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Vorwort

Mit dem neuen Abwesenheitsworkflow (Urlaub) ermdglicht die TU-Wien jeden/r Mitarbeiter/in eine schnelle
Abwicklung der Urlaubsgenehmigung. Von der Genehmigung oder Ablehnung Ihres Urlaubantrages werden
Sie automatisch per Mail informiert.

Einstieg ins Portal:
Der Einstieg ins Portal erfolgt mit dem Link http://ess.tuwien.ac.at wie bei den Reisekosten, wo Sie sich
mittels Single Sign-on und Ihrer TU Benutzerkennung anmelden kdnnen.

Haben Sie noch keinen Zugang, kdnnen Sie diesen beim SAP Support unter sap-support@tuwien.ac.at mit

TU Intranet Portal

Zentraler Informatikdienst

TU Wien > ZID > Standardscoftware > Dateninfrastruktur

Authentifizierung

Benutzername

TU-Passwort

Angabe lhrer Institutsnummer anfordern.

Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte an den SAP Support (KI. 411300, sap-support@tuwien.ac.at).

Bei fachlichen Fragen (z.B. Unklarheiten beim Urlaubsausmal, etc.) wenden Sie sich bitte an
Frau Michaela SEEMANN (KI. 41081, michaela.seemann@tuwien.ac.at) oder
Frau Cornelia MARTIN (KI. 41083, cornelia.martin@tuwien.ac.at).

Verwenden Sie bitte fiir das Portal vorzugsweise den Internetexplorer!

Berechtigungen:

Im SAP-ESS gibt es folgende Berechtigungsrollen:

Institutsuser:
Alle Mitarbeiter/innen an der TU Wien mit einem aufrechten Dienstverhaltnis kénnen den Urlaubsantrag
selbstandig beantragen.

Sekretariatsuser:
Mitarbeiter/innen an der TU Wien, die fir ihre Kollegen/innen am Institut bzw. Organisationseinheit
Urlaub beantragen kénnen.

Genehmiger/in:

Leiter/in eines Institutes oder einer Organisationseinheit bzw. der/die Projektverantwortliche.
Es gibt die Moglichkeit fiir die Genehmigung /Ablehnung des Urlaubsantrages eine/n Stellvertreter/in
zu bestimmen.
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Gesamtprozess Abwesenheitsworkflow (Urlaub) an der TU Wien

P hi Abw.Art[Abw.ArtText
rozessvors..'.c ag 0100 |Erholungsurlaub
Abwesenheitsworkflow START 0300 |SU-sonstiger
0302 |SU-Ubersiedlung
. 0304 [SU-eigene Eheschl.
IT Systeme: Abwesenheits- 0306 |SU-Geburt eig. Kind
e SAPECC, antrag erstellen / 0307 |SU-Eheschl. Kinder
e SAPEP-ESS andern / stornieren 0309 |SU -Eheschl.Geschw/Eltern
durch Mitarbeiterin
o col etariot 0310 |SU-Tod naher Angh

Stand: 19.06.2012

Sonderurlaub?
SAP

(AbwAt=| Ja
0302
0304
0306
0307
0310)

Sonderurlaub

sonstiger?
SAP

(Abw.Art= 0300)

E-Mail an den/die
Dienstvorgesetzte/n

Dienstrechtliche
Freigabe durch
Dienstvorgesetzte/n

Nein

Priifen des Antrags
durch
Personalabteilung

Formale
Priifung OK?

Prifen durch
LeiterIn oder Stv.
Pers. Wiss.

Beflirwortet?

E-Mail an den/die
Antragstellerin

Wiss.
Mitarbeiter?

Prifen durch Ja
Leiterin oder Stv.
Pers. Allg.

Formale
Priifung OK?

urla

(Abw.Art= 0100)

Erholungs-

ub?

Ja

E-Mail an den/die
Dienstvorgesetzte/n

SAP

Dienstrechtliche
Freigabe durch
Dienstvorgesetzte/n

Genehmigt?

N \ 4
e E-Mail tiber E-Mail iiber E-Mail an den/die E-Mail tiber
Genehmigung Ablehnung an den/ Antragstellerin, Ablehnung an den/

Ablehnung an den/
die Antragstellerin

SAP

an den/die
Antragstellerin,
Dienstvorgesetzte,

\_ Projektleiterin
SAP

die Antragstellerin
Dienstvorgesetzte

und

Projektleiterin

SAP

die Antragstellerin
und Projektleiterin

SAP

ENDE
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Prozess Urlaub

Prozessvorschlag A%ngrt :I:I:wiAr’cTex: -
Abwesenheitsworkflow rholungsurlau
IT Systeme:

e SAPECC,

e« SAPEP-ESS
Stand: 19.06.2012

START

Erholungsurlaubs-
antrag erstellen /
andern / stornieren
durch Mitarbeiter
oder Sekretariat

E-Mail an den/die
Dienstvorgesetzte/n

Dienstrechtliche
Freigabe durch
Dienstvorgesetzte/r

Genehmigt?

E-Mail an den/die E-Mail tiber
Antragsteller/in, Ablehnung an den/
und die Antragsteller/in
Projektleiter/in und Projektleiter/in

SAP SAP

ENDE
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Urlaubsantrag erfassen

Anmerkung: Bitte den Internet Explorer 9.0 von Microsoft verwenden, da dieser derzeit
als einziger zu 100% von SAP unterstitzt wird.

mmen 05 Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung

| Arbeitszeit

Ubersicht

| Historie, Zuriick ‘orwirts

¥
| Obersicht E

Um die Lesbarkeit zu verbessern, wurde darauf verzichtet , neben der mannlichen
auch die weibliche Form anzufiihren, die gedanklich selbstverstdndlich immer mit
einzubeziehen ist.

Reisemanagement @@_ Arbeitgeberieistungen und Bezahlung
@ Hier kitnnen Sie einen Reiseantrag anlegen und lhre 100 \_lg,_“? Hier kiinnen Sie Inren Gehaltznachweis anzeigen.

Geszchiftzreizen planen.
Anschliefend kbnnen Sie lhre Reizen abrechnen.

Direkteinstieg

Weine Reisen und Spesen
Dokumentationen zum Reisemanagement

Arbe iten
===-’g Hier kinnen Sie ihre Urlaubsantrage stellen.

Hinwreis; Der Echtbetrieb ist derzeit nur fir ausgewdhle
Institute aktivi

Hife | Personalisieren | Abmelden

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Arbeitszeit | Historie, Zurick Vorwirts

»
| Arbeitszeit =

A —— heilsantrag Zusatzinformationen

Ab Hinwreis: Der Echtbetricb izt derzeit nur fir ausgewdhite Institute aktiv!

nh trag
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Beschreibung der Oberflache (SAP Standard)

