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1 EinfGhrung

Mit dem MTZ® Webterminal kénnen Teilnehmer (iber das Intranet beispielsweise
Zeitbuchungen vornehmen oder korrigieren, ihre Salden abrufen oder Dienstreisen
planen. Hinter den genehmigungspflichtigen Planungen und Korrekturen steht ein
Workflow, der die Antrége direkt an die entsprechenden verantwortlichen
Vorgesetzten weiterleitet. Wurden die Antrage bearbeitet, gehen sie zur Information
wieder zuriick an den Antragssteller.

Das Handbuch Webterminal besteht aus drei Dokumenten:

1. MTZ Webterminal Administration.
Es richtet sich an Personalbeauftragte bzw. Administratoren. Es wird beschrieben,
wie das Webterminal in MTZ Time eingerichtet und konfiguriert wird.

2. MTZ Webterminal fur Teilnehmer.
Es richtet sich an Teilnehmer, die mit dem MTZ Webterminal arbeiten. Es wird
beschrieben, wie Informationen abgerufen und Antrage gestellt werden kénnen.

3. MTZ Webterminal fir Vorgesetzte
Es richtet sich an Vorgesetzte, die mit dem MTZ Webterminal arbeiten. Es wird
beschrieben, wie Informationen abgerufen und Antrage bearbeitet werden kénnen.

Im vorliegenden Dokument steht die Arbeit mit dem Webterminal aus der Sicht eines
Teilnehmers im Vordergrund. Dazu werden die einzelnen Dialoge und Funktionen im
MTZ Webterminal beschrieben. Die Anordnung entspricht der Reihenfolge der Dialoge
in der Navigation. Die Dialogbeschreibungen sind wie folgt strukturiert:

1. Es gibt einen ersten Funktionsuberblick tiber den Dialog.

2. Anschlie3end wird Step-by-Step die Vorgehensweise zur Bearbeitung beschrieben.
3. Es werden die einzelnen Felder/Schaltflaichen des Dialogs erklart.

Konventionen und Schreibweisen

Wichtige Hinweise

= Wichtige Hinweise sind mit einem Pfeil links neben dem Absatz markiert.
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2 Grundlagen MTZ Webterminal ftr
Teilnehmer

Als Teilnehmer haben Sie die Mdglichkeit Informationen zu lhren Arbeitszeiten im
Webterminal abzurufen. Je nach Voreinstellung kénnen Sie zusétzlich Buchungen
vornehmen, korrigieren oder ihre Abwesenheitszeiten, beispielsweise Dienstreisen
oder Urlaub, planen,.

Fur den Fall, dass Planungen oder Korrekturen ohne Genehmigungsverfahren
ausgefiihrt werden, werden die Anderungen direkt in der Zeiterfassung MTZ Time
eingetragen. Eintrage fur die Vergangenheit werden sofort berechnet.

Wenn die Planungen und Korrekturen durch Vorgesetzte bearbeitet werden muissen,
so erhalten die Vorgesetzten diese automatisch als Antrage zur Bearbeitung
vorgelegt. Sie kénnen tiber das Webterminal den Bearbeitungsstand lhrer Antrage
verfolgen.

=  Beachten Sie, dass Dialoge und Funktionen des Webterminals abhangig von den
Voreinstellungen sind, die in Inrem Unternehmen getroffen wurden. So kann sich die
Darstellung des Webterminals von der Darstellung in diesem Handbuch
unterscheiden. In diesem Handbuch werden alle Dialoge und Funktionen beschrieben,
die mit dem MTZ Webterminal méglich sind.

Verwendete Begriffe

Im folgenden werden die wichtigsten Begriffe kurz erklart.

Teilnehmer und Vorgesetzte

Im MTZ Webterminal wird zwischen Teilnehmern und Vorgesetzten unterschieden.
Als Teilnehmer werden alle Mitarbeiter der MTZ Time bezeichnet, die das
Webterminal aufrufen und benutzen diirfen.

Vorgesetzte sind ebenfalls Teilnehmer. Sie dirfen jedoch zusétzliche Informationen
abrufen und sie haben das Recht, Antrdge anderer Teilnehmer zu genehmigen bzw.
abzulehnen.

Antrage

Planungen fir Fehlgriinde oder auch Anderungen, die ein Teilnehmer an seinen
Daten vornimmt, sind normalerweise genehmigungspflichtig und miissen einem oder
mehreren Vorgesetzten zur Genehmigung vorgelegt werden. Dies geschieht tiber
Antrage, die bei der Anderung/Planung automatisch generiert und den
entsprechenden Vorgesetzten weitergeleitet werden. Erst wenn ein Antrag genehmigt
wurde, werden die Anderungen oder Buchungen in MTZ Time aufgenommen.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer o5
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Antragsbearbeitung

Vorgesetzte haben die Moglichkeit einen Antrag zu genehmigen oder abzulehnen.
In beiden Fallen sollte eine kurze Information oder Begriindung erfolgen. Der
Teilnehmer und der Vorgesetzte der nachsten Genehmigungsstufe werden tber die
Detallinformationen von der Bearbeitung informiert.

Genehmigungsstufen

Im MTZ Webterminal kbnnen Genehmigungsstufen definiert werden, die bestimmen
wie viele Vorgesetzte einen Antrag genehmigen mussen, bevor er insgesamt als
genehmigt gilt.

Bei einer einstufigen Genehmigungsstruktur gentgt es, dass der Vorgesetzte B den
Antrag vom Teilnehmer A genehmigt.

Bei einer zweistufigen Genehmigungsstruktur muss auch der Vorgesetzte C den
Antrag genehmigen.

Bei einer dreistufigen Genehmigungsstruktur muss auch der Vorgesetzte vom
Vorgesetzten C, in diesem Fall der Vorgesetzte D, den Antrag genehmigen.

1. Stufe 2. Stufe 3. Stufe n. Stufe...
TNA = VG B> VGC= VG D VG X...

Erst wenn alle erforderlichen Genehmigungsstufen durchlaufen wurden und alle

Vorgesetzten den Antrag genehmigt haben, werden die Daten in die MTZ Time

aufgenommen und in den Journalen entsprechend gewertet.

Lehnt ein Vorgesetzter den Antrag ab, wird dieses dem Teilnehmer im Webterminal

angezeigt.

Detailinformationen

In allen Dialogen zur Planung von Fehlgrinden und Tagesprogrammen, zur
Buchungskorrektur und Antragsbearbeitung wird in den Detailinformationen der Stand
der Bearbeitung angezeigt. Teilnehmer und Vorgesetzte erfahren, wann ein Antrag
gestellt wurde, wie bisher entscheiden wurde und bei wem sich der Antrag aktuell
befindet. Jeder Bearbeitungsschritt der Antragsbearbeitung ist damit nachvollziehbar.

Mitarbeiter-Vertretung

Plant ein Teilnehmer eine Abwesenheit so kann, je nach Voreinstellung, ein Vertreter
ausgewahlt werden, der Tatigkeiten des Teilnehmers wahrend seiner Abwesenheit
Ubernehmen soll. Die Mitarbeiter-Vertretung erhalt den Antrag auf Vertretung
ebenfalls Gber das Webterminal. Erst wenn er der Vertretung zustimmt, wird der
Antrag an den néchsten Vorgesetzten zur Genehmigung zugestellt.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer *6
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Beispiele fur einen Workflow

Workflow mit 2 Genehmigungsstufen. Der Antrag wird genehmigt.
1 Teilnehmer A stellt Antrag auf Dienstreise.
=Der Antrag wird an seinen Vorgesetzten B weitergeleitet.
2 Vorgesetzter B genehmigt den Antrag.
=Der Antrag wird an seinen Vorgesetzten C weitergeleitet.
3 Vorgesetzter C genehmigt den Antrag.
Die Daten flie3en in die Zeiterfassung MTZ Time ein und werden in den Journalen
dargestellt.
=Der Antrag wird zur Information an den Antragssteller Teilnehmer A
zurickgeleitet.
4 Teilnehmer A markiert den Antrag als "gelesen”.
Der Workflow gilt als abgeschlossen.

Workflow mit 2 Genehmigungsstufen und einem Vertreter. Der Antrag wird
genehmigt.
1 Teilnehmer A stellt Antrag auf Dienstreise. Er trAgt den Teilnehmer B als Vertreter
ein.
=Der Antrag wird an seinen Vertreter Teilnehmer B weitergeleitet.
2 Teilnehmer B genehmigt den Antrag als Vertreter.
=Der Antrag wird an den Vorgesetzten B weitergeleitet.
3 Vorgesetzter B genehmigt den Antrag.
=Der Antrag wird an seinen Vorgesetzten C weitergeleitet.
4 Vorgesetzter C genehmigt den Antrag.
Die Daten flieBen in die Zeiterfassung MTZ Time ein und werden in den Journalen
dargestellt.
=Der genehmigte Antrag wird zur Information an den Antragssteller Teilnehmer A
zurlickgeleitet.
4 Teilnehmer A markiert den Antrag als "gelesen”.
Der Workflow gilt als abgeschlossen.

