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zurlick Home weiter

5.08.2 Abwesenheitserfassung

Diese Abwesenheiten kdnnen auch zentral im Dokument An/Abwesenheit oder mit Hilfe der
Funktionalitdt “Erfassung = Abwesenheiten” gebucht werden.
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Hier wahlt man zunachst die Mitarbeiter (auch mehrere) oder die Unit (alle Mitarbeiter des Standortes
oder der Abteilung) und den Zeitraum aus.

>< [ 1 Parameter Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

Bitte wahlen Sie den Zeitraum aus

Mitarbeiter L
o
LInits | -
L
;_ﬁ_,'-} Armendungs- und Systermentwickiung
Beginn i T
i+ Applikation
Ende £ Marketing & Vertrieb
£ Marketing & Offentlichkeitsarbeit
=% Systeme o

Im Beispiel wird die Anwesenheitserfassung fur die alle Mitarbeiter der Unit Entwicklung fur den
Zeitraum 01.12.2006 bis 31.12.2006 gedffnet.
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>< [1 Parameter Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

Bitte wiahlen Sie den Zeitraum aus
hitarbeiter

LInits

Beginn

Ende

> '} Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

[\a’orschau] [ZurUcksetzen]
Mitarbeiter Schaub Peter

Mi 01.07.2009 Zeiten erfasst
Do 02.07.2009 Urlaub
Fr 03.07.2009 Zeiten erfasst
Sa 04.07.2009

S0 05.07.2009
Mo 06.07.2009

Urlaub

Di 07.07.2009 Zeiten erfasst
Wi 08.07.2009 Zeiten erfasst
Do 09.07.2009 Zeiten erfasst
Fr 10.07.2009

Sa 11.07.2009

S0 12.07.2009

Mo 13.07.2009

Di 14.07.2009

Mitarbeiter  Schaub Peter

3 @

Iy

O 44" applikationen

01.07.2009

21.07.2009

Beckenbauer Sepp

Beckenbauer Sepp

:-'{'j_

e

™

Vv

Franke Helene

Franke Helene

Klaus Batzek

Klaus Batzek

In der Komponente sind alle definierten Abwesenheiten und gesperrte Tage ersichtlich. Die
gesperrten Tage sind Tage, an denen der Mitarbeiter bereits Zeiten erfasst hat oder fur die eine
Zeiterfassung nicht mehr zuldssig ist.

Im Beispiel werden fur die Mitarbeiterin Julia Muller zwei Wochen Urlaub (vom 18.12.2006 bis zum

29.12.2006) definiert.
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>-< ] Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

[Vnrschau] [Euru::ksetzen

Mitarbeiter Schaub Peter Beckenbauer Sepp Franke Helene
Mi 01.07.2009 ZFeiten erfasst
Do 02.07.2009 Urlaub w
Fr 03.07.2009 ZFeiten erfasst
Sa 04.07.2009
So 05.07.2009
Mo 06.07.2009 Urlaub w Lrlaub
Di 07.07.2009 Zejten erfasst 1Flaub
Mi 03.07.2009 Zeiten erfasst rlaub
Do 09.07 2009 ZFeiten erfasst Irlauk
Fr 10.07.2009 w Lrlaub
Sa 11.07.2009
S0 12072009
Mo 13.07.2009 w Lrlaub
Di 14.07.2009 w Urlaub
Mitarbeiter  Schaub Peter Beckenbauer Sepp Franke Helene
Mi 15.07.2009 w Lrlaub
Do 16.07.2009 w Lrlaub
Fr 17.07.2008 = Urlaub] i

Nach dem Speichern werden alle Anderungen im System (bernommen.
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Im zweiten Beispiel wird beim Mitarbeiter Peter Schaub der Urlaub vom 20.12.2006 bis 22.12.2006 ...
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>< [ Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

[‘v’nrschau] [Eurﬂcksetzen]
Mitarbeiter Schaub Peter

Mi 01.07.2009 Zeiten erfasst

Do 02.07.20049 Urlaub =

Fr 03.07.2009 Zeiten erfasst

Sa 04.07.2009
S0 05.07.20049
Mo 06.07.20049

Urlaub »
Di OF.07.2009 Zeiten erfasst
Mi 083.07.2009 ZFeiten erfasst
Do 09.07.2009 ZFeiten erfasst

