technische universitat

dortmund Urlaubsbeantragung und -genehmigung mit SAP-ESS/MSS

Leitfaden:

,Wie beantrage ich Erholungsurlaub in SAP?“

! Eine ausfiihrliche Anwenderdokumentation finden Sie im Intranet auf der Webseite »SAP-Projekt”.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden durchgdngig die mannliche Wortform fiir Personenbezeichnungen

verwendet. Die in den Unterlagen rein aus redaktionellen Griinden verwendeten Formulierungen gelten als geschlechtsneutral
und erfassen selbstverstdndlich weibliche wie mannliche Beschiftigte.
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1. Anmeldung

Verwenden Sie bitte den folgenden Link: https://sap-p01.sap.tu-dortmund.de:55401/irj/portal

und melden Sie sich mit lhrem Unimail-Account an:

Benutzerkennung *

Kennwort *

Anmelden

2. Startmaske

Klicken Sie auf den Reiter ,,Urlaub” und anschlieRend auf ,,Urlaubsantrag”:

Startzeite Urlaub | B:EEE Einkauf

FEH Urlaub
' Abwesenheitzibersicht

Hier erhalten Sie eine Ubersicht zu Ihren Abwesenheiten.

Urlaub=anspruch
Hier kidnnen Sie sehen, wieviel Urlaubsanspruch sie noch haben.

Urlaubsantrag
Hier kommen =ie Urlauk beantragen, verwalen und loschen sowie
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3. Maske Urlaubsantrag

Tragen Sie das Start- und Enddatum ein und geben Sie eine Vertretung an. Sollten Sie keine Vertretung
haben, tragen Sie bitte , keine Vertretung” ein. Bitte stimmen Sie sich mit lhrer Vertretung ab, eine
elektronische Nachricht wird nicht an lhre Vertretung gesendet.

Im Notizfeld kdnnen Sie eine zusatzliche Nachricht an den Genehmiger versenden.

Sobald Sie alle notwendigen Informationen eingegeben haben, klicken Sie bitte auf den Button ,,Priifen”.
Das System priift nun, ob Ihr Urlaubskontingent fiir den beantragten Urlaub ausreicht.

Urlaubsantrag

I» 1 2

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden

’ Teamkalender anzeigen ¥ _Kalender ausblenden "ze'rtkcnten ar

1 Juli 2012 August 2012
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr S5a 5o
26 1 31 1 2 3 4|5 35
Bz =z #+[5]e 78 =226 78 9101112 26
28 8 10 /11 12 13 14 15 33|13 14 15 18|17 18 19 a7
29 16 |17 |18 |19 20 21 22 34|20 21 22 23|24 25 28 28
30 23 24 |25 286 27 2B 29 35 27 28 |28 30 A 29
31|30 | a6 40
abwesend mehrere Eintrdge gesendet Léschen beantragi xﬂichtfdd Kannfeld: Eintrag ist nicht erforderlich

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben 5

Bewor Sie einen Urlaubsantrag starten kldren Sie b
Vertretung sichergestelt ist.

Datum: 27 08.2012 bis ﬁm.uﬁ.zmz () Geben Sie das Datum direkt ein oder

nutzen Sie die Kalenderhilfefunktion

Vertretung: Frau Reist-Michtgern J
Motiz fir Ubergabe Projekt x erfolgt termingerechi
Genehmiger:
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Uberpriifen Sie noch einmal die Daten und bestitigen Sie mit ,,Senden:

Urlaubsantrag

2 =

» 1

Anzeigen und Bearbeiten

Prifen und Senden

Sie beantragen die folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: Urlauk

Datum: “on Montag, 27. August 2012 bis Freitag, 31. Au
Vertretung: Frau Reist-Nichtgern

Verbrauch: Tarifurlaub: 5,00 Tage

Motiz fir Genehmiger:

Ubergabe Projekt x erfolgt termingerecht

Wahlen Sie Senden, um den Abwesenheitzantrag an den ndchsten Bearbeiter zL
|1. Warheriger Schritt Senden

Ihr Urlaubsantrag wird nun automatisch elektronisch an lhren Vorgesetzten zur Genehmigung

weitergeleitet:

Urlaubsantrag

I»

— {3 —a
Beendet

@enheitsantmg wurd e@

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfilhren?
VWeitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit:
Datum:

