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Der Urlaubsplaner im Uberblick

Urlaubsplaner anzeigen

Sie finden den Urlaubsplaner unter dem Meniipunkt Urlaubsverwaltung@.
Oder sie klicken Sie auf Urlaubsplaner@, um den Urlaubsplaner anzuzeigen.

Der Urlaubsplaner im Uberblick

So rasch ist der gesamte Papierkram erledigt: Mit dem TimeTac Urlaubsplaner
kdénnen Sie ganz einfach Urlaubs- und Zeitausgleichsantrage stellen.

Die Ubersicht€) zeigt automatisch lhre aktuellen Anspriiche. Ein Klick geniigt,
um Urlaub @ oder Sonstige Abwesenheiten @ zu beantragen. Im
Jahreskalender@ und im Abteilungskalender@) sind auRerdem alle Feiertage
und Abwesenheiten klar ersichtlich, so dass Kapazitaten optimal geplant
werden kénnen. Die Antragsverwaltung @) zeigt alle Antrige auf einen Blick.
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Abbildung 1: Den Urlaubsplaner anzeigen
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Urlaubsubersicht
Urlaubsplaner vom 02.05.2016 bis 31.12.2016 nachste Periode (ab
01.01.2017)
Ubertrag Vorperiode 0.00T +4.67 T
+Anspruch Periode ® +16677| D +25.00 T
-Verbrauch Periode 0.00T 0.00T
Anspruch aktuell 16.67T 29.67T
-beantragt -8.00T 0.00T
-genehmigt -4.00T 0.00T
Resturlaub 4.67T 29.67T
Abbildung 2: Der Urlaubsplaner
Stefan Bauer w
Kime b
Dashboard Urlaubsplaner
Urlaubsverwaltung D | c
Urlaubsibersicht Urlaub beantragen
Urlaubsplaner vom 02,05.2016 bis 31.12.2016 néchste Periode (ab
01.01.2017)
Ubertrag Vorperiode . beT) LB Krankenstand beantragen
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3 Urlaubsantrage

Urlaub beantragen

Klicken Sie auf Urlaub beantragen@), um einen neuen Urlaubsantrag zu
stellen. Wihlen Sie mit Hilfe der Eingabefelder den Zeitraum @ fiir den Urlaub
aus. Die Dauer €) wird automatisch berechnet. Nach Wunsch kénnen Sie noch
einen Kommentar @ hinzufiigen. Mit einem Klick auf Beantragen@© senden
Sie den Antrag ab. Rechtsklicken sie auf den gewiinschten Tag im Kalender um
einen Urlaub zu beantragen @ Im ge6ffneten Pop-Up-Fenster klicken Sie auf
Urlaub beantragene. Im Fenster Neuen Urlaub beantragen kdnnen Sie ihre
Einstellungen vornehmen.

@ Tipp: Sobald der Urlaubsantrag vom fiir Sie zustandigen Manager bearbeitet
wurde, erhalten Sie eine Nachricht auf Threm Dashboard.

Abbildung 1: Urlaubsantrag stellen

Neuen Urlaub beantragen
Stefan Bauer

Zeitraum:

Dauer: Voller Tag

Kommentar:

Abbrechen

Abbildung 2: Urlaubsantrag mit Rechtsklick
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3 Sonstige Abwesenheiten Abbildung 1: Sonstige Abwesenheit beantragen @ me tOC

Sonstige Abwesenheit beantragen
Sonstige Abwesenheit beantragen

TimeTac bietet Ihnen die Moglichkeit auch andere Abwesenheiten zu
verwalten. Klicken Sie auf Sonstige Abwesenheit beantragen@), um einen
neuen Antrag zu stellen. Wahlen Sie mit Hilfe des Dropdown-Meniis den
Abwesenheitsgrund@. Die Dauer wird automatisch berechnet, sobald ein
Zeitraum ) fiir mehr als einen Tag beantragt wird. Nach Wunsch kénnen Sie
noch einen Kommentar @) hinzufiigen. Mit einem Klick auf Beantragen @
senden Sie den Antrag ab. Mit einem Rechtsklick auf den gewiinschten Tag im
Kalender kénnen Sie auch eine Sonstige Abwesenheit beantragen@. Im Abbrechen
geoffneten Pop-Up-Fenster klicken sie auf Sonstige Abwesenheit
beantrageno. Im Fenster Sonstige Abwesenheit beantragen kdonnen Sie ihre
Einstellungen vornehmen.

