Teamkalender

Der Meniipunkt Teamkalender bietet lhnen einen Uberblick iiber die Abwesenheiten des

eigenen Teams und die Madglichkeit, diese zu bearbeiten.
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Test USER A4002 9999999
Davide  Melligrini A1181 5704
Nikolai Paplik All41 5664

Liam Keilers ~ A1044 5563
Wanda  Alterer  A1153 5676
Felix Kollet (I.. A1032 5566

Patrik Lenk A1165 5688
Moritz  Lankma... A1177 5700
Markus ~ Blechert A1101 5624
Heiko Farbrich  A1113 5636
Andreas Uhlmann A1125 5648
Acun Bulow  A1028 5553
Jens Vetterh... A1137 5660
Valerian  Lenk A1149 5672
Marion  Kalterer  A1109 5632
Andreas Hoppner A4001 61
Tobias ~ Doelker A2111 5551
Robert Leiden A1180 5703
Darian Jarchow  A1031 5548
Tobias  Denken.. A1140 5663
testuser testuser 1 9991234
Heather Leerd A1152 5675
Alexan... Denkrei.. A1164 5687
Frederik Kaiser A1043 5567
Jamie Qlreich  A1176 5699
Ulat Krimhold A1100 5623
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Liste der Personen

Die Liste enthalt die bereits angelegten Personen. Wahlen Sie eine Person aus, um Details

anzuzeigen.

Die Liste bietet folgende Méglichkeiten:

e Anzuzeigende Spalten auswahlen: Dricken Sie auf das Zahnrad-Symbol. Wahlen Sie
aus, welche Spalten in welcher Reihenfolge angezeigt werden sollen. Ziehen Sie die
Spalten mit der Maus oder nutzen Sie die Pfeilsymbole, um sie anzuordnen. Drlcken Sie

auf Anwenden, um die Anderungen zu Gbernehmen.

e Filtern nach Mandant und Status: Drlicken Sie auf das Filter-Symbol. Wahlen Sie aus,
fur welche Mandanten und fur welchen Status (Aktiv, Aktiv in der Zukunft, Inaktiv)

Personen angezeigt werden sollen. Anderungen sind sofort sichtbar.

e Suchen in Spalten: Geben Sie Text beziehungsweise Ziffern in das Suchfeld
(Lupensymbol) einer Spalte ein, um nach Namen, Personalnummern oder anderen
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Kriterien zu suchen. Die Eingaben wirken sich sofort aus: Die Liste zeigt nur noch Treffer
an.
Tipp: Suchen Sie nach Teilzeichenfolgen. ,,MUller-Ludenscheidt” finden Sie sowohl mit
»mu*, als auch mit ,,10“ oder ,eidt”. Bei der Suche wird nicht zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterschieden.

e Gesamte Liste exportieren: Dricken Sie auf das Download-Symbol. Wahlen Sie, in
welchem Format die Liste exportiert werden soll. Die Exportdateien werden je nach
Einstellung des Browsers/Betriebssystems heruntergelden oder angezeigt. Einzelheiten zu

den verflgbaren Exportformaten finden Sie im Kapitel Allgemein > Exportformate dieses
Handbuchs.

Die Liste der Personen ist nur mit einer Anmeldung als Administrator sichtbar. Uber eine
Anmeldung als Mitarbeiter ist nur der eigene Teamkalender sichtbar.

Kalenderansicht

Nutzen Sie die Pfeil-Schaltflachen und Auswahlfelder, um einen Zeitraum auszuwahlen. Innerhalb
des Kalenders haben Sie folgende Mdaglichkeiten:

Neue Abwesenheit erstellen

1. Rechtsklicken Sie in das Feld des gewlinschten Tages, und wahlen Sie Neue Abwesenheit
erstellen.

2. Wahlen Sie unter Abwesenheit einen Typ aus.

3. Geben Sie den gewlinschten Zeitraum in die Felder Von und Bis ein.

4. Drucken Sie auf Speichern.

Die Abwesenheit erscheint im Teamkalender zusammen mit einer Abktrzung fur den Typ (z. B.
.GLZ" fUr Gleitzeit).

Abwesenheit entfernen

e Doppelklicken Sie auf die Abwesenheit. Die Details werden angezeigt.
e Drucken Sie auf Léschen. Ein Bestatigungsdialog erscheint.

Abwesenheiten sind durch farbliche Hinterlegung wie folgt gekennzeichnet:

Grun: Abwesenheit genehmigt

Gelb: Genehmigung ausstehend

Rot: Abwesenheit abgelehnt

Blau: Genehmigung zum Léschen ausstehend

Antrage fur Abwesenheiten verwalten Sie im MenUpunkt Workflow.
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Teamkalender exportieren

Sie kdbnnen den Teamkalender exportieren. Dricken Sie dazu auf das Download-Symbol oberhalb
des Teamkalenders, und wahlen Sie das gewlnschte Export-Format aus (Excel oder PDF).
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