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Bedienungsanleitung der MB-EchtZeit-App

Flachendeckende elektronische Arbeitszeiterfassung fiir Arztinnen und Arzte ist an den Krankenhausern
noch immer die Ausnahme. Regelmaflig lamentieren Klinikarbeitgeber Uber angeblich grofie
Schwierigkeiten, uniiberwindbare technische Hindernisse oder sehen schlicht keine Notwendigkeit fir
eine elektronische Erfassung der Arbeitszeiten. Daher hat sich der Marburger Bund entschieden, seinen
Mitgliedern ein eigenes Werkzeug zur individuellen, elektronischen Erfassung der Arbeitszeit an die Hand
zu geben: die ,MB-EchtZeit“-App.

Download: Die App finden Sie im Google Play Store, im Apple App Store und in der Huawei App Gallery.

Welche Funktionen hat die MB-EchtZeit-App?

Mit der MB-EchtZeit-App konnen Sie Ihre Arbeitszeit elektronisch erfassen und dokumentieren.
Mitgliedern im Marburger Bund stehen exklusive Funktionen zur Verfligung: die Premiumversion der
MB-EchtZeit plus.
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Funktionsbeschreibungen fiir die MB-Mitglied Premiumversion

Herzlich willkommen

Wir begriiBen Sie in der
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1. Einrichtungsprozess mit Erklarungsbildstrecke

Nach Installation der App kénnen Sie die Nutzungs- und
Datenschutzbedingungen einsehen, diese akzeptieren und den
Mitgliedsstatus auswahlen.

Die Registrierungsdaten in der App bestehen aus: Landesverband
und Mitgliedsnummer, E-Mail-Adresse und Passwort.

Mitgliedern im Marburger Bund stehen exklusive Funktionen zur
Verfligung: die Premiumversion MB-EchtZeit plus. Hierfiir
geben Sie als Mitglied im Marburger Bund Ihren Landesverband
und lhre Mitgliedsnummer* an.

* Die Mitgliedsnummer konnen Sie bei lhrem Landesverband
erfragen oder auf dem Etikett lhrer Marburger Bund Zeitung
(MBZ) finden (bspw. ABC123456#123).

Ihre Mitgliedsnummer ist die fettgedruckte Nummer nach den
Buchstaben und vor der Raute: ABC 123456 #123

AbschlieBend tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr
Wunschpasswort  ein.  Danach  erhalten Sie einen
Registrierungscode per E-Mail und eine Erklarungsbildstrecke mit
den maligeblichen Funktionen erscheint.

2. Meni

Im Menii kénnen Marburger Bund Mitglieder ein Benutzerkonto
anlegen, die App personalisieren und folgende acht Funktionen
nutzen:

2.1 Tarifvertrag auswahlen

Klicken Sie auf den ersten Meniipunkt Tarifvertrag auswéhlen
und selektieren Sie einen ,neuen Tarif* lhrer Wahl. Als nachstes
haben Sie die Moglichkeit spezifische Tarifeinstellungen
vorzunehmen und lhren Tarif durch die Eingabe von folgenden
Angaben zu individualisieren:

RegelmaRige Wochenarbeitszeit
Individuelle Wochenarbeitszeit
Arbeitstage pro Woche

Voll-/Teilzeit in Prozent

Tarif, Auswahl aus vorgegebenen Tarifen
Giiltigkeitszeitraum der Tarifeinstellungen
Angabe Opt-Out mit Stundenzahl
Bewertung des Bereitschaftsdienstes
Beginn und Ende eines Nachtdienstes
Beginn und Ende eines Wochenendes
Anspruch auf Urlaubstage

O O 0O O o0 O o0 O O O O

MERKE: Bisher konnen Tarifvertrage von Nutzenden der App in
bestimmten Parametern angepasst werden. Allerdings ist es nicht
moglich, diese selbst anzulegen. Hierfiir sind die einzelnen
Landesverbdnde zustindig und konnen dafiir gerne direkt
kontaktiert werden.
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2.2 Halbjahresanalyse