“erbrauch:

Vertretung:

Metiz fir Genehmiger:

November 2012

Urlaub
Von Montag, 27. August 2012 big Freitag, 31. Au

Tarifurlaub: 5,00 Tage

Frau Reist-Nichtgern

Ubergabe Projekt x erfolgt termingerecht
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4. Maske Abwesenheitsiibersicht

Den Status lhres Urlaubsantrages kdnnen Sie in der Abwesenheitsiibersicht einsehen:

Startzeite Urlaub Reizen Einkauf
Mein Urlaub

(bersicht

EEEEEE Urlaub
m-e Abwesenheitsibersicht
Hier ernale F emne Ubersicht zu Ihren Abwesenheiten.

Urlaub=anspruch
Hier kbnnen Sie sehen, wieviel Urlaubsanspruch sie noch haben.

Urlaubsantrag
Hier kinnen Sie Urlaub beantragen, verwalen und ldschen sowie

Abwesenheitsiibersicht

Abwesenheiten seit: [01.07.2012 || [ Anzeigen |

Beschéftigungsvertrag Text zum Beschéftigungsverirag Art der Abwesenheit Beginndatum Endedatum Status Verbrauch
00200120 Martha Reise 22 / 00200120 03.06.1966 Urlaub 27.08.2012 31.08.2012 5 Tage

5. Urlaubsantrag l6schen oder stornieren

Wenn Sie einen Urlaubsantrag falsch erfasst haben oder Ihre Urlaubsplanung sich gedndert hat, dann
I6schen Sie lhren Antrag. Dazu klicken Sie im Reiter ,Urlaub” auf ,Urlaubsantrag”:

Mein Urlaub
Urlaubsantrag
ik 4
Feinnavigation |E|
* (bersicht

« Abwesenheitzibersicht
= Urlaub=anspruch
= Urlaubsantrag
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Wahlen Sie im Kalender den Urlaub aus, den Sie I6schen mdchten und klicken Sie dann auf ,,Léschen:

Urlaubsantrag

I» 1 2

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Bee

.' Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden " Zeitkonten

L] Juli 2012 August 2012
Mz Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

26 |25 |26 |27 |28 |28 (30| 1 31|30 12 3 4|58
2345?3 3286 7 8 9 10 11 12

25 9 10 11 12 12 14 15 22 12|14 15 18 17 18 19

29 18 17 18 19 20 21 22 24 20|21 22 23 24 35 28

30 23 24 25 26 27 28 28 35 27 2829:30 81 <2

31(30(31)1 | 2|2 | 4 3|3 |4 |5 |67 (8|4 : Klicken Sie hier
abwesend mehrere Eintrége gesendet .Lt':fs-men beantr

Meuen Antrag stellen |

Sie haben den folgenden Abwesenheitsantrag ausgewihit:

Datum: 27.08.2012 07| bis 31.08.2012 7]
Wertretung: Frau Reize-Nichtgern
Werbrauch: 5,00 Tage

{4 worheriger Schritt | | Andern (| Léschen | )

Klicken Sie auf ,,Prifen”:

Um den ausgewidhlten Abwesenheitzantrag zu léschen, wihlen Sie

Datum: 27.08.2012 bis [31.08.2012 [
Vertretung: Fr. Reise-Nichtgern
Werbrauch: 5,00 Tage

| 4 “Vorheriger Schritt
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Abschlieend bestatigen Sie alles mit , Loschen:

Urlaubsantrag

I 1 2 -l

Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden

Sie mochten den folgenden Abwesenheitzantrag loschen:

Art der Abwesenheit: Urlaub

Daturm: “on Montag, 27. August 2012 bis Freitag, 31. August 2012
Vertretung: Fr. Reige-Nichtgern

Werbrauch: Tarifurlaub: 5,00 Tage

Bisherige Motizen: 09.07.2012 10:18:30 Martha Reize 22

Ubergabe Projekt x erfolgt termingerecht

|4. “aorheriger Schritt KLLi:'lsu:h&n )

Ihr Urlaubsantrag ist nun storniert:

Urlaubsantrag

I —I3—q

Beendet
@wesenheitsantmg wurde geloscht,

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfihren?

