BIAYS ol | (alime

QUICKGUIDE
MY TIME BY HAYS




Working f MyTi
"AY yo?Jrr tlcr;?n(?rl;ow ‘ n byyH!dr)r/‘se

®ar

LOGIN

o=

0 ) Karriere bei Hays Q .l!:

Q

DE | =N

9 Login

Um mit MyTime by Hays Zeiten erfassen
zu konnen, miissen Sie sich auf unserem
Portal www.hays.de / www.hays.at mit
Ihren Zugangsdaten einloggen. Auf den
Login-Bereich gelangen Sie, indem Sie auf
unserem Portal ganz oben auf ,Login”
klicken.

6 > MyTime by Hays 6ffnen

Nachdem Sie sich eingeloggt haben,
erscheint der Button ,MyTime by Hays
offnen”. Klicken Sie darauf.
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In der Ubersicht finden Sie alle projekt-
relevanten Informationen auf einen Blick.

(4 >

Links unter ,Projekte” sehen Sie Ihre be-
reits eingetragenen & geleisteten Stunden
im Diagramm. Das Restbudget gibt Ihnen
Auskunft dariiber, wie viele Stunden vor-
aussichtlich noch fiir das Projekt zu leisten
sind. Falls Sie in mehreren Hays-Projekten
eingesetzt sind, werden hier alle angezeigt.

Unter ,Details anzeigen” werden Ihnen
noch mehr Details zum aktuellen Projekt
angezeigt. Wenn Sie auf ,Drucken/Versen-
den” klicken, haben Sie die Moglichkeit den
Leistungsnachweis zur Genehmigung an die
Projektleitung des Kunden zu verschicken.

(s >

Um Leistungen erfassen zu konnen, wahlen
Sie einen Tag im Kalender aus. AnschlieRend
klicken Sie auf ,Neuer Eintrag”.

MyTime
* by Hays

MAYS (550,

bersichs  Projice

wordo Sie dortin gelota. e MyTime Toam

Projekte

v Kundenunternehmen

Mein Kalender

Meldungen

' . .-
P
me
Projekte
v~ Kundenunternehmen
Vertragsnummer: 60C1458339002
Vertragslaufzeit: 01.01.2023 - 31.12.2023
Geleistet: 86,50 Std

Budget:

W Geleisiete Stunden

o e

Voraussichtlich 1.200,00 Std.

86,5

1135

Restoudget

Mein Kalender

< Mai 2023 >
Mo Di Mi Do Fr sa so
18 1 74 3 4 6 7
19 8 9 10 n 12 13 14
0 15 16 17 18 19 20 21
21 22 73 24 25 26 27 28
2 29 30 31 1 2 3 4

B n Bearbeiung

Auswahl zuriicksetzen SchlieBen

[——
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Sobald Sie auf ,Neuer Eintrag” geklickt
haben, miissen Sie nur noch einige
Angaben zu lhrer Leistung machen. Gehen
Sie abschlieBend auf ,Speichern”.

Die Pflichtfelder sind mit einem roten Stern
gekennzeichnet.

@) >

Der gespeicherte Eintrag wird lhnen direkt
im Kalender angezeigt.

O >

Falls Sie vertraglich eine KM-Pauschale,
Reisekosten-Pauschale oder Reisezeiten
vereinbart haben, konnen Sie diese eben-
falls in MyTime by Hays erfassen.

Dafiir wahlen Sie die entsprechende
Leistungsart aus.

Beleghafte Reisekosten (z. B. Hotelkosten-
rechnung, Flugticket, usw.) kdnnen Sie in
unserem Portal hochladen.

MyTime
* by Hays

Auswahl:
05.05.2023 (X)

Favoriten:

* Projekt:

Kundenunternehmen

* Leistung:

Leistung (H) Remote

Kurzbeschreibung;

Entwicklung Software

Von / Bis:

08:00

Leistungsfreie Zeit

01:00

* Gesamtstunden:

09:00

Als Favoriten speichern:

Abbrechen m

)]

D

Mein Kalender

Z

Mo Di
18 1 2
19 8 9
20 15 16
e 22 23

2 29 30

Zuletzt erstellt:

05.05.2023 | 9.00 Std
Kundenunternehmen

10
17
24
31

Vertrag 60C1458339002

Entwicklung Software

=
I

n Bearbeitung

2023 >

1n 12 13 14

18 19 20 21

25 26 27 28
1 2 3 -
Legende
7 @

Favoriten:
N

* Projekt:

Kundenunternehmen ~
* Leistung:

Reisekosten (KM) N
* Kurzbeschreibung:

Fahrt nach Frankfurt
* Reisekosten (km):

- 304 +]
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Wenn Sie einen Eintrag I6schen méchten,
wahlen Sie dafiir den Tag aus und klicken
dann auf den Papierkorb.

