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4.3.06 An/Abwesenheiten erfassen

Die Erfassung der Abwesenheiten (Urlaub, Krank, Dienstreise, ...) wird u.a. fur die
Ressourcenmanagement verwendet. Gerade langere Abwesenheiten sollten im System erfasst
werden, damit diese Prognosen auf einer soliden Basis stehen.

Beim Neuanlegen werden einige Felder automatisch vorbelegt. In der Standardversion von Projectile
sind das:

* Mitarbeiter: Dieses Feld kennzeichnet den Bearbeiter des Datensatzes und wird mit dem
angemeldeten Benutzer vorbelegt.

e Datum: Das Datum flur das die Abwesenheit gebucht werden soll, wird mit dem aktuellen
Datum belegt.

* Dauer: Dieses Feld wird mit der Tagesarbeitszeit der Firma vorbelegt. Diese Tagesarbeitszeit
wird im Kalender definiert.

2@ ?‘ £#| An-fAbwesenheit Schaub Peter 05.06. 2005 Anwesend

Lsk| 2%/ () | Dokument Bearbeiten Ansicht

Mitarbeiter Schaub Peter

Daturm 05.06.2006

Erfassungsart  Anwesend

Dauer 815 h 1,031 Pt

Zpiten 0%:00-12:30,13:15-18: 00 =]
=

hode Stundenweise

Bemerkung N
=

Interne N

Bemerkung
=

Mussfelder: Erfassungsart, Dauer

Nach dem Offnen eines neuen Dokumentes vom Typ “An/Abwesenheit”, werden die 0.g. Felder
vorbelegt.
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Erfassung von Abwesenheiten

Diese Abwesenheiten konnen auch zentral im Dokument An/Abwesenheit oder mit Hilfe der
Funktionalitat “Erfassung = Abwesenheiten” gebucht werden.

Datei Ansicht Edassung Untemehmensbereiche Tools Ablage Fenster 1o

B4 = § @ Zeiterfassung " |Alle j |Dokumenﬂyp j ':{

w | Abwesenheiten

?)@ ? @ |.{> Fakturierbare Zeiten {b
|_{> Mormierte Zeiten
& Reiseerfassung

Standardansich thtliste | Managementreport | Rizikomanagement ‘ Offens Posten | Projekte ‘ Hunden ‘ Mitarbeiter ‘ |f

= Fahrtenerfassung h

Anlegen
|{l> Spesenabrechnung

I |_{> Fremdkosten erfassen racker @

04 Fertigstellung schatzen
o
Planen erte Tage 'I
q> Budget
Meues Proj |fl> Zeiterfassung sperren 2008
12.12.2006

Auswerten

| =l [«

Ele

Hier wahlt man zunachst die Mitarbeiter (auch mehrere) oder die Unit (alle Mitarbeiter des Standortes
oder der Abteilung) und den Zeitraum aus.

§)§ ? 0 Farameter Edfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

Bitte wihlen Sie Mitarbeiter und Zeitraum aus
Mitarbeiter | j

o ®

Units

| =l
I EFEE @ @

I~ &M Entwicklung

Beginn 01122006 | (4 [
Ende 3122006 | (4 [
Start

by

Im Beispiel wird die Anwesenheitserfassung fur die alle Mitarbeiter der Unit Entwicklung fur den
Zeitraum 01.12.2006 bis 31.12.2006 geoffnet.
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2@ ? ||_1| Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten |

