Informatik Aargau ITAG Lernwerkstatt 05.06.2026

Zeiterfassung

Wir richten das TimeTool ein, damit ihr euch ein- und ausstempeln und eure Absenzen fiir die BFS eintragen
konnt.

Pipo Dialog (Mobile App)

Installieren

Ich lade die App aus dem Google Play Store herunter bzw. habe sie schon heruntergeladen. Du ladst sie
einfach (iber deinen Store herunter, egal ob Google oder Apple. Das Aussehen in der App unterscheidet sich
leicht zwischen iOS und Android, die Funktionen sind aber gleich.

1. Nachdem sie heruntergeladen wurde, 6ffne die App.

pipoDialog

TimeTool AG

Mehr als 10'000 0>
Downloads USK ab 0 Jahren ©®

Anmelden

1. Hier klickst du auf Individuallésung, denn wir haben eine URL vom Kanton Aargau, die wir benutzen
kénnen.

[
pipoDialog

https://timetool.ch

TTcloud Kunde

Individualldsung K

QR Login
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2. Gib hier die oben angesprochene URL ein. url https://timeag.ttsaas.ch

(2

'

Server-URL

Trage die von deinem Arbeitgeber erhalten URL ein.

https:// timeag.ttsaas.ch

WEITER

3. Danach meldest du dich mit Single-Sign-On an.

(2

-

TimeTool ID

https://timeag.ttsaas.ch

Email-Adresse

Passwort

€8) Passwort vergessen

ANMELDUNG MIT SINGLE SIGN-ON

4. Hier kannst du das Konto auswéhlen, was du hinzufiigen mochtest, oder ein neues hinzufligen, in

meinem Fall wahle ich eins aus.
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Wahlen Sie zum Fortfahren
ein Konto aus

| ——

] —cocch ¢

Ubersicht

Nachdem du dich eingeloggt hast, landest du in der Ubersicht.

®
4.

GLZ-Saldo: +1:50 Stunden

© O

Buchen mit Message Buchung
Grund Center nachtragen

Hier kannst du deine Buchungen erfassen, wann du kommst und gehst. Falls du es mal vergisst, gibt es auf
der rechten Seite den Knopf Buchung nachtragen. Dort kannst du einen Grund auswéhlen oder ohne Grund
buchen, wenn du’s wie gesagt vergisst.
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14 Arztbesuch

15 Nichtbetriebsunfall NBU
16 Betriebsunfall BU

21 Militar/Zivilschutz

22 Militarische Rekrutierung
23 Feuerwehr

28 Todesfall engste Familie

Grund wahlen .
29 Todesfall Familie

OHNE GRUND

) 30 Bestattung
02 UBERSTUNDEN (KOMP)

31 Offentliches Amt
05 ARBEITSZ. ERLEICHTERUNG

. 32 Weiterbildung
07 ZEITZUSCHLAGE

09 HOME OFFICE 34 Gerichtliche Vorladung

Oa ARBEITSWEG 36 Berufsschule

10 EXTERNE ARBEIT 37 Sportlehre

11 KANTONALER FUHRUNGSSTAB 42 Jugendurlaub bez.

12 Krankheit 43 Jugendurlaub unbez.

13 Pflege krankes Kind al ANTRAG UBERSTUNDEN
Absenzen

Als Nachstes erfassen wir eine Absenz fur die Berufsschule.

1. Gehe zuerst unten in der Leiste auf den Tab Absenzen
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O Q) = (¢

Zeiterfassung Leistung Absenzen Auswertungen

2. Dort driickst du auf das + in der Mitte

® B

Absenzen
Absenz \

Danach kommst du in ein Mend, in dem du genauere Angaben zu deiner Absenz machen kannst, zum
Beispiel Grund, Ganztags/Halbtags, Datum oder Serienabsenz.

< Absenz

go Grund v
® Ganztags v
Datum 26.05.2026
Wiederholen

™} Serien-Absenz

3. Ich erfasse eine Test-Absenz, um zu zeigen, wie das geht. Als Grund habe ich Berufsschule ausgewahlt,
ganztags, irgendein Datum, da es nur der Demonstrierung dient. Man kénnte aber einen Datumsbereich
auswahlen und eine Serien-Absenz am Montag und Dienstag (meine Schultage).
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& Absenz

A Berufsschule v
oo

® Ganztags v

26.05.2026

Datum 2

Wiederholen

= Serien-Absenz R o

\A@olen am
m m Mi. Do. Fr. Sa. So.