AnschlieRend werden Sie nach einer Besta-
tigung gefragt.

(10, >

Wenn Sie einen gespeicherten Eintrag be-
arbeiten méchten, wahlen Sie den entspre-
chenden Tag aus und klicken anschlieRend
auf den Bleistift.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem
Sie alle Anderungen vornehmen kénnen.
Um den Vorgang abzuschlieRen, gehen Sie
auf ,Speichern”.

Mein Kalender

< Mai 2023 >
Mo Di Mi Do Fr sa so
18 6 7
19 13 14
0 20 21
s 23 23 24 25 26 27 28
2z 29 30 31 1 2 3 4
B n Bearbeitung Genehmigung B Genehmigt
ausstenend

W Abgelehnt

Auswahl zuricksetzen  SchlieRen

08.05.2023 | 9:00 Std

Kundenunternehmen

Vertrag 60C1458339002

Entwicklung Software

s|la

{] In Bearbeitung

Zeiteintrag loschen

Soll der Eintrag wirklich geloscht werden?

Mein Kalender

< Mai 2023 P

B Genehmigt
W 2bgelennt

SchlieRen

08.05.2023 | 9:00 Std
Kundenunternehmen
Vertrag 60C1458339002
Entwicklung Software

{2 In Bearbeitung

J

[

Eintrag bearbeiten

Datum:

08.05.2023

* Projekt:

[ Kundenunternehmen

* Leistung:
Leistung (H) Remote
Kurzbeschreibung:

Entwicklung Software

Von / Bis / Leistungsfreie Zeit

08:00 5|/ 1800 3 || 0000
* Gesamtstunden:

09:00
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@ ) Meldungen

> Leistungen April 2023 genehmigt

Unter ,Meldungen” sehen Sie bereits die | ..
durch die Projektleitung genehmigten oder |
abgelehnten Projektberichte.
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In der Ansicht ,Projekte” konnen Sie weitere
Details Ihrer Eintragungen einsehen.

U. a. ein Diagramm uber lhre bisher geleis-
teten Stunden, aufgeteilt nach Leistungsart
(z. B. Remote und vor Ort beim Kunden).

Weiter unten sehen Sie alle lhre bisher
vorgenommenen Eintragungen fiir den
ausgewahlten Zeitraum.

@) >

Unter ,Projekte” haben Sie ebenfalls die
Maoglichkeit, lhren Projektbericht direkt zur
Genehmigung an die Projektleitung des
Kunden zu verschicken.

Nach einem Klick auf ,Monat abschlieRen*
konnen Sie keine weiteren Leistungen
mehr erfassen.

(14, >

Sie haben auch die Moglichkeit, Ihren
Projektbericht wochentlich zur Kenntnis-
nahme an den Kunden zu verschicken.

(15 >

Nach dem Klick auf ,Drucken/Versenden”
wird Ihnen der Projektbericht angezeigt.

MyTime
* by Hays

MAYS [

Kundenunternehmen

ek st ez Nacvicnt werden Si cortan glete I My

Kundenunternehmen

Time Team

12023 || Kompleter M 50,00 54_d
T
L Mein Kalender
W aom
. .
e
05 P
Jap— -
2205 ;
l Monat abschlieBen l Drucken / Versenden
Kundenunternehmen Mai 2023 [ Kompletter Monat [
Vertragsnummer:  60C1458339002 (aiKEmpt s Mo
Vertragslaufzeit: 01.01.2023 - 31.12.2023 KW18 (01. bis 07.)
GeleistetiReisekosten im Mai: 50 Std. / 120 KM KW18 (08. bis 14
Budget: Voraussichtlich 1.200,00 Std.
KW20 (15. bis 21.)
KW21 (22. bis 28.)
KW22 (29. bis 31.)
Drucken | Versenden Kundenunternehmen Mai 2023
Lestraan = 1. Sprachauswahl
=y + o ERORN: a s die Prj "