Abwesenheitsmitteilung

-
’ L 2] (s} Roadmap
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet
P Teamkalender anzeigen ¥ _Kalender ausblenden P Zeitkonten anzeigen P Abwesenheitsiibersicht anzeigen
1 MNovember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ¥
[Dil [Mi Do Fr Sa Sa [Dil[Mi Do Fr Sa So
2g9(20(31|1|2|3 |4 24 2 M|1|2|3(4|5|6 Kontext-
5167|889 |10|11 .3456?39 T|8|9|10[11|12(13 H
14( 16| 16| 17|18 .10 11(12| 13| 14| 15|16 1718 | 19|20 Informatlon
19|120|21|22| 23| 24|25 .17131920212223 21(22|23|24|25|26|27
|88 26| 27|28 28(30( 1 |2 | |BE 24|25[26|27|28(23(30| |B 2828|3031 1] z2]=
| HEEHEEHBEEE BEBBBROEEDERE DEEEBEE
.abwﬁend mehrere Eintrige gesendet . Léschen beantragt
Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wahlen Sie Prifen.
Art der Abwesenheit: [Erholungsurlaub [=]
Datum; 14.11.2012 bis  [14.11.2012 Kontext
Dauer: El Stunden Information
Genehmiger: |user chef, Dr. 3l
Notiz fiir Genehmiger:
[4 vorheriger Schritt| [Prifen ] [ Abbrechen | NaVigation
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Zusatzliche Informationen abrufen

e Teamkalender (wer ist zur Zeit auf Urlaub oder abwesend)

Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser

Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick Vorwarts

I Abwesenheitsmitteilung =]

‘ (] 2] (2]

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

W Teamkalender ausblendeni P Kalender anzeigen P} Zeitkonten anzeigen P Abwesenheitsiibersicht anzeigen

Daten anzeigen fiir: [ Teamnkalender k in: |2012|=| | Start

2012 November
Oon Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon DOie Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre
oL o2 03 o4 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
User o1

ser 02 I —
st 03 I I I

User 04

User 05
User 0o
User 07

User 05
User 09

[ abwesend  mehrere Eintrdge | gesendet [l Léschen beantragt
[l [E =] [=] sette 12 cehe zu [1]x] Daten von 23112012 11:29:55 Auffrischen

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wahlen Sie Priifen.

Art der Abwesenheit: |Erhulungs-urlauh |V|

Datumn: bis
Dauer: :l Stunden

Genehmiger: |User Chef, Dr. |

Notiz fir Genehmiger:

|1 Vorheriger Schr'rt't| | Prifen b| |Ahhrechen|
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e Kalender ein- bzw. ausblenden

Willkommen 05 User

Institutsuser _

Ubersicht Reisemanagement Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick ‘Vorwérts
¥
I Abwesenheitsmitteilung EF
> 1] (2] (3|

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ""’ Kalender ausblenden P Zeitkonten anzeigen P sbwesenheitsiibersicht anzeigen

L November 2012 Dezember 20 Januar 2013 b
Di Mi Do Fr Sa So Di Mi Do Fr Sa So -------
W) 11234 27|28 (29|30( 1 (2 M(1|2|3|4|5|6
G789 (100111 .3456739 .78911]111213
14(156(16| 17|18 .10 11(12(13| 14| 15|16 .14 16(18|17(18 (19|20

!.
[
=

Bl 19|20| 21| 22[23]24[25| Bl 17|18]19|20(21|22|23| |l 21]22[23|24(25]20(27
U EEEFEEHEE EEEEEEEN  EEEEIREE
| HEREBHEEBEEE EERHERDEHEE BEEEHBED

. abwesend mehrere Eintrége gesendet . Léschen beantragt

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen Sie Prifen.

Art der Abwesenheit: |Erhulungsurlauh |v|

Datum: bis
Dauer: Stunden

Genehmiger; |User chef, Dr. 7|

MWotiz fir Genehmiger:

[4 vorheriger Schritt| | Priifen (] | Abbrechen |
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e Zeitkonten anzeigen bzw. ausblenden

Ubersicht

Reizemanagement

Abwesenheitsmitteilung
L]

I Abwesenheitsmitteilung

Arbeitgeberleistungen und Bezahlung

| Arbeitszeit

Hilfe | Personalizieren | Abmelden

| Historie, Zuriick Vorwaris

EC]

b ]

I 1
Anzeigen und Bearbeiten

Prifen und Senden

’Teamkalenderanzeigen ’Kalenderanzeigen v

P Abwesenheitsiibersicht an Zeigen

Zeitkonto Abtragbar von  Abtragbar bis  Anspruch Zeitkonten §

Erholungsurlauk | 04.01.2010 31122012 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlauk | 01.01.2011 31122013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlauk | 01.01.2012 3122014 200,00 Stunden 120,00 Stunden

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen Sie Prifen.

Art der Abwesenheit: | Erholungsurlaub

[=]

bis  [28.11.2012

Daturm: 26.11.2012
Dauer: 0| Stunden
Genehmiger; |User Chef, Dr. [

Notiz fir Genehmiger:

[4 vorheriger Schritt| [Prifen [#] [ Abbrechen |

¢ Abwesenheitsiibersicht anzeigen bzw. ausblenden

Willkommen 05 User

Obersicht | Reizemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Hife | Personalizieren | Abmelden

Abwesenheitsmitteilung
L]
I Abwesenheitsmitteilung

| Historie, Zuriick Vorwarts

=

b [

I 1
Anzeigen und Bearbeiten

B Teamkalender anzeigen P Kalender anzeigen P Zeitkonten anzeigen 'V Abw

2] Bl

Priifen und Senden Beendet

ersicht ausblend

Abwesenheiten seit: | 01.01.2012 ER

Abwesenheitsibersicht h

Art der Abwesenheit  Beginndatum

J 5U - Obersiedlung | 27.11.2012
J Erholungsurlaub 13.11.2012
J Erholungsurlaub 01.102012
J Erholungsuriaub 10.04.2012
J Erholungsurlaub 13.022012

HEE 0 =585

[ Anzeigen |

Endedatum Status Werbrauch
28.11.2012 | gesendet

13.11.2012 | genshmigt & Stunden
01.10.2012 | abgelehnt

14.04.2012 | genehmigt 32 Stunden
17.02.2012 | genehmigt 40 Stunden

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen Sie Priifen.

Art der Abwesenheit: [Erholungsurlaub

[l

bis  [26.11.2012

Datum: 26.11.2012
Dauer: C—jStunden
Genehmiger: |User Chef, Dr. I|

Notiz fir Genehmiger:

[4 Vorheriger Schritt| [Priifen [#] [ Abbrechen |
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Urlaubsantrag erstellen (Oberflache - TU Wien)

Willkommen 05 User

Institutsuser

(bersicht Reisemanagement Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurlck ‘orwars
]
I Abwesenheitsmitteilung ElF

= [] 2] sy

Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ¥ Kalender ausblenden P Zeitkonten anzeigen P Abwesenheiisibersicht anzeigen

L] MNovember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
anf21|1] 2|32 26|27|28|29]20| 1| 2 1| 1]2]3|4|5|8
HEEDDE BREEOEBEEE EHBEBEDREE
14/15)16]17[18] [BE 10]11]12]12]14[15[18] [BN 14]15]18]17[18[18[20
P 12|20 21| 22[23] 24|25] B 1718 19| 20| 21|22|2a| |0 21|22|23| 24| 25)28[27
U EEFEEIEEE  EEEEEEEREN EBEEEEIREE
a2 | & 9

) HSEHEREE EBEIEHEEREEE BEDEE

. abwesend mehrere Eintrage gesendet . Laschen beantragt

5|6

10
a

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen Sie Priifen.

Art der Abwesenheit: |Erhnlung,5ur|auh |v|

Datum: bis
Dauer: Stunden

Genehmiger: User Chef, Dr.

Notiz fir Genehmiger: {| ieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, Userls.

