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Einleitung

Uber die SAP-Fiori-Anwendung Abwesenheitsantrige konnen Angestellte der
teilnehmenden Organisationseinheiten an der Hochschule Darmstadt Erholungsurlaub und

Gleitzeitausgleich online beantragen.

Vorgesetzte konnen die Antrage mit der gleichen Anwendung bearbeiten.

Die Beantragung und Bewilligung erfolgt direkt im SAP-Personalsystem der Hessischen

Hochschulen.

Zugang zum System

Der Zugang erfolgt tber die Web-Adresse https://fiori.nehrz.de/fiori

Hinweis: Die Anmeldung ist nur aus dem Netz der Hochschule Darmstadt erreichbar. Fiir den Zugriff
von auBerhalb (Home-Office) muss eine VPN-Verbindung mit lvanti SecureAccess oder Cisco

AnyConnect bestehen.

Achtung: Falls Sie an diesem Punkt zur Eingabe von Benutzername und Passwort aufgefordert
werden, klicken Sie bitte Abbrechen — diese Anmeldeart ist fiir die Hochschule Darmstadt nicht

verfugbar.

Der Link fuhrt auf den allgemeinen Anmeldebildschirm des SAP-Portals der hessischen

Hochschulen.
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Abbildung 1: Anmeldebildschirm mit Auswahl des Identity-
Providers


https://fiori.hehrz.de/fiori

Wahlen Sie aus der Dropdownliste die Hochschule Darmstadt aus und bestatigen Sie den
Dialog mit Weiter.

Die Anmeldung mit Benutzernamen-ID und Passwort erfolgt nicht direkt im SAP-System,
sondern Uber den Authentifizierungsdienst der IT-Service.
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Abbildung 2: Der Anmeldebildschirm des
Authentifizierungsdienstes

Hinweis: Nutzer*innen in Bereichen mit eigener IT-Verwaltung missen ebenfalls ihren h_da Konto
verwenden — die Anmeldung mit einem anderen Konto ist nicht méglich. Das gilt auch fur

Nutzer*innen im Verwaltungsnetz (VDV-Netz).
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Letzte Aktivitaten
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Einstellungen

Meine Startseite bearbeiten

R N 1

1 Info
I

(1) Abmelden

. A

Noch nichts hier?

Sie kénnen lhre bevorzugten Apps dieser Seite hinzufiigen.

Seite bearbeiten

Abbildung 3: Die Fiori-Ansicht nach der Anmeldung

Nach dem Akzeptieren der Datenliibermittlung wird die Fiori-Startseite angezeigt.



Die Einstellungen erreichen Sie durch Klick auf das Namenskdirzel (rechts oben), dort kénnen
Sie sich auch von der Anwendung abmelden sowie Sprach- und Ansichtseinstellungen
andern. Nach 10 Minuten Inaktivitat werden Sie automatisch abgemeldet.

Bei der ersten Anmeldung ist die Startseite leer. Sie finden die verschiedenen Fiori-
Anwendungen (,Apps"”) unter den jeweiligen Menupunkten (Allgemein, Personal, usw.). Sie
kénnen auch die Startseite bearbeiten und ihre bevorzugten Fiori-Apps dort anzeigen lassen.

Unter dem Menlpunkt Allgemein befinden sich derzeit zwei aktive Kacheln:

Meine Startseite  |Allgemein Personal v~

Meine Aufgaben

Mein Eingang Meine erledigten
Aufgaben

Abbildung 4: Die Kacheln unter Allgemein

= Mein Eingang: Zu bearbeitende Antrage als Vertreter und/oder Genehmiger
* Meine erledigten Aufgaben: Bearbeitete Antrdge

Unter dem Menlpunkt Personal befinden sich aktuell vier aktive Kacheln:

Personal Self-Service

Abwesenheiten
Abwesenheitsantrag Teamkalender
o
o [a

Bankdaten und Adressen

Meine Meine Adressen
Bankangaben

AN
2 AR

Abbildung 5: Die Kacheln unter Personal



= Abwesenheitsantrag: Hier werden Urlaubskontingent und Antragstibersicht angezeigt
und es kdnnen neue Abwesenheitsantrage gestellt werden.

= Teamkalender: Hier werden die Abwesenheiten der Kolleg*innen aus der eigenen
Abteilung angezeigt.