HAYS 5o

Projoktboricht

1052023 - 3105202

) Hays MyTime

Kundenunterat men
ac1ade1s2000
Max Mustermann
Hays Vervagsnr. Ressource  60C1458339002
Addgaberbeschveioung  Leistngen
Oatum At Monge  Einhe
von-bis L2 Lesngskurzient
T3 Leistung (1) Reme g W
00-1800 Enticiung Software
08,05 Letsung () Romate 9 1
0800- 1800
0., Loitung () Frankfut . M. s 1
1725 Loitung () Frankot . M. . 1
0800-1620 0030
. 1

2205 Leistung (H) Franklut . M.
3 003

Loisting (1) Frantut . b
0800-1620 003

3. Wie mochten Sie Ihre Leistungszeiten genehmigen lassen?

Ich lasse MyTime fiir mich arbeiten:
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Wahlen Sie vor dem Versand die Sprache
des Projektberichts und der E-Mail an Ihre
Projektleitung aus.

Werden fiir den Monat keine weiteren
Eintrdge vorgenommen und mochten Sie
nach Genehmigung der Zeiten lhr finales
Gutschriftdokument erhalten, wahlen Sie
»,Monat abschlieRen” aus.

AnschlieBend konnen Sie die Genehmigung
des Projektberichts digital iiber MyTime by

Hays oder analog vom Kunden genehmigen
lassen.

HISTORIE

@) >

Unter der Historie sehen Sie eine Ubersicht
aller bereits genehmigten oder abgelehnten
Projektberichte.

Die Dokumente stehen lhnen hier nach
erfolgter Genehmigung auch zum Herun-
terladen zur Verfligung.

MyTime
* by Hays

1. Sprachauswahl

Sprache des Projektberichts und der E-Mail an die Projektleitung:

®) Deutsch Englisch

2. Monat abschlieRen
Weitere Eintrage oder Anderungen kénnen dann nicht mehr vorgenommen werden.

Monat abschliefen

3. Wie mochten Sie Ihre Leistungszeiten genehmigen lassen?

Ich lasse MyTime fiir mich arbeiten:

(%

Direkt iiber MyTime versenden, die weitere Verarbeitung erfolgt automatisch

esse des Kunden

Ich kiimmere mich selbst darum:

[

Manuell von der Projektleitung genehmigen lassen und
selbst uber den Upload auf Hays.de einreichen

MAYS "o 20
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LOGOUT

O > | ©

Sobald Sie |hre Leistungserfassung abge-
schlossen haben, kénnen Sie sich rechts Abmelden
oben unter lhrem ,Profil“ von MyTime by
Hays abmelden.

WEITERE FEATURES

Status lhrer Zeiten:

@ ) B 'n Bearbeitung Genehmigung B Genehmigt
S

. . . Ussiehend B :ibgelehnt
Die von Ihnen erfassten Zeiten werden je

nach Status farblich im Kalender markiert.

Favoriten anlegen - die schnelle Art, Zeiten zu erfassen:

@ ) Als Favoriten speichern:

W
Wenn Sie gerade einen Eintrag im Kalender
vornehmen, kénnen Sie diesen als Favori- * Favoritenname:
ten hinterlegen. Leistung Remote (9 Std.)

Klicken Sie auf ,Als Favoriten speichern e M ‘ m
und geben Sie einen Favoritennamen ein.

@ > Mein Kalender
< Mai 2023 >

Sie beschleunigen mit der Favoritenfunk- . o M b W B
tion Ihren ndchsten Zeiteintrag. Wahlen Sie B ﬁ S 1

. a q . 2 i) 10 1 12 i3 14
dafiir einfach den gespeicherten Favoriten

e 15 16 17 18 19 20 21

aus. zn 22 23 24 25 26 27 28
2z 29 30 31 1 2 3 4
Auswahl zuriicksetzen  Legende
Auswahl:
08.05.2023 (X)
Favoriten:
[

Leistung Remote (9 Std.)

