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Workflow einstufige Urlaubsantrage

Inhaltsverzeichnis
1Y o1 o AR Vo T =1 [ [ oY RSP

Schritt 2: Aufrufen der AntragserstelIUNG .........oovi oo e e e
Schritt 3: Urlaubsantrag €rstellEN ......uvee i e e et e s e e et e e e
a) AUSTUEN dES UrlaubSantrages.....ccuiiiiiiiiei ettt ettt e e et e e e etae e e sertaee e seabaaeesensaeeeenns
D) JANTESUDEISICRT ..vvviiiii ettt e e e eer bt r e e e e e eeeabareeeeeeeeesssstaaeeeeeeeeannnes
SChritt 4: ANTrag @abDSENUEN ...cci it e e et e e s st e e e e s bbe e e s snstaeeesanreeesennees
SChrritt 5: StatUuS S ANTIAZES ...uuviiiiiciiiieciiiee ettt e e e s e e s sbbe e e s s bbe e e esbbeeesssnbaeeesssrenessnnses
Schritt 6: Genehmigung / Ablehnung durch den VOrgesetzten .........coveeveeeeeieeieieeieieeeereeereeereeeee e
Schritt 7: Nachtragliche ANPASSUNZEN ........uiiiiiiiiie ettt ettt e e eere e e e e tee e e esabae e e eeatae e e eeabaeesesaseeeeenasenas
a) Stornierung / Zuriickziehung des Urlaubs..........cocieeiiiiieiie ettt s

b) Nachtrigliche Anderungen des Urlaubzeitraumes ............coveeeeveeeeeieeieeeceecee et sne e

Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Anmeldemaske LOZA3 .......coo it e e et e e e e rre e s et e e e et ee e e eanees
FiN oY oY | [o [T oY= a0 DT [ oY T - o [PPSR
Abbildung 3: AUSWANT UTlQUD ... v e e e e et e e e rba e e e e atee e e eanes
PN oY o] | fo [N T Y= UL TU] o 1= ] ] = PSSR
Abbildung 5: SONAErurlaUubDSANTIAg . ..cvveii it rtre e e e earee e e e rbae e e e araee e eanees
Abbildung 6: Auswahl JahresUDEersiCht..............uuiiiiiii e e e
Abbildung 7: JahreSUDEISICRL ...ccccc e e e e e e e e e e b ae e e e e e e e e e e nnrnees
Abbildung 8: Urlaubsantrag abSeNndeN..........cc.eeiiiiiiieii et e e e e e e e e e e e nrrees
ADDIlAUNE 9: ANEragSSTatUs ..uuvieeeeiiiicciiiieee e e e e e e e e st re e e e e e e e e babeeeeeaeeeesnsaseeneeaeeesnnsrnns
FAN o] o1 Lo LU T Y= 400 K 0 R = Y. =T | S SURRNt
Abbildung 11: Urlaub STOrMIEIEN.........eiiiieeee e e e e e e e st e e e e e e esraareeeeaeeesannenns
Abbildung 12: Urlaub stornieren BegriNAUNE .........ceeieiiieiiiiiiieee e eccciiieee e e s sccvrtre e e e e e e sevnreeeee e e e e eeannnns
Abbildung 13: Urlaubszeitralm @nPasSEN ........cccuieeiiiiiieeeceiiee e cctte e e eetee e e eetee e e eetaeeesearaseessataeeesensaeaesnnes



Sfr}ctm‘;?
Bildung & Handwerk

Schritt 1: Anmeldung

Melden Sie sich online Uber Ihr Mitarbeiterportal im HCM an. Beachten Sie, dass |hr Benutzername
weiterhin Ihre 8-stellige Personalnummer ist.

Rethink HR

LOGA3

Kennung

"Kennwort

¥ ANMELDEN oder hier registrieren

Kennwort vergessen?

Abbildung 1: Anmeldemaske Loga3
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Schritt 2: Aufrufen der Antragserstellung

Um die Antragserstellung vorzunehmen, klicken Sie, wie untenstehend in Punkt 1 zu sehen, auf die
Schaltflache ,Kalendarium®.

Im nun geodffneten Fenster klicken Sie zur Auswahl der Urlaubsart unten rechts auf das Schlissel-
Symbol (Punkt 2). AnschlieBend ziehen sie per Drag & Drop (Element mit der linken Maustaste
festhalten) den Jeweiligen Urlaubsantrag in die Kalenderiibersicht (Punkt 4).

Kalendarium « 1an 2022 »
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Abbildung 2: Dashboard

DONNERSTAG 25 FREITAG 26 SAMSTAG 27 SONNTAG 28

Abwesenheiten

Urlaub - halber Tag

Bildungsurlaub

Jahresiibersicht

Saldoabbau »

Sonderurlaub g

Urlaubstibersicht

Abbildung 3: Auswahl Urlaub
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Schritt 3: Urlaubsantrag erstellen

a) Ausfillen des Urlaubsantrages

Um einen normalen Urlaub zu beantragen, wahlen Sie vorerst als Art des Urlaubs ,Urlaub -
ganztagig”, oder ,,Urlaub - halber Tag” aus.
Das Start- und Enddatum des beantragten Urlaubs wird unter Punkt 1 und 2 festgelegt.

10.1.2024 Urlaub - gan... -®> Resturlaub: 22 00

10.01.2024 o 10.01.2024

Bemerkung

E BESTATIGEN

Abbildung 4: Urlaubsantrag

Achtung: Wenn Sie Sonderurlaub beantragen mdéchten, muss fiir diese Sonderurlaubstage zwingend
eine Begriindung im Bemerkungsfeld (Punkt 2) eingegeben werden. Um das Bemerkung-Feld zu
offnen klicken Sie auf den Pfeil neben ,Bemerkung” (Punkt 1).