Sie haben den folgenden Abwesenheitsantrag geloscht:

Art der Abwesenheit: Urlaub

Catum; “on Montag, 27. August 2012 bis Freitag, 31. August 2012
Werbrauch: Tarifurlaub: &,00 Tage

Vertretung: Fr. Reize-Nichtgern

Hinweis: Wurde ihr Urlaub bereits von Ihrem Vorgesetzten genehmigt, so erhalt er jetzt automatisch eine
elektronische Nachricht und muss lhren geléschten Urlaub genehmigen bzw. bestatigen.

Die geldschten Urlaubstage werden lhrem Abwesenheitskontingent wieder hinzugefiigt.
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6. Urlaubsantrag andern

Sie kénnen einen Urlaubsantrag (bereits genehmigt und nicht genehmigt) dndern. Hierzu klicken Sie im
Reiter ,,Urlaub“ auf ,Urlaubsantrag“:

Mein Urlaub
Urlaubsantrag
ik 4
Feinnavigation |E|
* (bersicht

« Abwesenheitzibersicht
= Urlaub=anspruch
rlaubsantrag

Wahlen Sie den Urlaub im Kalender aus, den Sie andern mdchten und klicken Sie auf ,Andern*:

Urlaubsantrag

I» 1 2

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Bee

" Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden F Zeitkonten

L] Juli 2012 August 2012
Mo Di Mi Do Fr S5a 5o Mo Di Mi Do Fr 5a So
26|25 (28 (27 |28 |29 (30 | 1 3|33 (1 (2|3 |4 |5

52345?3 22 8|7 8|9/[w/1112
259 10 11 12 13 1415 3313 14 1516 17 18 18
79|16 17|18 |19 |20 21|22
20 |23 24 25|26 |27 28 |29

3130311 |2 |3 [4 |5 g3 |4

24 |25 |28

abwesend mehrere Eintrége gesendet . L&schen beantr.

Meuen Antrag stellen |

Sie haben den folgenden Abwesenheitzsantrag ausgewahlt:

Datum: 27082012 7| bis 3.08.2012 ]
Vertretung: Frau Reize-Nichtgern
Werbrauch: 5,00 Tage

[& Vorheriger Schr
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Andern Sie Ihre Abwesenheitsdaten und klicken Sie auf ,Priifen:

Urlaubsantrag

I» 1 2 -

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden

Andern Sie die Abwesenheit nach Ihren Wiinschen und wihlen Sie Prifen.

Bewor Sie einen Urlaubsantrag starten kldren Sie bitte, wie Sie wéh

Datum; [29.03.2012 bis  ||04.09.2012

Vertretung: |Fr. Reise-Nichtgern |

Motiz fir Urlaub muss aus persinlichen Grinden verschoben werden,
Genshmiger: Absprache mit Fr. Reize-Nichtgern ist erfolgt.

[4 vorheriger Schritt | ( Prifen »)
——

Wurde der Urlaub bereits genehmigt, so
kénnen Sie hier eine Information fiir den
Vorgesetzten eingeben.

Klicken Sie auf ,,Senden”, um die Anderung von lhrem Vorgesetzten genehmigen zu lassen:

Wihlen Sie Senden, um den_Abwesenheits
|1. Worheriger Schritt "

Der Anderungsantrag/Urlaubsantrag wird automatisch elektronisch an Ihren Vorgesetzten weitergeleitet,

Sie kdnnen das Fenster schlieflen:

Urlaubsantrag

I —Is}—4

Beendet

@sen heitsantrag wurde ge s@
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Die Anderung kdénnen Sie in der Abwesenheitsiibersicht einsehen:

Startzeite Urlaub Reizen Einkauf
Mein Urlaub

Ubersicht

Urlaub
...-e

Urlaubganspruc

C_Abwesenheitzibersicht p)
Hier erhalien Sie eine Ubersicht zu Ihren Abwesenheiten.
Urlaubsanspruch

Hier kinnen Sie sehen, wieviel Urlaubsanspruch sie noch haben.