Klicken Sie auf den zweiten Meniipunkt Halbjahresanalyse, um
Ihre Halbjahresanalysen einzusehen. Die Halbjahresanalyse
unterteilt sich in ,,Begrenzungen® und ,Arbeitszeit®.

o Unter ,Begrenzungen“ werden Informationen zu
Bereitschaftsdiensten, Rufbereitschaften und freien
Wochenenden dargestellt. Nutzende konnen hier
Halbjahre auswahlen, in denen geleistete Arbeits-
stunden eingetragen oder aufgezeichnet wurden.

o Unter ,Arbeitszeit“ werden Wochenarbeitszeiten und
Opt-out Stunden angezeigt. Hier konnen Kalender-
wochen mit geleisteten Arbeitsstunden als Start- und
Endpunkt zur Analyse gewahlt werden.

Die App zeigt den Nutzenden fiir iberschrittene Begrenzungen
und Arbeitszeiten eine Warnung an.

MERKE: Dariiber hinaus ist eine Detailauswertung pro Monat,
Woche oder Tag méglich. Diese kann direkt iiber den Kalender
erreicht und als CSV-Datei heruntergeladen werden. Der CSV-
Datenexport beinhaltet die in der Detailauswertung angezeigten
Werte (Monat, Woche, Tag).

2.3 Abmelden und Léschen

Uber den dritten Menlpunkt Abmelden kénnen Sie sich jederzeit
aus der App abmelden. Eine Anmeldung ist natirlich beim
nachsten Gebrauch der App wieder moglich. Bitte beachten Sie,
dass durch die Abmeldung das Live-Tracking unterbrochen wird.
Weitere Daten gehen nicht verloren. Dariiber hinaus haben Sie die
Moglichkeit, Ihr Konto auf diesem Wege zu loschen.

2.4 FAQ

Im vierten Meniipunkt FAQ erhalten Sie einen Uberblick tber
haufig gestellte Fragen und Antworten sowie die Bedienungs-
anleitung der MB-EchtZeit-App.

2.5 Impressum, Nutzungsbedingungen und Datenschutz

Den Menupunkten  fiinf  bis  sieben, Impressum,
Nutzungsbedingungen und Datenschutz, konnen Sie
Informationen zum Hersteller der App, die AGB und die
Datenschutzhinweise entnehmen.

2.6 Weiterempfehlen

Uber den achten Meniipunkt Weiterempfehlen haben Sie die
Moglichkeit, die MB-EchtZeit-App anderen zu empfehlen.
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3. Live-Erfassung

In der Live-Erfassung konnen Sie lhre Arbeitszeit in Echtzeit
erfassen sowie Pausenzeiten und Dienstarten dokumentieren.

3.1 Dienst starten und Zeitanzeige

Klicken Sie auf ,Dienst starten“, um lhre Arbeitszeit zu erfassen.
Im ersten Schritt wahlen Sie dafiir lhre Dienstart und den
Startzeitpunkt Ihres Arbeitstages aus. Eine Ubersicht lhres
Arbeitstages wird mit Beginn lhrer Live-Erfassung erstellt.

Ihre Arbeitszeiten werden auch beim SchlieRen der App weiterhin
im Hintergrund erfasst, bis Sie lhren Arbeitstag in der App
beenden. Bei aktiver Live-Erfassung zeigt lhnen die App die fiir
den aktuellen Arbeitstag aufgezeichnete Zeit an.

Falls Sie verspatet lhre Arbeitszeiterfassung starten oder
beenden, konnen die erfassten Zeiten manuell nachtraglich
bearbeiten (siehe Punkt 6: Nachtrag).

Live-Erfassung

3.2 Pausen starten und beenden

Im nachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit, Pausenzeiten live
zu erfassen. Wahlen Sie dafiir ,Pause starten“ und die
Pausenanfangszeit aus. Zum Pausenende hin klicken Sie auf
,Pause beenden“ und wahlen lhre Pausenendzeit aus. Die
Ubersicht Ihres Arbeitstages wird um lhre wahrgenommene
Pause erganzt.

3.3 Dienstform dandern

Uber ,Dienstform dndern“ haben Sie die Mdglichkeit, lhre
Dienstart zu wechseln und den Zeitpunkt des Wechsels
festzuhalten. Klicken Sie dafiir auf ,Dienstform dndern®“ und
wahlen Sie den Startpunkt des Wechsels aus.