“orschau | Zuriicksetzen | Speichern | Schlielen |
Mitarbeiter Miller Julia Schrader Sandra Schaub Peter Franke Helene Lange Sandra Batzeck Klaus
Fr 01.12. 2005 | j | j Friten erfasst | j | j I j
Sa 02122006
S0 03.12 2008
hio 0412 2005 j j Friten erfasst j j j
bi 05.12.2005 j j Zeiten erfasst j j j
Wi 0512 2006 j j Utlauk j j j j
Do 07122005 j j Urlaub j j j j
Fr 08122005 j j Friten erfasst j j j
Sa 09122006
So 10,12 2006 ZLeiten erfasst
ho 11.12.2006 j j Zeiten erfagst j j j
bi 12122006 j j Feiten erfasst j j j
hi 13.12.2006 j j j j j j
Do 14.12 2006 j j j j j j
Fr 15122006 j j j ﬂ j j
Sa 16.12 2006
So 1712 2008
o 18.12.2006 j j j j j j
Di 19.12.2006 j j j j j j
Mi 20.12.2006 = ~] [Urlaub - o il [
Do 21.12.2008 | =| |urauk = = = |
Fr 22.12.2006 = =] [Uriaub ] = [ =
Sa 2312 2008
So 2412 2006
o 25,12 2006
Di 2512 2006
hi 27122006 j j Urlaub j ﬂ j j
Do 28.12.2006 j j Urlaub j j j j
Fr 29.12.2005 j j Urlaub j j j j
Sa 30.12.2006
So 31.12 2008

“orschau | Zuriicksetzen | SchlieBen |

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 zulassig ist.

Im Beispiel werden flr die Mitarbeiterin Julia Miller zwei Wochen Urlaub (vom 18.12.2006 bis zum
29.12.2006) definiert.
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14:10
2:@ ? ||_'1| Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten |

“orschau | Zuriicksetzen | Speichern | SchlieBen |
Mitarbeiter Miller Julia Schrader Sandra Schaub Peter Franke Helene Lange Sandra Batzeck Klaus
Fr 01.12.2006 I j j Feiten erfasst I j I j I j
Sa 02122006
So 03.12.2006
hio 04.12.2006 -] | Zeiten erfasst =] =] =]
Di 05.12.2006 j j Zeiten erfagst j j j
i 06.12.2006 j j Urlaub j j j j
Do 07 122006 j j Urlaub j j j j
Fr 08.12.2006 =] | Zeiten erfasst =] =] =]
Sa 09122006
So 10122006 Zeiten erfasst
o 11.12. 2006 j j Zeiten erfagst j j j
Oi 12.12.2006 =] | Zeiten erfasst =] =] =]
Wi 13.12.2006 j j j j j j
Do 14.12.2006 j j j j j j
Fr 15122006 j j j j j j
Sa 16.12.2006
So 17.12.2006
Mo 18122006 |Uraub j j j j j j
Di 15122006 j j j j j j
Wi 20.12.2006 j j Urlaub j j j j
Do 21.12.2006 j j Utlaub j j j j
Fr 22.12.2006 j j Urlaub j j j j
Sa 23122006
So 24122006
ho 2512 2006
Di 26.12.2006
Wi 27.12.2006 j j Urlaub j j j j
Do 28.12.2006 j j Utlaub j j j j
Fro 29122006 |{UpEa=ins j Urlaub j j j j
Sa 30122006
So 31.12.2006

“arschau | Zuriicksetzen | Speichernl\l schlielBen |

1

Nach dem Speichern werden alle Anderungen im System (bernommen.

Do 17122006

Mo 18.12.2006 | Urauk j
Di 19.12.2006 [Urlaub ~
Mi 20.12.20068 [Urlauh j
Co 21122006 | Uraub j
Fr 22122006 |Uraub j
Sa 3122006
S0 24122006
hlo 25122006
0 26122006
Mi 27 12.2006 [Urlaub <
Co 281220058 |Uraub j
Fr 201220068 |Uraub j

Im zweiten Beispiel wird beim Mitarbeiter Peter Schaub der Urlaub vom 20.12.2006 bis 22.12.2006 ...
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5;3 ? ||j| Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten |

