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Antrag stellen

Um einen neuen Antrag auszufillen:

- Pulldown-Menii zum Auswéhlen der Abwesenheit (Urlaub, Dienstreise, Krankheit, etc.)
- Stellvertretung (bei Bedarf) auswahlen

- Status mit Pulldown-Men( auswahlen (beantragt, geplant, genehmigt)

- Zeitraum — ganztags oder halbtags — wéahlen

- Termin anhand Kalender eintragen

- Zusatzfeld fur Informationen

Schaltflache: "Absenden® oder ,Abbrechen®.

Laufende Antrage

Hier sind die laufenden Antrage aufgefiihrt.

Manueller Antrag

Hier kann ein anderer Mitarbeiter als Antragssteller ausgewahlt werden.

Mitarbeiter wahlen
Schaltflache hinter Mitarbeiter anklicken.

Im neuen Fenster den gewiinschten Mitarbeiter anklicken.
Weiter: Siehe Antrag stellen.

Hinweis: Evtl. ist diese Option nicht sichtbar, da keine ausreichenden Berechtigungen erteilt sind.
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Benutzeransicht 5

1.2 Eintrage

Zuletzt genehmigt

Bei "zuletzt genehmigte Antrage” sind Informationen und Nachrichtenverlauf hinterlegt.
Hier kénnen Eintrage storniert werden. Im Nachrichtenverlauf ist der Antragssteller
und der Empfénger einzusehen.

Eintrége

Aufstellung aller Eintrage auf einen Blick.

Summen

Aufstellung der An-/Abwesenheiten mit Eintrdgen und Arbeitstagen.

Resturlaub

Aufgefihrt werden "Jahr” - "Resturlaub aus Vorjahr” - "Anspruch” - "Summe" - "Aktueller
Resturlaub”

Bei Auswahl "Jahr" erscheint die Jahresurlaubstabelle des angeklickten Jahres.
Uberstunden

Aufstellung der Uberstunden mit Mdglichkeit, die Uberstunden mit einem Kommentar einzutragen.

Stellvertretungen

Auflistung der in "Antrag stellen” hinterlegten Stellvertretungen.

1.3 Nachrichten

Posteingang

Aufgefihrt werden die Posteingange mit "Gesendet am"”, "Absender”, "Empfanger"
und "Betreff". Schaltflache "Neue Nachricht" und "Léschen".
Die Schaltflache "Neue Nachricht" 6ffnet ein neues Fenster zur Auswahl des

-
Nachrichtenempféngers (Schaltflache & ) Betreff und Text sind einzugeben. Schaltflache
"Senden" oder "Abbrechen” zur Auswahl. Durch Offnen einer Email kann man diese beantworten
oder eine neue schreiben.
Zum Loschen der Nachrichten: Haken in das Kastchen vor der zu [6schenden Email setzen und
Schaltflache "Loschen" wahlen.

Postausgang

Aufgefiihrt werden die Postausgéange mit "Gesendet am", "Absender",
"Empfanger" und "Betreff". Schaltflache "Neue Nachricht" und "Léschen".
Die Schaltflache "Neue Nachricht”" 6ffnet ein neues Fenster zur Auswahl des

-
Nachrichtenempfangers (Schaltfliche & ) Betreff und Text sind einzugeben. Schaltflache
"Nachricht senden" oder "Abbrechen" zur Auswahl. Durch Offnen einer Email kann man diese
beantworten oder eine neue schreiben.

Zum Loschen der Nachrichten: Haken in das Kastchen vor der zu I16schenden Email setzen und
Schaltflache "Loschen” wahlen.
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Ubersicht

Anfragen

Alle Mitarbeiteranfragen werden mit "Antrag fur", "Beginn”, "Ende", "Wochentage" und "Angefragt"
aufgefihrt. Der Mitarbeiter ist auszuwéhlen. Hinterlegt sind die Eigenschaften mit "Informationen”
und "Nachrichtenverlauf'. Eigenschaften sind zur Auswahl hinterlegt:

Schaltflache: "erneut beantragen” - "genehmigen" - "ablehnen” - "stornieren"

Auswahl treffen und Schaltflache "OK" auswéahlen.

Hinweis: Evtl. sind einige Schaltflachen nicht sichtbar, da keine ausreichenden Berechtigungen
erteilt sind.

Wochenansicht

Eine Wochenansicht der Mitarbeiter mit auszuwéhlenden Abwesenheiten. Hinterlegt sind
die Eigenschaften mit "Informationen” und "Nachrichtenverlauf". Eigenschaften sind zur
Auswahl hinterlegt: Schaltflache: "stornieren" und "OK" auswahlen. Die Kalenderwochen
sind mit Schaltflachen "Vor" oder "Zuriick" weiterzuschalten.

!' Ur!aubsManageM
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Hinterlegt sind die Eigenschaften mit "Informationen” und "Nachrichtenverlauf".
Schaltflache: "stornieren™ und "OK" auswéhlen. Monatsweise Auffihrung der Mitarbeiter und
Abteilungen. Die Monate sind mit Schaltflachen "Vor" oder "Zurtick" weiterzuschalten.

Einstellungen

Zur Auswahl (mit Haken im Kastchen) stehen: "Spezialeffekte anzeigen” - "Mitarbeiter ohne
Eintrage anzeigen" - "Stellvertretungen anzeigen" - "Abgelehnte Eintrage anzeigen". Danach die
gewdhlte Abteilung auswahlen: Stammverzeichnis oder Managers mit Schaltflache und dort die
gewilnschte Abteilung auswahlen. Nach Auswahl Schaltflache "Einstellungen speichern

Zustandigkeit

Laufende Antrage

Aufgefihrt sind alle laufenden Antréage der Mitarbeiter mit "Antrag fur", "Beginn”, "Ende",
"Wochentage" und "Angefragt".

