtigen.
Dies hilft sicherzustellen, dass deine Praferenzen bei der Dienstzuweisung

berucksichtigt werden.

8.1 Verfugbarkeit anzeigen

1. (Mobil) Wahle MEHR.

2. Wdahle Verfugbarkeit. Fur den aktuellen Monat erhdltst du einen Uberblick Uber

deine Verfugbarkeit:
® Zu bestimmten Zeiten:

Wenn du eine Préferenz angibst, um zu bestimmten Zeiten frei zu sein,
wird deine Verfugbarkeit in Gran dargestellt. Wenn du eine Préferenz
angibst, wahrend einer bestimmten Zeit frei zu sein, wird deine

Verfugbarkeit in Rot dargestellt.

(. I N
K3 Beispiel
Am 01. Februar 2026 bevorzugst du es, von 15:00 bis 23:00 Uhr zu
arbeiten.
VERFUGBARKEIT
% FEBRUAR 2026
50.
00:00 - 07:00
01 7
06:00 - 15:00 v
06:00 - 23:00 v
11:00 - 18:00 v
\ J

® An ganzen Tagen:

Wenn du eine Praferenz angibst, wéhrend eines ganzen Tages zu
arbeiten, wird dieser Tag in deinem Uberblick als ERHALTLICH markiert. In
diesem Fall werden keine spezifischen Zeiten angezeigt.
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f . .

K3 Beispiel

Am 01. Februar 2026 bevorzugst du es, den ganzen Tag zu
arbeiten. Deine Verflugbarkeit wird wie folgt dargestellt:

VERFUGBARKEIT
< FEBRUAR 2026 >

50

01 .
ERHALTLICH

Verwende die Schaltfldche um zum vorherigen Monat zu gelangen,

)

und die Schaltflache um zum ndchsten Monat zu gelangen.

8.2 Verfugbarkeit eingeben

1. (Mobil) Wéhle MEHR.
2. Wdhle Verfugbarkeit. Fur den aktuellen Monat erhdltst du einen Uberblick Uber

deine Verfugbarkeit.
3. Gehe zu dem Tag, an dem du deine neue Verfligbarkeit eingeben méchtest.

A

Verwende die Schaltfldche um zum vorherigen Monat zu

)

gelangen, und die Schaltflédche um zum ndchsten Monat zu
gelangen.

4. Wdahle die Schaltfldche v um anzugeben, wann du verfagbar bist.
Deine Verfugbarkeit wird jetzt in Grun dargestellt.
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8.3 Verfugbarkeit sperren

1. (Mobil) Wahle MEHR.
2. Wadhle Verfugbarkeit. Fir den aktuellen Monat erhdltst du einen Uberblick Gber

deine Verfugbarkeit.
3. Gehe zu dem Tag, an dem du die Verfugbarkeit sperren méchtest.

A

Verwende die Schaltflache um zum vorherigen Monat zu

>

gelangen, und die Schaltflédche um zum ndchsten Monat zu
gelangen.

4. Wahle die Schaltfldche x um anzugeben, wann du nicht verfugbar bist.
Die gesperrte VerfUgbarkeit wird jetzt rot dargestellt.
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O Einblicke

ORTEC WS speichert deinen Dienstplan und kann so wertvolle Informationen
bereitstellen, z. B. Krankheitszeiten, Urlaub, Uberstunden und geleistete
Arbeitsstunden. Dein Planer oder Vorgesetzter kann fur deine Organisation
Einblicke einrichten, um diese Informationen in ESS 7 anzuzeigen.