= Meine Bankangaben: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die von lhnen in der
Personalabteilung hinterlegten Bankdaten fiir die Auszahlung lhres Gehaltes/Besoldung
andern.

= Meine Adressen: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die von lhnen in der Personalabteilung
hinterlegte Anschrift selbst andern.

Die Kachel Meine Abwesenheitsantrage stellt folgende Funktionen zur Verfligung:

» Anspruch: Urlaubskontingente anzeigen

= Antragsiibersicht: alle bisher gestellten Abwesenheitsantrage anzeigen

= Abwesenheitsantrag anlegen: Einen Urlaubs- oder Gleittag-Antrag stellen

» Anzeigen von (Datum): Datensatze konnen ab einem anderen Stichtag aufgerufen
werden. StandardmaBig wird beim Anspruch das tagesaktuelle Datum angezeigt und bei
der Antragsubersicht der erste des aktuellen Monats.

< Anspruch
Positionen (2) Anzeigen von | 17.07.2023 E
Abwesenheitsart Gultigkeit Offen Geplant Verbraucht Anspruch
Erholungsuriaub 01.01.2022 - 30.09.2023 0Tage 15Tage 15 Tage

01.01.2023 - 30.09.2024 16 Tag 0Tag 2 Tage 18

« Antragsiibersicht

Anzeigen von | 01.07.2023 &)

Abwesenheitsart Giltigkeit Status Vertreter Genehmiger

v Informationen

Informationes

Abwesenheltsantrag anleg

Abbildung 6: Die Ansicht ,, Meine Abwesenheitsantrage”

Antrag stellen

Abwesenheitsantrage werden im MenUpunkt Bereich Personal unter der Kachel
Abwesenheitsantrag mit der Funktion Abwesenheitsantrag anlegen gestellt.



Auswahl der Abwesenheitsart

nheitsart: | Erh

Allgemeine Daten

Start-/Endcatum:* [ 31.07.2023 - 31.07.2023 | & |
. N )

Teamkalender

Abbildung 7: Das Fiori- Antragsformular mit Kalender und
Detailauswahl.
Abwesenheitsart auswahlen

Unter Abwesenheitsart konnen Erholungsurlaub oder Gleitzeitausgleich ausgewahlt werden.
Einige Urlaubsformen (z.B. Schwerbehindertenurlaub) werden an der Hochschule Darmstadt
nicht separat behandelt, sie sind im Kontingent enthalten. Andere Abwesenheitsarten (z.B.
Bildungsurlaub) sind derzeit noch nicht in ESS-Fiori enthalten.

— Beim Erholungsurlaub werden zusatzlich die verfligbaren Tage angezeigt.

Zeitraum auswahlen

Zum Auswahlen eines Zeitraums wird der erste und anschlieBend mit festgehaltener
Umschalttaste der letzte Abwesenheitstag im Kalender ausgewahlt. Die dazwischenliegenden
Tage werden markiert und im Antrag eingefigt.

— Der Kalender zeigt alle bereits erfassten Abwesenheiten fiir den ausgewahlten Monat

Es kdnnen nur Abwesenheiten fiir zusammenhangende Tage ausgewahlt werden. Fir
einzelne Tage ist jeweils ein eigener Antrag zu stellen.

Hinweis: Ein Gleitzeitausgleich kann nur fur einzelne Tage beantragt werden.

Vertretung

Es ist moglich, an dieser Stelle eine Vertretung (Vertreter) anzugeben, die dem Antrag vor
der Genehmigung zustimmen muss.

Die Angabe einer Vertretung ist nicht verpflichtend — die Disposition von Vertretungen ist
grundsatzlich Aufgabe der vorgesetzten Person. Die Angabe einer Vertretung und deren Zustimmung
ist als Mitteilung an die disziplinarische Fihrungskraft zu verstehen, dass die Vertretung informiert ist.

Beachten Sie, dass der/die hier angegebene Vertreter*in den Workflow einbezogen wird und eine
Information Uber lhre beantragte Abwesenheit erhalt.



Hinweis: Je Antrag kann immer nur eine Vertretungsperson angegeben werden.

Uber das Feld Vertretung kénnen alle am Online-Abwesenheitsantrag beteiligte Personen
der gesamten Hochschule gesucht werden.

Vertreter auswahlen

Suchen

Abbildung 8: Das Suchfeld fiir die Vertreterauswahl!