Urlaubsantrag
Hier kdnnen Sie Urlaub beantragen, verwalen und loschen sowie

Abwesenheitsiibersicht

Abwesenheiten seitt [01.072012 || [ Anzeigen |

Beschéftigungsvertrag Text zum Beschéftigungsvertrag Art der Abwesenhed i “erbrauch
00200120 Martha Reise 22 / 00200120 03.06.1966  Url 29.08.2012 04.09.2012 genehmigt 5 Tage
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Leitfadenz:

»Wie genehmige ich Erholungsurlaub in SAP?“

% Eine ausfiihrliche Anwenderdokumentation finden Sie im Intranet auf der Webseite »SAP-Projekt”.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden durchgéngig die mannliche Wortform fiir Personenbezeichnungen verwendet. Die in

den Unterlagen rein aus redaktionellen Griinden verwendeten Formulierungen gelten als geschlechtsneutral und erfassen selbstverstandlich
weibliche wie mannliche Beschiftigte.
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1. E-Mail Funktion

Sie werden per E-Mail liber zu genehmigende Urlaubsantrage informiert.

2. Anmeldung

Verwenden Sie bitte den folgenden Link: https://sap-p01.sap.tu-dortmund.de:55401/irj/portal

und melden Sie sich im ESS-Portal mit Ihrem Uni-Account an:

Benutzerkennung *

Kennwort *

Anmelden

3. Maske Startseite

Im Reiter ,,Aufgaben” gehen alle zu genehmigenden Urlaubseintrage ein. Wahlen Sie den gewiinschten
Eintrag per Doppelklick aus.

d Startzeite WG ET Reizen Teamkalender Einkauf

B [

lberzicht | Yoiclhigsicycin veiwanon

[4]¥]

1
Feinnavigation |E| I 4 ( A

= Arbeitsibersicht
. Einblenden: | Aufgaben -
[[]Hohe Prioritdt ~ Falligl

Services =]
Betreff
Finmann
Abwesenheitsmitteilung von Martha Reise 22 =] Reise 22 TESTES522, Martha

Abwesenheitsmitteilung von Martha Reise 22 Klicken Sie hier

Gesendet. Heute Von Reise 22 TESTESSZ2, Martha
Status: Meu
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4. Genehmigungsmaske

Der Antrag wird angezeigt, klicken Sie auf den Button ,Genehmigen”:

I» 1 -

Anzeigen und Bearbeiten

P Teamkalender anzeigen  Arbeitsvorrat ausblenden

Zur Genehmigung vorliegende Antrage
Antragsdatum  Antragsteller/in  Art der Abwesenheit Beginndatum Endedatum “erbrauch

05 .07 2012 Martha Reize 22  Urlaub 27082012 31.08.2012 5 Tage
Eeile'.run 1
Martha Reise 22 beantragt folgende Abwesenheit:
Cratum: 27.08.2012 Em s 31.08.2012 E@
Wertretung: Frau Reist-Nichtgern
“Werbrauch: Tarifurlaub 5,00 Tage
Bisherige Motizen: | 05.07.2012 14:58:01 Martha Reise 22
Ubergabe Projekt x erfolgt termingerecht
Zeitkonto Abtragbar von Abtragbar bis=  Anspruch Re=st
Tarifurlaub  01.01.2011 30.059.2012 30,00 Tage 24 00 Tage

4 orheriger Schritt | (Genehmigen ) | Ablehnen |
~—

Sie erhalten Auskunft Giber das Abwesenheitskontingent Ihres Mitarbeiters, klicken Sie auf ,,Prifen”:

Zeitkonto Abtragbar von  Abtragbar bis  Anspruch Rest
Tarifurlauk  01.01.2011 30.08.2012 30,00 Tage 24 1 Tage

4 “forheriger E-chr'rl't

AbschlieBend bestatigen Sie die Informationen mit einem Klick auf ,,Antrag genehmigen*:
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I 1 2 =1
Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden

Martha Reise 22 beantragt folgende Abwesenheit:

Datum: “Von Montag, 27. August 2012 bis Freitag, 31. August 2012
Wertretung: Frau Reist-Nichtgern
“Werbrauch: Tarifurlaub: 5,00 Tage

Bisherige Motizen: | 05.07 2012 14:58:01 Martha Reise 22
Ubergabe Projekt x erfolgt termingerecht

[4 worheriger Schritt | f~ntrag genehmigeD

Der Antrag ist genehmigt, Sie kdnnen die Anwendung nun verlassen, indem Sie alle Fenster schlieSen und
sich abmelden:

I» —f3—

Beendet

@en den Abwesenheitsantrag genehmigt.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfihren?