[4 vorheriger Schritt| [Priafen 8] [ Abbrechen |
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Ermittlung des Vorgesetzten Uber die Organisation
(Organisationsmanagement in SAP)

Abwesenheitsmitteilungsantrag
Ermittlung des Vorgesetziten Uber Organisation

Mitarbeiter

Ermittlung des Vorgesetzten tber das Organisationsmanagement in SAP der TU Wien

VORGESETZTER

R

Organisation und Besetzung andern

vd
DB EENEIEY &= E] 23.11.2012 + 1 Jahr
Suche nach IEE]MD“I‘J":‘%'LFEE oz« |v Il Q”Hl || II

~ [ Organisationseinheit
|H Freie Suche
fHl Suchbegriff
|H Struktursuche
fHl Objekthistorie

b & Planstelle

[ fmt Stelle

I 4% Person

I [& Benutzer

b & Aufgabe

& Objekthistorie

=) ()2 wa)(zE) |
O|&al|&H

Trefferliste

Leiter
User Chef, Dr.

Existenz| Bezeichnung

Musterinstitut

Abwesenheitsworkflow.Docx

Besetzungsplan (Struktur) + Erweiterung  Kirzel

[ Musterinstitut Musterinstit

~ 8 Vorstand 09
@ﬁ! User Chef, Dr. User

< & Univ Prof 32
‘ﬁﬁ User Kostenstelle, DI Dr. User

& Univ Prof 32

“ & Univ.Doz. 50
% User Innenauftrag, DI Dr. User

& Assistent 59

= & Assistent 59
@3 2 User 01 Blail

~ & Sekretariat 43
@ User 02 User

= & Sekretariat 43
@ User 03 User

= & Projektass.-BVA 65
& User 04 User
‘ﬁﬁ User 07 User
§ User 06 User

= & allgem Univ.Bed. 89
@ﬁ! User 05 User

Seite 12/ 60
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Verknipfungstext Leiter
User Chef, Dr.
umfalkt
Inhaber
umfalkt
Inhaber
umfalkt
umfalst
Inhaber
umfalkt
umfalit
Inhaber
umfalit
Inhaber
umfalit
Inhaber
umfalkt
Inhaber
Inhaber
Inhaber
umfalkt
Inhaber
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Urlaubsantrag zur Genehmigung stellen

Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser

[bersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurick \orwarts
]
I Abwesenheitsmitteilung E'
= [1] 2] Elpn
Anzeigen und Bearbeiten Priufen und Senden Beendet

Sie beantragen die folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Datum: “on Montag, 03. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 40 Stunden
“Werbrauch: Erholungsuriaub: 40,00 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.
Notiz fiir Genehmiger: |Lieber Chef, bitte meinen Urlaub =]
genehmigen! E2

Wihlen Sie Senden, um den Abwesenheitzantrag an den ndchsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des Antrags kiinnen
Sie der Abwesenheitsibersicht entnehmen.

|4 Waorheriger Schr'rrl| IE‘.em:Ien| | Abbrechen |

Willkommen 05 User ife | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick Vorwirts
¥
I Abwesenheitsmitteilung EllT
b 1 2 [5]—=
L L= |
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

[ per Abwesen heitsantrag wurde gesendet.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfuhren?
Weitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Datum; Yon Montag, 03. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 40 Stunden
Werbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.
Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef, bitte meinen Urlaub =]
genehmigen! B
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Statusiberprifung

Willkommen 05 User

Institutsuser

(bersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitzzeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick WVorwsrts
¥
I Abwesenheitsmitteilung ElT
b 1 2 (3]
|| L~ |
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ¥ Kalender ausblenden P Zeitkonten anzeigen P Abwesenhettsibersicht anzeigen

1 Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 4
28|anfa1| 12|34 28|27|28|28(30) 1 | 2 2| 1|2|3|4]5]6
s|e|7]e[oafw0)n] Eal2ls & 7lz|s] B 7[e]2]w0]n]z)3
1411818 17|18 .10 11112 ii'J dAl4E 148 -4-4 AR AR I AT A0 | 445 W0

PRl 15 20|21 22|23 24 25 .17 1219 103.12.2[]12-(]?&2[]12 Erholungsurlaub gesendet ]
CEEEEEIEEE - EEEEEEEN  EEEIEIREE
| HEEHEEBEE BEEBBEREERE BEEREBEERE

[ sbwesend | mehrere Einttége || gesendet [ Léschen beantragt

[ Neuen Antrag stellen |

Sie haben den folgenden Abwesenheitsantrag ausgewahlt:

Art der Abwesenheit: |Er11-ulungsurlauh |

Datum: 03.12.2012 bis  |07.12.2012

Dauer: Stunden
Verbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden
Genehmiger: |User Chef, Dr. [m]
Bigherige Notizen: 23.11.2012 11:28:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User05.

1 Vorheriger Schr'rttl | Andern | | Loschen | | Abbrechen
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Hife | Personalisieren | Abmelden

Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwérts
¥
I Abwesenheitsmitteilung ElF
b 1 2 [s]—=
S L~ |
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

W Teamkalender ausblenden P Kalender anzeigen P Zeitkonten anzeigen P Abwesenhettsibersicht anzeigen

Daten anzeigen fir: [Dezember |+ | in: [2012[=]] Start :

2012 Dezember
Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon
ol 02 03 04 05 o0& OF 0% 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2 27 23 29 30 03
Uzer 01

Uzer 02
Uzer 03
Uzer 0d
Uzer 05
User 06 03.12.2012 - 07.12.2012 Erholungsurlaub gesendet k
Uzer 07

User 08
User 09
User 10

abwesend mehrere Eintrége gesendet . Laschen beantragt

[Z] [5] =] [Z] sette 172 Gehe zu

: Daten von 23.11.2012 12:13:07 Auffrischen

Sie haben den folgenden Abwesenheitsantrag ausgewdhit:

Art der Abwesenheit: |Erholungsuriaub |

Datum: 03.12.2012 bis 07122012
Dauer: Stunden
Werbrauch: Erholungsuriaub: 40,00 Stunden
Genehmiger: |U3E=r Chef, Dr. ||
Bisherige Notizen: 23.11.2012 11:29:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, Userls.
|4 Vorheriger Schr'rt't| | Andern | | Lischen | | Abbrechen |
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Willkommen 05 User

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberleiztungen und Bezahlung

Arbeitzzeit

Abwesenheitzmitteilung
]
I Abwesenheitsmitteilung

| Historie, Zurlck ‘orwérts

ElC

(1]

-

Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet

P Teamkalender an Zeigen P Kalender an Zeigen P Zeitkonten an Zeigen

1] 2] Elan

Abwesenheiten zeit: |EI-1 A01.2012 1] | Anzeigen |

_—--
Erholungsurlaub 03.12.2012  07.12.2012 gesendet

BHBR =] =]

[ Neuen Antrag stellen |

Sie haben den folgenden Abwesenheitzsantrag ausgewahlt:

Art der Abwesenheit |Erholungsurlaub |

40 Stunden
5U - Ubersiediung 2711.2012 | 28.11.2012 | gesendet
Erholungsurlauk 13.11.2012 13.11.2012 | genehmigt & Stunden
Erholungzurlaub 01.10.2012 | 01.10.2012 | abgelehnt
Erholungsuriauk 10.04.2012 14.04.2012 | genehmigt 32 Stunden

Daturm: 03.12 2012 bis (07122012
Dauer: Stunden
Verbrauch: Erholungsuriaub: 40,00 Stunden
Genehmiger: |User Chef, Dr. [
Bizherige Motizen: 23.11.2012 11:28:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genshmigen!
Danke, User(s.