Stefan Bauer

Abwesenheitsgrund

Zeitraum:
Dauer: Voller Tag

Kommentar:

Abbildung 2: Sonstige Abwesenheit mit Rechtsklick
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Anmerkur Zeitraum Dauer Status

Abbildung 1: Die Antragsverwaltung
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Antragsdatum, Antragsart, A

Die Antragsverwaltung bietet Ihnen eine Ubersicht iiber alle von Ihnen bisher

Komment Bearbeitungsdatu Bearbeitet von

gestellten Urlaubs- und Sonstigen Abwesenheitsantrage. Sie konnen hier die
gesamte Historie Ihrer Antrage abrufen.

Antrdge anzeigen

Antragsart
5.2016 Pflegeurlaub  Stel 4
052016 Siedlungsurlaub Stefan Bauer
10.05.2016

Schulung  Stefan Bauer

Maximilian Koch

17.05.2016 bis 18.05.2016
02.06.2016
01.09.2016 bis 02.09.2016

2Tagle) en
1Tagle)
2 Tagte)
8 Tagle)

10.05.2016 Urlaub Stefan Bauer 09.08.2016 bis 21.08.2016
. . . . . . . 09.05.2016 Urlaub Stefan Bauer 10.05.2016 Stojanovic: Zlatko 23.05.2016 bis 28.05.2016 4Tagle) angenommer

Wihlen Sie den Meniipunkt Antragsverwaltung@). Sie sehen eine Ubersicht Geosic b Stetsn Baver 0605056 Seofancui Zko 13053006 PRI —
aller bisher von lhnen erstellten Antrége inkl. deren Status. Mit einem Klick auf COS0IE - Senderu Sifen Saver a— — zﬁm

02.05.2016 Krankenstand Stefan Bauer 02.05.2016 Stojanovic Zlatko 09.05.2016 bis 12.05.2016 4 Tag( met
die Lupe @ kénnen Sie alle Details zum Antrag einsehen. Stornierte Antrége GaSiE s SioisBines P i ‘
sind durchgestrlchfen. Der Ir‘lfopomte IleferF Ihne.n.dle InforTwatlon wer Abbildung 2: Benutzerverwaltung
Ihren Antrag storniert hat. Sie haben die Mdoglichkeit ihre Antrage nach
verschiedenen Kriterien zu sortieren. Wihlen sie dazu aus der Leiste @ den Details
gewdiinschten Punkt mit einem Klick aus. Die neue Sortierung erfolgt nach lhrer

Urlaubsverwaltung ~

Auswahl automatisch. Sie kénnen verschiedene Spalten dieser Leiste durch ein
Dropdown-Menii @ einblenden bzw. ausblenden lassen.

Antrage stornieren

Urlaubsanspruch pro 55
Sie kdnnen einen bereits bearbeiteten Antrag mit einem Klick auf Antrag Periode™:
stornieren(@ stornieren. Ein bereits angenommener Antrag kann Anspruchsintervall*: pro Jahr
normalerweise nur vom zustdandigen Manager storniert werden. Niichster Anspruch: 01.01.2017

Antrédge l6schen

Um einen noch nicht bearbeiteten Antrag zu I6schen, wahlen Sie den
betroffenen Antrag aus. Klicken Sie jetzt auf Antrag Iéschena.

TimeTac Kurzanleitung

Sie finden hier die grundlegenden Einstellungen, die
fur eine richtige Berechnung des Urlaubsanspruchs

notwendig sind. Bitte achten Sie auf die

Vollstandigkeit der Daten.

Erlaube Urlaubsantragsstorno

Urlaubsanspruch Beginn 16.67
TimeTac*: :

Urlaubsanspruch Austritt*: 0

Urlaubsanspruchverlauf:

Eintritt anteilig

TimeTac Urlaubsverwaltung

Austritt anteilig
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Jahreskalender

TimeTac bietet Ihnen eine Ubersichtliche Darstellung der Abwesenheitstage
pro Kalenderjahr. Als Abwesenheitstage kénnen beispielsweise Urlaubstage,
Krankenstandtage oder auch Sonderurlaube erfasst werden. Gesetzliche
Feiertage sind entsprechend den Regelungen in unterschiedlichen Landern
(DE, AT, CH) in TimeTac im Feiertagskalender bereits erfasst.