Sie haben den folgenden Urlaubsantrag genehmigt ! abgelehnt:

Antragsteller / Antragstellerin: Martha Reise 22

Dratum: “on Montag, 27. August 2012 bis Freitag, 31. August 2012
Werbrauch: Tarifurlaub: 5,00 Tage
Vertretung: Frau Reist-Nichtgern

Hinweis: Auch vom Mitarbeiter stornierte bzw. gednderte Antrage werden wie Urlaubsantrage bearbeitet.
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Bei Anderungen wird der Genehmiger auf die alten und neuen Urlaubsdaten hingewiesen:

13 1 -
Anzeigen und Bearbeiten

" Teamkalender anzeigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

Zur Genehmigung vorliegende Antrige
Antragsdatum  Antragsteller/in Art der Abwesenheit Beginndatum Endedatum ‘“erbrauch

09.07.2012 Martha Reize 22  Urlaub 29.08.2012 04.09.2012 5 Tage
Eeilevun 1
Martha Reige 22 beantragt folgende Abwesenheit:
Alte Daten
Art der Abwesenheit: Laschen: Urlauk
Datum: 27.08.2012 bis |/31.08.2012
Vertretung: Fr. Reizse-Nichtgern
Cratum: 25.08.2012 bis 04.08.2012
Vertretung: Fr. Reize-Nichtgern
Verbrauch: Tarifurlaub 5,00 Tage
Bisherige Notizen: 09.07.2012 16:38:2% Martha Reise 22
Urlaubk musz aus personlichn Grinden verschoben werden

Zeitkonto Abtragbar von Abtragbar bis  Anspruch Rest

Tarifurlauk  04.01.2011 30.08.2012 30,00 Tage 15,00 Tage

4, Vorheriger Schritt Genehmigen | | Ablehnen

November 2012 SAP-ESS/MSS Urlaub, Seite 15



technische universitat

dortmund Urlaubsbeantragung und -genehmigung mit SAP-ESS/MSS

5. Vertretungsregeln einrichten

Als Vorgesetzter kdnnen Sie Vertreter fiir Ihre Aufgaben festlegen. Melden Sie sich im ESS-Portal an und

klicken Sie dann auf , Vertretungsregeln verwalten”:

Startzeite

Ubers .u Vertretungsregeln verwalten

Eingang

Alerts i Benachrich

Einklenden: |sufgaben - Neu und in Bearbet

Services |E| Betreff
|_ Grund fiir Ablehnuna der Reise Nr_ 000000

J Grund fiir &nderung der Reise Nr. 000000
Portalfavoriten E @ J Grund fiir Anderung der Reise Wr. 000000

Abwesenheitsmitteilung won Ingrid Reise 2

Klicken Sie auf ,,Regeln anlegen”:

Vertretungsregeln verwalten

Vertretungsregeln verwalten

Sie kinnen lhre Aufgabenvertretungsregein anzeigen und verwalen. Sie kinnen veranlassen, dass ein Empfénger / eine E
abzudecken. Ske kbnnen auch die Vertretungsregeln anderer Benutzer / Benutzerinnen, die Sie betreffen, anzeigen und Siel
vertreten),

dschen || Aktualisieren |
Empfanger / Empfangerin W

Hier pflegen Sie lhre
Vertretungsregeln

BEB O UEEE

ngsregeln anderer Benutzer | &n%
i r | Aufgabeneigentimerinnen

Hier sehen Sie, wer Sie
als Vertretung eingerichtet hat
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Geben Sie nun den Namen |hrer Vertretung ein bzw. wahlen Sie diesen aus:

Vertretungsregeln verwalten

Vertretungsregel anlegen

Sie kidnnen festlegen, welche Aufgaben Sie ginem Empfanger zuerdnen wollen. Sie kinnen entweder veranlassen, das|
die Erlaubnis erteilen, Sie zu vertreten (z.B. wenn Sie unerwartet abwesend =sind).

» E E Hier kénnen Sie den Namen

Regelfestlegen  Regelaktivierung setzen INFer Vertretung eingeben / auswdihlen.