[4 worheriger Schritt| | Andern | | Loschen| | Abbrechen |
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Genehmigung durch den Dienstvorgesetzen (SAP Standardprozess uUber
SAP Workflow)

Abwesenheitsmitteilungsantrag
SAP Standardprozess Uber SAP Workflow

! \ "'-: Urlaubsantrag prifen
Urlaubsantrag -.‘...___,..----' .’ 2 ~.‘_“.“h‘“--““‘ ..... ."""""-.,"

‘:'._,...-‘-:-{: .'.::..-' . . y ".._’, ......... .. '-.,...'-‘-
E: /"\ ._-:. b o :\a\_\b sa:‘\;[ga‘g .
5 v i l\eh
e VORGESETZTER 9"'@

Mitarbeiter
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Verstandigung des Dienstvorgesetzten tber E-Mail
Anmerkung: Im Hintergrund lauft ein Job, der alle 2 Minuten genehmigte Abwesenheiten im

System verbucht.

o9 = = ity .

3& v M |- [ ] -’v (X X1 Alle ¢| |Qv |

Antworten  Allen antwor. Weiterleiten  Léschen  Markieren Mehr L LI |

£}~ Betreff % Absender Datum Grife ™ &
Antrag Erholungsurlaub % Workflow-System Heute 12:10 2 KB

Antrag Erholungsurlaub

Absender Workflow-System 1"

Empfanger ESS21@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Datum Heute 12:10

Prioritat MNormal

Sehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter Kcllege

Chef User!

Bitte prifen und genehmigen Sie den Erholungsurlaub {Antrag).
Antregsteller: 05 User
Datum: 03.12.2012 - 07.12.2012

Notiz:

23.11.2012% 11:29:52 User 05

Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User{s.

Sie erreichen die zur Genehmigung anstehenden Antrége iiber folgenden Link:
https://ess.tuwien.ac.at/irj/portal/genehmigung

Vielen Dank!

Nachricht 1 von 1 | 4 »
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Genehmigung bzw. Ablehnung im SAP-Portal/ESS

llkommen Chef User Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutzuser Genehmiger

Ubersicht
Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zuriick “orwdrts
]
I Zentraler Arbeitsvorrat [T
e el
Einblenden: [ale  [+] Vertretungsregeln verwatten | Filter einblenden Vorschau ausblenden Aktualisieren =
Betreff I von Gesendet Prioritst = {l  Fillg Status

|_ Antrag Erholungsurlaub von User 05 User, 05 Heute Hormal 1 Heu

BEE =N EEH

Antrag Erholungsurlaub von User 05 Sie kénnen auch:
Gesendet: Heute Von User, 05 Prioritdt: Mormal Historie anzeigen
Status: Neu

Perzonalnr: 80005655

Name: User 05

wvon: 03.12.20M2

bis: 07.12.2012

Abwesenheitzart: 0100

Abwesenheitzsart Bezeichnung: Erholungsurlaub

Notiz:
23.11.2012 11:29:52 User 05

Lieker Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User(s.

Genehmigung starten
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]
b [1]

Anzeigen und Bearbeiten Prifen u

¥ Teamkalender ausblenden P Arbeitsvorrat anzeigen

Daten anzeigen for: | Direkt unterstelte Mitarbeiter [+ | for: [Dezember [=] in: |2IJ12|V|§ Start |

2012 Dezember

Uzer 01
User 02
User 03
Uzer od
User 0F
Uzer 06 03.12.2012 - 07.12.2012 Erholungsurlaub gesendet ]
Uzer 07

User 05
Uzer 09

User 10

abwesend mehrere Eintrége gesendet . Laéschen beantragt

|:| D E E Seite 1/2 Gehe zu

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: |Erholungsuriaub

Datum: 03.12.2012 7 iz 07.12.2012 7]
Dauer: 40| Stunden

Verbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden

Bisherige Notizen: 23.11.2012 11:29:52 User 05

Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User(s.

Zeitkonto Abtragbar von  Abtragbar bis  Anspruch Rest

Erholungsurlaub | 04.01.2010 31122012 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2011 31.12.2013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2012 31.12.2014 200,00 Stunden 20,00 Stunden

|1 Vorheriger Schr'rt'll | Genehmigen | | Ablehnen |

Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon Die Mit Don Fre Sam Son Mon
o1 G2 03 od 05 DA 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

Daten von 23.11.2012 12:45.35 Auffrischen
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-

[*] 2] Bl

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

03.09.2012 User Innenauftrag, 0 Dr. | SU-sonstiger 03.09.2012 05092012
04.08.2012 User Innenauftrag, DI Dr. | SU-Ubersiediung 24082012 24058202
12.11.20M2 User 07 Sonderurlaub sonstiger | 25.11.2012 Zr1z2mz
21.11.2012 User 05 Sl - (bersiediung 2r11.2mz2 28.11.2012
23112012 U=zer 05 Erholung=suriaub 03.122012 07220z 40 Stunden

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: |Erholungsurlaub |

Datum: 03.12.2012 bis | 07.12.2012
Dauer: Stunden
Verbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden

Bizherige Motizen: 23.11.2012 11:29:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!

Danke, User(s.
Erhelungsurlauk | 04.01.2010 IA22012 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2011 3122013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlauk | 01.01.2012 322014 200,00 Stunden &0,00 Stunden

4 vorheriger Schritt| | Genehmigen | | Ablehnen
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[*] 2] Bl

Anzeigen und Bearbeiten Prafen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

03.09.2012 User Innenauftrag, 01 Dr. | SU-sonstiger 03.09.2012 05092012
04.08.2012 User Innenauftrag, DI Dr. | SU-Ubersiediung 24082012 24082012
12.11.201M2 User 07 Sonderurlaub sonstiger | 25.11.2012 Zr112mz2
21.11.2012 User 05 5U - Ubersiediung 2r11.2012 28112012
23112012 U=zer 05 Erholungsuriaub 03.122012 0712202 40 Stunden

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: | Erholungsuriaub |

Datum: 03.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Stunden
Werbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden
Notiz fir Antragsteller: {|icber User0S, der Urlaub wurde genehmigt
LG, Inr Chef.
Bizherige Motizen: 23.11.201M2 11:29:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User(s.
Erholungsurlauk | 04.01.2010 122012 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlauk | 01.01.2011 22013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlauk | 01.01.2012 3122014 200,00 Stunden 20,00 Stunden

4 Vorheriger Schritt| [ Prafen [F]
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Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Datum: Von Montag, 03. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 40 Stunden
Werbrauch: Erholungsurlaub: 40,00 Stunden
Notiz fir Antragsteller: ||igber User05, der Urlaub wurde genehmi—)
[«]
Bizherige MNotizen: 23.11.2012 11:29:52 Uzer 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub
genehmigen!

Danke, User(s.

| 4 Vorheriger Schritt | I Antrag genehmigen |

[ ] = B
; iR 2] oy
Anzeige d Bearbeite Prifen und Sende Beendet

[@ sie haben den Abwesenheitsantrag genehmigt.

Sie haben den folgenden Abwesenheitsantrag genehmigt:

Antragsteller: User 05

Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Datum: Von Montag, 03. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 40 Stunden

Werbrauch: Erholungsuriaub: 40,00 Stunden

Notiz fir Antragsteller: |Lieber User0S, der Urlaub wurde genehm—
<] | [
Bizherige Notizen: 23.11.2012 12:53:22 User Chef, Dr.

Lieber User0s, der Urlaub wurde gen ehnD

LG, Ihr Chef.

23.11.2012 11:29:52 Uzer 05
Lieter Chef, bitte meinen Urlaub
genehmigen!