Workflow mit 2 Genehmigungsstufen. Der Antrag wird auf der ersten
Genehmigungsstufe abgelehnt.
1 Teilnehmer A stellt Antrag auf Dienstreise.
=Der Antrag wird an seinen Vorgesetzten B weitergeleitet.
2 Vorgesetzter B lehnt den Antrag ab. Die Daten werden nicht in MTZ Time
Ubernommen.
=Der nicht genehmigte Antrag wird zur Information an den Antragssteller
Teilnehmer A zurtickgeleitet.
3 Teilnehmer A markiert den Antrag als "gelesen".
Der Waorkflow gilt als abgeschlossen.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer o7
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Antragsverfolgung

In allen Dialogen, in denen Sie Planungen und Korrekturen vornehmen, befindet sich
die Tabelle "Detailinformationen”. Hier wird der Bearbeitungsablauf (Workflow) jedes
Antrags automatisch protokolliert. Die Detailinformationen werden durch Anklicken
einer Antrags- oder Korrekturzeile aufgerufen.

Es wird angezeigt, wann Sie einen Antrag gestellt haben, bei welchem Vorgesetzten
sich der Antrag befindet und wie die einzelnen Bearbeiter entschieden haben.

r Detailinformationen

WT \ Draturm \ Unhrzeit | Eearbeter | Funktion | Status | Kommentar
Fr 19082005 | 16:49.30 Artragsteler Ahtelung zieht um
Martin Somimer Yorgesetzter genehimict Angeordnete Mehrzet
Robert Katner orgesetzter offen

Detailinformationen im MTZ Webterminal

Erklarung zur obigen Abbildung:

= In der ersten Zeile sind Datum und Uhrzeit des Antrag inklusive Kommentar
protokolliert.

= In der zweiten Zeile ist die Bearbeitung des ersten Vorgesetzten protokolliert. Er
hat den Antrag genehmigt.

= In der dritten Zeile ist die Bearbeitung des zweiten Vorgesetzten protokolliert. Der
Antrag wurde von ihm noch nicht bearbeitet, der Status steht auf "offen".

Starten des Programms MTZ Webterminal

Starten Sie das MTZ Webterminal, indem Sie auf den entsprechenden Link in Threm
Intranet klicken. Die Adresse erhalten Sie von Ihrem Administrator.

Nach dem Programmstart wird das Anmeldefenster angezeigt.

BUSINESS

SOLUTIONS

“ersion 1.0.5.4 wom 01 0505
Copyright & 2005 Miditec Datensysteme GrabH

£ E

[M] webterminal :

Mandarnt | 1, Miditec hd |

Eenutzer | |

Passwort | |

| OK | | Abbruch |

Im Anmeldefenster missen Sie sich mit Benutzer-ID und Passwort anmelden. Die
Benutzerdaten werden im Programm MTZ Time gepflegt. Sie erhalten lhre
Benutzerdaten von dem entsprechenden Verantwortlichen in Inrem Unternehmen.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer *8
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Grundlagen Bedienung

Nach erfolgreicher Anmeldung wird das Webterminal angezeigt. StandardmaRig wird
der Dialog "Buchen" aufgerufen. Welches lhre Startmaske ist, hdngt von den
Voreinstellungen ab und kann sich von Teilnehmer zu Teilnehmer unterscheiden.

EWeblerminal s i :
Buchen Buchen
Buchung karrigieren...
Firma Wertennr  Personglir. Nechname  Worneme  Mteiung Kostenstelle
Fehigringe planen. |1 \2 |1 ‘Gledzait ‘Garda |vErwanung \1
Tagespogramme planen “Buchen
Jaresiiersicht Buchen | [ kommt | [ ooazss | [Fr | [ os0s2005 |

wit Fepigrun | kein -

Hier kiinnen Sie buchen.

Monatsjournal

Info

Werreter-Antrige...

Meldungen

Startmazke...

Abtnelcien

00:42:56

Startmaske MTZ Webterminal

Der Aufbau der Webterminal-Seiten ist in allen Dialogen gleich.

Unter der Dialogbezeichnung ist die Personenanzeige platziert. Sie enthalt die
Personaldaten des Teilnehmers. Diese Daten werden im Programm MTZ Time
gepflegt.

Firtna Kartennr  Personalnr. Machname  Vorname Abteilung Kostenstele

| 1 | 2 | 1 | Gletzet | Gerda | Werwaltung | 1 |

Abb. Personenanzeige

Am linken Rand wird die Navigation angezeigt. Zum Start der Dialoge klicken Sie in
die Schaltflachen der Navigation. Die Schaltflache "Startmaske" fiihrt von allen
Dialogen aus wieder zurtick in den Startdialog.

Welche Dialoge und Funktionen Ihnen im Webterminal zur Verfligung stehen, hangt
ebenfalls von den Voreinstellungen ab, die in lhrem Unternehmen getroffen wurden.

Die Dialoge

Buchen
In diesem Dialog kénnen Kommt- und Geht-Buchungen vorgenommen werden.

Buchung korrigieren
In diesem Dialog kénnen Buchungen korrigiert oder geldscht, oder vergessene
Buchungen nachgetragen werden.

Fehlgrinde planen
In diesem Dialog kdnnen Fehlgriinde, wie beispielsweise Dienstreisen und Urlaub
vorgeplant und beantragt werden.

Tagesprogramme planen
In diesem Dialog kénnen Tagesprogramme vorgeplant und beantragt werden.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer e 9
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Jahresubersicht
Die Jahresubersicht zeigt fur den Zeitraum von 12 Monaten die berechneten und
geplanten Fehlgriinde und Tagesprogramme an.

Monatsjournal

Das Monatsjournal zeigt fiir den Zeitraum von bis zu drei Monaten die berechneten
Buchungen, Fehlgriinde, Tagesprogramme und Salden pro Tag an.

Info

In diesem Dialog werden Informationen zu Arbeitszeiten und Kontowerten angezeigt.

Vertreter-Antrage
In diesem Dialog werden die Vertreter-Antrage bearbeitet.

Meldungen
Zur Zeit ohne Funktion

Feldbeschreibungen

Startmaske
Mit dieser Schaltflache wird der Startdialog aufgerufen.

Abmelden

Mit dieser Schaltflache melden Sie sich vom Webterminal ab. Es erscheint erneut die
Anmeldemaske.

Uhrzeit
Es wird die Uhrzeit der in MTZ Time definierten Zeitzone angezeigt.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer e 10
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Farben

Im MTZ Webterminal wird anhand von Farben angezeigt, ob ein Antrag bearbeitet

wurde und wie entschieden wurde. Wenn ein Planungs- oder Korrektur-Antrag durch

einen Vorgesetzten bearbeitet wurde, dndert sich automatisch die Farbe des

Dialogaufrufs fur den Teilnehmer. Dies betrifft die folgenden Dialoge:

= Buchung korrigieren

= Fehlgrinde planen

= Tagesprogramme planen
= Vertreter-Antrage

Die farbige Unterlegung wird aufgehoben, indem Sie den entsprechenden Dialog
offnen und das Kontrollfeld "Gelesen" der jeweiligen Antrags- oder Korrekturzeile

aktivieren. Der Antrag gilt damit im Workflow als abgeschlossen.

Die Farben haben folgende Bedeutung:

Fehlgrinde planen...

| = Gelb bedeutet: Es liegt ein offener Antrag vor.

Tagespagraime planeniil| = Grin bedeutet: Ein Antrag wurde genehmigt.

INEIERREEEEE - o bedeutet: Ein Antrag wurde abgelehnt.

In den Antragsdialogen wird die farbige Kennung ebenfalls genutzt:

r Fehlgrunde heartragen r “orhandene Fehlgrundantrage |

r Zeitraum Anzeige
l:l l:l ’V 2 Rlle () Nicht gelesen ‘ Laden | | Speichern
a WT \ Waon \ WT | Eiz | Fehlgrunc | Wertreter Eearbetung | Anderung | E | G| S|
— |Fr 09092005 |Fr |09.09.2005 | 931,Dienstreise Keine Vertretung | offen manueler Eint... [ | ]| [Z]
Bl [+ [1a10205 |Fr |1410200 951, Lebrgang Keine Vertretung | genehmict manueler Eint...| [ []] ]
Fr 23122005 |Fr 2342.2005 | 9001, Urlaub Keine Vertretung abgelehnt matweler Eint.. (|| ]| []

Legende: E=E-Mail G=gelesen S=storniert

Dialog "Fehlgriinde planen"

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer
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Dialoge

Buchen
Im Dialog "Buchen" kénnen Sie aktuelle Kommt bzw. Geht-Buchungen vornehmen.
Die Buchung wird automatisch mit dem Korrekturkennzeichen "wt" fir Webterminal
versehen. Je nach Voreinstellungen kénnen auch Buchungsfehlgriinde, wie
beispielsweise "Dienstgang" oder "Arzt" gebucht werden.
Die Voreinstellung fur die Kennung der Buchung ("Kommt" oder "Geht") wird anhand
der Buchungsreihenfolge automatisch ermittelt und vorgegeben. So muss auf eine
Kommt-Buchung eine Geht-Buchung folgen und umgekehrt. Haben Sie eine Buchung
vergessen, so dass die Buchungsreihenfolge nicht mehr stimmt, kénnen Sie diese im
Dialog "Buchung korrigieren" nachtragen (abhangig von den Voreinstellungen).
[ weterminal © 0 CpnninEmemeEsen i s o
Buchen
F e Siebu Personainr. Nachname: Worname Ahteilung Kostenstelle
[ L [t Jowm Jowss  [vewawm |
[Coren | [Twomme | [ ztanso | [wo] [Covonaus ]
T T .
21:20:38
Dialog "Buchen"
So erstellen Sie eine Zeit-Buchung:
1 Starten Sie den Dialog "Buchen" im MTZ Webterminal.
2 Uberpriifen Sie die Uhrzeit und die Kennung. Beides wird bei der Buchung im
Journal eingetragen.
3 Klicken Sie auf die Schaltflache "Buchen".
Je nach Voreinstellung muss die Buchung noch mal bestatigt werden.
So erstellen Sie eine Fehlgrund-Buchung:
1 Starten Sie den Dialog "Buchen" im MTZ Webterminal.
2 Uberpriifen Sie die Uhrzeit und die Kennung. Beides wird bei der Buchung im
Journal eingetragen.
3 Wabhlen Sie den gewunschten Fehlgrund aus dem Listenfeld.
4 Klicken Sie auf die Schaltflache "Buchen".
Je nach Voreinstellung muss die Buchung noch einmal bestatigt werden.
MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer 012
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Feldbeschreibungen

Schaltflache Buchen

Klicken Sie auf die Schaltflache, um eine Zeitbuchung abzusetzen. Die Buchung wird
mit dem Korrekturkennzeichen "wt" fir Webterminal im Tages- bzw. Monatsjournal
eingetragen.

