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Urlaubsplaner

Der Urlaubsplaner ermdéglicht es lhnen den Urlaub sowie die Ausfallzeiten Ihrer Mitarbeiter zu
planen und zu verwalten. Wahlen Sie dazu im Menu Einstellungen ,Urlaubsplaner/Ausfallzeiten”
oder ,Urlaubstage"” aus. Dies erfordert die Anmeldung als Administrator.
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1. Ausfallgrinde verwalten

In diesem Fenster ist es moglich, eigene Ausfallgriinde anzulegen und zu bearbeiten. Diese
stehen lhnen dann in der Ausfallverwaltung zur Verfiigung.
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2. Ausfallzeiten/ Urlaub verwalten

2.1 Monatsansicht

In der Monatsansicht kdnnen Sie den Urlaub und die Ausfallzeiten zum gewahlten Monat, bzw. Vor-
und Folgemonat erfassen. Beim Ausfallgrund Urlaub werden entweder ganze oder halbe Tage
gebucht. Um ganze Tage zu buchen, wahlen Sie bitte ,Ausfall mehrerer Tage“. Um halbe
Urlaubstage zu buchen, muss ,Ausfall einiger Stunden” sowie die Zeit Von Bis ausgewahlt werden.
Das Programm berechnet dann entsprechend den zur Verfigung stehenden Resturlaub. Der
Urlaubsanspruch wird im Menu Einstellungen “Urlaubstage” verwaltet (Abb.4).

Bei allen anderen Ausfallgriinden erfolgt die Buchung tage- oder stundenweise. Bei den Mitarbeitern
mit Ausfall wird automatisch die Ausfallzeit von den zur Verfigung stehenden Arbeitsstunden
abgezogen.

# Ausfallzeiten verwalien

#nsicht * Monatsansicht © Jahresansicht

Team {< alle Teams » Lj Maonat JSeptembarlJ Jahr |2010 Aktualisieren

Urlaubs- |R b| Urlaubs- | bereits | Restl. | Mi |Do| Fr [S5a |50 |Mo| Di | Mi |Do| Fr [5a |50 |Mo| Di [ Mi | Do | Fr | 5a | 50 | Mo
anspruch aus anspruch | geplant | Urlaubs- | 01 |02 |03 (04 |D5 | 06 (07 (0B |09 |10 (11|12 |13 |14 |16(16| 17| 18| 13| 20
2010 2009 gesamt anspruch |Sep|Sep|Sep|5ep|5ep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|Sep|!
Machill, Christian a1 ] 21 15 E KK K|K|K
Miiller, Klaus 2 ] 22 3 13
Schultz, Maik 23 0 23 45 185 [olu oo |

< | 5
Hinweis
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Abb.2

2.2 Jahresansicht

In der Jahresansicht werden zum gewahlten Mitarbeiter alle Ausfallzeiten abgebildet. Auch hier
besteht wie in der Monatsansicht die Méglichkeit den Urlaub und die Ausfallzeiten zu bearbeiten.

# Rusfallzeiten verwalten EHE][‘S_—(]

Ansicht: T Monatsansicht  Jahresansicht

Mitarbeiter. | Machill, Christian v | dahr [2010 Aktualisieren

2010 | m | 02| 03| 04|05 06|07 o8] 09| 10|11 |12 1314|165 1617|1819 20|21 |22 | 23] 24|25 26| 27| 28|23 30|
Januar FT [5a |50 FT Sa |50 S5 [So Sa |So Sa |50
Februar 53 [5So 5a |So 5a |50
Marz Sa [So Sa |So Sa |50 Sa |50
April FT |Sa |Go |FT Sa |So Sa [So Sa |5a
bl ai S5z |Se Sa |So FT Sa |50 Sa (50 |[FT Sa |So
Juni FT Sa |50 Sa |50 Sa |So Sa [So
Jui 55 |50 FREN 0 B S5a %o 5a
August S0 S5a |So Sa |50 S5a [So Sa |50
Seplember Sa |5 | K| K| K| K] K]S [5 Sa |So Sa |So
Oktober Sa [5o Sa |So Sa |So Sa |So Sa [5o
Novernber 53 [So 5a |So Sa |50 Sa |50
Dezember Sa |50 53 [So _ Sa |50 Sa |50 FT
£ Resturlaub aus 2009 21

R esturlaub aus :
|Ausfall worn 15.02.201 0 bis 15.02. 2010 Grund: Urlaub j 2u beriicksichtigende Urlaubstage: ﬁa— Festuflaub aus 2009 0
" Austall einiger Stunden @ Ausfall mehiere Tage Udaubsanspuch gesamt: 21
titarbeiter Auzfallgiund Won Biz bereitz geplant: 15
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3. Urlaubstage
Der Urlaubsanspruch fiir das aktuelle Jahr sowie die Ubernahme des Resturlaubs aus dem
Vorjahr werden hier verwaltet.

B Urlaubstage

Jahr;i2D1D Anzicht aktualizieren 1 Urlaubstage aus Vorahr ubermehmen

Mitarbeiter zustehender Jahresurlaub 2010 | Resturlaub aus 2008 Uilaubstage gesamt 2010

Machill, Christian 21 ] 21
Muiller, Klaus 22 1] 22
Schultz, Maik 23 ] 23
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Abb.4
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