[« | [l

Anmerkung: Sollten Eintrage nicht automatisch verschwinden, bitte den Menipunkt Aktualisieren
betatigen!

Willkommen Chef User Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser Genehmiger

Ubersicht

Zentraler Arbeitsvorrat | Historie;, Zurick ‘orwdris

¥

I Zentraler Arbeitsvorrat 7]

Reizeantrag genehmigen | Reisekosten genehmigen Abwesenheiten genehmigen (1/1) I_"_"E|
Einblenden: (Al  [+| [ Vertretungsregeln verwatten | Filter einblenden Vorschau ausblenden Aktualisieran =
Betreff I won Gesendet Prioritdt = {1 Falig Status
|7 Antrag Erhelungsurlaub von User 05 User, 05 Heute Normal 1 Neu
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Hife | Personaligieren | Abmelden

Ubersicht

Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zuriick “Vor
b
I Zentraler Arbeitsvorrat |j
@ Keine Eintrdge zur Anzeige gefunden
Reiseantrag genehmigen | Reisekosten genehmigen Abwesenheiten genehmigen Aufgaben |_||_||E|
Einblenden: [ale  [=] [ vertretungsregeln verwalten | Fitter einblenden Vorschau ausblenden Aktualisieren =,
Betreff | won Gesendet Prioritit = {  Filig Status

Kontrolle fir den Dienstgeber (was habe ich in letzter Zeit genehmigt?)

illkommen Chef User Hilfe | Personalisieren | Abmelden

bersicht

Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zuriick “orwa
k
I Zentraler Arbeitsvorrat E
Reiseantrag genehmigen i Reisekosten genehmigen (1) f Abwesenheiten genehmigen Aufgaben i |_||_"E|
Einblenden: |Erle~digte Aufgaben (112) |'||Unteran3icht auswahlen... |v| | Vertretungeregein verwalten | Filter einblenden Vorschau ausblenden =,
Betreff Won Gesendet Prioritdt = I Erledigungsdatum
|_ Antrag Erhelungsuriaub ven User 05 User, 05 Heute MNormal 1 Heute
Storne Erhelungsurlaub von User 05 User, 05 Gestern MNormal 1 | Gestern
Storno Erholungsurlaub von User 05 User, 05 Gestern MNormal 1 | Gestern
Antrag Erholungsurlaub von User 05 User, 05 21.11.2012 MNormal 1 21112012
Antrag Erholungsurlaub ven User 05 User, 05 21.11.2012 MNormal 1 | 21112012
Storne Erholungsurlaub von User 05 User, 05 21.11.2012 Mormal 1 | 219112012
Storne Erhelungsurlaub von User 05 User, 05 21.11.2012 MNormal 1 21112012
Storne Erhelungsurlaub von User 05 User, 05 21.11.2012 Mormal 1 | 21.11.2012
Antrag Erholungsurlaub von User 05 User, 05 21.11.2012 MNormal 1 | 21.11.2012
Storne Erholungsurlaub von User 02 User, 02 21112012 MNormal 1 | 21.11.2012
HEE T aEH
Antrag Erholungsurlaub von User 05 Sie kidnnen auch:
Gesendet: Heute Von User, 05 Prioritdt:  Mormal Historie anzeigen
Erledigungsdatum: Heute Status: Abgeschlossen Alle Abwesenheiten genehmigen anzeigen

Personalnr: 80005655

MName: User 05

wvon: 03.12.2012

bis: 07.12.2012

Abwesenheitsart: 0100

Abwesenheitzart Bezeichnung: Erholungsurlaub

Notiz:
23.11.2012 11:29:52 User 05

Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, User0s.
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Kontrolle fir den Arbeitnehmer

Hinweis:

Sowohl der Arbeitnehmer als auch sein Projektleiter bekommen nach der Genehmigung bzw.
Ablehnung des Urlaubsantrages eine E-Mail zugesandt.

Antrag Genehmigung Erholungsurlaub Machricht 1von1 [« | | »
Absender  Workflow-System L*
Empfanger ESS05@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L°

Kopie ESS22@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Datum Heute 13:22
Prionitat Mormal -

Sehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter Hollege

User 05,

Ihr Antrag auf Erholungsurlaub ( 0100 ) von 03.12.2012 bis 07.12.2012
wurde genehmigt.

Hotiz:

23.11.2012 12:53:22 User Chef, Dr.

Lieber User(5, der Urlaub wurde genehmigt!
LG, Ihr Chef.

£3.11.2012 11:29:52 Uger 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlasub genchmigen!
Danke, Oser(s.

Willkommen 05 User

Institutsuser

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheits mitteilung | Historie, Zuriick “orwirts
L
I Abwesenheitsmitteilung El[T

= 1] 2] Elay

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

F Teamkalender anzeigen ¥ _Kalender ausblenden " Zeitkonten anzeigen F Abwesenheitsibersicht anzeigen

| Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 b

So Di MiDo Fr Sa So
3|1(2|3| 4|56

2 3

9| [ 7lz|2]0]11]12]13
18 -'1A 151481 471481 4917
2012 Erhelungsurlaub genehmigt h

q

30 izazaausn

| B EHBBEEE

I abwesend mehrere Eintrdge | gesendet ] Loschen beantragt

[l S ]

-
u
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Willkommen 05 User

Ubersicht | Reizemanagement

Abwesenheitsmitteilung

k

I Abwesenheitsmitteilung

| Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

| Historie, Zuriick Vorwirts

Hilfe | Perzonaligieren | Abmelden

ElC

P 1 2 II
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Sende B

" Teamkalender anzeigen

l‘ Kalender anzeigen

" Zeitkonten anzeigen

Abweszenheiten seit: |IZI1.IZI1.2III12

147]

| Anzeigen |

Art der Abwesenheit Beginndatum Endedatum

Erholungsurlaub
SU - Ubersiediung
Erholungsurlaub
Erholungsurlaub

[ | [ | =

Erholungsurlaub

03.12.2012
2711 2mz
13.11.2012
01.10.2012
10.04.2012

07122m2
2811212
13.11.2012
01.10.2012
14.04.2012

1= ] - [zeie{1jvon6| - | =] =]

Status
genehmigt
gesendet
genehmigt
abgelehnt
genehmigt

Verbrauch
40 Stunden

Erholungsurlaub: 40 Stunden }

& Stunden

32 Stunden

b

Willkommen 05 User

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberlzistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

| Historie, Zuriick “orwirts

Abweszsenheitz mitteilung

I Abwesenheitsmitteilung

Hilfe | Perzonaligieren | Abmelden

ElC

b 1 2 I|
Anzeigen und Bearbeiten Prafen und Sende B

P Teamkalender an Zeigen

P Kalender anzeigen

™ Zeitkonten ausblenden §

Zeitkonto Abtragbar von  Abtragbar bis  Anspruch

Erholungsurlaub | 04.01.2010
Erholungsurlaub | 01.01.2011
Erholungsurlaut | 01.01.2012

MAZ2202
I A22013
MA2.2014

200,00 Stunden
200,00 Stunden
200,00 Stunden

P Abwesenheitsiibersicht an Zeigen

Rest
0,00 Stunden
0,00 Stunden
20,00 Stunden

Abwesenheitsworkflow.Docx
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Erholungsurlaub &ndern

Willkommen 05 User

Institutsuser _

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwirs
.}

I Abwesenheitsmitteilung =

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden F Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitzlbersicht anzeigen

L] Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
So -------

2 12|34 |5]8

a| M 7]2]9w]11]12]13

16| [l 14| 15]16]17] 18] 1920

23| |21|22|23|24|25]28(27

ao| [lze|=s|30]z1]1]z2]=

38 BEEEEBEL

) abwesend mehrere Eintrige | gesendet [ Loschen beantragt

| Meuen Antrag stellen |

Sie haben die folgende Abwesenheit ausgewihit:

Art der Abwesenheit: |Erh-n|ungsur|ﬂuh |

Datum: 03.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Stunden
Bisherige Notizen: 23.11.2012 12:53:22 User Chef, Dr.
Lieber User(S, der Urlaub wurde genehmigt!
LG, Inr Chef.