Kennung

Die Kennung wird anhand der bisherigen Buchungsreihenfolge automatisch
eingestellt.

Kommt: Es wird eine Kommt-Buchung abgesetzt.

Geht: Es wird eine Geht-Buchung abgesetzt.

Haben Sie eine Buchung vergessen, so dass die Buchungsreihenfolge nicht mehr
stimmt, kdnnen Sie die vergessene Buchung im Dialog "Buchung korrigieren"
nachtragen (abhéngig von den Voreinstellungen).

Buchungszeitpunkt

Die Buchung erfolgt zum angezeigten Zeitpunkt. Die Buchungsuhrzeit wird
automatisch im Tages- bzw. Monatsjournal eingetragen und berechnet.
Uhrzeitanzeige: Hier wird die Uhrzeit des Servers angezeigt.
Wochentagsanzeige: Es wird die Abkiirzung des Wochentages angezeigt.
Datumsanzeige: Es wird das aktuelle Datum angezeigt.

Mit Fehlgrund
Soll die Buchung mit einem Fehlgrund erfolgen, wahlen Sie den entsprechenden
Fehlgrund hier aus.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer 13
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Buchung korrigieren

In diesem Dialog kénnen Sie bei Bedarf Ihre eigenen Buchungen korrigieren, l6schen
oder vergessene Buchungen nachtragen. AuRerdem kénnen die Buchungsfehlgriinde
korrigiert oder geléscht werden.

Ist eine Genehmigung erforderlich, werden die Korrekturen automatisch als Antréage
an den Vorgesetzten weitergeleitet. Es kbnnen mehrere Antrége gleichzeitig erstellt
werden, jede Korrektur, Loschung oder neue Buchung wird dann als Einzelantrag an
den entsprechenden Vorgesetzten weitergeleitet. Die Buchungen werden erst dann
berechnet, wenn der Antrag von allen Vorgesetzten genehmigt wurde. Sie kénnen den
Stand des Genehmigungsverfahrens iber die Detailinformationen verfolgen. Ist keine
Genehmigung erforderlich, wird die korrigierte Buchung/Loschung beim Abspeichern
berechnet.

Jede Korrektur wird in den Journalen automatisch mit dem Korrekturkennzeichen "wt"
fur Webterminal versehen.

Buchung korrigieren
Hier kidnnen Sie eine Buchung korrigieren.
Buchung korrigieren...
Kartennr  Personalnr. Machname Warname Abteilung Kostenstelle
Fefigrinde pianen... ‘2 |1 ‘G\Ertzari |Gerda ‘Verwanung ‘1 |
Jahrestbersicht Von \ML”DE 033005 | Bie ‘09 v | H’ ® e 2 Mt gelezen H ‘ Laden | | Speichern |
| Monstsouma| WT | Datum | Kommt | Fehigrund | Kore | Gent | Fehigrnd Ko
Mo 03082005 0427 17.02 hm
Di 0808205
“ertreter-Antrage..
Meldungen...
WT | Datum buch | Utrzeit | Kennung Fehigrund Anderung Bearbetung |2l gel..]
Mo QGOB2005 0745 komet ke manueler Bintrag | affen ) [
rDetailinf
WT Datum Unhrzet Eearbeiter | Funktion ‘ Status | Kammentar
SHarimaske... Mo 08052005 172819 Antragsteler
Martin Sommer ‘Yorgesetzier offen
Abmelden
22:10:26

Dialog "Buchung korrigieren”

So tragen Sie eine vergessene Buchung nach:

1 Starten Sie den Dialog "Buchung korrigieren" im MTZ Webterminal.

2 Fugen Sie in der mittleren Tabelle eine neue Zeile hinzu.

3 Geben Sie die entsprechenden Buchungsdaten (Uhrzeit und eventueller
Fehlgrund) ein.

4 Aktivieren Sie das Kontrollfeld "E-Mail", wenn der Vorgesetzte per E-Mail von der
Korrektur/Léschung benachrichtigt werden soll.

5 Tragen Sie im Bereich "Detailinformationen" im Eingabefeld "Kommentar" eine
kurze Information oder Begriindung fur die neue Buchung ein.

6 Speichern Sie die Eintrage ab. Ist die Buchung genehmigungspflichtig, erhélt der
Vorgesetzte sie automatisch zur Bearbeitung vorgelegt. Ansonsten wird die
Buchung direkt in die Zeiterfassung MTZ Time (ibernommen.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer 14
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So nehmen Sie eine Buchungskorrektur vor:

1
2

W

Starten Sie den Dialog "Buchung korrigieren" im MTZ Webterminal.

Stellen Sie den Datumsbereich ein, in dem die Buchung fallt. Beachten Sie, dass
der Datumsbereich in dem korrigiert/geléscht werden darf, abhangig von den
Voreinstellungen ist.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Alle".

Betatigen Sie die Schaltflache "Laden".

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende Buchung und wéhlen Sie
im Listenfeld aus, ob Sie die "Buchung &ndern" oder die "Buchung léschen" wollen.

Buchung dndern

Buchung ldschen

Dialog "Buchung korrigieren"

Die ausgewdhlte Buchung wird im mittleren Bereich dargestellt.

Bei "Buchung andern" nehmen Sie nun die entsprechenden Korrekturen vor und
tragen beispielsweise die neue Buchungszeit unter "Uhrzeit" ein und wahlen bei
Bedarf einen Fehlgrund aus.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld "E-Mail", wenn der Vorgesetzte per E-Mail von der
Korrektur/Léschung benachrichtigt werden soll.

Tragen Sie im Bereich "Detailinformationen” im Eingabefeld "Kommentar" eine
kurze Information oder Begriindung fir die Korrektur/Léschung ein.

Speichern Sie die Eintrage ab. Ist die Korrektur/Léschung genehmigungspflichtig,
erhalt der Vorgesetzte sie automatisch zur Bearbeitung vorgelegt. Ansonsten wird
die Buchungskorrektur direkt in die Zeiterfassung MTZ Time Glbernommen.

So verfolgen Sie Buchungsantrage:

gaa s~ WNPRE

Starten Sie den Dialog "Buchung korrigieren" im MTZ Webterminal.

Stellen Sie den Datumsbereich ein, in dem die Buchung fallt.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

Betatigen Sie die Schaltflache "Laden".

Die noch nicht abgeschlossenen Buchungen werden im mittleren Bereich
dargestellt.

Klicken Sie die Buchungskorrektur an, tiber deren Stand Sie sich informieren
wollen.

In den Detailinformationen wird angezeigt, bei welchem Bearbeiter der Antrag
gerade liegt und wie bisher Uber den Antrag entschieden wurde.

So bestéatigen Sie genehmigte Buchungskorrekturen:

1 Starten Sie den Dialog "Buchung korrigieren" im MTZ Webterminal.

2 Stellen Sie den Datumsbereich ein, in dem die Buchung fallt.

3 Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

4 Betétigen Sie die Schaltflache "Laden".

5 Die bearbeiteten, aber von Ihnen noch nicht gelesenen Buchungen werden im
mittleren Bereich dargestellt.

6 Aktivieren Sie in den entsprechenden Buchungszeilen das Kontrollfeld "gelesen”,
um die bearbeiteten Korrekturen zu bestatigen.

7 Speichern Sie den Eintrag ab. Der Vorgang ist damit abgeschlossen.
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Feldbeschreibungen

Zeitraum

Tragen Sie das Start- und das Enddatum fiir den entsprechenden Anzeigezeitraum in
die Eingabefelder "Von ... bis" ein. Beachten Sie, dass der Datumsbereich in dem
korrigiert/geléscht werden kann, abhéngig von den Voreinstellungen ist.

Anzeige

Alle: Es werden alle Buchungen im Zeitraum angezeigt.

Nicht gelesen: Es werden alle noch nicht gelesenen Buchungskorrekturen im Zeitraum
angezeigt, die durch Vorgesetzte bearbeitet wurden.

Laden
Betatigen Sie die Schaltflache, um die Buchungen des eingestellten Zeitraums
angezeigt zu bekommen.

Speichern

Betétigen Sie die Schaltflache im Anschluss an lhre Eintrdge oder Korrekturen, um die
Anderungen zu sichern. Sind Buchungskorrekturen genehmigungspflichtig, so werden
sie dem Vorgesetzten automatisch nach dem Speichern vorgelegt.

Buchungsliste

Wabhlen Sie die Buchung fiir die Korrektur aus der Anzeige.