Konten und Reports haben unterschiedliche Zwecke:

9.1

o

Konten: Diese bieten einen Uberblick Uber deine verschiedenen Salden, wie
Urlaub, Uberstunden, Vertragsstunden und weitere. Sie zeigen, wie viel Urlaub,
Zeit oder Guthaben dir in der jeweiligen Kategorie noch zur Verfugung steht.
Jedes Konto ist mit einer bestimmten Art von Stunden oder Urlaub verknupft
und bietet dir einen aktuellen Uberblick Uber deinen jeweiligen Stand.
Reports: Diese bieten strukturierte Zusammenfassungen oder detaillierte
Ubersichten auf Grundlage deiner Daten, beispielsweise zu deinen
Urlaubsantrdgen, Arbeitszeitwlinschen, geplanten Diensten oder tatsdchlich
geleisteten Arbeitsstunden innerhalb eines bestimmten Zeitraums. Mithilfe
von Reports kannst du Entwicklungen, Summen oder Muster erkennen. Haufig
werden dabei mehrere Karten oder Aktivitaten Ubersichtlich
zusammengefasst.

Reports

(Mobil) Wéahle MEHR.
Wdhle Einblicke > REPORTS.

Q Die Standardreports sind Dienstplan ESS, Konten, Persénlicher
Dienstplan, Selbstplaning ESS, und Ubersicht Diensténderungen.
Jeder dieser Reports hat seine eigenen Standardparameter.

Bei benutzerdefinierten Reports variieren die Parameter je nach
Organisation.

Fulle einen oder mehrere Parameter aus, von denen einige voneinander

abhdngig sein kénnen.
Wdhle REPORT ERSTELLEN oder (Mobil) PDF HERUNTERLADEN.

(Web) Um den Report herunterzuladen oder zu drucken, wdhle die
entsprechenden Symbole in der oberen rechten Ecke des Reports.
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10 Realisierungen

Gib deine Realisierungen fur Dienste in deinem personlichen Dienstplan ein. Dies ist
nutzlich far Abteilungen wie Lohnbuchhaltung, Rechnungswesen und Management,
die tatsdchliche Stunden statt der geplanten Stunden verwenden mussen.

10.1 Realisierungen eingeben

Um einen Dienst zu aktualisieren:

1. Gehe zu deinem Dienstplan und wdhle den Dienst aus, den du aktualisieren
mochtest. Wahle Tatséchliche Werte eingeben.
Oder:
Wdhle Realisierungen und wdhle den Dienst aus, den du aktualisieren
mochtest. Wahle ANDERN.
2. Der Bildschirm Tatséchliche Werte eingeben wird angezeigt.
3. (Optional) Gib eine BEMERKUNG ein. Diese Bemerkung wird fir deinen Planer
oder Vorgesetzten sichtbar sein.
4. Gib deine Realisierungen und Tatigkeiten ein:
= Wdhle Aktivitat bearbeiten um bestehende Informationen zu bearbeiten.
Je nach Konfiguration deiner Organisation kannst du anpassen:
® START: Tatsdchliche Beginnzeit einer Tatigkeit
® ENDE: Tatsdchliche Endzeit einer Tatigkeit
= AKTIVITATSTYP: gibt an, was du wdhrend des angegebenen
Zeitraums gemacht hast
" ARBEITSPLATZ: Ort, an dem du gearbeitet hast (z. B. Gebaude, Raum,
Schreibtisch oder Kunde)
® KOSTENSTELLE: wird verwendet, um Stunden und Kosten auf
verschiedene Kostenstellen aufzuteilen
® ANSCHRIFT: gibt den Ort an, an dem die Tdatigkeit stattgefunden hat,
und wird hauptséchlich zur Berechnung von Reiseentfernungen
verwendet
= Weitere Tatigkeiten hinzufugen:
= AKTIVITAT AM ANFANG HINZUFUGEN: um eine neue Tdatigkeit am
Anfang eines Dienstes hinzuzuflgen
® NEUE AKTIVITAT HINZUFUGEN: um eine neue Tdtigkeit zwischen
bestehenden einzufigen
= AKTIVITAT AM ENDE HINZUFUGEN: um eine neue Tdtigkeit am Ende
eines Dienstes nach der ausgewdhlten Tatigkeit hinzuzufugen
= Wadhle (das Symbol) Entfernen, um eine Tatigkeit zu 16schen.

