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B Antrage

Der Kalender dient den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Planung und Ubersicht ihrer ganztégigen und
halbtégigen Fehlzeiten (Urlaub, Schulung, Krankheit ...).

Farbkodierung:

» schwar ze Schrift: genehmigte Fehlzeiten

» rote Schrift: noch offene Genehmigungen

e Heéellblaue Zelle: der aktuelle Tag

* GebezZdle: Samstage

e Orangefarbene Zelle: Sonntage

» GrineZdle: Feertag nach dem fur den Mitarbeiter festgel egten Felertagskalender
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Funktionen

Auswahl des Jahres

Mit den Pfeil-Buttons kann ein Jahr vor- bzw. zurtickgebl&ttert werden. Alternativ ist eine Jahresauswahl
Uber die Dropdown-Liste moglich.
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Wechseln ins Journal
Durch das Anklicken des v-Buttonsim Monatsfeld kann ins Monatsjournal desselben Monats gewechselt

werden.
]
Jumni g \

Juli &= Journal &

August

Wechseln zu Korrekturmdglichkeiten
Ein Rechtsklick in ein Tagesfeld 6ffnet eine Auswahlliste, die zu einem
o Zeitkorrektur-Antrag

* Fehlzeit-Antrag
*  Wechsd ins Monatsjournal
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05.06.2023 Montag

@ Zeitkorrektur &
Fehlzeit &

= Jourmal &

Tags-Informationen

Durch das Anklicken eines Fensters (Linksklick) 6ffnet sich ein Info-Fenster, das z.B. den Status von
Fehlgrinden aufzeigt.

Solange ein Fehlzeit- / Sonderfehl zeitantrag unterwegs ist (Status ungenehmigt), ist der Fehlgrund rot im
Kaender eingetragen.

Taglicher Kalender 05.05.2023: Adam Angelika

KR KR KR Fehlgriinde

& penzerTag Urlaub (ungenehmigt)
Antrag liegt bei: Sonne Susanne , Wind  Werner
Dauer: von 02.05.2023 bis 05.05.2023
Bemerkung:

U u u u

Nachdem ein Antrag genehmigt wurde, erscheint der Fehlgrund an den betreffenden Tagen in Schwarz.
Samtliche arbeitsrelevanten Daten werden aktualisiert (z.B. Resturlaub oder verplanter Urlaub).

Taglicher Kalender 05.05.2023: Adam Angelika
KR KR KR Fehlgrli.inde
U U U U v ganzer Tag Urlaub {genshmigt)
Antrag genehmigt von: Sonne Susanne

Dauer: von 02.05.2023 bis 05.05.2023
Bemerkung:

Druck/Export

Die Kaenderansicht kann auch als PDF oder Excel exportiert bzw. fir den Druck aufbereitet werden.
Hierflr sind in der rechten oberen Ecke entsprechende Symbole angebracht.
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Praktische Funktionen

Durch einen Klick auf den (Doppel-)Pfeil unterhalb / neben dem Datumseintrag kann ein Menu aufgerufen
werden, um direkt das Journal fur das betreffende Monat anzuzeigen.

Movember u u u uu

b

Dezember _| Klicken 5ie, um das Kontextrmend zu erhalten und nitzliche Funktionen fir die aktuelle Zeile zu erreichen!

MNovember

= Jourmal =

e

Dezember

AuRBerdem ist es auch moglich, mit einem Rechts-Klick, in der entsprechenden Zelleim Kalender, einen

Zeitkorrektur / Fehlzeit Antrag fir den gewahlten Tag zu stellen oder das Journal fir das gewéhlte Monat
aufzurufen.

1192017 Montag

& Zeitkorrektur 8
= Fehlzeit

EJournal &

(In diesem Beispiel konnte ein Zeitkorrektur / Fehlzeit Antrag fir den
11.09.2017. gestellt bzw. das Journal fir November angezeigt werden.)

Die Kaenderansicht kann auch als PDF oder Excel exportiert bzw. fir den Druck aufbereitet werden.
Hierflr sind in der rechten aberen Ecke entsprechende Symbole angebracht.
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