s.e,fﬂmj

Workflow Genehmiger
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Urlaubsworkflow fir Genehmiger

Sie erhalten, als erster Genehmiger, wie unten beispielhaft gezeigt, per E- Mail eine Information,
sobald ein Mitarbeiter einen neuen Urlaubsantrag stellt.

Beispiel Informationsemail neuer Urlaubsantrag
Es steht ein Urlaubsantrag zur Bearbeitung an 15 Mrz 12:24 6K

Es steht ein Urlaubsantrag zur Bearbeitung an 15 Mrz 12:22 6K
Abbildung 1: E-Mail neuer Urlaubsantrag

HINWEIS: Die Genehmigung muss sowohl durch den ersten Genehmiger (z.B.
Malnahmenkoordinator) als auch durch den nachsten Vorgesetzten (z.B. Niederlassungsleiter)
erfolgen.

HINWEIS: Sie haben fiir die Bearbeitung eines Urlaubsantrages Bis zu 10 Tage Zeit. Bei Uberschreiten
dieser 10 Tage Bearbeitungszeit wird der Urlaubsantrag an Ihren nachsten Vorgesetzten
weitergeleitet. Sie erhalten nach 4 Tagen nicht erfolgter Bearbeitung eine Erinnerung per E-Mail.
Nach 3 weiteren Tagen erhalten Sie eine erneute Erinnerungsmail.

Beispiel Uberfilliger Urlaubsantrag
Der Urlaubsantrag ist iiberfallig Inbox 16 Mrz  3:00 6K

Der Urlaubsantrag ist iiberfallig Inbox 16 Mrz  3:00 6K
Abbildung 2: E-Mail Erinnerung Urlaubsantrag

Wie Sie einen Urlaubsantrag genehmigen, bzw. ablehnen, ist nachfolgend aufgefiihrt:



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 3: Anmeldemaske Loga3
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Schritt 2: Antragsverwaltung

Um die Antragsverwaltung vorzunehmen, navigieren Sie (iber die Schaltfliche am oberen linken
Bildschirmrand zum Dashboard. Die Urlaubsantrage finden Sie auf dem Dashboard an der linken
Seite (Punkt 2).

Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine gigenen

Kalendarium <« san2024 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
1.2 3 & § § 7
3@9 01 12 13 4
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 21 28
29 30 31 1 2 3 4

° UrlaubZD

- Antrag von Mustermuster, Doris
09.01.2024

Antragszeitraum 10.01.2024

OFFNEN

Abbildung 4: Dashboard

Zudem koénnen Sie sich die bereits bearbeiteten Antrage anzeigen lassen. Klicken Sie dafiir auf das
Lupen-Symbol (Punkt 1). Achten Sie dabei darauf, dass der Schriftzug ,Deine offenen Aufgaben“ zu
lesen ist., sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie auf ,,Zeige mir meine offenen”. Um die
bearbeiteten Antrage sichtbar zu machen klicken Sie auf das Uhren-Symbol (Punkt 2). Falls Sie nach
einem bestimmten Mitarbeiter filtern wollen kdnnen Sie diesen unter Punkt 3 eintragen.

Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine eigenen

1
———

Abbildung 5: Auftragshistorie aufrufen 1

o Suche schlieBen

Mit erledigten Aufgaben

Abbildung 6: Auftragshistorie aufrufen 2



Sfr')‘:tm‘;?
Bildung & Handwerk
Schritt 3: Urlaubsantrage verwalten

a) Urlaubsantrag genehmigen

Um einen Urlaubsantrag zu genehmigen klicken Sie auf die obere Schaltflache mit dem Haken (Punkt
1). Nun kénnen Sie eine Bemerkung in das daflir vorgesehene Feld eintragen (Punkt 2). Dies ist aber
nicht zwingend notwendig. AbschlieSend klicken Sie auf die untere Schaltfliche mit dem Haken um
den Urlaubsantrag zu genehmigen und diesen an den Vorgesetzten weiterzuleiten.

Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine eigenen

° Urlaubgr - |

> Antrag von Mustermuster, Doris o
08.01.2024

=]

Antragszeitraum 09.07.2024

Bemerkung

Abbildung 7: Urlaubsantrag genehmigen
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b) Urlaubsantrag ablehnen

Um einen Urlaubsantrag Abzulehnen gehen Sie wie unter Schritt 3 a) beschrieben vor. Allerdings
klicken Sie auf die obere Schaltflache mit dem Kreuz (Punkt 1) und nicht die mit dem Haken.
AnschlieBend tragen Sie eine Begriindung fiir das Ablehnen des Antrages in das Bemerkungsfeld ein
(Punkt 2) und bestéatigen dies mit einem Klick auf die unter Schaltflache mit dem Haken.

Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine gigenan

Urlaubg=y O 1

&
> Antrag von Mustermuster, Daris
08.01.2024

Antragszeitraum 09.01.2024

Bemerkung

Abbildung 8: Urlaubsantrag ablehnen
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c) TeamUbersicht

Mit einem Klick auf die Kalender-Schaltflache (Punkt 1) kénnen Sie sich den Team-Kalender anzeigen
lassen. Hier kdnnen Sie sehen an welchen Tagen Mitglieder lhres Teams Urlaub beantragt haben.

Deine offenen Aufgaben.
Zeige mir meine eigenen

Kalendarium <« Jan2024 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 7
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 4 25 26 21 28
29 30 31 1 2 3 4

° UrlaubgZD

> Antrag von Mustermuster, Daris
09.01.2024

Antragszeitraum 10.01.2024

Abbildung 9: Schaltfliche Teamiibersicht

Beispiel Teamiibersicht
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Abbildung 10: Teamiibersicht
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