Q Ein Dienst muss mindestens eine Tatigkeit haben, daher kannst
du die einzige Tdatigkeit des Dienstes nicht I6schen.
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5. Je nach Konfiguration deiner Organisation:
® kdnnen die Istwerte sofort in deinem Dienstplan verarbeitet werden, ohne
Genehmigung durch deinen Planer oder Vorgesetzten, oder
® mussen die Istwerte moglicherweise von deinem Planer oder
Vorgesetzten genehmigt werden.
In diesem Fall werden sie in deinem Workflow unter Realisierungen mit
ausstehender Genehmigung mit einem der folgenden Status hinzugefugt:
® AUSSTEHEND: Die Istwerte wurden zur Genehmigung an deinen
Planer oder Vorgesetzten gesendet.
= ABGELEHNT: Die Istwerte wurden von deinem Planer oder
Vorgesetzten abgelehnt.
= GENEHMIGT: Die Istwerte wurden von deinem Planer oder
Vorgesetzten genehmigt und in deinem Dienstplan verarbeitet.
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11 Dienstwdhlen

Aufgrund von Umstdnden wie kurzfristiger Abwesenheit oder Arbeit, die zum
Zeitpunkt der Verodffentlichung deines Dienstplans nicht geplant war, kénnen
zusdtzliche Dienste verfugbar werden. Dein Planer oder Vorgesetzter kann diese
Dienste zur freien Auswahl markieren.

Das Dienstwdhlen ermoglicht es dir, die zusatzlichen Dienste einzusehen und die
auszuwdhlen, die du deinem Dienstplan hinzufugen méchtest. Je nach
Konfiguration kannst du Dienste entweder direkt Gbernehmen oder erst nach
Genehmigung durch deinen Manager oder Planer.

11.1 Verfugbare Dienste

1. Gehe zu deinem Dienstplan.

2. Wdhle den Monat aus, fur den du die verfigbaren Dienste zur Dienstauswahl
einsehen moéchtest. Wenn im ausgewdhlten Monat Dienste zur Dienstauswahl
verfugbar sind, wird oben in deinem Dienstplan Weitere Dienste gesucht?
angezeigt.

3. Wdhle Weitere Dienste gesucht?. Der Bildschirm Verfliigbare Dienste zeigt eine
Listenansicht der im ausgewdhlten Monat zur Dienstauswahl verfligbaren
Dienste.

fA Du kannst nur Dienste einsehen, fur die gilt:
: " Es gibt keine Uberschneidung mit einem bereits eingeplanten Dienst.
® Du verfugst Uber die erforderlichen Qualifikationen.

11.2 Dienst auswdhlen

1. Gehe zum Bildschirm Verfligbare Dienste. Weitere Informationen findest du
unter "Verfugbare Dienste" auf Seite 38.

2. Wdhle die Schaltfldche neben dem Dienst aus, den du deinem Dienstplan
hinzufigen méchtest.

3. Wdhle Bestdtigen.

Je nach Konfiguration wird der Dienst entweder direkt zu deinem Dienstplan
hinzugefugt oder erst nach Genehmigung durch deinen Manager oder Planer. Um
einen gewdhlten Dienst aus deinem Dienstplan zu entfernen, musst du einen

Tausch mit einem Kollegen anfragen oder deinen Planer bzw. Vorgesetzten
kontaktieren.
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12 Kalendersync

Um Nutzer bei der Planung von Arbeit und privaten Terminen zu unterstutzen,
kénnen Dienste mit Kalendern anderer Anwendungen synchronisiert werden. Der
Kalender-Synchronisationsdienst Ubertrégt alle geplanten und vorlaufig geplanten
Dienste des aktuellen Monats sowie eines Jahres in die Zukunft in den privaten
Kalender.

