Formulartyp "Fehlzeit"

Durch das Formular "Fehlzeit" kann ein Fehlzeitprozess abgebildet werden. Typische Fehlgriinde hierfir
sind z.B. Urlaub, Zeitausgleich oder Sonderurlaub. Das Formular dient also zur Planung (oder Verbuchung)
von ganz- bzw. halbtagigen Fehlzeiten (mit einem abgeschlossenem Zeitintervall > von/bis).
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Der Reiter Workflowschritteist im Mentpunkt Prozesse beschrieben.
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die Fehlgrinde werden an das Unternehmen angepaldt. Die oben abgebildeten Beispiele dienen der

V eranschaulichung: Urlaub, Sonderurlaub, Kur, ...
e Hinauf/Hinunter

mit den Pfeiltasten kann die reihung der Fehlgriinde veréndert werden.

e Hinzufligen

um einen neuen Fehlgrund hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltflache "Hinzufligen", wahlit den
gewlnschten Fehlgrund aus, bestimmt die Reihung, anschlief3end " Speichern”.

e Loschen
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Um einen Fehlgrund zu |6schen, aktiviert man die Check-Box , anschlief3end auf die Schaltflache
"Loschen” klicken, dann "Speichern”.

Einstellungen
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e |InKalender anzeigen
Ist der Parameter auf Ja gestellt, wird die Fehlzeit im Kalender abgebildet.

« halbtags
Halbtégige Fehlzeiten sind méglich

» Auffullen auf Tagessollzeit
Damit wird der Fehlgrund so bewertet, dass das Tagessoll auf jeden Fall erreicht wird (z.b. bei 2
Stunden an Anwesenheits-Buchungen, werden noch 6 Stunden Urlaub gewertet, damit das Tagessoll
von 8 Stunden erreicht wird)

e Validierungszeitspanne - in Vergangenheit / in Zukunft validieren
Ist diese Check-Box aktiviert, wird Uberprift, ob sich der Zeitraum des Fehlzeitantrags innerhalb
einer vorgegebenen Zeitspanne (in der Vergangenheit oder in der Zukunft) befindet. Die Zeitspanne
wird mit den Parametern Tage, Monate, Jahre bestimmt.

Die Beschreibung fur die Reiter Kontextmenti, Mail, Hilfe finden Sieim Mentpunkt Prozesse.

Verweise

Useransicht!
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