Hinweis: Der Suchfilter ist strikt und sucht exakt nach dem eingegebenen Namen. Falls die
Schreibweise nicht exakt ist, werden keine Ergebnisse geliefert. Der Platzhalter * kann verwendet
werden, um beliebige Wortteile in die Suche einzuschlieBen.

Der Genehmiger (vorgesetzte Person) kann nicht ausgewahlt werden und ist durch die
hinterlegte Struktur der Linienorganisation vorgegeben.

Hinweis: Bei Beschéftigten, die anteilige Stellen in verschiedenen Bereichen und damit mehrere
Vorgesetzte haben, wird der Antrag nur an eine vorgesetzte Person gesendet. Das ist im allgemeinen
Fall der*die Linienvorgesetzte der Betriebseinheit, in der allgemeine Personalangelegenheiten betreut
werden. Es ist zweckmaBig, den Urlaub mit den anderen Vorgesetzten abzusprechen und deren

Zustimmung in einer Notiz zu vermerken.

Unter Neue Notiz kdnnen Anmerkungen hinterlegt werden. Dieser Text wird bei allen
weiteren Personen (Vertretung, Vorgesetzte*r) angezeigt, die im weiteren Ablauf der
Genehmigung beteiligt sind.

Ein Hinweis muss nicht verpflichtend angegeben werden — es kann jedoch sinnvoll sein, einen
Kommentar zu hinterlassen, um den Antragsprozess zu erlautern.

Es ist z.B. sinnvoll, weitere Vertretungspersonen in einer Notiz einzutragen und damit die
Vertretungslage zu dokumentieren.



| Erholungsurlaub v

31 Tage verfugbar

n+ [ 15.08.2024 - 03.092024 8

14 Tage werden verbraucht
Mahue! Enders [

Der Sommerurlaub-Vertretung widr durch FrauMHerr XY... gesichert

Abbildung 9: Die Angaben im Hinweisfeld werden den
Vorgesetzten bzw. der
Vertretung im weiteren Verlauf angezeigt.

AnschlieBend wird der Urlaub mit der Schaltflache Sichern beantragt.

Wenn Sie den Antrag Abbrechen, gelangen Sie zurlick zur Abwesenheitsubersicht.

Abbildung 10: Die Schaltfldche Sfichern befindet sich im unteren

Teil des Fensters.

Nach der Bestatigung wird die Antragslibersicht angezeigt. Der gesendete Antrag ist hier
sichtbar, auBerdem werden alle Abwesenheiten angezeigt, d.h. auch die abgelehnten.

~ Antragsibersicht

Positionen (7)
Abwesenheitsart Galtigkeit
Erholungsurlaub 25.09.2023 - 08.10.2023

= Antragsibersicht
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Abbildung 11: Liste der bisherigen Urlaubsantrdge und
Meldung



Hinweis: Die eckige Klammer um den Namen zeigt an, dass sich der Antrag aktuell in den Aufgaben
der jeweiligen Person befindet und bearbeitet werden muss.

Der Antrag steht nun unter Meine Aufgaben der Personen, die als Vorgesetzte oder
Vertreter*innen bzw. der angegebenen Vertretungen zur Genehmigung und Zustimmung
bereit. Diese werden per Mail tber das Vorliegen eines Antrags informiert und zur
Bearbeitung aufgefordert.
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Nachdem die Abwesenheit genehmigt (oder abgelehnt) wurde, versendet das System eine
E-Mail an den Antragsteller:

Mo 12,07.2021 11:25
TEST Personalsystem hess. HS (NoRep <WF-Batch@thhrz.net>

Abwesenheitsantrag genehmigt
An

Ihr Abwesenheitsantrag vom 12.07.2021 flr den Abwesenheitszeitraum vom 19.07.2021 bis 20.07.2021 wurde genehmigt.

Mit freundlichen GruRen

Das Personalsystem der hessischen Hochschulen

Abbildung 12: Bestdtigungsmail nach Genehmigung. Auch im
Falle einer Ablehnung wird eine Mail mit
entsprechendem Inhalt versendet.

11



In der Antraglbersicht des Antragstellers wird der Status von gesendet auf genehmigt gesetzt.