Tabelle WT: Es wird die Abkirzung des Wochentags angezeigt.

Tabelle Datum: Es wird das Datum angezeigt.

Tabelle Kommt: Es wird die Uhrzeit der Kommt-Buchung angezeigt.

Tabelle Fehlgrund: Es wird die Nummer des gebuchten Fehlgrundes angezeigt.
Tabelle Korr.: Es wird ein Korrekturkennzeichen angezeigt, im Falle dass die Buchung
von Hand eingetragen oder verandert wurde.

Tabelle Geht: Es wird die Uhrzeit der Geht-Buchung eingetragen.

Zur Bearbeitung einer Buchung klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Buchung die korrigiert werden soll, und wahlen Sie die Korrekturméglichkeiten aus.
Die Buchung wird in der mittleren Tabelle angezeigt und kann dort korrigiert werden.

Tabelle fur Korrektureintrage

An dieser Stelle nehmen Sie die Buchungs-Korrektur vor. Die Buchungsuhrzeit und
der Fehlgrundeintrag kénnen geandert bzw. geldscht werden.

Datum Buchung: Es wird das Buchungsdatum angezeigt.

Uhrzeit: Es wird die Buchungsuhrzeit angezeigt. Bei der Korrektur &ndern Sie hier die
Uhrzeit.

Kennung: Es wird angezeigt, ob es sich um eine Kommt- oder Geht-Buchung handelt.
Fehlgrund: Wahlen Sie bei Bedarf einen Fehlgrund aus der Auswahlliste.

Anderung: Es wird angezeigt, um welche Art der Anderung es sich handelt.
Bearbeitung: Es wird der aktuelle Stand der Bearbeitung durch den Vorgesetzten
angezeigt.

E-Mail: Wenn der Vorgesetzte zusatzlich per E-Mail benachrichtigt werden soll,
aktivieren Sie das Kontrollfeld.

Gelesen: Wurde der Antrag durch den/die Vorgesetzten genehmigt, ist das
Kontrollfeld aktiv. Durch Aktivierung per Mausklick bestatigen Sie, dass Sie die
Genehmigung zur Kenntnis genommen haben.

Tabelle Detailinformationen

Die Detailinformationen enthalten das Protokoll Giber den aktuellen Bearbeitungsstand
jedes Antrags. Klicken Sie auf eine Antrags- oder Korrekturzeile um detaillierte
Informationen zum Stand der Genehmigung zu erfahren.

Tabelle WT: Es wird der Wochentag des Antrags oder der Korrektur angezeigt.
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Tabelle Datum: Es wird das Start-Datum des Antrags oder der Korrektur angezeigt.
Tabelle Uhrzeit: Hier wird die Uhrzeit des Eintrags oder der korrigierten Buchung
angezeigt.

Tabelle Bearbeiter: Es wird der Nachname und Vorname des Vertreters oder
Vorgesetzten angezeigt.

Tabelle Funktion: Es wird die Funktion des Bearbeiters angezeigt. Es wird
"Antragsteller” fir Eintrage des Teilnehmers angezeigt. Wurde ein Eintrag vom
Vorgesetzten vorgenommen lautet der Eintrag "Vorgesetzter". Eintrage der
Vertretungen werden als "Vertreter" gekennzeichnet.

Tabelle Status: Es wird der Stand der Genehmigung angezeigt. Der Status ist
entweder "offen"”, "genehmigt”, "abgelehnt" oder "storniert".

Tabelle Kommentar: Es werden die Kommentare des Teilnehmers, des Vertreters und
des Vorgesetzten angezeigt.
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Fehlgrinde planen

Je nach Voreinstellung kénnen Fehlgriinde (z.B. Dienstreisen, Urlaub) am
Webterminal vorgeplant werden. Es werden Zeitraum und Fehlgrund und bei Bedarf
ein Kommentar abgegeben. Sollte bereits ein anderer Teilnehmer, der dem gleichen
Vorgesetzten zugeordnet ist, zur selben Zeit einen Fehlgrund geplant haben, wird ein
Hinweis angezeigt.

Ist eine Genehmigung erforderlich, wird der geplante Fehlgrund automatisch als
Antrag an den Vorgesetzten weitergeleitet. Die Fehlgriinde werden erst dann
berechnet, wenn der Antrag von allen Vorgesetzten genehmigt wurde. Sie kénnen den
Stand des Genehmigungsverfahrens iber die Detailinformationen verfolgen. Ist keine
Genehmigung erforderlich, wird der geplante Fehlgrund direkt beim Abspeichern
berechnet.

Damit wahrend der Abwesenheit ein Ansprechpartner verfigbar ist, kann (je nach
Voreinstellung) auch ein Vertreter bestimmt werden. Wird ein Vertreter eingetragen,
so erhalt dieser noch vor dem Vorgesetzten einen Vertreter-Antrag. Bestétigt er die
Vertretung, so wird der Antrag an den ersten Vorgesetzten zur Genehmigung
weitergeleitet.

Register Fehlgrinde beantragen

D G

Fehigriinde planen
Hier kinnen Sie Fehlgriinde planen.
Buchung korrigieren
Firma Wartennr  Personalr, Machrame  Vorname
Fehlgriinde planen.. |1
Jahresibersicht
Maongtsiournal...
‘Vertreter-Antrage.

Meldungen...

Abteiung
‘ 2 ‘ 1 |G\EIIZEVI ‘ Gerda ‘ Werwaltung | 1 ‘

Kostenstelle

[ Fehlorunde heaniragen | Vorhandene Fehlorundartrage |

Ieitraum
[Vnn [ Jfoos2005 | e [ |frooszoos | Beartragen | | Beantragen mit Emai ‘

Fehlgrund 931, Dienstreise -
Wertreter Mustermann, Sancira hd

bei Firma EDY-Sic in Minchen|

Kommerdar

Dialog "Fehlgriinde planen” Register "Fehlgriinde beantragen"

So beantragen Sie einen Fehlgrund:

1 Starten Sie den Dialog "Fehlgriinde planen™” im MTZ Webterminal.

2 Tragen Sie das Start- und das Enddatum lhrer geplanten Abwesenheit in die
Eingabefelder "Von ... bis" ein.

3 Wahlen Sie den Fehlgrund aus dem Listenfeld aus, der geplant werden soll.

Bestimmen Sie gegebenenfalls einen Vertreter aus dem Listenfeld.

5 Tragen Sie im Eingabefeld "Kommentar" eine kurze Information oder Begriindung
fur die Planung ein.

6 Betatigen Sie die Schaltflache "Beantragen" oder "Beantragen mit E-Mail".
Die Planung wird je nach Voreinstellung automatisch als Fehlgrund-Antrag an den
Vorgesetzten gereicht oder direkt in das betreffende Tagesjournal eingetragen. Der
ausgewahlte Vertreter erhalt ebenfalls einen Vertreter-Antrag.

7 Die Ansicht wechselt zur Information automatisch auf das Register "Vorhandene
Fehlgrundantrage".

N
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Feldbeschreibungen

Zeitraum

Tragen Sie den Datumsbereich ein, fiir den geplant werden soll. Alternativ kann mit
der rechten Maustaste die Auswahlliste fur die Standarddatumsvorgaben aktiviert
werden. Wéhlen Sie das entsprechende Datum jeweils fir Beginn und Ende des
Zeitraums aus.

Beantragen

Betétigen Sie die Schaltflache im Anschluss an Ihre Eintrage. Die Fehlgrundplanung
wird gespeichert und dem Vorgesetzten sowie dem Vertreter automatisch zur
Genehmigung vorgelegt.

Die Ansicht wechselt zur Information automatisch auf das Register "Vorhandene
Fehlgrundantrage.

Beantragen mit E-Mail

Betétigen Sie die Schaltflache im Anschluss an Ihre Eintrage. Die Fehlgrundplanung
wird gespeichert und dem Vorgesetzten automatisch zur Genehmigung vorgelegt. Der
Vorgesetzte wird per E-Mail vom vorliegenden Antrag informiert.

Die Ansicht wechselt zur Information automatisch auf das Register "Vorhandene
Fehlgrundantrage.

Fehlgrund
Wahlen Sie den Fehlgrund aus dem Listenfeld aus.

Vertreter

Wabhlen Sie bei Bedarf einen Vertreter aus, der Sie wahrend lhrer Abwesenheit
vertreten soll. Die ausgewahlte Person erhalt automatisch einen Vertreter-Antrag beim
Speichern der Fehlgrund-Planung.

Kommentar
Vermerken Sie eine Information oder Begriindung fur den Vorgesetzten und den
Vertreter.
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Register Vorhandene Fehlgrundantrage

Auf diesem Register erhalten Sie Informationen Uber den Stand ihrer bisherigen
Fehlgrundantrage. Nach einer Fehlgrund-Planung wechselt im MTZ Webterminal
automatisch die Ansicht auf dieses Register.