Der Jahreskalender zeigt Ihnen alle Abwesenheitstage fiir einen Mitarbeiter in
der Jahresibersicht.
Jahreskalender anzeigen

Klicken Sie in der Urlaubsplanung auf den Meniipunkt Jahreskalender @ und

wiahlen Sie das gewiinschte Jahr@ aus, die Aktualisierung erfolgt automatisch.

Angenommene Antrage sind mit firbigen Kastchen gekennzeichnet©).
Antrage die noch nicht bearbeitet wurden werden gestrichelt dargestellt@).
Um den Jahreskalender zu aktualisieren klicken sie auf Aktualisieren©). Der
gesamte Kalender kann als Datei exportiert werden((@. Die Daten stehen als
xml, .xIs, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfligung. Als .ics kann der Kalender
auch in andere Kalender Applikationen (lbernommen werden.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Mitarbeiteransicht, Jahreskalender
= 3. <ot |

Abbildung 2: Manageransicht, Jahreskalender

Came

Dashboard Urlaubsplaner Account freischalten

Maximilian Koch

@ Christian Kern
@ Gerhard Zeiler
@ Martin Hauser
@ Max Mustermann
@ Max Mdller

@ Maximilian Koch
@ Meilin Huang

Januar
Februar
Mérz

April

TimeTac Urlaubsverwaltung

| C
A

ne nachste Periode (ab
01.01.2017)

0T +19.43T

BT|O +30.00 T

0T 0.00T

3T 49437

0T 0.00T

0T 0.00T

BT 49.43T

& Teamkalender | & Antragsverwaltung

23 Aktualisieren & x| |[€

N

ElERE -

Maximilian Koch @ <

Urlaub eintragen

Krankenstand eintragen

Sonstige Abwesenheit eintragen

Qe

e
&

)| (e

7. 8 |9 |10. 11,12, 13.| 14. 15.| 16. 17.| 18. 19. 20. 21. 22.| 23. 24, 25.| 26. 27. 2B. 29. 30. 31.

Seite 6 von 7



Abteilungskalender

Um Kapazitaten optimal zu planen, ist es wichtig, genau zu wissen, wer wann
da ist. Mit dem Abteilungskalender ist das kein Problem: Der
Abteilungskalender zeigt lhnen alle Abwesenheitstage fiir die Mitarbeiter einer
Abteilung in der Monatslbersicht oder in einer Monate liberlappenden
Ansicht.

Abteilungskalender anzeigen

Klicken Sie in der Urlaubsplanung auf den Meniipunkt Abteilungskalender €)
und wahlen Sie den gewiinschten Monat @ und das gewiinschte Jahr €)aus.
Mit dem Dropdown-Menii @) kénnen sie zwischen den
Darstellungsmdglichkeiten ein Monat oder Uberlappung wihlen. Klicken sie
auf Aktualisieren@© um die vorgenommenen Anderungen anzuzeigen. Der
gesamte Abteilungskalender kann als Datei exportiert werden(@@. Die Daten
stehen als .xml, .xIs, oder .csv oder als Ausdruck zur Verfiigung

W Tipp:Als Mitarbeiter bzw. Abteilungsleiter haben Sie nur Zugriff auf den
Kalender der eigenen Abteilung. Als Manager kdnnen Sie den
Abteilungskalender aller Mitarbeiter einsehen.

TimeTac Kurzanleitung

Abbildung 1: Mitarbeiteransicht Abteilungskalender
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Abbildung 2: Manageransicht Abteilungskalender
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Abtestung

Mame

Maximilian Koch
Meilin Huang
Melanie Muster
Mustafa Ozdemir
Nina Lang

Stefan Bauer

Name

ArcGIS+AUtoCAD (3 Mitarbeiter)

ATCGIS+ AutoCAD
ArCGIS AUtOCAD

ArCGIS AUtOCAD

Martin Hauser
Stefanie Mayer

Thamas Gayer

Baustellenaufsicht (2 Mitarbeiter)

Office (7 Mitarbeiter)

Office

Maximilian Kach
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