23.11.2012 11:29:52 User 05
Lieber Chef, bitte meinen Urlaub genehmigen!
Danke, Uzer(s.

1 “forheriger 5::hr'rtt| | ﬁmdem| | Loschen | | Abbrechen
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Willkommen 05 User

Institutsuser _

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwirs
¥
I Abwesenheitsmitteilung El[T

= 1] 2] 3=

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden F Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitslibersicht anzeigen

1 Mowvember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 b
------- So -------
2a|30a1|1]| 2|34 2 a1|1]|2]|3]|4|5]|e
7]&[9[10]1 9 7] &8[9 [1w0][11]12]13
14[15/18/17]18 18 14[ 151617 18 19|20

il 19| 20| 21| 22[23] 24(25 23 21|22|23(24|25( 26|27
| EFEEEEEEE B 20 R EIEIEEE
| HEBEEBER EE 5 | & AEHEBEBEL

. abwesend mehrere Eintrége gesendet . Laschen beantragt

| Meuen Antrag stellen |

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

Art der Abwesenhett: |Erholungsuriaub [=]
s e
Dauer: Stunden

Genehmiger: | User Chef, Dr. ||
Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef, ich bin am 03.12.201 2 wie vereinbart im Biiro.
LG Userls.

1 “forheriger Schr'rtt| | Prifen . | Abbrechen
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Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser _

(bersicht | Reizemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick ‘Vorwirts

Sie beantragen die folgende Abwesenheit:

Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet
Datum: Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden

Werbrauch: Erholungsuriaub: 32,00 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie
wvereginbart im Biro.

FY
-

Wahlen Sie Senden, um den Abwesenheitzantrag an den ndchsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des
Antrags kinnen Sie der Abwesenhesibersicht entnehmen.

| 1 Vorheriger Schritt | I Serbclen| | Abbrechen |

¥
I Abwesenheitsmitteilung ElC]
= [1] 2] (]
Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Willkommen 05 User Hiife | Personalisieren | Abmeiden

Institutsuser

(bersicht | Reizemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwirts
¥
I Abwesenheitsmitteilung =
b 1 2 [3]—=
[ L]
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

@ per Abwesen heitzantrag wurde gesendet.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfuhren?
Weitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit: Erholungsuriaub

Datum:; Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden

Werbrauch: Erholungsurlaub: 32,00 Stunden

Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie
verginbart im Biro.
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Willkommen 05 User

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurlick ‘/orwirts
]

I Abwesenheitsmitteilung [

‘ 1] 2] 3=

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ¥ kKalender ausblenden " Zeitkonten anzeigen " Abwesenheitslbersicht anzeigen

L] Nowvember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
------- Mi Do Fr Sa So -------
2a|ao|z1| 1] 2|34 2 a1|1]z2]|3]a|s|e
sle|l7]e]o[10]n a| | 7]2]9w0]11]12]1a
=l e e

14|15 16(17(18

= 04.12.2012 - 07.12.2012 Erholungsurlaub gesendet
g 19|20|21|22|23|24|25 .
J48 25 27 28 29|30 1 | 03.12.2012 - 07.12.2012 Erholungsurlaub genehmigt

T T T i —— T i T T T —

. abwesend mehrere Eintrége gesendet . Laschen beantragt

5|18 T|8

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen

Sie Prifen,

Art der Abwesenheit |Erholungsuriaub Ed

Datum: bis
Diauer: Stunden

Genehmiger: |User Chef, Dr. [

Metiz fir Genehmiger:

1| Vorheriger 5::hr'rl't| | Priifen b| |Ahhrechert
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Willkommen ] Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser Genehmiger

Ubersicht

Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zuriick “orwdrs
r

I Zentraler Arbeitsvorrat El[T]

Reiseantrag genehmigen  Reisekosten genehmigen (1) IV Lo RO ORETN < Aufgaben (3/3) | | [

Einblenden: (Al [+ [ vertretungsregeln verwalten | Fitter einblenden Vorschau ausblenden Aktualisieren =
Betreff | won Gesendet Prioritat = I Fillig Status
’_ Storno Erhelungsurlaub ven User 05 Uzer, 05 Heute Hormal 1 Neu

BEE EE  EE8

Storno Erholungsurlaub von User 05 Sie kbnnen auch:
Gesendet: Heute Von User, 05 Prioritdt: Mormal Historie anzeigen
Status: Neu

Personalnr: 300055685

Name: User 05

won: 03.12.2012

bis: 07.12.2012

Abwesenheitzart: 0100

Abwesenheitzart Bezeichnung: Erholungzurlaub

Notiz:
23.11.2012 16:04:44 User 05

Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie wereinbart im Baro.
LG Userls.

| Genehmigung starten |
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Anzeigen und Bearbeiten Priafen und Senden Beendet

l‘ Teamkalender anzeigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

03.09.2012 User Innenauftrag, DI Dr. | SU-sonstiger 03.09.2012 05.09.2012
04.08.2012 User Innenauftrag, DI Dr. | SU-0bersiediung 24.082012 24082012
12.11.2012 User 07 Sonderurlaul =onstiger | 26.11.2012 Zr12mz
21.11.2012 User 05 5U - (bersiediung 27112012 28112012
23.11.2012 User 05 Erhelungsurlauk 04422012 orA22012 32 Stunden

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Alte Daten

Art der Abwesenheit: |Loschen: Erholungsurlaub |

Datum: 03.12.2012 bis |07.12.2012
Neue Daten

Art der Abwesenheit: |Erholungsurlaub |

Diatum: 04.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Btum:len

Werbrauch: Erhclungsuriaub: 32,00 Stunden

Bisherige Notizen: 23.11.2012 16:04:44 Uszer 05
Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie vereinbart im Blro.

LG Userds.
Erholungsuriaub | 04.01.2010 3122012 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2011 31122013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsuriaub | 01.01.2012 3122014 200,00 Stunden 43,00 Stunden

[4 worheriger Schritt| | Genehmigen | | Ablehnen |
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Anzeigen und Bearbeiten Profen und Senden Beendet

l‘ Teamkalender anzeigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

03.09.2012 User Innenauftrag, D1 Dr. | SU-sonstiger 03.09.2012 05.09.2012
04.08.2012 User Innenauftrag, 0M Or. | SU-Obersiediung 24082012 24082012
12.11.20M2 User 07 Sonderurlaub sonstiger | 25.11.2012 Zr1z2mz
21112012 User 05 5U - Ubersiediung 27112012 2811202
23112012 User 05 Erholungsurlaub 04122012 orA22012 32 Stunden