(1] wenterminal 7 7 7 7 ¢

Fehlgriinde planen

Hier kdnnen Sie Fehlgriinde planen.
Buchung korrigieren
Kartennr  Personaint. Nachname  Yomame Abteiung Kostenstelle
Fehlgrinds panen.. ‘1 |2 ‘1 ‘Glertzeit ‘Gerda |Verwartung ‘1 |
sespnue paren,
e U el rFeh\grundehEarﬂragEn ’/Vnrhandans Fehlgrundartrage |
Jahresibersicht Zettraum nZeiyE
[ l:l |:| (0 e ) ickt gelezen H | Laden | ‘ Speichern ‘ ‘
Monatsiournal...
ﬂ WT\ Yon |WT\ Biz \ Fehlgrund | Wertreter | Bearbeitung Anerung Hgﬂ
=! M 10082005 M 10082005 931 Dienstreize Mustermann, Sandra | affen manuelier Eint.., (] [ [J]
Werlreter-Anirige ﬂ [Mo |10402005 Fr 14102005 9001, Urisub Mustermann, Sandra offen manugliet Eint... || |21 [
Meldungen..
Legende: E=E-Mall G=gelesen S=storriert
rDetailinfarmationen:
WT Datum Uhrzet Bearbeter | Funktion | Status Kornmertar ‘ ‘
Oi 09082005 10:16:53 Artracsteller Ulauby
Startmaske Sandra Mustermann ertreter offen
Abtnelden

Dialog "Fehlgriinde planen" Register "Vorhandene Fehlgrundantrage

So verfolgen Sie Fehlgrundantrage:

Starten Sie den Dialog "Fehlgriinde planen" im MTZ Webterminal.

Offnen Sie das Register "Vorhandene Fehlgrundantrage”.

Stellen Sie den Zeitraum ein, in dem der Fehlgrundantrag fallt.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

Betétigen Sie die Schaltflache "Laden".

Die noch nicht abgeschlossenen Fehlgrundantrage werden im mittleren Bereich

dargestellt.

7 Klicken Sie den Fehlgrundantrag an, tber dessen Stand Sie sich informieren
wollen.

8 In den Detailinformationen wird angezeigt, bei welchem Bearbeiter der Antrag
gerade liegt und wie bisher Uber den Antrag entschieden wurde.

OO Uk, WDN PR

So bestéatigen Sie genehmigte Fehlgrundantrage:

Starten Sie den Dialog "Fehlgriinde planen" im MTZ Webterminal.

Offnen Sie das Register "Vorhandene Fehlgrundantrage”.

Stellen Sie den Zeitraum ein, in dem der Fehlgrundantrag fallt.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

Betatigen Sie die Schaltflache "Laden".

Die bearbeiteten, aber von lhnen noch nicht gelesenen Fehlgrundantrage werden

im mittleren Bereich dargestellt.

7 Aktivieren Sie in den entsprechenden Zeilen das Kontrollfeld "gelesen”, um den
bearbeiteten Fehlgrundantrag zu bestéatigen.

8 Speichern Sie den Eintrag ab. Der Workflow ist damit abgeschlossen.

OOk, WDN PR

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer ® 20
MTZBS_Webterminal_Teilnehmer_v1-1



MIDITEC

SECURITY SYSTEMS

So stornieren Sie Fehlgrundantrége:

Ein Fehlgrundantrag kann nur storniert werden, nachdem der Workflow komplett

durchlaufen und der Antrag von allen genehmigt wurde.

1 Starten Sie den Dialog "Fehlgriinde planen" im MTZ Webterminal.

Offnen Sie das Register "Vorhandene Fehlgrundantrage”.

Stellen Sie den Datumsbereich ein, in dem der Fehlgrundantrag fallt.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

Betétigen Sie die Schaltflache "Laden".

Die noch nicht abgeschlossenen Fehlgrundantrdge werden im mittleren Bereich

dargestellt.

7 Aktivieren Sie in der Zeile des entsprechenden Fehlgrundantrags das Kontrollfeld
"stornieren”, um den Antrag zu stornieren.

8 Speichern Sie den Eintrag ab. Der Vorgang geht zur Information und
Genehmigung noch mal an alle Vorgesetzte.

OOk, WN

Feldbeschreibungen

Zeitraum
Tragen Sie Start- und Enddatum fur den entsprechenden Anzeigezeitraum in die
Eingabefelder "Von ... bis" ein.

Anzeige

Alle: Es werden alle Fehlgrund-Antrage im Zeitraum angezeigt.

Nicht gelesen: Es werden die bearbeiteten Fehlgrund-Antrage im Zeitraum angezeigt,
die noch nicht gelesen wurden.

Laden
Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Planungsantrage des eingestellten Zeitraums
angezeigt zu bekommen.

Speichern
Klicken Sie auf die Schaltflache im Anschluss an lhre Eintrage, um die Anderungen zu
sichern.

Tabelle

WT: Es wird die Abkiirzung des Wochentags angezeigt.

Von ... bis: Es wird der Zeitraum angezeigt, fir den der Fehlgrund geplant wurde.
Fehlgrund: Es wird die Nummer und die Bezeichnung des geplanten Fehlgrundes
angezeigt.

Vertreter: Es wird der Name des ausgewahlten Vertreters aus der Fehlgrundplanung
angezeigt.

Bearbeitung: Es wird der Stand der Bearbeitung durch Vorgesetzte angezeigt. Die
Bearbeitung ist entweder "offen”, "genehmigt" oder "abgelehnt".

Anderung: Es wird angezeigt, ob es sich um einen manuellen Eintrag des Teilnehmers
oder einen automatischen Eintrag handelt.

E = E-Mail: Aktivieren Sie das Kontrollfeld, wenn der Vorgesetzte zusatzlich per E-Mail
informiert werden soll.

G = Gelesen: Wurde der Antrag durch den/die Vorgesetzten bearbeitet, ist das
Kontrollfeld aktiv. Durch Aktivierung per Mausklick bestatigen Sie, dass Sie die
Bearbeitung zur Kenntnis genommen haben.

S = Storniert: Aktivieren Sie das Kontrollfeld, wenn der Antrag storniert werden soll.
Ein Antrag kann nur storniert werden, nachdem er den ganzen Workflow durchlaufen
hat und von allen Vorgesetzten genehmigt wurde.
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Legende

E=E-Mail: Der Antrag wird zusétzlich per E-Mail an Vorgesetzte und Vertreter
gesendet.

G=Gelesen: Das Ergebnis der Bearbeitung durch den Vorgesetzten wurde gelesen.
S=Storniert: Der Antrag wurde storniert.

Tabelle Detailinformationen

Die Detailinformationen enthalten das Protokoll Gber den aktuellen Bearbeitungsstand
jedes Antrags. Klicken Sie auf eine Antrags- oder Korrekturzeile um detaillierte
Informationen zum Stand der Genehmigung zu erfahren.

Tabelle WT: Es wird der Wochentag des Antrags angezeigt.

Tabelle Datum: Es wird das Start-Datum des Antrags angezeigt.

Tabelle Uhrzeit: Hier wird die Uhrzeit des Eintrags angezeigt.

Tabelle Bearbeiter: Es wird der Nachname und Vorname des Vertreters oder
Vorgesetzten angezeigt.

Tabelle Funktion: Es wird die Funktion des Bearbeiters angezeigt. Es wird
"Antragsteller” fir Eintrage des Teilnehmers angezeigt. Wurde ein Eintrag vom
Vorgesetzten vorgenommen lautet der Eintrag "Vorgesetzter". Eintrage der
Vertretungen werden als "Vertreter" gekennzeichnet.

Tabelle Status: Es wird der Stand der Genehmigung angezeigt. Der Status ist
entweder "offen”, "genehmigt”, "abgelehnt" oder "storniert".

Tabelle Kommentar: Es werden die Kommentare des Teilnehmers, des Vertreters und
des Vorgesetzten angezeigt.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer 22
MTZBS_Webterminal_Teilnehmer_v1-1



MIDITEC

SECURITY SYSTEMS

Tagesprogramme planen

In diesem Dialog kénnen Sie bei Bedarf ein gewlinschtes Tagesprogramm vorplanen.
Das urspriinglich vorgeplante Tagesprogramm wird damit gedndert. Dies kann
erforderlich werden, wenn beispielsweise die Arbeitszeit an einzelnen Tagen abweicht
oder zusatzliche Arbeit anfallt und die Berechnung der gebuchten Arbeitszeiten nach
anderen Vorgaben erfolgen soll. Das Tagesprogramm sollte die passende Sollzeit und
die richtige Arbeitszeit vorgeben.
Ist eine Genehmigung erforderlich, wird das geplante Tagesprogramm automatisch
als Antrag an den Vorgesetzten weitergeleitet. Das Tagesprogramm wird erst dann
berechnet, wenn der Antrag von allen Vorgesetzten genehmigt wurde. Sie kénnen den
Stand des Genehmigungsverfahrens iber die Detailinformationen verfolgen. Ist keine
Genehmigung erforderlich, wird das Tagesprogramm direkt beim Abspeichern

gewertet.

Bei Anderungen fiir die Vergangenheit wird das neue Tagesprogramm nach der
Genehmigung sofort gewertet und berechnet.

El ‘Webterminal

e |

oo

Startmaske:

Abmelden

23:46:22

Tagesprogramme planen
Hier kbnnen Sie Tagesprogramme planen.

Kartennr  Personalnr. Nachname  Vorname

Apteiungy

Kostenstelle

‘ 1 ‘ 2 | 1 |Glertzert ‘ Gerda

| Verwatung

[

itraum -Bnzeige
’V\mn \13 052005 | s \13 082005 | ’V @ L 3 Nicht gelesen H [ L | [ speichem |
E WT ‘ an | WT | Bis: ‘ Tagespragramm ‘ Biearbedtung | gelesen
Sa 13.08.2005 Sa 13.08.2005 | 34, Sonderschicht Wochenende offen N

 Detadlinformationen

WT\ Datum \ Uhrzeit | Bearbeiter \ Funktion

\ Status

Hommentar

Di 09.08.2005 12:46:02 Artragsteller

Martin Sormimer “Worgesetzier

offen

Dialog "Tagesprogramme planen”

So planen Sie ein Tagesprogramm:
1 Starten Sie den Dialog "Tagesprogramme planen" im MTZ Webterminal.

