Fehlzeit

Allgemeines

Der Fehlzeitantrag dient dazu, geplante halb- und ganztégige Fehlgriinde in das Zeitwirtschaftssystem,
unter Einhaltung eines definierten Genehmigungsweges, einzutragen.

e Von - BisDatum
Dauer der geplanten Fehlzeit

* Fehlgrund
Auswahl des Fehlgrundes (Urlaub bezahlt, Zeitausgleich, Dienstreise, Seminar, Krank mit
Lohnfortzahlung)

e Fehlgrundmodus
hier kann ganztags oder halbtags selektiert werden.

* Bemerkung
Eingabe mdglicher Bemerkungen (ev. nitzliche Informationen fir nachfolgende Bearbeiter)

Als Unterstiitzung kann der Benutzer seinen K alender einblenden, um sich einen Uberblick tber die eigene
Jahresplanung zu verschaffen.

Weiters kann auch der Gruppenkalender eingeblendet werden, welcher einen Uberblick iber die geplanten
Fehlzeiten innerhalb der Abteilung bietet.

Der Kalender / Gruppenkalender 18sst sich wieder ausblenden, indem man auf die Schaltfléache "K alender
ausblenden" / "Gruppenkalender ausblenden" klickt.

Nach dem Starten des Prozesses wird man zur Ubersicht Offene Antr dge weitergeleitet und sieht dort alle
eigenen offenen Antrage chronol ogisch geordnet nach dem Zeitpunkt der Erstellung (ndhere Infos siehe

Offene Antrage).

Genehmigungsweg
Antragsteller --> Vorgesetzter zur Genehmigung

Wissenswertes
Solange der Fehlzeitantrag unterwegs ist (Status ungenehmigt), ist der Fehlgrund bereits rot im Kalender
eingetragen.
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Nachdem ein Antrag genehmigt wurde, erscheint der Fehlgrund an den betreffenden Tagen in blau,
samtliche arbeitsrelevanten Daten werden aktualisiert (z.B. Resturlaub oder verplanter Urlaub).

Mai
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Durch Klicken auf das U-Feld im Kalender erh&lt man detaillierte Informationen zum Antrag (Beispiele fir
einen ungenehmigten und genehmigten Fehlzeit-Antrag):
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Felder

Name Wert
Modul Time & Attendance (ta)
Webdesk Actionname Fehlzeit
Artefakt-Typ Action
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