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Alte Daten
Art der Abwesenheit: | Loschen: Erholungsuriaub |
Datum: 03.12.2012 bis  |07.12.2012
Heuwe Daten
Art der Abwesenheit: | Erholungsuriaub |
Datumn: 04.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Stunden
Werbrauch: Erholungsuriaub: 32,00 Stunden
Motiz fir Antragsteller: {Lieber Kollege User(S, danke fiir deine Bereitschaft.
LG dein Chef,
Bisherige Notizen: 23.11.2012 16:04:44 User 05
Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie vereinbart im Biiro.
LG User0S.
Erholungsurlaub | 04.01.2010 31.12.2012 200,00 Stunden | 0,00 Stunden
Erholungsuriaub | 01.01.2011 31.12.2013 200,00 Stunden | 0,00 Stunden
Erholungsuriaub | 01.01.2012 31.12.2014 200,00 Stunden | 48,00 Stunden

4 Vorheriger Schritt| [ Prifen [F]
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Alte Daten
Art der Abwesenheit:
Dratum:

Neue Daten
Art der Abwesenheit:
Diaturm:

Dauer:
“erbrauch:

Metiz fir Antragsteller:

Bizherige Notizen:

Anzeigen und Bearbeiten

Prifen und Senden Beendet

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Léschen: Erholungsurlauk

Erholungsurlaub
Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
32 Stunden

Erholungsurlaub: 32,00 Stunden

Lieber Koliege User0S, danke fir deine  [=]
Bereitschaft. [=]

23112012 16:04:44 User 05

Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie
wvereinbart im Baro.

LG User0s.

4 Vorheriger Sn:hr'rl't| IAntrag genshmigen

Alte Daten
Art der Abwesenheit:
Catum;

Neuwe Daten
Antragsteller:

Art der Abwesenheit:
Datum:

Dauer:
“erbrauch:

Notiz fir Antragsteller:

Bisherige Notizen:

[ 4] [ ] |
P 1 |i| | 3 |
Anzeigen und Bearbeite Prifen und Sende Beendet

[ sie haben den Abwesenheitsantrag genehmigt.

Sie haben den folgenden Abwesenheitzantrag genehmigt:

Léschen: Erholungsurlaub
Von Montag, 03. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012

User 05
Erholungzurlaub
“on Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
32 Stunden
Erholungsuriaub: 32,00 Stunden

Lieber Kollege User05, danke fir deine
Bereitzchaft.

23.11.2012 16:19:37 User Chef, Dr.
Lieber Kollege User(S, danke fur deine
Bereitzchaft.

LG dein Chef.

23.11.2012 16:04:44 User 05

Lieber Chef, ich bin am 03.12. 2012 wie
werginbart im Baro.

Lo ] [edl>]
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Erholungsurlaub stornieren.

Willkommen 05 User

Institutsuser _

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwirs

]
I Abwesenheitsmitteilung =

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden F Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitzlbersicht anzeigen

1 Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 b
- So -------

26 2 3|1|2|3|4]5]e

L CEL a| M 7]2]9w]11]12]13

B 10[11]12)13)14|15]16| [ 14[15)18[17| 18| 19|20

[BH 17[12[19|20|21(22(23| | 21|22|23]24| 25| 26|27

| FEEEEEEN EEEIEIREE

| BEIHBEEEEER BEEEBELRE

) abwesend mehrere Eintrige | gesendet [ Loschen beantragt

| Meuen Antrag stellen |

Sie haben die folgende Abwesenheit ausgewihit:

Art der Abwesenheit: |Erh-n|ungsur|ﬂuh |

Datum: 04.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Stunden
Bizherige Notizen: 23.11.2012 16:19:37 User Chef, Dr.
Lieber Kollege User0s, danke fir deine Bereitzchaft.
LG dein Chef,

23.11.2012 16:04:44 Uzer 05
Lieber Chef, ich bin am 03.12.2012 wie vereinbart im Biro.
LG Userds.

1 “forheriger 5::hr'rtt| | Andern | | L&schen| | Abbrechen
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Willkommen 05 User

Institutsuser _

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick “orwirs
¥
I Abwesenheitsmitteilung El[T

= 1] 2] 3=

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden F Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitslibersicht anzeigen

L] MNovember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
‘Di Mi Do Fr Sa So So ‘Di Mi Do Fr Sa So
2913013111123 4 2 3112|3456
6|7 |&89([10)11 2 |9 |10(11(12|13

7

14( 15| 16| 17|18 13 16 14( 15| 16| 17| 18 19(20
47 20|21| 22|23|24(25 18|19(20| 21| 22|23 21| 22|23 (24| 25| 26|27
-262?232930‘: 25|26 27| 28| 29|30 28| 29(30(31) 1) 2|2
-3-’-'55'35 234|568 4(&|8| 7|8 |9(10

. abwesend mehrere Eintrége gesendet . Laschen beantragt

| Meuen Antrag stellen |

Um die ausgewihlte Abwesenheit zu Ioschen, wihlen Sie Prifen.

Datum: 04.12.2012 bis  |07.12.2012
Dauer: Stunden
Genehmiger; |User Chef, Dr. 7

Motiz fiir Genehmiger: {|ieber Chef, aufgrund unvorhergesehener Ergignisse bitte
meinen Urlaub stornieren. LG User05.

1 ‘forheriger Su:hr'rtt| | Priifen . | Abbrechen
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I Abwesenheitsmitteilung ElC]
‘ 1] 2] Elpy
Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet

Sie beantragen, die folgende Abwesenheit zu loschen:

Art der Abwesenheit: Ldschen: Erholungsurlaub

Datum: Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: ||jeber Chef, aufgrund
unvorhergesehener Ereignisse bitte

-
-

Wahlen Sie Senden, um den Abwesenheitzantrag an den ndchsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des
Antrags kiinnen Sie der Abwesenheitsibersicht entnehmen.

| 4 Vorheriger Schritt | I Sem:len| | Abbrechen |

Willkommen 05 User Hiffe | Personalisieren | Abmeiden

Institutsuser

(bersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick ‘Vorwirts
E
I Abwesenheitsmitteilung EllT]
b 1 2 [3]—=
L = |
Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet

@ per Abwesen heitsantrag wurde gesendet.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfuhren?
Weitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit: Ldschen: Erholungsurlaub

Datum: Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef, aufgrund
unvorhergesehener Ereignisse bitte
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Willkommen Hilfe | Personalizieren | Abmelden

libersicht
Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zuriick “orwérts
b

I Zentraler Arbeitsvorrat E

Reizeantrag genehmigen [ Reizekosten genehmigen (1) Abwesenheiten genehmigen (17 1) I_"T"E|
Einblenden: [ale  [+] [ Vertretungsregeln verwalten | Fiter einblenden Vorschau ausblenden Aktualisieren =
Betreff I von Gesendet Prioritdt = 0l Filig Status
|— Storne Erhelungsurlaub von User 05 User, 05 Heute Normal 1 Newu

HEE - HE EB8

Storno Erholungsurlaub von User 05 Sie kinnen auch:
Gesendet: Heute Von User, 05 Prioritdt: Mormal Historie anzeigen
Status: Neu

Personalnr: 300056855

Name: User 05

wvon: 04.12.2012

biz: 07.12.2012

Abwesenhetsart: 0100

Abwesenheitsart Bezeichnung: Erholungsurlaub

Notiz:
23.11.2012 16:23:41 User 05

Lieber Chef, aufgrund unverhergesehener Ereignisse bitte
meinen Urlauk stornieren. LG User0s.

| Genehmigung starten |
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Anzeigen und Bearbeiten Prafen und Senden Beendet

P Teamkalender an reigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

03.09.2012 User Innenauftrag, 0N Dr. | SU-sonstiger 03.09.2012 | 05.09.2012
04.08.2012 User Innenauftrag, D1 Dr. | SU-Ubersiedlung 24092012 | 24.082012
12112012 User 07 Sonderurlaub sonstiger 2B 11202 2112012
21112012 User 05 5l - (bersiediung 21202 | 28112012
23.11.2012 User 05 Loschen: Erhelungsurlauk 04122012 07122012

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Datum: bis
Dauer: 5tunden

Bizherige Motizen: |23 11.2012 16:23:41 User 05
Lieber Chef, aufgrund unvorhergesehener Ereignizze bitte
meinen Urlaub stornieren. LG Userls.