Unterstutzte Kalenderanwendungen sind Google, Outlook und Apple.
Folgende Daten werden geteilt:

® Dienstname
= Datum

® Endzeit

= Startzeit

Diese Funktion unterstutzt die Nutzer bei der Planung ihrer Work-Life-Balance. In
den ersten Tagen des aktuellen Monats verschwinden die Dienste des Vormonats
aus dem Kalender, da die Vergangenheit fur Planungszwecke nicht benétigt wird.
Vergangene Dienste bleiben in der ESS7-App zugdnglich.

Die Anwendung, mit der der Kalender geteilt wird, ruft diese Daten in Intervallen ab.
Je nach Intervall der Kalenderanwendung kann es 6 bis 24 Stunden dauern, bis die
Anderungen in der anderen Anwendung verarbeitet wurden.

12.1 Dienste mit dem Kalender
synchronisieren

Um deinen Dienstplan zu synchronisieren, benétigst du die eindeutige Webadresse
(URL) deines Dienstplans:

1. (Mobil) Wahle MEHR.

2. Wdhle Kalendersync.

3. Wdhle LINK KOPIEREN, um die eindeutige URL deines Dienstplans in die
Zwischenablage zu kopieren.

Weitere Informationen zur Nutzung der erhaltenen URL zur Synchronisation deines
Dienstplans findest du in der jeweiligen Dokumentation deines Kalendertools:

® Google Calendar
= Qutlook
= Apple Calendar
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https://support.google.com/calendar/answer/37100?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#
https://support.microsoft.com/en-gb/topic/cff1429c-5af6-41ec-a5b4-74f2c278e98c
https://support.apple.com/guide/iphone/use-multiple-calendars-iph3d1110d4/ios

A pie eindeutige URL bietet Lesezugriff auf deine Dienstplandaten. Das
bedeutet, dass du die Daten in einer anderen Anwendung anzeigen, aber
nicht dndern kannst.

12.2 Die URL deines Dienstplans neu
generieren

Wenn du den Eindruck hast, dass die eindeutige URL deines Dienstplans
kompromittiert wurde, generiere eine neue wie folgt:

(Mobil) Wéahle MEHR.
Wdahle Kalendersync
Wdhle oben rechts die Schaltflédche LINK NEU GENERIEREN aus.
Wdhle REGENERIEREN.

PN =

4

Nachdem du die Adresse deines Dienstplans neu generiert hast, wird die
zuvor erstellte URL ungultig. Wiederholen "Dienste mit dem Kalender
synchronisieren” auf Seite 39.
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13 Vertrage

Sieh alle deine Dienstzuweisungen aus allen Vertrdgen in einem einzigen
Dienstplan. Der aktive Vertrag, mit dem du dich anmeldest, bestimmt, welche
Dienste als zu deiner Abteilung gehoérig angezeigt werden, mit blauer
Farbmarkierung. Dienste aus anderen Vertrédgen werden hellblau markiert.

Die folgenden Funktionen sind auf den aktiven Vertrag, mit dem du angemeldet
bist, beschrénkt:

= \Wansche
® Dienstwdhlen
® Selbstplanung

Wenn du Aktionen auf Dienste aus einem anderen Vertrag ausfuhren méchtest,
kannst du den aktiven Vertrag einfach wechseln. Weitere Informationen findest du
unter "Aktiven Vertrag wechseln" auf Seite 41.

13.1 Aktiven Vertrag wechseln

Die folgenden Funktionen in ESS 7 sind auf deinen aktiven Vertrag beschrdnkt:

= W{nsche
® Dienstwdhlen
® Selbstplanung

Wenn du Aktionen auf Dienste aus anderen Vertrdgen ausfuhren méchtest, kannst
du deinen aktiven Vertrag wie folgt wechseln:

1. (Mobil) Wéhle MEHR.

