Gruppenkalender

Der Gruppenkalender ermdglicht es Ihnen, Ihre Fehlzeiten in Anpassung an die
Fehlzeiten Ihrer Mitarbeitenden zu planen und zu beantragen. Wenn Sie
Zugriff auf Ihren Grupenkalender haben méchten, klicken Sie auf das I

~Aktualisieren“-Symbol. _,{h?

Nun sehen Sie Ihren Gruppenkalender, d.h. Sie sehen die Kalender der Personen lhres
Bereichs und lhren eigenen Kalender (ganz unten) tbereinander aufgefihrt. Regulare
Mitarbeiter kbnnen nicht erkennen, was fir Fehlzeiten in den Kalendern der anderen
hinterlegt sind (auf3er Urlaub). Bei diesen Fehlzeiten steht in dem entsprechenden Tag
das Kurzel ,FZ* fur Fehlzeit. Genehmigende Personen allerdings kdnnen alle Arten von
Fehlzeiten entsprechend sehen.
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Mdchten Sie nun Gber den Gruppenkalender einen Fehlzeitantrag stellen, klicken Sie in
Ihrer Kalenderzeile (standardmafiiig die unterste Zeile) in den entsprechenden Tag hinein.
Gehen Sie nun genauso vor wie in lhrem persoénlichen Kalender (erklart unter
.Fehlzeitantrag stellen®).
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Uber das Trichtersymbol links oben haben Sie e 2]
aulRerdem die Moglichkeit, sich nur bestimmte :

Personen im Gruppenkalender anzeigen zu Filter - ﬁ
lassen. : -
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