Die Absenz findest du unten bei “Anfragen”.
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Anfragen

. O1 FERIEN

Bewilligt

‘ 36 Berufsschule

Bewilligt

36 Berufsschule

Bewilligt

O1 FERIEN

Bewilligt

36 Berufsschule

Bewilligt

36 Berufsschule K

Bewilligt

Es gibt wie bei den Buchungen, ganz verschiedene Griinde fiir eine Absenz. Unter anderem Ferien,
Krankheit, Berufsschule etc. Was du in der Regel brauchst, sind:

= Berufsschule
= Ferien
= Krankheit
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FERIEN

UBERSTUNDEN (KOMP)

URLAUB DIENSTALTER

URLAUB AND. ELTERNTEIL

ARBEITSZ. ERLEICHTERUNG

ZEITZUSCHLAGE

GLEITZEIT

Krankheit

Pflege krankes Kind

Nichtbetriebsunfall NBU

Betriebsunfall BU

Militar/zivilschutz

Militarische Rekrutierung

Feuerwehr

Eigene Hochzeit

Hochzeit in Familie

Umzug

Todesfall engste Familie

Todesfall Familie

Weiterbildung

Berufsschule

Sportlehre

Jugendurlaub bez.

Jugendurlaub unbez.

Auswertung

Hier siehst du deine Auswertung von deinen Ferien, Uberzeit, Tagessaldo, Tagesrestsaldo und eine Menge an

Zeit- und Ferienzuschlagen, die fiir uns momentan irrelevant sind.
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®
Auswertungen

O 0 O

Plangroup Arbeitszeit Projektzeit

GLZ-Saldo +'| . 50

Stunden

aktueller Saldo 31-12-2026
Ferien

Plan bewilligt Plan angefragt
-176:24 +0:00

O1 FERIEN +180:26 Stunden

O1 FERIEN (Tagen) +21.5 Tage

Der GLZ-Saldo ist die Uberzeit, die du dir angesammelt hast. Du hast pro Arbeitstag 8h 24min an Arbeitszeit
(inklusive 15min Pause am Morgen und 15min Pause am Nachmittag). Wenn du ladnger arbeitest als diese
Zeit, zum Beispiel 8h 30min, hast du 6 Minuten Uberzeit. Du musst eine halbe Stunde Mittagspause machen,
diese ist nicht inklusive. Beachte, dass du auf gar keinen Fall iiber 9 Stunden Arbeitszeit kommen sollst,
ausser wenn es dir erlaubt wurde. (Arbeitszeitgesetzt)

Ein Punkt weiter unten sind deine Ferien. Hier siehst du, wie viel du pro Jahr hast (in Stunden angegeben)
und wie viel du schon geplant hast. In meinem Beispiel habe ich nur noch 4 Stunden Ferien, aber wenn man
unten schaut, sind schon 176:24 geplant. Du kannst maximal 5 Ferientage ins neue Jahr mitnehmen, falls
du sie im Vorjahr nicht aufgebraucht hast. Alles iiber diesen 5 Tagen verfillt.

TimeTool im Inka

Um den Monat abschliessen zu kénnen und den Bericht freigeben zu kénnen, musst du dafiir in den Browser
gehen. Dafiir gehst du im PVDI ins Inka.

Hier gehst du auf den Reiter “Arbeit”.

=] Aktuell % Personal @ﬂ A bis Z @ Suche

Danach werden dir alle Arbeitstools angezeigt, die im Browser iibers Inka erreicht werden kdnnen.
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v— =
IEI Aktuell Y= Arbeit \Y\,‘f:% Personal A bis Z

Arbeitsinstrumente Links Informatik Aargau

@ Zeiterfassung timeAG
-2

Hesure Mitarbeitendenmanagement

Confluence: Startseite ITAG

[

7 Fernwartung

a o

Geschéftsverwaltung iGeko 4 Anmeldung Citrix
7 DiPP

Rechnungsverwaltung ELBA
7 ELBA

SpesenDirekt [ LERF Report

Confluence KTAG 7 OIM - Oracle |dentity Manager
7 FirstSpirit Web und InKA

0| AargauGPT

7 Projektmanagement-System Blue Ant

DFR DFRITAG v

Hier klickst du auf den ersten Link Zeiterfassung TimeAG

Grundlagen

ﬁ AFP und Jahresbe
Entwicklungsleitbi

Corporate Design

Aargauische Gese

I§§
2

Uber das DFR

9 &

Weisungen DFR

Informationssicher

@ ,

DFR

Danach kommst du ins TimeTool fiir den Browser. Hier siehst du in einer Art Ubersicht deine Zeit, in der du
dich eingestempelt hast und die aktuelle Uhrzeit. Links ist eine Hierarchy mit verschiedenen Optionen. Klicke

auf den “Scheduler”

FE] TimeTool at: TimeTool Kanton Aargau | 00320507 . _ _

8

Y [ -

& TimeTools
7 Dokumentationen

= [T Zeiterfassung

08:20:27

" Message Center MittWOCh, 27.5.2026

7 Planung An/Abwesenheit
77 Leistung: Verbuchte Zeit 9
7 Leistung: Auswertung 07 . 4 5 KO m mthe h t*

" Leistung: Favoriten

7 Stellvertretung iibernehme

> m?