2. Wdhle Vertrdge. Du erhdltst eine Listenansicht aller deiner Vertrége.

3. Wadhle den Vertrag aus, den du als aktiv festlegen mdéchtest. Der Vertrag ist
nun ausgewdhlt, wie im folgenden Beispiel gezeigt:
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( .
R3 Beispiel

2 =

+: ESS ASSISTENT
DIENSTPLAN WORKFLOW = MEHR
= VERTRAGE
W/ . - -

\ J
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14 Say Hai

Say Hai ist ein KI-Assistent, der die Art und Weise verandert, wie du mit ESS
interagierst. Vom Prufen deiner Dienste bis zum Einreichen deiner
Arbeitspraferenzen erfolgt alles Uber einen naturlichen, intuitiven Chat. Das Ziel ist
Schnelligkeit und Benutzerfreundlichkeit.

Say Hai bietet dir ein Erlebnis, das persénlicher und menschlicher wirkt als die
Ublichen Schaltfldchen und Bildschirme, und antwortet dir in der von dir gewdhlten
Sprache.

A Der KI-Assistent ist nur verfugbar, wenn deine Organisation ihn aktiviert
hat. Ist dies nicht der Fall, wende dich fur weitere Informationen an deine
Kontaktperson.

14.1 Unterstutzte Funktionen

Say Hai hilft dir dabei, deinen Dienstplan, Urlaubsantrége, Arbeitspraferenzen,
Urlaubssalden, Realisierungen und Informationen zu Feiertagen zu verwalten.

A welche Funktionen dir zur Verfigung stehen, hdngt von deinen
Berechtigungen und der Konfiguration deiner Organisation ab.
Beispielsweise kann deine Organisation das Erstellen von
Arbeitspraferenzen nicht zulassen.

14.1.1 Deine Dienste anzeigen

Du kannst deinen persénlichen Dienstplan fur die kommenden Tage, Wochen oder
Monate anzeigen. Abhéngig von den verfugbaren Informationen kannst du
Folgendes sehen:

Deine geplanten Dienste, einschliel3lich Start- und Endzeiten.

Die Standorte oder Dienstplangruppen, fur die du eingeplant bist.
Anderungen an deinem Dienstplan, wie getauschte oder angepasste Dienste.
Fruhere Dienstpldne, sofern historische Dienstpléne verfugbar sind.

K3 Beispiel
B \Wann ist mein ndchster Dienst?
® Zeige mir meine Dienste fUr ndchste Woche.
® Arbeite ich dieses Wochenende?
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14.1.2 Deine Arbeitsprdferenzen anzeigen

Du kannst Arbeitsprdaferenzen anzeigen, die du zuvor eingereicht hast, darunter:

® Deine bevorzugten Arbeitszeiten oder Arbeitstage.
® Deine Prdaferenzen far bestimmte Dienste oder Dienstplangruppen.
= Kommentare, die du zu deinen Prd&ferenzen hinzugeflugt hast.

K3 Beispiel
® Zeige mir meine Arbeitsprdaferenzen.
= Welche Praferenzen habe ich fur ndchste Woche eingereicht?
® Habe ich angegeben, dass ich am Freitag verfugbar bin?

14.1.3 Arbeitsprdferenzen erstellen

Du kannst neue Arbeitspraferenzen fur kommende Planungszeitrdume einreichen.

Du kannst zum Beispiel:

® Angeben, wann du bevorzugt arbeiten moéchtest.

® Angeben, wann du nicht verfugbar bist, zum Beispiel aufgrund eines privaten

Termins.

rn Beispiel

® |ch méchte ndchsten Montagvormittag bevorzugt arbeiten.

® |ch bin am 24. August nicht verfuagbar.

® |ch kann am Freitag arbeiten, wirde aber einen Abenddienst
bevorzugen.

\

14.1.4 Arbeitspraferenzen |6schen

Wenn sich deine Praferenzen dndern, kannst du zuvor eingereichte Préferenzen
[6schen.

