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Urlaubsplan:
Uber Menui Mitarbeiter —Urlaubsplan kann fir Qe (%]

jeden Mitarbeiter ein eigener Urlaubsplan ver-
waltet werden.
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Saldi werden jahrlich angezeigt. Abwesenheit =500
kann auch in halben Tagen erfal3t werden. —_— =
Der Zeitstrahl gibt die jeweiligen Abwesenheits- ===~
typen farblich wieder. Die Legende dazu befin- ===

det sich auf der rechten Seite. e S o
Die Skalierung der Urlaubsverwaltung wird stan- - -
dardmaRig je Tag vorgegeben. Mit Rechtsklick s

kann das Intervall des Zeitstrahls von einer Sekunde bis zu einem Jahr eingestellt werden.

Abwesenheit erfassen

Mit gedruckter linker Maustaste im Zeitstrahl wird die fur die Abwesenheit zu markierende Zeit gewahlt.
Nun kann mit Rechtsklick eine Abwesenheit gewahlt werden. Arbeitsfreie Tage wie Feiertage, Samstag
oder Sonntag werden nicht als Abwesenheitszeit vorbelegt. Soweit dies erforderlich ist (z.B. bei Samstags-
arbeit) konnen mit Rechtsklick auf eine entsprechende Abwesenheit und Klick auf Arbeitstage anpassen
einzelne Tage angepaldt werden. Durch Ziehen mit gedrickter linker Maustaste kénnen Abwesenheitszeit-
raume nachtraglich vergréRert / verkleinert werden. Weiterhin kann die Urlaubsart geandert werden, durch
spateren Beginn / friheres Ende der Arbeitszeit auch ein halber Tag markiert werden oder der Urlaub rick-
gangig gemacht werden. Um groRRere Zeitspriinge zu machen, empfiehlt es sich, per Rechtsklick->Gehe zu
Datum zu einem bestimmten Datum zu gelangen. Auch kann durch Klick auf Heute zum aktuellen Datum
gesprungen werden. Die Jahresstatistik aller

Abwesenheiten findet sich ganz unten im Fens- 2r==* e |8 e :
ter. Hier werden die Gesamtzahl aller Abwesen- == 0 e —
heitstage fur den ausgewahlten Mitarbeiter auf- e et
summiert.

Hinweis: Archivierte und / oder geldschte Mitarbeiter werden in der Urlaubsplanung nicht ange-
zeigt. Bereits ausgetretene Mitglieder werden allerdings angezeigt, da deren vergangene Urlaubs-
planung eventuell noch weit Uber deren Austrittsplanung nachvollzogen werden muf3. Wollen Sie
diesen Mitarbeiter in der Urlaubsplanung nicht mehr anzeigen, archivieren Sie diesen.

Abwesenheitstage des ausgewahlten Mitarbeiters in einer Liste. Wahlen Sie eine Druckvorlage,
die Anzahl der Exemplare und das gewlinschte Jahr und bestatigen Sie mit Klick auf die
Drucken  Schaltflache OK.

@ Klick auf die Schaltflache Drucken startet die Druckausgabe in Form einer Aufreihung aller

Weitere relevante Dokumente:

Zurtick zum Inhaltsverzeichnis
Mitarbeiterverwaltung

Ihre Notizen:
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