Empfénger / Empfangerin: |
Diese Aufgaben zuordnen: |AIIE: |v|

Der Empfanger / Die Empfangerin
ist der Vertreter / die Vertreterin
fir alle Aufgaben

Klicken Sie hier, wenn Sie lhrg
Aufgaben aktiv teilen wollen.

dnger / der Empfangerin fir die Dauer lhrer geplanten Abw

Dier Empfanger / Die Empfingerin sd2 empfangen

) ) ) ) W e artet abwesend sind, kann der Empfanger / die Empféangerin |hrg
Klicken Sie hier, weenn die Vertretung bei Bedarf

(passiv) lhre Aufgaben Obemehmen soll,
| Weiter b| | Abbrechen|

Vertretungsregeln verwalten
Vertretungsregel anlegen
Sie kbnnen festiegen, weiche Aufgaben Sie einem Empfanger zuordnen waollen. Sie kbnnen entweder veraniassen, das LD T EDEELED
die Erlaubnis erteilen, Sie zu vertreten (z.B. wenn Sie unerwartet abwesend sind). o Mehr als ein Name gefunden fir MSS*
I» [ 2 -4 Nach€gen suchen: [1155* [Suchen |
Regel festlegen Regelaktivierung setzen Aktuelle Auswahl
[ | & Reise 23 TESTHSS23, Claudia
Empfanger / Empfangerin: Il Ms@ L & [R
Diese Aufgaben zuordnen: )
Der Empfanger / Die Empfangerin I &
ist der Vertreter / die Vertreterin &
fiur alle Aufgaben — [3 ~
Der Empfanger / Die Empféngerin soll. (& Meine Aufgaben empfangen = ﬁ
Sie kénnen dem Empfénger / der Empféngerin fur die Dauer Ihrer geplanten Abwdq | | | F
" Mich vertraten — [3
Wenn Sie unerwartet abwesend sind, kann der Empfanger / die Empfangerin hre | —— 8
RE = | =2 s, JUTEE
[ - I~ zete[ Tvon2s [F[=]=]
Abbrechen
[l Obernehmen | [ Abbrechen |
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Im nachsten Schritt legen Sie den Vertretungszeitraum fest, klicken Sie zum Schluss auf ,,Sichern”:

Vertretungsregeln verwalten

Vertretungsregel anlegen

Sie kdnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfianger / einer Empfangerin zuordnen wollen. Sie kinnen entweder veranlasse
Erlaubnis erteilen, Sie zu vertreten (z.B. wenn Sie unerwartet abwesend sind).

I» 1 2 -

Regel festlegen Regelaktivierung setzen

Beim Sichern soll Regel folgendermalien gg

ditet werden:: (@ Ein - Die Regel wird aktiviert
(@ Sofort
. Ab

(" Aus - Die Regel wird nicht aktiviert

Sie kinnen die Regel jederzei im Bild fur die Verwalung oe

[4 Zuriick | [ sichern | [ Abbrechen |

Sie haben nun erfolgreich Regeln hinzugefigt.

Bitte beriicksichtigen Sie, dass lhre Vertretung iiber die notwendigen Berechtigungen verfiigen muss, um
lhre Aufgaben libernehmen zu kdnnen.

Hier ist noch ein Hinweis:
Eine passive Vertretung muss bewusst Ihre Aufgaben Gibernehmen, um diese bearbeiten zu kénnen, einer
aktive Vertretung werden die Aufgaben automatisch , ibersandt”.

Vertretungsregeln verwalten

Vertretungsregeln verwalten

Sie konnen lhre Aufgabenvertretungsregein anzeigen und verwalien. Sie kbnnen veraniassen, dass ein Empfanger / eine Empfangerin hre Aufgaben er
abzudecken. Sie kdnnen auch die Veriretungsregein anderer Benutzer / Benulzennnen, die Sie betreffen, anzeigen und Sie kbnnen die Aufgaben eines
wertreten)

Meine Vertretungsregeln

Regel ankegen ... || Laschen |i Aktualisieren |
Aufgaben Empfénger / Empféngerin VWas tun
Alle Reige 22 TESTMSS522, Dieter Empfangt meine Aufgaben
Aufgaben Was tun Status (bernehmen
Alle Ausfiillen Aktuell
Zeie[1|von 1

Vertretungsregein anderer Benutzer / Benutzerinnen
Aufgabeneigentimer / Aufgabeneigentimerinnen Aufga
Reise 21, Dagmar Alle
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