2 Eroffnen Sie in der mittleren Tabelle eine neue Zeile.

3 Tragen Sie das gewilnschte Start- und Enddatum fur die Tagesprogramm-Planung
in die Eingabefelder "Von ... bis" ein.
4 Wahlen Sie aus dem Listenfeld "Tagesprogramme" das zutreffende
Tagesprogramm aus.
5 Tragen Sie in der Tabelle "Detailinformationen” im Eingabefeld "Kommentar" eine
kurze Information oder Begriindung fiir die Planung ein.
6 Betatigen Sie die Schaltflache "Speichern". Die Planung wird je nach
Voreinstellung als Tagesprogramm-Antrag an den Vorgesetzten gereicht oder
direkt in MTZ Time vorgeplant.
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So bestéatigen Sie genehmigte Tagesprogramme:

Starten Sie den Dialog "Tagesprogramm planen" im MTZ Webterminal.

Stellen Sie den Zeitraum ein, in dem die Anderung fllt.

Aktivieren Sie das Optionsfeld "Nicht gelesen".

Betatigen Sie die Schaltflache "Laden".

Die bearbeiteten, aber von lhnen noch nicht gelesenen Antrage werden im

mittleren Bereich dargestellt.

7 Aktivieren Sie in den entsprechenden Zeilen das Kontrollfeld "gelesen”, um die
bearbeiteten Antrage zu bestatigen.

8 Speichern Sie den Eintrag ab. Der Workflow ist damit abgeschlossen.

o Ok WEk

Feldbeschreibungen

Zeitraum
Tragen Sie das Start- und das Enddatum fur den entsprechenden Anzeigezeitraum in
die Eingabefelder "Von ... bis" ein.

Anzeige

Alle: Es werden alle Tagesprogrammplanungen im Zeitraum angezeigt.

Nicht gelesen: Es werden die bearbeiteten Tagesprogramm-Antrage im Zeitraum
angezeigt, die noch nicht gelesen wurden.

Laden
Betétigen Sie die Schaltflache um die Planungsantrage des eingestellten Zeitraums
angezeigt zu bekommen.

Speichern

Betéatigen Sie die Schaltflache im Anschluss an Ihre Eintrage, um die Anderungen zu
sichern. Die Planungen werden dem Vorgesetzten automatisch nach dem Speichern
als Antrag vorgelegt.

Tabelle:

WT: Es wird die Abklirzung des Wochentags angezeigt.

Von ... bis: Tragen Sie den Zeitraum fur die Planung des Tagesprogramms ein.
Tagesprogramm: Wahlen Sie das Tagesprogramm fiir die Planung aus der Listenbox
aus. AnschlieRend wird die Nummer und die Bezeichnung des geplanten
Tagesprogramms angezeigt.

Bearbeitung: Es wird der Stand der Bearbeitung durch Vorgesetzte angezeigt. Die
Bearbeitung ist entweder "offen", "genehmigt" oder "abgelehnt".

Gelesen: Wurde der Antrag durch den/die Vorgesetzten genehmigt, ist das
Kontrollfeld aktiv. Durch Aktivierung per Mausklick bestatigen Sie, dass Sie die
Genehmigung zur Kenntnis genommen haben.

Tabelle Detailinformationen

Die Detailinformationen enthalten das Protokoll Giber den aktuellen Bearbeitungsstand
jedes Antrags. Klicken Sie auf eine Antrags- oder Korrekturzeile um detaillierte
Informationen zum Stand der Genehmigung zu erfahren.

Tabelle WT: Es wird der Wochentag des Antrags angezeigt.

Tabelle Datum: Es wird das Start-Datum des Antrags angezeigt.

Tabelle Uhrzeit: Hier wird die Uhrzeit des Eintrags angezeigt.

Tabelle Bearbeiter: Es wird der Nachname und Vorname des Vertreters oder
Vorgesetzten angezeigt.

Tabelle Funktion: Es wird die Funktion des Bearbeiters angezeigt. Es wird
"Antragsteller" fir Eintrage des Teilnehmers angezeigt. Wurde ein Eintrag vom
Vorgesetzten vorgenommen lautet der Eintrag "Vorgesetzter". Eintrage der
Vertretungen werden als "Vertreter" gekennzeichnet.
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Tabelle Status: Es wird der Stand der Genehmigung angezeigt. Der Status ist
entweder "offen"”, "genehmigt”, "abgelehnt" oder "storniert".
Tabelle Kommentar: Es werden die Kommentare des Teilnehmers, des Vertreters und

des Vorgesetzten angezeigt.
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Jahresibersicht

In der Jahresuibersicht erhalten Sie den Uberblick iiber geplante Fehlgriinde und
Tagesprogramme flir den eingestellten Zeitraum. Anhand eines Kalenders wird
angezeigt, welche Tagesprogramme und Fehlgriinde geplant bzw. berechnet wurden.
Wie lange im Voraus bzw. in die Vergangenheit die Jahresiibersicht von lhnen
aufgerufen werden kann, hangt von den Voreinstellungen ab.

Fehlgrinde, deren Antrdge noch nicht abschlieRend bearbeitet wurden, werden mit

einem schwarzen Rahmen dargestellt.

Die Jahresubersicht dient der Information. Sie kdnnen selbst keine Eintrage

vornehmen.

Jahresiibersicht

Buchung korrigieren..

Firtnia Kartennr - Personalnr, Machriame  Vorname

Hier sehen Sie die Jahresiibersicht fiir Fehlgriinde und Tagesprogramme

Abteilurg Kostenstelle

Fehlgriinde planen

‘ 1 | 2 | 1 | Glettzet | Gerida

‘ Werwakung ‘ 1

Tagespogramme plansn
Jshresiibersicht

ruswahl traurm

— e b

der

Farblu:he

Feienage‘FEIer’laQEme "Fenerﬂaga ‘ke\ne

Fehlgrumd Tagespragvamml

1] 2] 2] 4] 5] 6] 7] el alrof11]1a[ra[14] 18] 18] 17]18]19] 20[ 21] 22] 23] 24] 25] 28] 27 6] 20 30[ 31

Vertreter-Antrége.
Meldungen.

(13
fo

2005 Jan

| Taespograre planer...|
| ahresibersicti.._|

D& DA Ur | Ur

Dr | Dr |Dr|Dr
Ur

Ur | Ur | Ur | Ur Ur | Ur | Ur

LT

Ur Ay

Ly Ly

Ur | Ur Ur | Ur | Ur | Ur

Ur

Kr K Ky

o+ I
||
Ag
||
||

rFehlgrinde ar
vetun [ |{0.08.2005 | [Dinatrelse

Startrmiaske...

Nummer + | Bezeichnung

\ Kurzhez

Anzahl \

Nurimer Bezeichnung Kurzhez Wert
Abmelden

00:08:18

Surirme 00:00]

1 Krank
931  Dienstreise
940 Diensteany

Kr
Dr
DA

>

3
4
4

JE

Surmme:

=

Dialog "Jahrestubersicht" Register "Fehlgrund"

So rufen Sie die Jahrestbersicht auf:
1
2

aus.

w

bzw. auf den folgenden Anzeigezeitraum.

hervorgehoben werden sollen.

Starten Sie den Dialog "Jahrestubersicht" im MTZ Webterminal.
Wahlen Sie im Bereich "Auswahl Zeitraum" den Startmonat aus dem Listenfeld

Tragen Sie die Jahreszahl fir den Anzeigezeitraum in das Eingabefeld ein.
Durch Anklicken des Plus- oder Minuszeichens wechseln Sie auf den vorherigen

Im Bereich "Farbliche Kennzeichnung" wahlen Sie aus, welche Tage farbig

Wabhlen Sie durch Anklicken der Register-Bezeichnung aus, ob das Register

"Fehlgrund" oder das Register "Tagesprogramm" angezeigt werden soll.

~

Feldbeschreibungen

Auswahl Zeitraum

Betétigen Sie die Schaltflaiche "Laden” um die Jahresibersicht aufzurufen.

Startmonat: Wahlen Sie den Monat aus der Listenbox aus, von dem an die
Darstellung der Jahresibersicht beginnen soll.
Jahr: Tragen Sie die Jahreszahl fiir die Darstellung der Jahrestbersicht ein.
Standardeinstellung ist hier jeweils das aktuelle Jahr.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer
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Laden

Klicken Sie auf die Schaltflache um die Jahresubersicht flr den eingestellten Zeitraum
angezeigt zu bekommen.

- = Minuszeichen: Die Jahrestibersicht des Vorjahres wird angezeigt.

+ = Pluszeichen: Die Jahrestibersicht des Folgejahres wird angezeigt.

Farbliche Kennzeichnung der...

Wenn die Feiertage bzw. Ferientage in der Jahresiibersicht farbig hervorgehoben
werden sollen, wahlen Sie die entsprechenden Tagesgruppen in den beiden
Listenfeldern "Feiertage" und "Ferientage" aus.

Register Fehlgrund

Auf dem Register "Fehlgrund" werden die beantragten, geplanten und gewerteten
Fehlgriinde fiir jeden einzelnen Tag angezeigt. Die beantragten Fehlgriinde werden
mit einem schwarzen Rahmen gekennzeichnet.

