Krankmeldung

Allgemeines
Die Krankmeldung dient dazu, einen Kollegen krankzumelden. Wichtig zu erwdhnen ist, dass
Krankmeldungen nur fir den aktuellen und den vorherigen Tag erfasst werden kdnnen. Fur 1anger
zuriickliegende Krankenstdnde muss ein Fehl zeitantrag® gestellt werden.
« For
Die Person, fir die die Krankmeldung erfolgen soll.
* Von-Datum
Das Datum, an dem der Krankenstand beginnt (heute oder gestern)

e Fehlgrund
Auswahl des Fehlgrundes (Krank)

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

Wichtig ist auch, dass der Fehlgrund "Krank" tber diesen Antrag so lange automatisch gebucht wird, bis der
Mitarbeiter zum ersten Mal wieder im System bucht.

Uber die Schaltflachen K alender %/ Gruppenkalender® einblenden kann sich der Antragsteller seinen
entsprechenden eigenen Kalender anzeigen lassen bzw. wieder ausblenden.

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

siehe Offene Antrage”).

18.04.2019 Koch Rudi
16:05:51 (000200240, PP-BAS)

Genehmigungsweg
Antragsteller --> Personalabteilung / -verantwortlicher zum Sichten

Der Antrag wird dem Personal verantwortlichen zum Sichten, aso zur reinen Kenntnisnahme vorgelegt.
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