K3 Beispiel
= Ldsche meine Arbeitspraferenz fur ndchsten Montag.
= Entferne meine Pr&ferenz fur den 24. August.
® |ch bin ndchsten Freitag doch verfugbar. Entferne meine Praferenz.
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14.1.5 Feiertage anzeigen

Du kannst relevante nationale und gegebenenfalls organisationsspezifische
Feiertage anzeigen. Das kann dir dabei helfen:

® Zu prufen, ob du an einem Feiertag zum Arbeiten eingeplant bist.
® Urlaub rund um Feiertage zu planen.
® Deine berufliche und private Planung aufeinander abzustimmen.

K3 Beispiel
® Wann ist der ndchste Feiertag?
® Zeige mir die Feiertage im Dezember.
® |st ndchsten Montag ein Feiertag?

14.1.6 Urlaubsantrdge anzeigen

Du kannst deine aktuellen und fraheren Urlaubsantrédge anzeigen. Du kannst zum
Beispiel:

= Prufen, ob der Status eines Antrags ausstehend, genehmigt oder abgelehnt
ist.

® Einen Antrag auf Fehler oder Abweichungen pridfen und bei Bedarf
MaRnahmen ergreifen.

K3 Beispiel
® Zeige mir meine Urlaubsantrage.
® Wie ist der Status meines Urlaubsantrags far den 20. August?
® Wurde mein Urlaubsantrag fur ndchste Woche genehmigt?

14.1.7 Urlaubsantrage erstellen

Du kannst neue Urlaubsantrége direkt Gber Say Hai einreichen. Du kannst:

® Den Zeitraum angeben, fur den du Urlaub nehmen moéchtest.

® Die Art der Abwesenheit auswdhlen, zum Beispiel Urlaub, Sonderurlaub oder
unbezahlten Urlaub.

® Eine Notiz oder Erklarung fur deine FUhrungskraft hinzuflgen.

K3 Beispiel
® |ch mdéchte ndchsten Freitag frei nehmen.
® Beantrage Urlaub vom 24. August bis zum 28. August.
® |ch mdéchte morgen Nachmittag zwei Stunden Urlaub nehmen.
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14.1.8 Urlaubsantrage [6schen

Du kannst einen Urlaubsantrag zuruckziehen, wenn du ihn nicht mehr bendtigst
oder ihn versehentlich falsch eingereicht hast.

rn Beispiel
® Storniere meinen Urlaubsantrag fur ndchsten Freitag.
® | 6sche meinen Urlaubsantrag fur den 24. August.
® |ch brauche ndchsten Montag doch nicht frei. Kannst du meinen
Urlaubsantrag zuruckziehen?
L J

14.1.9 Deine Urlaubssalden anzeigen

Du kannst Say Hai fragen, wie viel Urlaub dir noch zur Verfigung steht. Wenn du
mehrere Urlaubssalden hast, kannst du eine Ubersicht Uber alle Salden anfordern.

K3 Beispiel
® Wie viel Urlaub habe ich noch ubrig?
® Zeige mir alle meine aktuellen Urlaubssalden.
® Wie viele Urlaubsstunden kann ich noch nehmen?

14.1.10 Weitere Einblicke anfordern

Du kannst Gber Say Hai auch andere verfugbare Einblicke anfordern.

K3 Beispiel
® Welche Einblicke kann ich anzeigen?
= Kannst du mir den Einblick [Einblickname] anzeigen?

14.1.11 Realisierungen erstellen

Du kannst Realisierungen fur bereits ausgefuhrte Arbeiten erstellen. Abhdngig von
deinen Berechtigungen kannst du:

® Einen neuen realisierten Dienst hinzuftugen.

® Einen zuvor gearbeiteten Dienst anpassen.