[M] wehtermina
Buchung korrigieren..

Firtnia Kartennr - Personalnr. Machname

Fehigriinde planen ‘ 1 | P | 1

s (s e 5[] 1[5

Jahresiibersicht
Hier sehen Sie die Jahresiibersicht fiir Fehlgriinde und Tagesprogramme
Varname

Abteilurg Kostenstelle

| Gletzet | Gerida ‘ Werwakung ‘ 1 ‘

Farblu:he dler

Feienage‘FEIer’laQEme "Fenerﬂaga ‘ke\ne

Fehlgrumd

Tagesprogrammn |

1] 2] 2] 4] 5] 6] 7] el alrof11]1a[ra[14] 18] 18] 17]18]19] 20[ 21] 22] 23] 24] 25] 28] 27 6] 20 30[ 31

Vertreter-Antrége.
Meldungen.

2005 Jan

D&

espogyame pane.
| lahesibersicit.. |
| toratsiursl.. |
.
s

Dr | Dr |Dr|Dr

Jun Ur

Uy

D& by Ur | Ur

Ur | Ur | Ur | Ur Ur | Ur | Ur

LT

Ur Ay

Lg|Llg
Ur | Ur Ur | Ur | Ur | Ur

Kr K Ky

Ur

o+ I

Ag

rFehlgrinde ar

Dot [t | 0U08.2005

‘ ‘ Dienstreise:

Nummer + | Bezeichnung

\ Kurzhez

Anzahl \

Startrmiaske...
Abmelden

Nurimer Bezeichnung Kurzhez Wert

1 Krank
931  Dienstreise
940 Diensteany

Kr
Dr
DA

3
4
4

>

JE

00:08:18

Surirme 00:00]

Surmme:

=

Dialog "Jahrestubersicht" Register "Fehlgrund"

Fehlgrinde am

Sie erhalten Informationen tber den Fehlgrund eines bestimmten Tages. Wahlen Sie
den gewiinschten Tag durch einfachen Mausklick aus der Ubersicht.
Datum: Es wird der Wochentag, das Tagesdatum und die Bezeichnung des

Fehlgrundes angezeigt.

Informationen zu gewerteten Fehlgrinden werden in der Tabelle angezeigt.
Tabelle Nummer: Es wird die Nummer des gewerteten Fehlgrundes angezeigt.
Tabelle Bezeichnung: Es wird die Bezeichnung des gewerteten Fehlgrundes

angezeigt.

Tabelle Kurzbezeichnung: Es wird die Kurzbezeichnung des gewerteten Fehlgrundes

angezeigt.

Tabelle Wert: Es wird die gewertete Fehlgrundzeit des Fehlgrundes dargestellt.
Tabelle: Summe: Es wird die Summe der gewerteten Fehlgrundzeiten des
ausgewahlten Tages angezeigt.

Fehlgrundstatistik

Alle gewerteten Fehlgrinde des eingestellten Zeitraums werden in der Tabelle
eingetragen. Es wird angezeigt, wie haufig jeder Fehlgrund gewertet wurde.
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Tabelle Nummer: Es wird die Nummer des gewerteten Fehlgrundes angezeigt.
Tabelle Bezeichnung: Es wird die Bezeichnung des gewerteten Fehlgrundes

angezeigt.
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Tabelle Kurzbezeichnung: Es wird die Kurzbezeichnung des gewerteten Fehlgrundes

angezeigt.

Tabelle Anzahl: Es wird angezeigt, wie haufig der Fehlgrund im Zeitraum gewertet

wurde.

Tabelle Summe: Es wird die Summe aller gewerteten Fehlgriinde im Zeitraum

angezeigt.

Register Tagesprogramm

Auf dem Register "Tagesprogramm" werden die beantragten, vorgeplanten und die

gewerteten Tagesprogramme fiir jeden einzelnen Tag angezeigt.

Ein roter Rahmen kennzeichnet Tagesprogramme, die nach der automatischen

Planung manuell geandert wurden.

@ Webterminal :
Jahresiibersicht
Buchung korrigieren. .
Firma Kartennr  Personalnr. Machname:

Yorname Abteilung

Hier sehen Sie die Jahresiibersicht fiir Fehlgriinde und Tagesprogramme

Hostenstelle

[ 2 [t Jowt

‘ Gerda ‘ Weerywatung ‘ 1

Auswahl Zetraum Farhliche Kennzeichnung der
{Stanmm o vl oo ] [Cuasen | [ [ Leieﬂaga FoitageBren. v Foritage [iee %] —-‘
Manatsiournl... Fehlgrund | Tagesprogramm ‘
102 alal sl sl 7] s alra[11]12[12]1a[ 18] 16]17] 1a[19] 20] 21] 22] 23] 24] 25] 28] 27] 28] 29[ 20] 31
2005 Jan | - Yy Mo Vg Mo WP Yy Mo . Mo WP . Vg Yo Vo Vg Wf oWy Vg L . .|V
Verreler-Anirége... Feb |va o va Vi . | . [vo]va|va v cwglve . voveve i ve . v [N
M Vo Vo Vo W Vg o Vo Vg W Vg o Vo Vg W Wy Wo Yo Vo WP Yo Wi Yoy Yo
.
e s W6 Vo vy Vo Vo V. Vo vy Va Vo V. Vo Vg Vo Vo VE Ve . Vo vy Vg Vo Vi
Mai| . ¥g . RN S Wi Vg Vo Vg W Vo Vg Vo . Wy Vo Vg Yo ¥ |
Jun |V vy v . . . . . . . |vg va va va I}
i [t vy vy v [V vt v [va] vy v Vg g Vo vy W Vg Ve Vo Vg Vi
Aug [V |Yg Vg|Yg Wi . |Va Vg Vo Vg Wf Yo Vg Vo Vg Wf Wiy Wy | Vg Yy Y Wiy Wy | Y
Sep
ol
oy .
Dez
Tagesprogramime T taiati
o Simske.. || | Dot [Do |[R072005 | [Verwaltung Wocherioge | | [utnver o] Beseihrumg | Wuabez [ Anzai | Salzet |
10 | Werwatung YWoch.., | Yy 115 0920:00
Ahmelden 11 | Verwattung Woch... Ve 3 0000:00
lst ‘10 H\’efwa"u”B Wochentags ‘Vg | 13 | Verwatung Freiags i 2 Ma200
00:10:10 sl [10 | [verwatuny Wochertzgs [va_| Summe 148 110200

Dialog "Jahresubersicht" Register "Tagesprogramm"

Feldbeschreibungen

Tagesprogramme

Es werden Informationen Uber das vorgeplante und das gewertete Tagesprogramm
eines bestimmten Tages angezeigt. Wéahlen Sie den gewiinschten Tag durch

einfachen Mausklick aus der Ubersicht.

Tabelle Datum: Es wird der Wochentag, das Tagesdatum und die Bezeichnung des

geplanten, bzw. gewerteten Tagesprogramms angezeigt.

Tabelle Ist: Es wird die Nummer, die Bezeichnung und die Kurzbezeichnung des

gewerteten Tagesprogramms angezeigt.

Tabelle Soll: Es wird die Nummer, die Bezeichnung und die Kurzbezeichnung des

vorgeplanten Tagesprogramms angezeigt.

MTZ® Webterminal fiir Teilnehmer
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Tagesprogrammstatistik

Alle gewerteten und geplanten Tagesprogramme des eingestellten Zeitraums werden
in der Tabelle eingetragen. Es werden Informationen iber die Anzahl der
Tagesprogramme und die gesamte Sollzeit der Tagesprogramme im Zeitraum
angezeigt.

Tabelle Nummer: Es wird die Nummer des Tagesprogramms angezeigt.

Tabelle Bezeichnung: Es wird die Bezeichnung des Tagesprogramms angezeigt.
Tabelle Kurzbezeichnung: Es wird die Kurzbezeichnung des Tagesprogramms
angezeigt.

Tabelle Anzahl: Es wird angezeigt, wie haufig das Tagesprogramm im Zeitraum
gewertet bzw. vorgeplant wurde.

Tabelle Sollzeit: Die Sollzeit des Tagesprogramms wird flr den eingestellten Zeitraum
aufsummiert.

Tabelle Summe: Es wird die Summe aller gewerteten und vorgeplanten
Tagesprogramme sowie die Summe der Sollzeit im Zeitraum angezeigt.

Monatsjournal

Das Monatsjournal zeigt die Buchungen und die berechneten Zeiten fir den
ausgewahlten Zeitraum an. In einer Summenzeile werden die berechneten Zeiten
kumuliert angezeigt. Jeder Teilnehmer sieht nur seine eigenen Daten. Anderungen
kénnen nicht vorgenommen werden.

Wie lange im Voraus bzw. in die Vergangenheit das Monatsjournal aufgerufen werden
kann, hangt von den Voreinstellungen ab.

