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B Zuteilung von Urlaub an Mitarbeiter

yZugang fiir: Geschaftsfiihrer und Systemverwalter

Lernen: Zuteilung von Urlaubsstunden fiir ein neues Urlaubsjahr.

Zu Beginn eines neuen Urlaubsjahres fihrt der Systemverwalter die vereinbarten
Urlaubsstunden auf das Urlaubskonto jedes Mitarbeiters.

Jeder Mitarbeiter plant seinen Urlaub selbst tiber den Link im Hauptmenii -> Mein
Urlaub und die Urlaubsberechnung wird automatisch mit dem verbrauchten
Urlaub und somit dem Urlaubskonto aktualisiert.

Zuteilung von Urlaub

Die Zuteilung des Urlaubs erfolgt liber diesen Link:
Figur 1: Hauptmenu -> Geschaftsfiihrungsberichte -> Verwaltung von
Flexzeit/Urlaub/Abwesenheit

— Klicken Sie auf den Link Neue Justierungen @.

Figur 2: Hauptmenu -> Geschaftsfiihrungsberichte -> Verwaltung von

Flexzeit/Urlaub/Abwesenheit

-> Neue Justierungen

— Wahlen Sie den Mitarbeiter: der Urlaubsstunden zugeteilt bekommen soll 0,
oder alle Mitarbeiter, wenn alle die gleiche Stundenzahl bekommen sollen.

— Wihlen Sie aus der Liste den Abwesenheitscode: Urlaub ©.

- Geben Sie lber das Kalendersymbol oder das Symbol fiir Heutiges Datum ein
Datum: ein, ab wann diese Zuteilung in Kraft treten soll 0.

— Wenn Resturlaub oder nicht verbrauchter Urlaub nicht tiberflihrt werden kann,
muss das Kastchen Auf Null stellen: markiert werden. ©.

- Geben Sie die fiir das neue Urlaubsjahr zur Verfligung stehenden
Urlaubsstunden ein @.
Beispiel.: 25 Urlaubstage zu 7.4 Stunden = 185 Stunden

— Die Felder Kommentar:, (Flir die Finanzen) und (zum Mitarbeiter), konnen fur
Informationen (iber die neue Justierung angewendet werden. @.
Beispiel: 185 Urlaubsstunden wurden fiir das Urlaubsjahr 2007/2008 zugeteilt.

- MitKlick auf Speichern aktualisieren Sie das Urlaubskonto des Mitarbeiters ©.

In diesem Beispiel werden alle Urlaubskonten mit 185 zur Verfligung stehenden
Stunden im Urlaubsjahr 2008/2009 ab 1. Mai 2008 aktualisiert.
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Figur 1: Hauptmenli -> Geschdiftsfiihrungsberichte -> Verwaltung von
Flexzeit/Urlaub/Abwesenheit

YERWALTUNG YON FLEXZEIT/URLAUB/ ABYWESENHEIT - ASC [ suchen (F2) | Persanliches Profil | Hife {F1} | Abmelden ]

Hauptreni -> Geschiftsfilhrungsberichte -> Verwaltung von Flexzeit/Udaub / Abwesenheit

Ansicht Schnelltasten

Mitarbeitsr: FRH (Frankin Hall) v Flex - Alle Mikarbeiter

Abwesenheitscode: Alle Abwesenheitscodes i Handlungen
& Meue Justierunden

Standardzeltraum: 2o WARen, ...

Zeitraum: @ - @

Figur 2: Hauptmenli -> Geschdiftsfiihrungsberichte -> Verwaltung von
Flexzeit/Urlaub/Abwesenheit
-> Neue Justierungen

NEUE JUSTIERUNGEN \ASC [ suchen (F2) | Persdnliches Profil | Hilfe (F1) | Abmelden ]

Hauptmenil -= Geschaftsfihrungsherichte == Verwaltung von Flexzeit/Urlaub/Abwesenheit -= Neue Justierungen

Neue Justicrungen

Micarbeiter: Alle Mitarbeiter ha
=

Datum: 01.01.2008

A0 Nl stellers:
Stunden: 185
Kommentar

Kaommentar (Fir die Finanzen): Ferisnstunden zugeteilt.

Kommentar (zum Mitarbeiter):| Ferienstunden zugeteilt.

®
|
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4 Tipp: Resturlaub wird ins nachste Urlaubsjahr Gberfiihrt, wenn es keine
Markierung bei Auf Null stellen gibt. Die angegebenen Stunden werden dem
vorhandenen Saldo hinzugefiigt.

E6 Seite 1/1