Zwischen folgenden Dienstarten kdnnen Sie auswahlen:
o Regelarbeit

o Bereitschaftsdienst

o Pause

o Rufbereitschaft

o Inanspruchnahme (Rufbereitschaft)

Die Dienstart ,lnanspruchnahme® ermoglicht eine weitere
Unterteilung der aufgezeichneten Zeit in:

o Inanspruchnahme per Telefon

o Inanspruchnahme mit Anfahrt

Hierfiir wahlen Sie ,/nanspruchnahme starten“, den Zeitpunkt der
Inanspruchnahme und die Art der Inanspruchnahme (Telefon
oder Anfahrt) aus.

MERKE: Urlaubs und Freizeitausgleichstage konnen iiber den
Planungs- und  Nachtragsmodus eingestellt  werden
(sieche Punkt 4: Planung und Punkt 6: Nachtrag). Krankheitstage
konnen iiber den Nachtragsmodus hinzugefiigt werden (siehe
Punkt 6: Nachtrag).
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g& 3.4 Notizen hinterlegen

| / Wenn Sie lhren Dienstzeiten Notizen zufiigen mochten, klicken
Sie auf ,,Keine Notizen“ und tragen Ihre Anmerkungen ein.
O

3.5 Arbeitstag beenden

Um den Arbeitstag bzw. das Live-Tracking zu beenden, klicken Sie
auf ,Dienst beenden“ und wahlen Sie Ihre Arbeitsendzeit aus. Als
nachstes beenden Sie die Zeiterfassung lhres Arbeitstages durch
einen weiteren Klick auf , Arbeitstag beenden*.

A MERKE: Nach Beendigung IThres Arbeitstages wird die Gesamtzeit
Live Erfassung zuriickgesetzt und die Ubersicht Ihres Arbeitstages nicht mehr

angezeigt. Die Informationen sind persistent gespeichert und
kénnen sowohl im Kalender als auch unter Auswertungen

eingesehen werden.

4. Planung

) In der Planung konnen Dienste geplant und Dienstvorlagen
’ erstellt werden. AuRerdem erhalten Sie eine Ubersicht und
\J Auswertung lhrer geplanten Arbeitsstunden und -tage.
J 4.1 Planung von Diensten
Innerhalb der Planung haben Sie die Moglichkeit neu geplante
Dienste auf zwei Arten hinzuzufiigen:
- Freihdndige Eingabe geplanter Dienste in der Ubersicht
) | s - Dienstlibernahme aus existierenden Vorlagen

4.2 Dienstplanung als freihdndige Eingabe

Planung Um Dienstplanungen freihandig einzupflegen, klicken Sie in der
Ubersicht auf den gewiinschten Arbeitstag und wihlen Sie

D sNeuer Dienst“ aus. Definieren Sie die gewiinschte Dienstart
el o (Regelarbeit, Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft,

Freizeitausgleich, Urlaub) und bestimmen Sie anschlieffend Ihre
Start- und Endzeit. Speichern Sie lhren Eintrag. Hierbei haben Sie
die Moglichkeit, durch das Anklicken des Notizfeldes
Bemerkungen zu hinterlegen.

4.3 Dienstplanung mit existierenden Vorlagen

Um Dienstplanungen aus existierenden Vorlagen einzupflegen,
klicken Sie auf den Reiter Vorlagen. Hier kdnnen Sie neue
Vorlagen erstellen oder auf bereits erstellte zuriickgreifen.

Zur Erstellung einer neuen Vorlage klicken Sie auf ,Neue Vorlage*“.
Geben Sie lhrer Vorlage einen Namen und wahlen Sie durch Klick
auf ,Neuer Dienst“ lhre gewlinschte Dienstart (Regelarbeit,
Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft, Freizeitausgleich) aus.
Bestimmen Sie Ihre Start- und Endzeit und speichern die Vorlage.