“arschau | Zuriicksetzen | Speichern | =chlielBen |
Whitarbeiter Mtdiller Julia Schrader Sandra Schaub Peter Franke Helene Lange Sandra Batzeck Klaus
Fr 01.12.2006 | j | j Zeiten erfasst | j | j | j
Sa 02122006
So 03.12.2006
Mo 04,12, 2006 j j Zeiten erfasst j j j
Oi 05.12.2006 j j Zeiten erfasst j j j
Wi 05.12.2006 j j Urlauk j j j j
Co 07.12.2006 j j Urlaub j j j j
Fr 08.12.2006 j j Zeiten erfasst j j j
Sa 09.12.2006
S0 10.12.2006 Leiten erfasst
Mo 11,12 2006 j j Zeiten erfazst j j j
Oi 12.12.2006 j j Zeiten erfasst j j j
Wi 13.12.2006 j j j j j j
Do 14.12.20086 j j j j j j
Fr 15.12.2006 j j j j j j
Sa 16.12.2006
S0 17122006
Mo 18.12.2006 | Urauk j j j j j j
Oi 19122006 |Uraukb j j j j j j
Mi 20122006 | Urlaub j j Loschen j j j j
Do 21122008 | Urauk j j Urlaub - j j j
Sa 23.12.2006
So 24122006
Mo 25.12.2006
Di 26.12.2006
Mi 27122008 | Urayk j j Urlaub j j j j
Do 28122006 | Urauk j j Urlaub j j j j
Fro 29122006 |Udauk j j Urlaub j j j j
Sa 30122006
So 31.12.2006

YYorschau | Zuriicksetzen | Speicherq\J SchlieBen |

-y

... geléscht.
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i@ ? O Erfassung Mitarbeiter Abwesenheiten

“orschau | Zuricksetzen | Speichern | Schlielen |
Wlitarbeiter Miller Julia Schroder Sandra Schaub Peter Franke Helene Lange Sandra Batzeck Klaus
Fr 01.12.2006 | j | j Zeiten erfasst | j | j | j
Sa 02122006
o 03122006
Mo 04,12, 2005 j j Zeiten erfasst j j j
Di 05122006 j j Zeiten erfasst j j j
Wi 06122006 j j Urlauk j j j j
Do 07.12.2008 j j Urlaub j j j j
Fr 0B.12.2008 j j Feiten erfasst j j j
Sa 09122006
=0 100122006 Zeiten erfasst
Mo 11.12. 2006 j j Zeiten erfasst j j j
Oi 12122006 j j Zeiten erfasst j j j
Wi 13122006 j j j j j j
Do 14122006 j j j j j j
Fr 15.12.2006 j j j j j j
Sa 16.12.2006
So 17 12,2006
Mo 1812 2006 | Jraub j j j j j j
Di 19122006 | Uraub j j j j j j
Mi 20122006 | Uraub j j j j j j
Do 21.12.2006 [Unauk j j j j j j
Sa 23.12.2006
So 24122006
Mo 25122006
Di 26.12.2006
Mi 27122008 | Udaub j j rlaub j j j j
Do 28.12.2008 [Urlauk = | [Uraub = [ [ [
Fr 20.12.2006 |Urlaub j j Urlaub j j j j
Sa 30122006
So 31122006

“orschau | Zuriicksetzen | Speichemn | SchlieBen |

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 oder Units.

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

Beantragung von Abwesenheiten

Im TimeTracker kénnen verschiedene Workflows fiir die Behandlung von Zeiten hinterlegt werden

(Periodenabschluss, Urlaubsbeantragung, ...
Urlaubsbeantragung. Nach Ausfihrung der Aktion im TimeTracker ...

). Das folgende Beispiel zeigt die Implementierung einer
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2025/10/25 15:28 7/13
29 2| @] TimeTracker Schaub Pater |
£ & | & [|o]| 106 26| Y[ x| |«# [ TimeTracker autamatisch starten
aya 501 - letete Periode sbschiieBen & Freigabe beantragen
vin bis Dauer |02 - skt Perinde abschlieBen & Freigabe heantragen Bemerkung
D Dienstag, 12.12.2006 44 M i 3 i
og30  |1330 [=[goo |h | Kommen und Gehen | |
Mogoo [-1330 |=[430 [h[430 | h|92-1 Projekteitung - 92 Qh-Maodul r|[Projekiplanénderung Schnittstellen |
Klra1s |70 |=lEis |k | Kammen und Gehen | |
X500 [-i700 |=[200  |h[z00 | h|AEI01.1-1 Konzeptgesprache - AEINT.1 Planung ~|[schulunasplan abgestirmmt |
15 h B30 h
" 1 |=| |h | 4 | |

