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Lernen: Wie der persönliche Urlaubskalender Mein Urlaub gelesen wird. 

Mein Urlaub kann über folgenden Link eingesehen werden: 
Figur 1: Hauptmenü -> Mein Urlaub 

 
– Bei Ansicht wird das Urlaubsjahr gewählt. Als Standard gilt das laufende 

Urlaubsjahr.  
– Wollen Sie ein anderes Urlaubsjahr wählen, gehen Sie auf Zeigen  um den 

Kalender für das entsprechende Jahr anzuzeigen. 
– Offizielle Feiertage  werden in grauer Schrift gezeigt und können vom 

Mitarbeiter nicht bearbeitet werden. Dies kann nur vom Systemverwalter 
vorgenommen werden. 

– Heiligabend ist hier als halber Feiertag angegeben, d.h. 4 Urlaubsstunden 
werden berechnet, wenn man sich den gesamten Tag Urlaub genommen hat.  

– Der geplante Urlaub  wird in schwarzer Schrift gezeigt. 
– Geplanter Urlaub kann vom Mitarbeiter über den Link [Löschen] rechts 

neben der Stundenzahl gelöscht werden. 
– Die Stundenzahl zeigt die für den geplanten Urlaub verbrauchten 

Ferienstunden an. 
Ganze Wochen zeigen die der Normalarbeitszeit des Mitarbeiters 
entsprechende Stundenzahl an . Wochenenden und Feiertage beeinflussen 
die Urlaubsrechnung nicht. 

– Die Summe  zeigt, wie viele Urlaubsstunden der geplante Urlaub abdeckt.  
– Möchten Sie einen neuen Urlaub erfassen, öffnen Sie das Menü Neue 

Urlaubsregistrierung.  Siehe E 5 Planung des eigenen Urlaubs 
– Der Schnellweg Firmenurlaubskalender  zeigt den geplanten Urlaub aller 

Mitarbeiter im Unternehmen. Siehe E 3 Den Firmenurlaubskalender sehen 

Figur 1: Hauptmenü -> Mein Urlaub 

 
 
 

 

Zugang für: Alle Mitarbeiter 
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