MERKE Sie konnen pro Vorlage verschieden Dienste anlegen. Die
Reihenfolge der geplanten Dienste konnen Sie dndern, indem Sie
einen Dienst ldnger anklicken und diesen an die gewiinschte
Position ziehen
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4.4 Teilen von Vorlagen und Nutzung des QR-Codes

ﬂ Sie haben die Moglichkeit, erstellte Dienstvorlagen mit anderen
Nutzenden der App zu teilen. Dafiir steht ein QR-Code bereit,
’ > welcher von anderen App-Nutzenden eingescannt werden kann.

Um Vorlagen zu teilen, klicken Sie zunachst auf Vorlagen und
wechseln Sie von der Ubersichts- zur Vorlagenseite. Innerhalb der
G Vorlagenseite konnen Sie sowohl einen QR-Code fiir lhre
Vorlagen anzeigen lassen als auch QR-Codes von anderen
Nutzenden einscannen. Diese Funktionen finden Sie oben rechts
unter dem Wort ,,Vorlagen®.

Das linke, umrandete QR-Code-Icon stellt die Scan-Funktion dar,
mit der Sie auf Vorlagen von anderen Nutzenden zugreifen
konnen. Das rechte QR-Code-Icon zeigt die Funktion, einen QR-
Code fiir andere Nutzer generieren zu lassen, um lhre erstellten
Vorlagen mit anderen zu teilen. Klicken Sie hierfiir auf das rechte
Planung Icon und wahlen Sie eine Vorlage aus, die Sie teilen mochten.
Setzen Sie einen Haken bei der gewiinschten Vorlage und wahlen
| coe I Sie ,QR-Code generieren® aus. AnschlieBend wird lhnen ein QR-
0 Code auf dem gesamten Bildschirm angezeigt, der von anderen
Nutzenden der App zur Ubernahme lhrer Vorlage eingescannt
werden kann. Durch das Herunterwischen des Fensters gelangen

Sie wieder zur Vorlagenseite zurtick.

5. Kalender

In der Kalenderiibersicht konnen Sie zwischen der Monats-,
Wochen- und Tagesansicht wechseln, um sich einen Uberblick
Uber Ihre geleisteten und geplanten Dienste in einem von lhnen
ausgewahlten Zeitraum zu verschaffen. Darliber hinaus kénnen
Sie auf diesem Weg Ihre Detailauswertung (Monats-, Wochen- und
Tagesauswertungen) einsehen.

Die Kalenderiibersicht fiir einen Monat verschafft lhnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:

- geleistete Regelarbeit und Soll-Arbeitszeit

- Anzahl an Bereitschaftsdiensten

- Anzahl der freien Wochenenden und mogliche freie

O 5.1 Kalenderiibersicht (Monatsansicht)

Wochenenden
Hierflir wahlen Sie die Kalenderansicht aus und klicken den Reiter
Kalender Monat oben links an.
MERKE: Ein Wochenende gilt als frei, wenn kein Dienst zwischen
dem in der App hinterlegten Start und Ende eines Wochenendes
m beginnt oder endet. Die App beriicksichtigt auRerdem bei mehreren

Tarifeinstellungen innerhalb eines Monats nur die aktuellste
Tarifeinstellung. Hierauf wird in der Ubersicht hingewiesen.

Marburger Bund

Verband der angestellten und beamteten Arztinnen und Arzte Deutschlands e.V.
Reinhardtstr. 36, 10117 Berlin

echtzeit@marburger-bund.de | www.marburger-bund.de/echtzeit-app



mailto:echtzeit@marburger-bund.de
http://www.marburger-bund.de/echtzeit-app

5.2 Kalenderiibersicht (Wochenansicht)

Die Kalenderiibersicht fiir eine Woche verschafft Ihnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:
- Geleistete Regelarbeitszeit und in der App hinterlegten
maximalen Stundenanzahl pro Tag
- Eingetragene Pause
- Grolerer Wert von geleisteter Bereitschaftsdienstzeit
oder geleisteter Rufbereitschaft
- geplante Dienste

Hierflir wahlen Sie die Kalenderansicht aus und klicken den Reiter
Woche oben mittig an.