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

Abwesenheiten stornieren.

pXS ? |“| Abwesenheitsheantragung |

4

© Abwesenheitsheantragung

Q

CRE
I

2006 [zon7

—
Diezember Januar Februar

- bl Mioche 57 Mfoche 2 Mioche 4 Mioche G

Schaub Petar(Urlaub)
|:||]:| Schaub Peter(Sonderurlaub)
Schaub Peter(Freizeitausgleich)

—_
L

Geplant Beantragt Bestatigt Abgelehnt

Werfigharer Urlaub Beantragter Urlaub Differenz

T [ ofTae [ 19 Tage

Auswahl Abwesenheit Kaomrmentar
Urlaub j =

Freizeitausgleich it
Halber Urlaubstag
Sonderurlaub

Im folgenden Beispiel wird vom Mitarbeiter Peter Schaub Urlaub vom 18.12.2006 bis zum 29.12.2006
beantragt.
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R |? |"| Abwesenheitsbheantragung |

2

.~ Abwesenheitsheantragung

Q
= 600/|dH] [[K[G|izzenoe | (00 @ @ (Glhzoeoy | M B B[
— 2008 Jeoo7
Dezember Januar
Mfoche 50 ioche 2
13] Jis 12 2z 26 20 1 lalals s ls [ It

Schaub Peter (Urlaub)
ED:' Schaub Peter(Sonderurlaub)
Schaub Peter (Freizeitausgleich)

Geplant Beantragt Bestatigt Abgelehnt

Werfigbarer Urlaub Beantragter Urlaub Differenz

9T [ 0Tae [ 18Tape

Auswahl Abwesenheit Kaormmentar

|Urlaub j =

Beantragen Abwesenheit

Nach der Bestatigung der Beantragung ...

&3 ? |"| Abwesenheitsheantragung |

Bitte bestatigen Sie den Antrag auf Urlaub: 18122006 - 29.12.2006

o XK
i

=]

< _Ahwesenheiisheantragung

Schaub Peter(Urlaub)
Schaub Peter(Sonderurlaub)
Schaub Peter(Freizeitausgleich)

Q
= &0/ e [Kol[<a|[zazeone | (O 0B B (Gzozoor | (00 B B[]
— 2006 [z007
Dezember Januar
ioche 50 (lioche 2
12] Jia 19 2 26 29 1lalafals 3o [ In
':D:'

Geplant Beantragt Bestatigt Abgelehnt

“erfligbarer Urlaub Beantragter Urlaub Differenz

Tage [ 0[Tage Tage

... wird der beantragte Urlaub visualisiert ...
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&3 ? |‘=| Abwesenheitsheantragung |

"

4 Abwesenheitsheantragung

A

— 2006 [zoo7
Dezember Januar
inche 50 hioche 2
13] Jis 19 23 26 29 1 lalals s ls [ i1

Schaub Peter(Urlaub)
Hl:ll:' Schaub Peter(Sonderurlaub)
Schaub Peter(Freizeitausgleich)

Geplant Beantragt Bestatigt Abgelehnt

]
Werfigbarer Urlaub Beantragter Urlaub Differenz
L et [ 8Tae [ 11]Tage
™,
by
Auswahl Abwesenheit Komrnentar
IUrIaub j =

Beantragen Abwesenheit

Beantragen |
Entfernen |

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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J Datei  Bearbeiten  Ansicht

a Projectile 3.1 [core 3.1.19.0] Information Desire Software GmmbH Basis - Microsoft

Favoriten Extras ¥

Pleaze log in
Bitte melden Sie sich an

Login, Login

|jmue||er

Pazswaord, Palzwort

= Support
B Intranet

dl

All clierts ...
Alle Mandanten ...

Projectile 3.1

Information Desire Software GmbH e
Chient S Mandant : Basls

T —
projectile

€]

I_ I_ I_ I_ I_ |"‘-_-J Lokales Intranet

[~
4

... informiert und erhalt eine Abstimmung.

