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1. Fiori einrichten

QR-Code scannen, um Fiori zu 6ffnen:

oder den folgenden Link verwenden:

https://fiori.georgfischer.com/launchpad

Tipp: speichert die Internetsete in eurem Homebildschirm.
Log-in Bildschirm

Es geht die folgende Seite auf, bitte mit dem erhaltenen Login Daten anmelden:

Beispiel: Benutzer: Muster.M
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2. Fiori Startseite

Folgende Kacheln sind fur dich zur Benutzung:

Meine Entgeltnachweise:

Hier werden jeden Monat zum Valuta Datum die Lohnabrechnungen in PDF angezeigt und
koénnen jederzeit heruntergeladen und ausgedruckt werden. Info: Der jahrliche Lohnausweis
wird nicht im Fiori ersichtlich sein. Dieser wird im Januar jeweils direkt nach Hause verschickt.

Meine Anfragen (siehe 3.):
Hier kannst du deine An- und Abwesenheitsantrdge beantragen.

Meine Zeitbuchungen (siehe 4.):
Bei Fehlern oder Fehlstempelungen wird ein automatisches Mail ausgelost.

Fehlende Stiche konnen selbststdndig naherfasst werden. Bitte kontrolliere deinen
Zeitnachweis mind. 1x pro Woche. So vermeidest du Fehler und dein Zeitnachweis ist immer
auf dem neusten Stand.

Alle Pausen missen gebadged werden! Nicht erfasste Pausen gelten als
Kundigungsgrund.

Badgefehler welche nicht im Fiori korrigiert werden kdnnen, sind an die Personalabteilung
personal.ps@georgfischer.com zu melden.

Meine Zeithachweise:

Hier werden immer die Zeitnachweise bis zum Vortag angezeigt. Trifft das nicht zu, fehlt

eine Buchung oder es ist etwas falsch eingegeben. Falls ein Stich fehlen sollte, kontrolliert
bitte unter «Zeitereignisliste» ob die Stiche korrekt erfasst sind.

Anderungen und Korrekturen der Zeitausweise, miissen bis spatestens Ende des

Folgemonats per Mail an die Personalabteilung personal.ps@georgfischer.com gemeldet
werden. Nach Ablauf dieser Frist gilt der Zeitausweis als akzeptiert, vollstandig und korrekt.
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3. Meine Anfragen

Unter Meine Anfragen (Abwesenheitsantrage) ist der Feriensaldo ersichtlich.

Unter Offen wird der verfiigbare Saldo angezeigt, unter Geplant sind die laufenden Antrage
zu sehen und unter Verbraucht sind die bereits bezogenen Ferientage ersichtlich.

a. Neuen Abwesenheitsantrag anlegen:

Neue Abwesenheitsantrage werden erst nach Ricksprache mit dem Praxisbildner angelegt.
Anlegen eines Abwesenheitsantrages unter Abwesenheitsantrag anlegen unten rechts.

Folgende Abwesenheitsarten sind fur dich relevant:

Ferien Workflow an Zustandiges BBK-Mitglied
Kompensation Workflow an Zustandiges BBK-Mitglied
Berufsschule wird direkt im System verbucht
Home-Office wird direkt im System verbucht
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Bei halbtagigen Abwesenheiten bitte immer die Uhrzeit angeben, entweder 08.00 - 12.00 Uhr
oder 13.00 - 17.00 Uhr, damit es 4 Stunden ergibt (weniger als 1 Tag).

Es ist Pflicht das Feld Neue Notiz auszufillen. Ist dieses Feld leer, wird der Antrag fur Ferien
und Kompensation abgelehnt!

Beispiel:

Anschliessend unten rechts auf sichern klicken. Sobald der Antrag vom BBK-Verantwortlichen
freigegeben wurde, steht hinter dem Antrag genehmigt.