= Aktivitdten hinzufugen, die du wahrend oder nach deinem Dienst ausgefuhrt
hast.
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K3 Beispiel
® FUge einen Dienst hinzu, den ich gestern gearbeitet habe.
= Andere die gestrige Endzeit auf 17:00 Uhr.
® |ch habe letzten Montag bis 18:00 Uhr statt bis 17:00 Uhr gearbeitet.
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14.2 Haftungsausschluss

14.2.1 1. Nutzung generativer Kl

Diese Anwendung nutzt generative KI-Technologie ausschliel3lich als Hilfsmittel zur
Unterstltzung geschaftlicher Tatigkeiten. Die generierten Inhalte kénnen fehlerhaft,
unvollsténdig oder fur den jeweiligen Anwendungsfall ungeeignet sein.

14.2.2 2. EU-Vorschriften & Einhaltung der Ki-
Verordnung

Wir erfullen die einschldgigen Anforderungen der Verordnung Uber kunstliche
Intelligenz (EU 2024/1689), die seit dem 1. August 2024 gilt. Dazu gehéren
insbesondere:

= Transparenz und Kennzeichnung Kl-generierter Inhalte (einschlieRlich
maschinenlesbarer Kennzeichnungen).

= Klare Informationen Uber Einschrédnkungen, Risiken und die jeweils
anwendbaren Kategorien des Systems.

® Governance, Dokumentation, Risikomanagement und Zertifizierung, soweit
dies fur Basismodelle und Hochrisiko-KI-Modelle erforderlich ist.

® Einhaltung der Verbote bestimmter Praktiken wie Manipulation, Social Scoring
und biometrische Identifizierung.

14.2.3 3. Verantwortung des Nutzers

Du bist als gewerblicher Endnutzer daftr verantwortlich, KI-generierte Inhalte auf
ihre Richtigkeit, die Einhaltung der geltenden gesetzlichen Vorschriften
(einschlieRlich der KI-Verordnung und der DSGVO) sowie ihre Eignung fur deine
geschdftlichen Zwecke zu Uberprafen. Entscheidungen, die auf KI-generierten
Inhalten beruhen, triffst du auf eigenes Risiko.

14.2.4 4. Haftungsbeschrankung

Wir dbernehmen keine Haftung fur direkte oder indirekte Sch&den, die aus der
Nutzung KI-generierter Inhalte entstehen. Mit der Nutzung dieser Anwendung

erkennst du an, dass wir ein KI-gestutztes Hilfsmittel und keine professionelle
Beratung bereitstellen.
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14.2.5 5. Datenschutz & Schutz personenbezogener
Daten

In die Anwendung eingegebene Daten kénnen durch KI-Modelle verarbeitet werden.
Wir treffen gemafl der DSGVO geeignete technische und organisatorische
MaRnahmen. Du bist daflir verantwortlich sicherzustellen, dass keine sensiblen
oder vertraulichen personenbezogenen Daten ohne eine gultige Rechtsgrundlage
Ubermittelt werden.

14.2.6 6. Governance & Audit

Wir unterhalten robuste interne Prozesse, Prufverfahren und
Uberwachungsmechanismen im Einklang mit den Vorgaben der EU-KI-Verordnung,
um die fortlaufende Einhaltung der einschlédgigen Anforderungen, die
RUckverfolgbarkeit sowie erforderliche Aktualisierungen sicherzustellen.
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15 Ausloggen

Du kannst dich aus ESS 7 wie folgt abmelden:

1. Wdahle oben rechts auf deinem Bildschirm die Konto-Schaltfléche aus.
2. Wdhle Ausloggen. Du bist aus der App abgemeldet und wirst zum
Willkommensbildschirm weitergeleitet.
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e Kontaktinformationen

FUr weitere Informationen wenden Sie sich bitte an ORTEC, entweder Uber lhren
bestehenden ORTEC-Ansprechpartner oder Uber die entsprechenden Kontaktdaten

auf www.ortec.com.

Auf unserer Website finden Sie Fallstudien, Whitepapers, Broschuren, Demos und
vieles mehr.


https://www.ortec.com/en-us/
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