Die Mitarbeiter sind anzuklicken und Informationseigenschaften und Nachrichtenverlauf sind zur
Auswahl hinterlegt:

Schaltflache: "erneut beantragen” - "genehmigen" - "ablehnen" - "stornieren”

Auswahl treffen und Schaltflache "OK" auswahlen.

Hinweis: Evtl. sind einige Schaltflachen nicht sichtbar, da keine ausreichenden Berechtigungen
erteilt sind.
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2.2

Administration

Global

Die Globalen Vorgaben bzw. Eigenschaften und der zugewiesene Wert sind mit Pulldown-Menus zu andern.
Nach Anderung Schaltflache "Speichern" auswahlen.

An-/Abwesenheiten

ﬂUﬂaubsManageM

a Antrag % Eintrage E Nachrichten - Ubersicht

Globale Einstellungen An- und Abwesenheiten Benutzerverwaltung
o=

Name Klasse Status MS Exchange  Out of Office |~

[ urlaub Abwesenheit mit Urlaubsabzug Aktiviert Ja Mein
[ urlaubssperre Urlaubssperre Altiviert Nein MNein
[ Freizeit 3en finiert Aktiviert MNein MNein
[ Dienstreise Alktiviert Mein Mein =
[ Mutterschutz _Akti\rier‘t Ja MNein
[F] Krank ohne Schein Altiviert Ja Ja
[ Berufsschule Aktiviert Nein Ja
[ urlaubssperre iert Mein Ja
[ Betriebsferien bwesenheit mit Urlaub g Nein Ja B
[[] Oberstunden geleistet Altiviert Nein MNein
[C] Uberstunden genommen Uberstunden genommen Aktiviert Nein Nein
[[] Oberstunden geleistet (manuell) Uberstunden geleistet Deaktiviert  Nein Nein
M1 (herstundan aesnammen fmannslh (Mherstundan AsnAmman Neaktiviert  Main Nlain S

Durch Anklicken der An-/Abwesenheiten: Einstellungen der An-/Abwesenheit anderbar.
Schaltflachen "Speichern" oder "Abbrechen" zur Auswabhl.

Benutzerverwaltung

Auswahl der Abteilung durch Anklicken. Auswahl des Mitarbeiters durch Anklicken.
Zur Auswabhl stehen. "Eigenschaften”, "Berechtigungen” und "Sonstiges".

Die Eigenschaften sind durch Eingabefelder oder Pulldown-Mens zu andern oder einzugeben.
Bei Anderungen Schaltflache "Zurick" oder "Speichern" wéhlen.

Die Berechtigungen sind durch Pulldown-Menis zu andern oder einzugeben.
Bei Anderungen Schaltflache "Zurtck" oder "Speichern" wéhlen.
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3 Reports
3.1 Eintrage

Eintrdge selektieren

Hier kann eine Abteilung oder Mitarbeiter gewahlt werden. Durch Anhaken und Setzen des
Zeitraums sowie der An-/Abwesenheitsart und des Status kénnen die dargestellten Eintrage fur
diese Auswertung gefiltert werden. Nach der Auswahl kdnnen Sie aus ,Start” driicken.

Eintrdge summieren

Hier kann eine Abteilung oder Mitarbeiter gewahlt werden. Durch Anhaken und Setzen des
Zeitraums sowie der An-/Abwesenheitsart und des Status kdnnen die dargestellten Eintrage fur
diese Auswertung gefiltert werden. Nach der Auswahl kdnnen Sie aus ,Start“ driicken.

3.2 Resturlaub

Aktuell

?UﬂaubsManageﬂ!

=ad Antrag % Eintrage =~ Nachrichten ..Uberzirht ® °® administration
Eintrage Eintrdge Summen Resturlaub
Abteilung: EDVS-Personal ‘ Abteilung | | Loschen |
[CIStichtag
| ‘ Loschen |
\ Start |
4 4 1 wvoni b bl @ Suchen | weiter I, -~ @)

Urlaubsibersicht fur 2014

Abteilung Personalnr.  Mitarbeiter Urlaub von 2013 Urlaub von 2014 Sonderurlaub Bezahlt Verfallen Rest Summe Geplant Genommen Beantragt
EDVS-Personal
Andreas Mueller 16 30 0 0 0 3.0 0 0 37.0 6.0
Exchange 16 16 0 0 16 8 0 0 6 2
Administrator
Max Mdritz 16 16 0 0 16 9 0 0 6 1
Wiadimir 16 16 0 0 16 3 0 0 " 0
Rachunski
Claudia Pazl 16 16 0 0 16 -6 0 0 9 13

Auswahl der Abteilung Uber die Schaltflache ,Abteilung“. Dann Schaltflache "Start" um zur
Auswertung s.0. zu gelangen.

Stichtag

Auswahl der Abteilung Uber die Schaltflache ,Abteilung®, den Stichtag Gber den Kalender auswéhlen.
Dann Schaltflache "Start" um zur Auswertung zu gelangen.
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4 Sonstiges
4.1 Abmelden

Bei Schaltflache "Abmelden" wird die AddWare UrlaubsManager 4.0 Web Sitzung
beendet.

Anschliefend kann man sich erneut anmelden.

Feiertagsliste erscheint
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