Fr 10.07.2004

Urlaub »
Sa 11.07.2009
S0 12.07.2009
Mo 13.07.2009 o
Di 14.07.2009 =

hitarbeiter  Schaub Peter

Mi 15.07.2009 o
Do 16.07.2009 =
Fr 17.07.2009 e
Sa 18.07.2009
S0 19.07.2009
Mo 20.07.2009 o
Di 21.07.2009 e Ende| B
... geloscht.

o peicEern
Beckenbauer Sepp

Urlaub
Lirlaub
Urlaub
Lrlaub

Urlaub

Lrlaut

Lrlaub

Beckenhauer Sepp

Lrlaut
Lrlautb

Lrlaut

Wenn die Mitarbeiter ihren eigenen Urlaub eintragen sollen, kann die Funktionalitat “Abwesenheiten
Mitarbeiter” verwendet werden. Diese Funktionalitat arbeitet analog zur Abwesenheitserfassung,

erlaubt aber keine Auswahl von Mitarbeitern
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| o TimeTracker Schaub Peter

= e = ] | = ITirneTracker automatisch starten
== e[| 01 - letzte Periode abschlieffen & Freigabe b... #
oo.07.2000 B~ 0 | [E* g ' v v
5[] 02 - 3kt Periode abschlislen & Freigabe be...
won his Dauer  Arbei - Kostentrager Bemerkung
ne | Abweezenbeitsbheantragung {t”) e
ﬁ> Donnerstag, 08.07.2008
X 0m00 " 100 T 200 I 4-1 Projekteitung - 4 Enflbrung Projectie e 25 Clanung fir Einfibrung Consult
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Sr0:00h 302h

Anmerkung: Die Abwesenheiten kdnnen auch im Arbeitsbereich, im Dokumenttyp An/Abwesenheit,
oder im TimeTracker erfasst werden.

Im TimeTracker kdnnen verschiedene Workflows flr die Behandlung von Zeiten hinterlegt werden
(Periodenabschluss, Urlaubsbeantragung, ...). Das folgende Beispiel zeigt die Implementierung einer
Urlaubsbeantragung. Nach Ausfuhrung der Aktion im TimeTracker ...

>< w- Abwesenheitsbeantragung

Abwesenheitsbeantragung

= [ soo| |9R Ka|<&| [00.07.2000 B ~| |2 & [oo.otz010 B x| |22

2009 201
ptember |Clk't-:-ber |Ncn.remher
[4=]

Huli |ﬁugt,!st |Se !
14 I =0 [ =2 (R =« [ = = [ = [+ o [+ 2 (R [

.:||"J-:. schaub Peter (Urlaub)
Schaub Peter {Freizeitausgleich)

Geplant Beantragt Bestatiat Ahgelehnt Feiertag

Yerfigharer Urlauh Beantragter Urlaub im Jahr Differenz Beantragter Urlaub ndchstes Jahr
0 Tage 0 Tage 0 Tage 0 Tage

Auswahl Abwiesenheit Kommentar

Lrlaub d

Beantragen Alvwesenheit

CIE: Beantragen

9| v

Entfernen Abwesenheit

]t

9| w

... 0ffnet sich ein Dialog fur die Urlaubsbeantragung. Hier kann der Benutzer Abwesenheiten
beantragen (Freizeitausgleich, Erholungs- und Sonderurlaub) und beantragte oder genehmigte
Abwesenheiten stornieren.

Im folgenden Beispiel wird vom Mitarbeiter Peter Schaub Urlaub vom 18.12.2006 bis zum 29.12.2006
beantragt.
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}( 7+ Abwesenheitsbeantragung

Abvresenheitsbeantragung

¥
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':II:II:' schaub Peter (Urlauby
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Geplant Beantragt Bestatigt Aboelehnt Feigrtan

Yerfligharer Urlauhb Beantragter Urlauty im Jahr Differenz Beantragter Urlaub nachstes Jahr
0 Tage 0 Tage 0 Tage 0 Tage

Auswahl Abwesenheit Kommentar

Lrlaub o

Beantragen Abwesenheit

03.08.2009 [8 v " 16082009 [ v Beaﬂtraé@

Nach der Bestatigung der Beantragung ...

@ Bitte bestatigen Sie den Antrag auf Urlauly: 03.08.2009 - 16.08,.2009

o [ X
)

.. wird der beantragte Urlaub visualisiert ...

