Krankmeldung

Mit dem Formular Krankmeldung kann ein Kollege krank gemeldet werden.

Man kann den Namen des Team-Kollegen aus der Liste auswahlen, weitersist das Beginn-Datum der
Erkrankung anzugeben. Nach Speicherung der Krankmeldung wird der Fehlgrund Krankheit sofort beim
gemeldeten Mitarbeiter eingetragen und wird erst durch seine nachste Zeitwirtschaftsbuchung aufgehoben.

Die Personal abteilung bekommt den Antrag zur Information.
®| Krankmeldung

I Prozess starten [ Als Entwurf speichern =] Kalender einblenden

Verwenden Sie dieses Formular um einen Kollegen
krank zu melden,

Fir

on=Craturn £4.05. 2006 !_-._.I :

Fehlgrund [Krank mit Lohnfortzahlung =] #
Bernerkung ;I

E

Der Prozess kann entweder sofort gestartet werden, indem man auf die

Schaltflache [l Prozess starten

Der Antrag kann aber auch als Entwurf gespeichert werden. Klickt man auf
|:| Als Entwurf spelchern

wird der Antrag in den Menupunkt " M eine Aufgaben” verschoben. Hier kann der Antrag weiter bearbeitet
werden. Zur Auswahl stehen 3 Optionen: weiterleiten, editieren und kommentieren.

_‘f Weiterleiten
- durch Anklicken der Schaltflache " Weiterleiten" wird der Prozess gestartet

Editieren

durch Anklicken der Editier-Schaltflache kann der Antrag noch bearbeitet werden (Anderungen des
Datums, Fehlgrundes etc.). Um den Prozess zu starten klickt man auf die Schaltflache Speichern

% Kommentieren

Durch anklicken dieser Schaltflache kann man einen Kommentar hinzufiigen. Es erscheint ein
Popup, in welches man seinen Kommentar hinzufiigen kann. Durch Speichern wird dieser zum Antrag
hinzugefigt.
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