[#] Webterminal gt E
Monatsjournal
Hier finden Sie Ihre Buchungszeiten fiir den angezeigten Zeitraum
Firtna Kartennr  Personalne. Machrame Yorname Abteilung Kostenstelle
|1 |2 |1 |G\Erlzail ‘Gerda ‘Verwaﬂung |1 ‘
MMI Zeitraum
’V\/nn [Fr |Pororz00s | s [Bo |froveoos | [ Lacen | ‘
WT | Datum | Kommt| FG [ Geht | F6 [Kommi [ FG | Gert [FG[_F-st[Fehlgrund] TPst |Tagespr | Solzet [Sewer | Erselz | Diff. | Pause |
Fr | 01072008 Urlaub |Urlauk 0 verwal.. D530 | 000 0630 0000 0000
Sa | 02.07.2005 0 0000 0X00 0000 O0X00 0000
So | 03072005 0 0000 | 0000 0000 0300  00:00
Mo | 04.07.2005 0728 1202 12:35 16:00 Verw.. verwal. 000 | 0753 0000 -000M 0033
gEn.. Di | 05072005 0735 08:45 DA 10:20 1208 Dienst.. Verw... | verwal. 0300 | 0802 0000 00:02 0035
12:44 16:12
Mi | 06072005 0728 1215 1245 16:04 Werw.. Yerwal. 0800 | 0305 0000 00:05 003
Do |07.07.2005 0741 08:30 DA 0342 1210 Dienst.. Verw.. verwal. 0200 | 053 0000 00:34 0030
1232 1645
Fr | 08072005 0728 14.05 Verw... Verwal. 08:30 | 0E37 0000 00:05 0000
Sa | 09.07.2005 0 0000 OmOD 00:00 OO0 0000
S0 |10.07.2005 0 0000 0:00 0000 OX00 000
Mo | 11.07.2005 0722 1215 1240 15:54 Verw.. | verwsl. 03:00 0802 0000 0002 0030 O |
Di 12072005 0800 08:50 DA 09:32 1208 Dienst.. Verw.. verwal. 000 | 0745 0000 -0015  OG00
1220 1600
Mi | 13072005 0748 1242 1250 1617 Werw.. | verwal. 0300 = 0301 0000 0001  00:30
Do | 14072005 0733 14.07 | DA Dienst.. Verw.. Yerwal. 0800 | 1404 0000 0604 0030
Fr [ 15.07.2005 07.48 1423 Verv... | Verwal.. 06:30 0637 | 00:00 00:05  OCcO0
Sa | 16.07.2005 0 0000 0X00 0000 OX00 0000
S0 |17.07.2005 0 0000 0000 0000 000 0000
Mo | 18.07.2005 : : UB00 | 0810 0UO0 OO0 0030 (o
(B [»]

03:42:07

Dialog "Monatsjournal”

So rufen Sie Ihr Monatsjournal auf:

1 Starten Sie den Dialog "Monatsjournal” im MTZ Webterminal.

2 Tragen Sie den gewlnschten Datumsbereich fiir das Monatsjournal in die
Eingabefelder "Von ... bis" ein.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache "Laden" um das Monatsjournal aufzurufen.
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Feldbeschreibungen

Zeitraum
Tragen Sie das Start- und das Enddatum fiir den entsprechenden Anzeigezeitraum in
die Eingabefelder "Von ... bis" ein.

Laden
Klicken Sie auf die Schaltflache "Laden" um das Monatsjournal fiir den eingestellten
Zeitraum angezeigt zu bekommen.

Tabelle:

WT: Es wird die Abklirzung des Wochentags angezeigt.

Datum: Es wird das Tagesdatum angezeigt.

Kommt: Es wird die Uhrzeit der Kommt-Buchung angezeigt.

Geht: Es wird die Uhrzeit der Geht-Buchung angezeigt. Es stehen zwei Spalten fur
Geht-Buchungen eines Tages zur Verfligung, um mehrere Buchungen darzustellen.
FG: Die Nummer eines gebuchten Fehlgrundes wird angezeigt.

E-Ist: Es wird die Bezeichnung des gewerteten Fehlgrundes angezeigt.

Fehlgrund: Es wird die Bezeichnung des vorgeplanten Fehlgrundes angezeigt.
TP-Ist: Hier wird die Bezeichnung des berechneten Tagesprogramms angezeigt.
Tagesprogramm: Es wird die Bezeichnung des vorgeplanten Tagesprogramms
angezeigt.

Sollzeit: Es wird die Sollzeit fur den betreffenden Tag angezeigt.

Gewertet: Es wird die gewertete Zeit des Tages angezeigt.

Ersatz: Es wird die Ersatzzeit angezeigt.

Differenz: Die Differenz wird aus der Summe von gewerteter Zeit plus Ersatzzeit
minus Sollzeit errechnet.

Pausen: Hier wird die Summe aus bezahlten und unbezahlten Pausen angezeigt.
Saldo: Der Saldo wird aus dem Vortrag und der Differenz der berechneten Tage des
eingestellten Zeitraums gebildet.

Summe: Es werden die Summen der berechneten Zeiten im Zeitraum angezeigt.
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Info

Im MTZ Webterminal erhalten Sie Informationen tber ihre aktuelle Arbeitszeit und den
Kontostand verschiedener Zeitkonten, wie beispielsweise des Urlaubskontos.
Es sind maximal 13 Infowerte darstellbar. Die Anzeige der Infowerte ist abhangig von

den Voreinstellungen.
Die Infos dienen der Information. Sie kénnen selbst keine Eintrdge vornehmen.

Webterminal -
Info
Hier werden Ihnen Ihre Arbeitszeitinformatinen angezeigt.
Buchung korrigieren
Kartennr — Personaine. Nachname WOPNEHTE Apteiung Kostenstele
Fehigrinde planen |2 ‘1 ‘Glanzen ‘Gerda |Verwanung ‘1 ‘

Jahresibersicht. Saldosurime 0ME:48
Maratsjournal... Saldodifferenz 0008:48
(s T
‘erreter-Antrage... Letztes Bere.-Datun 10.08.2005
Lrlaub Rest

Meldungen

8.00
Lirlaub plarbar m
Tageskorto Summe 0000:00

Stamaske..
Abmelden

22:39:47

Dialog "Info"

Feldbeschreibungen

Linke Spalte
In der linken Spalte wird die Textanzeige fur die Infowerte dargestellt.

Rechte Spalte

In der rechten Spalte werden die aktuellen Infowerte angezeigt.

Je nach Voreinstellung werden die Arbeitszeiten buchungsaktuell errechnet, die
Kontowerte haben den Stand des letzten Berechnungsdatums.
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Vertreter-Antrage

In diesem Dialog bearbeiten Sie die Vertreter-Antrage, die von anderen Teilnehmern
an Sie gestellt wurden. Diese Antrage betreffen die Ubernahme der Arbeitsvertretung
wahrend der Abwesenheit der Antragssteller.

Vorliegende Antrage werden durch farbige Kennung der Navigationsschaltflache
signalisiert. Die farbige Unterlegung wird aufgehoben, wenn die Antréage bearbeitet
wurden.

|E ‘Wehterminal
Vertreter-Antrige
Hier konnen Sie Vertreterantrage bearbeiten.
Buchung karrigieren

Firma Kartennr  Personalnt . Nachnarme Worname Abteilung Kostenstele

|__Fehicrinde planen.. | [15 150 [ [sandta | verwatung 1 |

Tagespogranne plansr Zeitraum
Jahreslbersicht [ l:l l:l ‘ Laden ‘ Speichern ‘

Martsjournal, Mame [ wr | won | wr| Bis | genehmigt | abgelehnt | Kommertar [
[} ]

Gerids Gletzet i 10082005 Mi 10082005
Lot Gerda Gletzet Mo 10402005 (Fr 14102005 ] [

Vertreter-Antrage...

Meldungen...

Anzeigy
[ ) alle Antrage ®) offens Artrége

Slarimaske..
Abrnelden

03:51:32

Dialog "Vertreter-Antrage"

So bearbeiten Sie einen Vertreter-Antrag:

1 Starten Sie den Dialog "Vertreter-Antrage" im MTZ Webterminal.

2 Wahlen Sie im Bereich "Anzeige", ob alle Antrége eines Zeitraums angezeigt
werden sollen oder nur die offenen Antrage.

3 Klicken Sie auf die Schaltflache "Laden" um die gewtinschten Antrage aufzurufen.

3 Bearbeiten Sie den Antrag indem Sie entweder das Kontrollfeld in der Spalte
"Genehmigt" oder "Abgelehnt" aktivieren.

4 Tragen Sie im Eingabefeld in der Spalte "Kommentar" eine kurze Information oder

Begrundung fiir die Entscheidung ein.

Betétigen Sie die Schaltflache "Speichern" um den Eintrag zu sichern.

6]

Feldbeschreibungen

Zeitraum
Tragen Sie das Start- und das Enddatum fur den entsprechenden Anzeigezeitraum in
die Eingabefelder "Von ... bis" ein.

Anzeige
Alle Antrage: Es werden alle Antrage im Zeitraum angezeigt.
Offene Antrége: Es werden die unbearbeiteten Antrage angezeigt.

Laden
Klicken Sie auf die Schaltflaiche "Laden" um die Planungsantrage des eingestellten
Zeitraums angezeigt zu bekommen.

Speichern
Betatigen Sie die Schaltflache im Anschluss an lhre Eintrage, um die Anderungen zu
sichern.
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Tabelle

Name: Es wird der Name des Antragstellers angezeigt.

WT: Es wird die Abkiirzung des Wochentags angezeigt.

Von ... bis: Es wird der Zeitraum angezeigt, fir den um Vertretung gebeten wird.
Genehmigt: Soll der Antrag genehmigt werden, aktivieren Sie das Kontrollfeld.
Abgelehnt: Soll der Antrag abgelehnt werden, aktivieren Sie das Kontrollfeld.
Kommentar: Vermerken Sie eine Information oder Begriindung fuir Antragsteller und
Vorgesetzte.

Meldungen

Zur Zeit ohne Funktion.
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