Bei geplanten Eintragen haben Sie die Moglichkeit, einen
geplanten Dienst als geleisteten Dienst zu Gibernehmen, sofern
kein geleisteter Dienst existiert, welcher sich zeitlich mit dem
geplanten Dienst iiberschneidet. Dafiir klicken Sie auf den

Kalender geplanten Dienst und stimmen Sie der Aufforderung der
Ubernahme zu. Aus dem geplanten Dienst wird daraufhin
automatisch ein geleisteter Dienst. Darliber hinaus haben Sie

hierbei die Moglichkeit, lhre Dienste als Vorlagen zu speichern.

5.3 Kalenderiibersicht (Tagesansicht)

Die Kalenderiibersicht fiir einen Tag verschafft lhnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:
- geleistete Regelarbeitszeit und Soll-Arbeitszeit inkl. Opt-
Out-Zeit (wenn in der App ein Opt-Out hinterlegt ist)
- geleistete Rufbereitschaftszeit
- geleistete Bereitschaftsdienstzeit
- geplante Dienste

Hierflr wahlen Sie die Kalenderansicht aus und klicken den Reiter
Tag oben rechts an. Alternativ klicken Sie in der Monatsansicht
auf einen bestimmten Tag und wechseln dadurch automatisch
zur Tagesansicht. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, einen
geplanten Dienst als geleisteten Dienst zu Gibernehmen, sofern
kein geleisteter Dienst existiert, welcher sich zeitlich mit dem
geplanten Dienst liberschneidet.

5.4 Kalenderauswertung (Monatsansicht)

Die Kalenderauswertung fiir einen Monat verschafft Ihnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:
- Gesamtzeit der eingetragenen Urlaubstage
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen Regelarbeit
inkl. eingetragener Pausen
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Bereitschaftsdienste
- Anzahl und Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Rufbereitschaften
- Anzahlund Gesamtzeit der eingetragenen
Inanspruchnahmen mit Startzeit, Endzeit, Dauer und ob
mit oder ohne Anfahrt
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Fir die Ubersicht der Daten klicken Sie ,,Zur Monatsauswertung*
im Reiter Monat an. lhre Daten konnen Sie ebenfalls als CSV-
Export-Datei herunterladen (siehe 5.7: CSV-Report).

5.5 Kalenderauswertung (Wochenansicht)

Die Kalenderauswertung fiir eine Woche verschafft Ihnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen Regelarbeit
inkl. eingetragener Pausen
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Bereitschaftsdienste
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Rufbereitschaften mit Startzeit, Endzeit und Dauer
- Anzahlund Gesamtzeit der eingetragenen
Inanspruchnahmen mit Startzeit, Endzeit, Dauer und ob
mit oder ohne Anfahrt

Fiir die Ubersicht der Daten klicken Sie ,,Zur Wochenauswertung“
Kalender im Reiter Woche an. lhre Daten kdnnen Sie ebenfalls als CSV-
Export-Datei herunterladen (siehe 5.7: CSV-Report).

5.6 Kalenderauswertung (Tagesansicht)

Die Kalenderauswertung fiir einen Tag verschafft Ihnen einen
Uberblick tiber folgende Daten:
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen Regelarbeit
inkl. eingetragener Pausen
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Bereitschaftsdienste
- Gesamtzeit der als geleistet eingetragenen
Rufbereitschaften mit Startzeit, Endzeit und Dauer
- Anzahl und Gesamtzeit der eingetragenen
Inanspruchnahmen mit Startzeit, Endzeit, Dauer und ob
mit oder ohne Anfahrt

Fur die Ubersicht der Daten klicken Sie ,,Zur Tagesauswertung®im
Reiter Tag an. lhre Daten konnen Sie ebenfalls als CSV-Export-
Datei herunterladen (siehe 5.7: CSV-Report).

In der Detailansicht fiir einen Tag warnt Sie die App auRerdem in
zwei Fallen:
- Wenn mehr als 6 Stunden Regelarbeit als geleistet
eingetragen wurden, aber weniger als 30 Minuten Pause
- Wenn mehr als 9 Stunden Regelarbeit als geleistet
eingetragen wurden, aber weniger als 45 Minuten Pause

5.7 CSV-Export

Sie haben die Moglichkeit, lhre Auswertungen im CSV-Format zu
exportieren. Der CSV-Datenexport beinhaltet die angezeigten
Werte im jeweils ausgewahlten Zeitraum.