Danach offnet sich ein Kalender mit allen Buchungen.

« CEE—— > -
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Scheduler >
Geplant
Q Woche | Monat | vanr | Agenda 25 Mai 2026 - 31 Mai 2026 (=t o Heute <« »
Mon, Maig5 Die, Mai 26 Mit, Mai 27 Don, Mai 28 e, Mai Sam, Mai 30 Son, Mai 31
5 i a
Zeiterfassung T Aktuelle Buchungen
= Tagesabsenzen A
1 01 FERIEN 0600

" 02 UBERSTUNDEN (KOMP)
" 03 URLAUB DIENSTALTER

07:00

07:45-11:50
Buchungen

" 04 URLAUB AND. ELTERNTEIL
08:00
" 05 ARBEITSZ. ERLEICHTERU

" 07 ZEITZUSCHLAGE
" 08 GLEITZEIT

09:00

" 12 Krankheit 10:00
" 13 Pflege krankes Kind

" 15 Nichtbetriebsunfall NBU 11:00

" 16 Betriebsunfall BU 11 ZEIT SA-SO 010 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR 011 ZEIT SA-SO 011 ZEIT SA-SO
* 21 Militar/Zivilschutz 1200 12:20-16:40

" 22 Militérische Rekrutierung ELCRNes

" 23 Feuerwehr 1200

" 25 Eigene Hochzeit
14.00
" 26 Hochzeit in Familie

7 27 Umzug v 4500
 ———————— . M
“GLZ _-’ Ist-Zeit 00:00 08:25 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
-~ Soll-Zeit 00:00 08:24 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
(_Rechte/Guthaben ) el
) GLZ +1:50 +1:51 +1:51 +1:51 +1:51 +1:51 +1:51

Ganz links auf der Seite hast du die Griinde fiir eine Absenz. Du kannst einfach per Drag-and-drop auf einen
leeren Tag ziehen, dann erstellt das System automatisch eine Absenz.

Unten in der “Leiste” steht deine Ist-Zeit, Soll-Zeit und deine Gleitzeit/Uberzeit.

Rechts neben dem Datum oben ist ein Druckersymbol und daneben ein Stempelsymbol. Mit dem Drucker-
symbol kannst du den aktuellen Monat ausdrucken oder als PDF (Print to PDF) speichern. Mit dem Stempel
schliesst du den aktuellen Monat ab, den du ausgewahlt hast. Beachte, dass du erst einen Monat abschliessen
kannst, sobald du im neuen Monat bist. Nach dem Abschluss kannst du den Monatsabschluss nicht wieder
Offnen. Bei einem Fehler melde dich bei deinem Vorgesetzten. Priife also genau, dass du deine Schultage,
Krankheitstage und Ferien korrekt erfasst hast.

Um einen Monat auswahlen zu kdnnen, kannst du links vom Datum oben zwischen Woche, Monat, Jahr und
Agenda wechseln. Wenn du auf Monat klickst, kannst du rechts mithilfe der Pfeile den spezifischen Monat
auswahlen zum Abschliessen.
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Geplant Realisiert Abschl. MA Abschl. VG
- - - -
Woche | Monat | Jahr | Agenda April 2026 @ é Heute <« | »
Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag ‘Samstag Sonnta
31 03 04 (a

- 07:46 Eudlurlen 2076
ichungen

' 12:32 Buchus

010 ZEIT MO-FR 011 ZEIT sA-s¢ 11 ZEIT SA-S
10 1
" 01 FERIEN
+ 00:00 101 026
1011 ZEIT SA-S( 010 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR 1011 ZEIT SA-S( 11 ZEIT SA-S(
13 1 15 16 17 18
07:46 Buchung 07:45 Buchung 07:45 Buchunge 07:45 Buchunge 07:46 Buchung
(010 ZEIT MO-FR 10 ZEIT MO- 10 ZEIT MO-FR 010ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR lo11 ZEIT sA-s¢ 11 ZEIT SA-S
20 2 22 23 24 25 H
™ 36 Berufsschule [- 07:45 Buchungen
|t —
= 12:19 Buchungen
110 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR 1011 ZEIT SA-S( 11 ZEIT SA-S(
27 2 o 2 o 0 - o 7 o
[= 07:46 Buchun, = 07:45 Buchun, " 01 (IT1)FERI
—— ——— UTRERE])
= 11:59 Buchung = 12:03 Buchung
+ 12:00 023 1. Mai
10 ZEIT MO-FR 10 ZEIT MO-FR 010 ZEIT MO-FR lo11 ZEIT sA-5¢ 11 ZEIT SA-S
-

Zeitbudget

Zeit: ca. 1lh
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