Meldung Krankheit und Erfassung Berufsschule:
Fiar Lernende im Betrieb:

e Direkte Krankmeldung an den PA bis 08.00 Uhr (Kanal entscheidet der PA: WhatsApp,
Telefon oder Mail / auch an Schultagen).

e Nach der Riickkehr muss umgehend eine Mail an die Personalabteilung gemacht werden:
personal.ps@geordfischer.com (BBK-Verantwortlicher & PA im CC!). Nur die
Personalabteilung erfasst die Abwesenheit. Krankschreibungen missen mitgeschickt
werden (ab 4. Tag Krankheit, inkl. Wochenenden).
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Fir Lernende in den Basislehrjahren:

Bei Arbeitsunfahigkeit/Schulunfahigkeit wegen Krankheit oder Unfall muss die Wibilea
Administration telefonisch (+41 52 674 02 22) von 07.00 Uhr bis spatestens 08.00 Uhr am
ersten Krankheitstag, informiert werden. Nach jeder Absenz hat sich der Lernende telefonisch
oder per Mail (zeit@wibilea.ch) bei der Wibilea Administration zurtickzumelden.
Nicht gemeldete Krankheitstage bzw. Stunden werden mit Ferien verrechnet.

Schultage (Berufsschule) missen am Anfang des Semesters anhand des Stundenplans
vorerfasst werden. Korrekturen sind jederzeit méglich.

b. Andern oder Loschen der Antrage

Die Antrage konnen geltscht oder geandert werden:

Mit dem Stift kann der Antrag geéndert werden; z.B. von einem halben auf einen ganzen Tag
oder von Ferien auf Kompensation. Der Workflow wird dann nochmals ausgelést. Bitte auch
hier das Textfeld pflegen. Mit dem Kreuz kann der Antrag geléscht bzw. storniert werden.

4. Meine Zeitbuchungen

a. Schnellerfassung

Es kann Uber die Schnellerfassung gestempelt werden, welche die aktuelle Uhrzeit anzeigt.

Dazu auf die Uhr klicken und anschliessend auf OK sichern.

b. Ausfihrliche Erfassung:

Hier gibt es ein paar Funktionen mehr: Es kann Uber den Kalender ein Tag angewahlt und
Buchungen kdnnen korrigiert bzw. erganzt werden. Buchungen in die Zukunft sind nicht

moglich.

Bitte nur das Typereignis ‘Kommen und Gehen’ wéhlen.
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Bitte bei Korrekturen Zeitstich 16schen und neuer Stich buchen. Wenn das nicht méglich ist,
bitte Uber die Personalabteilung anpassen lassen.

Auszug aus dem Arbeitszeitreglement Georg Fischer:

«Bei der taglichen Arbeit missen folgende Pausen von den Mitarbeitenden zwingend
eingehalten werden. Die Arbeit ist durch Pausen von folgender Mindestdauer zu unterbrechen:
¢ 15 Minuten bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 5,5 Stunden

¢ 30 Minuten bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 7,0 Stunden

¢ 60 Minuten bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als 9,0 Stunden

Fur die Bemessung der Pausen ist die effektiv gutgeschriebene tagliche Arbeitszeit
massgebend. Pausen von mehr als einer halben Stunde dirfen aufgeteilt werden. Samtliche
Kurzpausen und Arbeitsunterbriiche (bspw. Rauchpausen) missen als solche erfasst werden
und gelten grundsatzlich nicht als Arbeitszeit. Sofern Kurzpausen gestempelt wurden, wird
taglich eine automatische Pausenzeitgutschrift von 10 Minuten im Sinn einer bezahlten Pause
gutgeschrieben.»

c. Zeitereignisliste

Unter dem Punkt Zeitereignisliste ist ein Kalender zu sehen. Hier kdnnen jederzeit die Stiche
der letzten Tage, Wochen und Monate angeschaut werden.

Hier ist auch ersichtlich, wenn es Fehlstempelungen gegeben hat. Sobald es eine ungerade
Anzahl an Stempelungen pro Tag anzeigt, fehlt eine Stempelung. Der fehlende Stich kann
unter Ausfihrliche Erfassung nachgereicht werden.

An- und Abwesenheitsantrage sind hier nicht ersichtlich.
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Fragen oder Anmerkungen zur Zeiterfassung im Fiori nimmt die Personalabteilung GFPS
gerne entgegen.

WICHTIG: Im Betrieb missen Mitarbeitende grundséatzlich tber das
Terminal badgen!

Alle Zeitnachweise werden regelmassig von der BBK kontrolliert. Bei Missbrauch wird der
Zugriff auf Fiori wieder entzogen.

5. Empfangsbestatigung Lernender

Der Lernende bestatigt hiermit die Weisung gelesen und verstanden zu haben.

Beruf:

Ort, Datum:

Name, Vorname (Blockschrift):

Unterschrift;

Bitte sende die unterschriebene Anweisung an bbk@georgfischer.com
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