Hierfiir klicken Sie die gewlinschte Auswertung im jeweiligen
Reiter (Monat, Woche, Tag) an. Wahlen Sie ,,CSV-Export“ aus und
exportieren Sie die Datei. Alternativ kdnnen Sie sich den Export
auch lber E-Mail oder verschiedene Messenger-Dienste
zuschicken.
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6. Nachtrag

Uber den Nachtrag haben Sie die Mglichkeit, einen geleisteten
Dienst nachzupflegen.

6.1 Nachtrag von Diensten

Um einen Dienst nachzutragen, wahlen Sie zunachst eine
Dienstform (Regelarbeit, Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft,
Pause, Inanspruchnahme, Arbeitsunfahigkeit, Freizeitausgleich,
Urlaub) aus. Daraufhin bestimmen Sie lhre Start- und
Endarbeitszeit samt Datum und Uhrzeit. Sie haben hierbei die
Moglichkeit, Notizen zu hinterlegen. Wenn Sie Notizen zu lhrem
Nachtrag hinzufiigen mochten, klicken Sie auf ,,Keine Notizen®
und tragen lhre Anmerkungen ein.

6.2 Besonderheit: Nachtrag der Inanspruchnahme

Falls Sie bei Rufbereitschaften eine Inanspruchnahme

nachtragen wollen, ist dies moglich. Hierflir wahlen Sie zunachst

N ht sIinanspruchnahme“ als Dienstart aus und definieren daraufhin
achtra ‘ Dien darauhi

Ihre Start- und Endarbeitszeit samt Datum und Uhrzeit. Wichtig

ist, dass Sie hierbei zwischen telefonischer Inanspruchnahme

und einer Inanspruchnahme mit Anfahrt vor Ort unterscheiden.

Wahlen Sie hierfiir entsprechend ,,mit Anfahrt“ oder ,telefonisch®
J aus und speichern Sie Ihren Eintrag.

6.3 Besonderheit: Nachtrag von Pausen

Sie haben die Moglichkeit, innerhalb von Regelarbeit und
Bereitschaftsdiensten zusatzliche Pausen nachzutragen. Hierfiir
wahlen Sie zunachst ,,Pausen“ als Dienstart aus und definieren
daraufhin Ihre Start- und Endarbeitszeit samt Datum und Uhrzeit.

6.4 Besonderheit: Nachtrag von Urlaub

Falls Sie Ihren Urlaub nachtragen, wird die Startzeit automatisch
auf0Uhrund die Endzeit auf 23:59 Uhr gesetzt. Hierflir wahlen Sie
zunachst ,,Urlaub® als Dienstart aus und speichern lhren Eintrag.

6.5 Nachtrag speichern und Vermeidung von Dopplungen

Die App soll vor dem persistenten Speichern eines neuen Eintrags
liberpriifen, ob sich der neue Eintrag mit einem bereits als
geleistet eingetragenen Eintrag zeitlich Uberschneidet und den
Nutzer darauf hinweisen.
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Datenbackup

’ Die App ladt eingetragene Dienste, Tarifeinstellungen und
Dienstvorlagen der angemeldeten Nutzenden (Mitglieder des
Marburger Bunds) an einen Webservice hoch. Die App fiihrt
dabei das Datenbackup beim App-Start durch, wenn das letzte
Datenbackup mindestens 24 Stunden zuriickliegt. Die App
a informiert die Nutzenden dariiber, wenn es Daten im
Webservice gibt, welche sich zeitlich nach dem aktuellsten

Eintrag der App befinden.

o

Download

Die App finden Sie im Google Play Store, im Apple App Store und
in der Huawei App Gallery.

FAQ

Die haufig gestellten Fragen und Antworten konnen Sie der
folgenden Website entnehmen:

www.marburger-bund.de/echtzeit-faq

Video-Tutorial

Eine visuelle Bedienungsanleitung finden Sie auf dem

Marburger Bund YouTube Kanal oder unter folgender

Website: www.marburger-bund.de/echtzeit-app
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