= [ gog] |qP Kol <2| [09.07.2000 B ~| |2 & [oo.00.2000 @B~ |22
) 2003
uli August September
14 28 30 32 34 36

':II:II:' Schaub Peter (Urlaub)
Schaub Peter (Freizeitausgleich) qﬂ"']
—

Geplant Beantragt Bestatigt Abgelehnt Feiertag

und der Vorgesetzte (Manager, Personal, Projekt- oder Unitmanager) bekommt eine interne
Benachrichtigung. Im Beispiel wird der Unitmanager (Julia Miller) des Antragstellers ...
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Projectile 3.6 _5rojectiie

[Cemoversion]

... informiert und erhalt eine Abstimmunag.

Uber die Abstimmung wird der Mitarbeiter tiber eine interne Benachrichtigung informiert.

Q Abwesenheit beantragen Schaub Peter, Urlaub won 03,08, 2009 bis 16.08.2009

[ Abstimmungen

Seite |1 [won 1 @ Initiierte Warkflaws anzeigen

™ 09.07.2009 (kw 28) v & MelerBernd v (@) [IETA v (& 1 - @~ - | Handbuch durcheuchen @ | 3 Tl

Menu ) S Ly

HETS Standard
L Abfrage-tanader
[ | Dokument navigieren :
[ ]Erfassung Extras
=] Statushericht
=| '.,,ﬁ &bstimmungen: 1 1 #
Eahdeine Ahstimmugﬁn

oy

4 Initiierte Workfl :
e = Meine Abstimmungen
—" Aktuellste Wiarkflow -cregriss:

[=] Meue Machrichten: 1 Milias

In der Workflow-Engine kann im Menupunkt Abstimmung ...
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b4 @ Abstimmung

Bitte stimimen Sie ab und geben Sie einen Komimentar ein

Lnitleiter

kKaommentar:

Mitarbeiter Schaub Peter &
L n3.08.2009 [ v
2L 16.08.2009 [3 v
Ahwesenheit i

Anzahl Tage heantragt 10 d
Resturlaub nach erfolgter Zustimmung 12 d

[‘v’erfﬂgharer Urlaub und Gleitzeitatand]

Abstimmung

Kaommentar

Kein Kommmentar

| Zustimmung

... der Urlaub genehmigt oder abgelehnt werden.

Ablehnung |

Der Antragssteller erhalt vom System eine Benachrichtigung Uber die Abstimmung.

In Abhangigkeit des Abstimmungsergebnisses wird der Urlaub in der Abwesenheitsbeantragung des
TimeTrackers graphisch als Urlaub oder abgelehnter Urlaub dargestellt.

» = Abwesenheitsheantragung

Abwesenheitsbeantragung

v @

@ 600 !'IDFJ @@ 09.07.2009 (8 v

@| @ 09.10.2009 [3 v

o 2004
uli

14 28 30

| Schaub Peter (Urlaub)
Fowmr Schaub Peter (Freizeitauzgleich)

August |Se|:nteml:-er |IIIk't-:-I:|er'
3z 34 3k EL] 40
(=]

Geplant Beantragt Bestatiot Aboelehnt Feiertan

Die Kalenderubersichten zeigen die An- und Abwesenheiten ausgewahlter Mitarbeiter Uber frei
definierbare Zeitraume an (siehe auch Auswertungssystem).
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1409

Kalenderiibersicht |

Beckenbauer Sepp
Franke Helene
Klaus Batzek
Meier Bernd
Schaub Peter

B wiaww

Wochenenden und Feiertage

Anmerkung: Die Abwesenheiten im System sind die Grundlage fur das gesamte
Ressourcenmanagement. Bei allen Ressourcenauswertungen (hier Auslastungsibersicht Ill) und
Vorschlagen wird die geplante Abwesenheit der Mitarbeiter berlcksichtigt.

Auslastungsiibersicht Il

[zo03

Fugust
Woche 32 o g
4 |5 |6 |7 Fr 10 11 {2 12 14 19 [20 |21 4 |25 [26 |27

=

=
o
=

e
w
s

Beckenbauer Sepp
4.2-3 Testen

3.1-1 Spezifikation
4-1 Projektleitung

Franke Helene T T T N R T R TR T |
4.2-1 Entwicklung | e | S 1 e |
Meier Bernd e ——— e ———
4.2-2 Dokumentation S T
Schaub Peter e e e | i e G ] T |
T PR T VY t|

I —— ] I

B Oberiaster ( >100.0%)
Ausgelastet {=80.0%)
Marmal

Urlaub

Termine zum Arbeitzpaket
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