Erholungsurlaub 25.09.2023 — 08.10.2023 genehmigt 9T i ey
Abbildung 13: Der Abwesenheitsantrag nach erfolgreicher
Genehmigung
Gleitzeitausgleich 25.09.2023 abgelehnt s ® 1

Abbildung 14: Der Abwesenheitsantrag nach Ablehnung

Hinweis: Die eckigen Klammern um die Namen werden nach der Bearbeitung eines Antrags nicht
mehr angezeigt. Bei einem abgelehnten Antrag gibt die eckige Klammer hingegen einen Hinweis

darauf, wer den Antrag abgelehnt hat.
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Antrag bearbeiten (genehmigen / ablehnen)

Die als Vertreter bzw. Genehmiger benannte Person erhélt eine Mail mit der Aufforderung,
den Antrag zu bearbeiten:

TEST Personalsystem hess. HS (NoRep <WF-Batch@fhhrz.net>

Abwesenheitsantrag in |hrem Arbeitsvorrat

2116

An

In Ihrem Arbeitsvorrat befindet sich ein Abwesenheitsantrag von = = = zur Bearbeitung.

https://test-fiori.fhhrz.net/fiori#WorkflowTask-display?allitems=true&fullWidth=true

Mit freundlichen GriiBen

Das Personalsystem der hessischen Hochschulen

Abbildung 15: Aufforderung zur Bearbeitung eines Antrages

Der in der Mail angegebenen Link fiihrt auf die Fiori-Oberflache, ggf. ist eine erneute
Anmeldung erforderlich.

Der Abwesenheitsantrag befindet sich in Mein Eingang im MenUpunkt Allgemein unter
Meine Aufgaben

Meine Startseite Personal ~

Meine Aufgaben
Mein Eingang Meine erledigten
Aufgaben
V1 ==

Abbildung 16: Der Bereich Mein Eingang in dem Antréige zur
Bearbeitung liegen

Ein Klick auf den Abwesenheitsantrag von <Name> 6ffnet diesen in einem neuen Fenster.

Ob es sich im Eingang um eine Vertreteraufgabe oder Genehmigeraufgabe handelt, wird in
der Uberschrift des Antrags angezeigt.

13



< h.dais  MeinEingang Q @
Alle Aufgaben (4) #=  Genehmigung
ac

Abwesenheitsmitteilung von

Thorsten Feigenspan Fatima Hagsen Personal 1

TEST Personalsyste. wittel Res.K.05-ITDienste u.  Zeitraun 02052024

e

‘Abwesenheitsmitteilung von Fatima

Hassen

TEST Personalsyste. Mittel INEORMATIONEN

Henrik Stahs Leave Request Abwasenhoitzart Erhoungautaub

TEST Personalsyste. Mittel Beantragt: 1Tag

Henrik Stahl's Leave Request

TEST Personaisyste it

Vo= en | Protokoll einblenden  Weiterleiten
Abbildung 17: Die Ansicht des Abwesenheitsantrags
Zustimmen und Entscheidung bestatigen: Ablehnen und Entscheidung bestatigen

Entscheidung bestétigen Entscheidung bestatigen
Sie haben "Zustimmen" ausgewahlt. Sie haben "nicht Zustimmen" ausgewahlt
Entscheidungsnotiz: Entscheidungsnotiz:

Ich halte die Stellung] Notiz hinzufilgen (obligatorisch)

Bestatigen  Abbrechen Abbrechen

Eine Entscheidungsnotiz ist optional Eine Entscheidungsnotiz ist obligatorisch

Nach einer Zustimmung durch den Vertreter wird der Genehmiger informiert und aufgefordert, den Antrag
zu bearbeiten.

Nach einer Zustimmung durch den Genehmiger wird der Antragsteller informiert.
Der Vertreter erhalt keine Nachricht.

Nach einer Ablehnung durch den Vertreter wird der Antragsteller informiert.
Der Genehmiger erhélt den Antrag nicht.

Nach einer Ablehnung durch den Genehmiger wird der Antragsteller informiert.
Der Vertreter erhalt keine Information.

Hinweis: Falls die als Vertretung eingetragene Person den Antrag nicht bearbeitet, wird die Fihrungskraft nicht tber
den Antrag informiert! Falls die Vertretung nicht reagiert, kann der Antrag

14



Nach der Bearbeitung befindet sich der Antrag in Meine erledigten Aufgaben.