Favoriten verwalten
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) Favoriten:
| Leistung Remate (2 Std.) ~

MyTime by Hays flillt die notwendigen * Projekt:
Felder automatisch aus. Sie miissen nur Kopdengnizmehmcn it
noch auf ,Speichern” klicken. & Leistmg;

Leistung (H) Remote v

Kurzbeschreibung:

Entwicklung Software

Von / Bis:

| 08:00 1 [18:00 o
Leistungsfreie Zeit

| 00:00 e
* Gesamtstunden:

| 09:00 e

Als Favoriten speichern

Abhre:hen m

Eintrage gleichzeitig fiir mehrere Tage vornehmen:

@ ) Mein Kalender

Falls Sie fiir mehrere Tage die gleichen o wmla =ls | =
Lglst}mgszelt.en eintragen mochten, V\{ahlen = [ m T
Sie einfach die entsprechenden Tage im

19 13 14
Kalender aus. m !
21 27 28
Sie kdnnen die Auswahl durch Klick auf 2 ..
JAuswahl zuriicksetzen” wieder zuriick-
nehmen oder einzelne Tage (ber das , X" B in Bearteitung | Genenmigung : f:;:;:f
I6schen.

Auswahl:

09.05.2023 (X)  17.052023 (X) 25052023 (X)

26.05.2023 (X)
Favoriten:
b
* Projekt:
Kundenunternehmen v

* Leistung:
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Reminder-E-Mail:

9 > | @

Maochten Sie informiert werden, wenn die
Projektleitung Ihren Projektbericht noch
nicht genehmigt hat?

‘ Deutsch |

Erinnerungstool (E-Mail)
Das kbnnen Siein |hrem PrOﬁI einste"en Mich bei fehlender Genehmigung daran erinnern

die Projektleitung zu kontaktieren:

nach X Tagen:

—_ 2 +

Teilen Sie uns mit, wenn Sie einen Monat nicht leisten:

) Kundenunternehmen Juni 2023 £ | | Kompletter Monat
Vertragsnummer: 60C1458339002
Vertragslaufzeit: 01.01.2023 - 31.12.2023

Geleistet im Juni: 0 Std.

Am 03., 07. und 12. des Folgemonats
erhalten Sie automatisch einen Reminder
zum Einpflegen lhrer Leistungszeiten.

Sollten Sie in einem Monat keine Leistungen 0
erbringen, kdnnen Sie uns dies lber ,Monat
n |Cht |eIS‘te n" m Ittel Ien X Filr dieses Projekt wurden im selektierten Zeitraum noch keine Zeiten erfasst.

Sie erhalten in dem Fall keinen Reminder
von Hays.

Monat nicht leisten
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Monat abschlieBen:

) 1. Sprachauswahl
Sprache des Projektberichts und der E-Mail an die Projektleitung:

Sobald Sie fiir einen Monat alle Leistungen

. 2. Monat abschlieRen
erfasst haben und anschlieRend Ihr Gut- R A A S -
. . . Monat abschlieBen
schriftdokument bei Genehmigung des
Projektberichts durch den Kunden erhalten 3. Wie méchten Sie lhre Leistungszeiten genehmigen lassen?
mochten, miissen Sie den Monat im Voraus L —
abschlielen. o
Direkt iber MyTime versenden, die weitere Verarbeitung erfolgt automatisch
Dies kénnen Sie entweder beim Versand Sk e s irian
lhres Projektberichtes direkt auswahlen

oder Sie klicken in der Ansicht ,Projekte”
weiter unten auf den Button ,Monat ab-
schlieBen”. ]

Manuell von der Projektleitung genehmigen lassen und
selbst tber den Upload auf Hays.de einreichen

Ich kiimmere mich selbst darum:

Manuellen Freigabeprozess melden

‘ Monat abschlieBen ‘

@ > MAYS [, | (e
Sie nutzen fiir lhre Leistungserfassung ein )
Excel-Dokument (XLSX, XLS)? Mit MyTime dEEkE BElE eaE
by Hays konnen Sie lhre Daten importieren
und sich Ihre Zeiten ebenfalls digital vom
Kunden genehmigen lassen.

Klicken Sie in MyTime by Hays dafiir auf
den Reiter ,Import” — und schon kann es
losgehen.

SUPPORT

Sie haben Fragen oder Anregungen zu MyTime
by Hays? Kommen Sie direkt auf uns zu:

E-Mail: mytime@bhays.de
Service-Telefon: +49 (0) 621 1788 1788
Servicezeiten: Mo. bis Fr.: 8:00 — 17:00 Uhr