“J Projectile 3.1 [core 3.1.19.0] Information Desire Software GmbH Basis - Microsoft Internet Explorer =13l

J Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 | i i |

Datei Ansicht Erfassung Unternehmensbereiche Tools Ablage Fenster <l \> - =
projectile

@ Suche |Alle j|D0kumennyp

=

«
Ehenii
*+ A Mini-Kalender
*Q, Profi-Suche
* %2 Dokument navigieren
D Erfassung
* 4% Produktmanagement
B Infomarktplatz
-+ Statusbericht
*+ [ Abstimmungen: 1
='BdNeue Nachrichten: 1

SemerZeit 12.92.2006, 18:43

0]
(=

Abwesenheit beantragen
Peter, Urlaub von 18.12. 2005 his
259.12.2006

£A Ablage von Miller Julia

5]

HRErT

B4 Schaub (@]
Peter |
Mail &FFren |

Stanclard | tdociule | Auswertungen | Termine | ‘Wizzensmanagement | Projektliste | Kunden | Mitarbeiter | Rechnungen | Budgets | Sonstiges |

Anlegen Erfassen
TimeTracker
E— @
Planen Idefiniene Tage vl

fzrzzms ][ 0

Meues Projekt

Auswerten

| [

|@ Fertig

’— ’— ’_ ’_ ’_ |\ﬂ Lokales Intranet

| K

Uber die Abstimmung wird der Mitarbeiter Giber eine interne Benachrichtigung informiert.
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SFEET

= B4= |80

CIEntwiirfe {0/0) 53
1 Geplante Sendungen {0/0)

CIGesendst (0/12) X

CJPasteingang {1:7)
CIPrajekte [0/1) Zait
12,12 2006

Ahsender

B4 (B B | =D | BD |, |56

| 181841 |

Anhange
Gelesen

V

|5|:haub Peter

Interne Ernptanger

Externe Empfanger

L

[ =00 Killer
Geplante Zeit

Betreff
|Abwesenheit heantragen Schaub Peter, Urlaub won 18.12.2006 bis 29.12.2006
Text
Abhstimmuang 1 =
Workflow: Abwesenheit heantragen
Aphstimrmung: Unitleiter
Mitarheiter: 3Zchaulh Peter
3tarc: 18.1Z.2006
Ende: Z9.1Z.2008
Erfassungsart: Urlaub
In der Workflow-Engine kann im Menudpunkt Abstimmung ...
a Projectile 3.1 [core 3.1.19.0] Information Desire Software GmbH Basis - Microsoft Internet Explorer - | Ellll
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | ':,‘ |
Datei Ansicht Erfassung Unternehrmensbereiche Tools Ablage Fenster <,‘3 l> —_— =
= projectile
B &S |=r s [@ H|@ suche [4lle =] [Dokumenttyp =9 —
[« ServerZeit 12122008, 18:48 D % 2
& Menii =] —
= . -— -
Blini-Kalender b= Abstimmungen
+Q, Profi-Suche 3
* %2 Dokument navigieren N
(I Erfassung Abstimmung Daturn Initiator  YWorkflow Kommentar Abstimmung Abstimmungsmodus  Runde
* $8 Produktmanagerment [ 12.12.2006 Schaub  Abwesenheit beantragen Schaub Unitleiter Pro: Einer, Contra: 1
e Infomarktplatz ‘h 18:19:41 Peter Peter, Utlaub von 18.12.2006 bis Einer
=+ Statushericht 29.12.2008
= i-—iAI)stimmungen: 1
ESMeine Abstimmungen
+Workflow-Ereignisse
+ Aktuellste Workflow-Ereignisse
=B Meue Machrichten: 0
£t Ablage von Miller Julia 53]
o Alle Fenster =
22 B Abstimmungen
o Y Intro
=l
|@ l_l_l_’_’_hﬁ Lokales Intranet 4

... der Urlaub genehmigt oder abgelehnt werden.
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TimeTrackers graphisch als Urlaub oder abgelehnter Urlaub dargestellt.
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