Meine Startseite ; Personal

Meine Aufgaben
Mein Eingang Meine erledigten
Aufgaben
N
s

Abbildung 18: Meine erledigten Aufgaben

Im Teamkalender konnen die Abwesenheiten der eigenen Organisationseinheit eingesehen werden. Unter
Meine erledigten Aufgaben kdnnen alle Antrage eingesehen werden, in die man als Vertreter und/oder
Genehmiger involviert war.

Die vorgesetzte Person, die schlussendlich Gber den Abwesenheitsantrag entscheidet, wird als Genehmiger
bezeichnet. In der Regel ist dies der*die direkte Vorgesetzte.

Stornieren eines Abwesenheitsantrags

Ein Abwesenheitsantrag kann in der Antragsibersicht direkt Gber die Schaltflaiche @ storniert werden.

Erholungsurlaub 25.09.2023 - 08.10.2023 genehmigt 9 Tage 2

3]
v

Abbildung 19: Stornierung tiber Schaltfliche @

Alternativ kann der Abwesenheitsantrag auch durch Klicken auf den Antrag geléscht werden. In dieser
Detail-Ansicht befindet sich der Loschen Button unten rechts im Fenster

Abwesenheitsantrag - Details

Erholungsurlaub Abwesenheitstage: 9 Tage Angelegt am: 27.07.2023
25. September 2023 — 8. Oktober 2023 or uc age Vertreter:
Abwesenheitsart: Erholungsurlaub  Status:
Kommentar Team

“Ich%20halte%20die%20Stellung%21
8 Kommentar - 27.07.2023, 00:00

Team

== =

Abbildung 20: Ldschen aus der Detailansicht eines genehmigten
Abwesenheitsantrags
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In der Antragstbersicht andert sich der Status zunachst auf storniert.

Léschen:
Erholungsurlaub

&0

18.09.2023 — 20.09.2023 storniert [ ]

Abbildung 21: Der Antrag direkt nach dem Léschen durch den Antragsteller

Der Genehmiger erhélt eine E-Mail mit der Aufforderung, den Antrag zu bearbeiten:

In Ihrem Arbeitsvorrat befindet sich ein Abwesenheitsantrag von zur Bearbeitung.

https://test-fiori.fhhrz.net/fiori#WorkflowTask-display?allltems=true&full Width=true

Mit freundlichen GriiRen

Das Personalsystem der hessischen Hochschulen

Abbildung 22: Benachrichtigungsmail wird an Verteter und Genehmiger gesendet

Der Antragsteller kann den Vorgang auch im Teamkalender nachvollziehen

Suchen Q| [Alle Mitarbeiter |

Ereignisdetails

Me Di Mi De Fr Sa So

5 B
Details 25 26 27 28 29 30 1

Woche 39

Abw nheitsart:
Erholungsurlaub (Lsgthen angefordert) I

—
25. September 2023 — 8. Oktober 2023

surlaub (Losche

)

Status:
storniert
Kategorie
Abwesenheit
Beschreibung:
Vertretung:

Abbildung 23: Die Ansicht mit Ereignisdetails auf den geléschten Antrag im
Teamkalender

Ein gesendeter, noch nicht genehmigter Abwesenheitsantrag kann direkt Gber die @ - Schaltflache gel6scht
werden und wird direkt aus dem System entfernt.

Bearbeiten eines Abwesenheitsantrags

Ein bereits gestellter Antrag kann nachtraglich mit dem Stift-Symbol . bearbeitet werden.

Im Falle einer Anderung wird der Genehmigungsworkflow erneut ausgeldst, sowohl Vertretung als auch die
vorgesetzte Person missen der Anderung zustimmen.

Hinweis:

16



Vertreter verwalten

Es ist moglich, dauerhafte Vertreter fir die Bearbeitung von Antragen anzulegen, z.B. im Falle der eigenen
Abwesenheit (unabhangig von der Vertretung innerhalb eines Antrags).

Hierbei gibt es zwei Varianten:

= Geplante Vertretung (z.B. bei Urlaub): Alle Antrage werden an Vertretung geleitet.
Die geplante Vertretung gilt nur fiir einen bestimmten Zeitraum.

» Ungeplante Vertretung (z.B. bei Krankheit): Die ungeplante Vertretung wird dauerhaft angelegt, die
vertretende Person kann die Antrage aktiv auf sich umstellen

Hinweis: Die Einrichtung einer Vertretung wird allen Fihrungskraften empfohlen.