B 10.1.2024 Sonderurlaub

Art der Abwesenheit Sonderurlaub

Anfangsdatum Endedatum

10.01.2024 [z 10.01.2024

BemerkungD 1

E¢ BESTATIGEN

Abbildung 5: Sonderurlaubsantrag
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b) Jahresibersicht

Um die Jahresilibersicht zu 6ffnen ziehen Sie statt einer Urlaubsart das Element ,Jahrestibersicht” in
die Kalenderlbersicht (Punkt 2).

Abwesenheiten Urlaub - ganztagiq
#  Urlaub - halber Tag #
#  Bildungsurlaub  #

e Jahresi.ibtzm%cht o

#  Saldoabbau +

#  Sonderurlaub +

%= Urlaubsiibersicht

; e 0(O)

Abbildung 6: Auswahl Jahresiibersicht

Um die Jahresiibersicht auszudrucken oder herunterzuladen klicken Sie oben links auf das Drucker-
Symbol (Punkt 1).

Mustermuster, Doris

w024 - 1.°n drcken Vertragsubergreifend Feiertag Seminar Heige urlaut Andere Abwesenhert Flanurlaub Antrage Alle anzeigen

Monate/Tage

Januag
Februar
Marz

Aqril

August o
Seprember (]
Dkrober "]
Hovember ]
Dezembes

Summe

Abbildung 7: Jahresiibersicht
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Schritt 4: Antrag absenden

Durch einen Klick auf den Button ,BESTATIGEN“ (siehe Punkt 1), wird Ihr Vorgesetzter tiber lhren
Urlaubantrag per E-Mail informiert und kann diesen annehmen bzw. unter der Angabe von Griinden
ablehnen.

10.1.2024 Urlaub - gan... -8 Resturlaub: 22 00

10.01.2024 10.01.2024

Bemerkung

& BESTATIGEN o

Abbildung 8: Urlaubsantrag absenden

Ihr Vorgesetzter hat 10 Tage Zeit, lhren Antrag zu bearbeiten. Falls die Bearbeitung innerhalb dieser
10 Tage nicht geschieht, wird Ihr Antrag an den nachsthoheren Vorgesetzten weitergeleitet.

Schritt 5: Status des Antrages

Wahrend der Bearbeitung durch lhren Vorgesetzten kdnnen Sie sich jederzeit iber den Status lhres
Antrages informieren. Sdmtliche Antrage werden in der Kalenderiibersicht aufgelistet. Klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Urlaub” (Punkt 1) am jeweiligen Tag und anschlieBend auf das Uhr-Symbol im
geoffneten Fenster (Punkt 2).

HEUTE | MO 8 DIENSTAG 9

9.1.2024 Urlaub - ganz... ~®; Resturlaub: 21.00

09.01.2024 ﬂ -9

Bemerkung

T ZURODCKZIEHEN B SPEICHERN e[m

Abbildung 9: Antragsstatus




Stiftun

Bildung & Handwerk

Schritt 6: Genehmigung / Ablehnung durch den Vorgesetzten

Nach der Bearbeitung lhres Antrages erhalten Sie durch lhren Vorgesetzten eine Bestatigung per E-
Mail.

¢ Antrag ist genehmigt
e Antrag ist abgelehnt (inkl. Begriindung)

B mam Der Urlaubsantrag ist genehmigt 12:12 6K ()
‘ mEn

i) Der Urlaubsantrag ist abgelehnt 12:09 6K

-I A EE

Abbildung 10: E-Mail

Schritt 7: Nachtragliche Anpassungen

a) Stornierung / Zurlckziehung des Urlaubs
Falls Sie lhren Urlaubsantrag stornieren oder zuriickziehen méchten, kénnen Sie dieses durch einen
Klick auf den zutreffenden Antrag in der Kalenderlbersicht erledigen. Dies ist auch bei bereits

genehmigten Urlaubsantragen moglich (Punkt 2).

HEUTE | MO & DIENSTAG 9

9.1.2024 Urlaub - ganz... 79 Resturiaut: 21.00

09.01.2024 ﬂ-:ﬂ-:- 09.01.2024 ﬂ-:é:-

Bemerkung

T ZUROCKZIEHEN 2 ) SPEICHERN a

Abbildung 11: Urlaub stornieren

Nachdem Sie auf den Button ,ZURUCKZIEHEN“ geklickt haben, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
einen Kommentar fir lhren Vorgesetzten zur Information hinterlassen (Punkt 1) kdnnen. Mit einem
Klick auf ,,SPEICHERN“ (Punkt 2) wird die Stornierung beantragt.

Bemerkung

B SPEICHERN e

- i il
Abbildung 12: Urlaub stornieren Begriindung
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b) Nachtragliche Anderungen des Urlaubzeitraumes

Falls Sie lhren beantragten Urlaub verkiirzen oder verlangern méchten, kénnen Sie dies Gber die
Urlaubsantragstibersicht vornehmen.

Klicken Sie in der Kalenderlbersicht auf den jeweiligen Urlaubsantrag (Punkt 1) und verandern des
Urlaubszeitraum (Punkt 2). Bestatigen Sie die Anderungen mit ,SPEICHERN” (Punkt 3).

9.1.2024 Urlaub - ganz... -@" Resturlaub: 21.00

09.01.2024 m-:',i- e 10.01.2024 ﬂ-:-}i-

Bemerkung

I ZURDCKZIEHEN B SPEICHERN e a

Abbildung 13: Urlaubszeitraum anpassen

HINWEIS: Die Genehmigung der Stornierung und der nachtréglichen Anderung erfolgt, wie bei der
Beantragung durch den Vorgesetzten der Organisationseinheit.
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