Die Einstellung zu Meine Vertreter verwalten sind unter den Profileinstellungen rechts oben zu finden. Die
entsprechende Schaltflache ist nur sichtbar, wenn die entsprechende Seite (Mein Eingang oder Meine
erledigten Aufgaben) ausgewahlt ist.

@a  Letzte Aktivitaten
Ee Héaufig verwendet
% Einstellungen

Info

L
Ve

Meine Vertreter verwalten

Vertreter fiir

s

©

Supportinformationen

G

Abmelden

Abbildung 24: Ansicht auf die Handlungsoptionen unter Profil

Means \ertreter s g . -
Vertrefungszeitraum  Aufgabengruppe Startdiatum Enddatum

VEREIEN

Endet in 1 Tag Alle 27.07.2023 31.07.2023

Neuen Vertreter hinzufilgen g

Abbildung 25: Ansicht Meine Vertreter verwalten

17



Geplante Vertretung anlegen

Durch Klicken auf ,Neuen Vertreter hinzufligen” 6ffnet sich ein neues Fenster und ein Vertreter, die

Aufgabengruppe und der Zeitraum mussen ausgewahlt werden:

<  Aufgabengruppe wahlen

& FHHRZ & FHHRZ

Alle Aufgabengruppen

5
>

Abwesenheiten >
5
>

Dienstreise

On  Vertretungszeitraum
E Von 01 Aug. 2023

<
Mo
2% 26

27 3

Abbrechen

Juli

Di
27
4
11
18
25
1

Aufgabengruppe

Mi
28
5
12
19
26
2

Alle Aufgabengruppen

29
6
13
20
27
3

< | Vertretungszeitraum wahlen

2023

30 1

14 15

21 22
28 29

Sichern

>

So

16
23
30

Abbrechen

Abbildung 26: Geplanten Verterter anlegen

Die als Vertretung benannte Person erhalt in diesem Zeitraum alle Antrage zur Genehmigung.

Ein Vertreter kann mit der Schaltflache Léschen wieder entfernt werden.

Ungeplante Vertretung anlegen

Bei einer ungeplanten Vertretung wird kein Zeitraum angelegt. Der benannte Vertreter kann, wenn der Fall
der ungeplanten Abwesenheit eintrifft, die Vertretung aktiv ilbernehmen.

Ca  Letzte Aktivitaten
[F& Haufig verwendet
9 Tage

27.07.2023 Einstellungen

(-

i Info

22 Meine Vertreter verwalten

8] Vertreter fur

(i) Supportinformationen

() Abmelden

Abbildung 27: Ungeplante Vertretung libernehmen
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Unter der Funktion Vertreter fiir werden alle Personen gelistet, die Sie als Vertreter hinterlegt haben.

Durch aktivieren/deaktivieren des Schalters kann die Vertretung tbernommen und auch wieder abgegeben
werden. Bei aktivierter Vertretung werden alle neuen und unbearbeiteten Antrage der angegebenen Person
in den Eingang (Meine Aufgaben) der Vertretung umgeleitet.

Im Falle einer ungeplanten Vertretung werden keine Mails versandt. Der*die Vertreter*in muss selbststandig
im Aufgabeneingang nachsehen.

P
Vertreter flr Vertreter fur

Fertig

Sie erhalten jetzt die
Aufgaben von FIORI VG2
Test

Abbildung 28: Ubernahme einer ungeplanten Vertretung

Hinweis fiir Flihrungskrafte: Es empfiehlt sich, immer eine oder mehrere ungeplante Vertretungen anzulegen, damit
der reibungslose Ablauf von Antréagen jederzeit gewahrleistet ist.
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Teamkalender

Funktionen der Teamkalender

1. Lende

2. Kalender teilen

3. View verwalten, hierbei kann eigene View erstellt werden
el

A\ 2 3
8

Suchen Q | | Alle Mitarbeiter ~ | | [T::"] [

1 Monat

)

Abbildung 29: Funktionen der Teamkalender

Legende
Diese Funktion zeigt, in welcher Legende sich innerhalb der ausgewahlte Zeitraum (Woche, Monat) befindet
Kalender teilen

Es ist moglich, mit Hilfe dieser Funktion den Kalender mit anderen Personen zu teilen, er kann mit ,jeder”,
,Niemand” bzw. nur mit ,Bestimmten Personen” geteilt werden

Kalender teilen

Anzeigeberechtigung fur lhren Kalender:

_J) Jeder

MNiemand

stimmte Personen

Mitarbeiter Hinzufugen

Abbildung 30: Ubernahme einer ungeplanten Vertretung

View verwalten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine View erstellen

View anlegen

Abbildung 31: Ubernahme einer ungeplanten Vertretung
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Hinweise und Besonderheiten

Abgleich mit Zeiterfassung

Es gibt derzeit noch keinen automatisierten Abgleich mit dem Zeiterfassungssystem (prime Web / prime
Mobile). Es kann daher einige Zeit dauern bis Abwesenheiten im Gleitzeitsystem angezeigt werden.
Riickwirkende Bearbeitung

Antrage konnen ruckwirkend 7 Tage in der Vergangenheit gestellt, bearbeitet oder storniert werden (siehe
nachfolgende Punkte).

Bearbeitung genehmigter Antragen

Antrage kdonnen auch nach Genehmigung bearbeitet werden, z.B. indem die Zeiten angepasst werden. In
diesem Fall wird der Antrag erneut dem Vertreter und der zu genehmigenden Person zugesandt und muss
von beiden Personen neu genehmigt werden.

Bearbeitung abgelehnter Antrage

Es ist méglich, abgelehnte Antrége zu bearbeiten. Anderungen an bereits abgelehnten Antragen werden
vom System nicht korrekt verarbeitet und fiihren zu fehlerhaften Ergebnissen. Diese Funktion wird zukiinftig
Uberarbeitet.

Wir bitten darum, von dieser Funktion bis auf Weiteres keinen Gebrauch zu machen.

Weiterleitung

Es ist moglich, Antrage an andere Personen weiterzuleiten.

Uber die Suchfunktion, d.h. in dem Datenfeld ,Suchen” kann die Person herausgesucht und der Antrag
weitergeleitet werden.

Weiterleiten

Buchen QL

Weiterleiten

| enders X Q |

Manuel Enders

Res. K.02 - Personal

Abbildung 32: Funktionen der Teamkalender
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Zusatzliche Funktionen

Es wurden mit der neuen Oberflache zusatzliche Funktionen aktiviert, diese sind Pflegen der eigenen Bank-
bzw. Adressdaten. Sie kdnnen, aber mussen nicht genutzt werden.

Die eigenen Bankdaten pflegen:

Meine Bankangaben /

Hauptbankverbindung bearbeiten

Hauptbankverbindung

Bankdaten

Empféanger
Bankland
Bankschlissel;
Kontonummer

IBAN

| Hamide Tokez-Alanyali

Deutschland
C | —
C | — |
- | oo \

EZZD rovrecten ‘

Die eigenen Adressdaten pflegen:

Meine Adressen /

Sténdiger Wohnsitz bearbeiten

Standiger Wohnsitz

Adresse

c/o
StralRe und Hausnummer
Postleitzahl:

Ort:*

Land:

Gliltigkeitszeitraum

Gilltigkeit:

Abbildung 33: Funktion meine Adressdaten

| Deutschland

Von heute v |

EEZ) rovrechen

Abbildung 34: Funktion meine Adressdaten

Die Giiltigkeit der Anderung, kann entweder von einem ausgewéhlten Datum oder von heute aus aktiviert

werden.

Hinweis: Die von lhnen vorgenommene Anpassungen werden ca. nach 10 Min. im System aktiviert.
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Ansprechpartner
Bei technischen Fragen kontaktieren Sie bitte Toékez-Alanyali, Hamide hamide.toekez-alanyali@h-da.de und bei nicht

durchgestellten Urlaubsantrdagen Personalabteilung - Urlaub urlaub@h-da.de, die Kollegen*innen werden den
Urlaubsantrag manuell pflegen.

23



	Inhalt
	Einleitung
	Zugang zum System
	Antrag stellen
	Abwesenheitsart auswählen
	Zeitraum auswählen
	Vertretung
	Antrag bearbeiten (genehmigen / ablehnen)
	Stornieren eines Abwesenheitsantrags
	Bearbeiten eines Abwesenheitsantrags
	Vertreter verwalten
	Teamkalender
	Funktionen der Teamkalender


	Hinweise und Besonderheiten
	Abgleich mit Zeiterfassung
	Rückwirkende Bearbeitung
	Bearbeitung genehmigter Anträgen
	Bearbeitung abgelehnter Anträge
	Weiterleitung

	Zusätzliche Funktionen
	Ansprechpartner