Erholungsuriaub | 04.01.2010 222 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2011 31122013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurfaub | 01.01.2012 31122014 200,00 Stunden &8,00 Stunden

4 Vorheriger Schritt| | Genehmigen | | Ablehnen
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Anzeigen und Bearbeiten Profen und Senden Beendet

" Teamkalender anzeigen ¥ _Arbeitsvorrat ausblenden

03.09.2012 User Innenauftrag, 0 Dr. | SU-zonstiger 03.09.2012 05.09.2012
04.08.2012 User Innenauftrag, 0l Dr. | SU-Ubersiediung 24092012 | 24092012
12.11.2012 User 07 Sonderurlaub sonstiger 26112012 | 27 11.2012
2111202 User 05 5l - (bersiediung Zr1120M2 | 28112012
23112012 User 05 Laschen: Erholungsurlaub 04122012 07122012

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Datumn: bis  |07.12.2012
Dauer: Sturu:len

Motiz fir Antragsteller: {Lieber Kollege User(S, das Storno des Urlaubes wurde
genehmigt. LG dein Chef.

Bisherige Notizen: 23112012 16:23:41 User 05
Lieber Chef, aufgrund unvorhergesehener Ereignisse bitte:
meinen Urlaub stornieren. LG User05.

Erholungsurlaub | 04.01.2010 312202 204,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsuriaub | 01.01.2011 3122013 200,00 Stunden 0,00 Stunden
Erholungsurlaub | 01.01.2012 3122014 200,00 Stunden &3,00 Stunden

4 Vorheriger Schritt| [ Prifen [F]
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Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

User 05 beantragt folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: Ldschen: Erholungsurlaub

Datum: “on Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden
Notiz fir Antragsteller: |Lieber Kollege User0S, das Storno des [ =]
Urlaubes wurde [=]
Bizherige Notizen: 23.11.2012 16:23:41 User 05

Lieber Chef, aufgrund unvorhergesehener
Ereignisse bitte
meinen Urlaub stornieren. LG User05.

4 ‘Vorheriger Schritt | I Antrag genehmigen |

[l [ ] |-
b 1 |i| 3 | il
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

[@ sie haben den Abweszenheitzantrag genehmigt.

Sie haben den folgenden Abwesenheitzsantrag genehmigt:

Antragsteller: User 05

Art der Abwesenheit: Loschen: Erholungsurlaub

Daturn: Von Dienstag, 04. Dezember 2012 bis Freitag, 07. Dezember 2012
Dauer: 32 Stunden

Motiz fiir Antragsteller: | Lieber Kollege User05, das Storno des
Urlaubes wurde

Bisherige Notizen: 23.11.2012 16:45:47 User Chef, Dr.
Lieber Kollege Userls, das Storno des
Urlaubes wurde
genehmigt. LG dein Chef.
23112012 16:23:41 User 05
Lieber Chef, aufgrund
unvorhergesehener Ereignisse bitte

o] [Led>]

[ |
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Prozess Sonderurlaub

Prozessvorschlag
Abwesenheitsworkflow

IT Systeme:
¢ SAP ECC,
¢« SAPEP-ESS

Stand: 19.06.2012

START

Sonderurlaubs-
antrag erstellen /
andern / stornieren
durch Mitarbeiter
oder Sekretariat

Prifen des Antrags
durch
Personalabteilung

Formale

E-Mail Uber

Ablehnung an den/
die Antragsteller/in

SAP

Prifung OK?

E-Mail Gber
Genehmigung
an den/die
Antragsteller/in,
Dienstvorgesetzte,
Projektleiter/in

SAP

ENDE

Abw.Art

Abw.ArtText

0302

SU-Ubersiedlung

0304

SU-eigene Eheschl.

0306

SU-Geburt eig. Kind

0307

SU-Eheschl. Kinder

0309

SU -Eheschl.Geschw/Eltern

0310

SU-Tod naher Angh

Anmerkung: Im Folgenden werden nur mehr die Unterschiede zum Urlaubsantrag dargestellt.
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Sonderurlaube

Beamte/innen Vertragsbedienstete KV-Angestellte KV-Angestellte, f. die BV gilt1
eigene Eheschlie3ung 3 Tage 3 Tage 3 Tage 3 Tage
EheschlieBung naher Angehdriger 1 Tag 1 Tag 1 Tag 1 Tag
Silberhochzeit der/des Bediensteten 1 Tag 1Tag - 1 Tag
Geburt eigener Kinder 3 Tage 3 Tage 3 Tage 3 Tage
Wohnungswechsel im Ort 1 Tag 1 Tag 2 Tage 2 Tage
Wohnungswechsel mit Ortswechsel 3 Tage 3 Tage 2 Tage 3 Tage
Tod der Ehegattin/des Ehegatten- 3 Tage 3 Tage 3 Tage 3 Tage
Lebensgefahrtin/Lebensgefahrten
Tod eines Elternteils oder eines (Wahl- und
Pflege-) Kindes 2 Tage 2 Tage 3 Tage 3 Tage
Tod naher Angehdériger im gem. Haushalt 2 Tage 2 Tage 3 Tage 3 Tage
Tod naher Angehdriger, die nicht im 1 Tag 1 Tag 1 Tag 1 Tag

gemeinsamen Haushalt leben (Teilnahme an Bestattung)

Vorbereitung auf Prufungen, die im 3 Tage 3Tage - 3 Tage
Interesse des Dienstgebers sind

Lebensgefahrliche Erkrankung oder Unfall ~ ——— e 3 Tage 3 Tage
des Ehepartners/Lebensgefahrten, eines (Wahl-und

Pflege-) Kindes oder eines Elternteiles, dies

unbeschadet d. Anspruches auf Pflegefreistellung

! Arbeitnehmerlnnen, die im Zeitraum von 1.1.2004 bis 30.09.2010 aufgenommen wurden
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Sonderurlaub erfassen

Willkommen 05 User

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieiztungen und Bezahlung Arbeitzzeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick Vorwirs
®

I Abwesenheitsmitteilung ]

1] 2] sy

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

-

.' Teamkalender anzeigen ™ _Kalender ausblenden " Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitzlibersicht anzeigen

4 Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]

Di MiDo Fr Sa So Di Mi Do Fr Sa So
2G| 27 (28| 29|30| 1 (2 (1|23 4(5|6

| EIBBEEHEBEEE |
B8 10[11(12[13)14[15)16| [
B3 17|12 13|20/ 21|22(23| [
5
3

|9 (10111213
15(16(17) 18| 19|20
22|23 (24| 25| 26|27

23(30 (31
5|8(7|8

1

r\EgEi-q

|68 24| 25|28 27| 28| 25|20

| BEIHBEEBE

) abwesend mehrere Eintrige | gesendet [ Loschen beantragt

-
u

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen

Sie Prifen.

Art der Abwesenheit: |SU - Eheschl Kinder [=]

Datum: 12122012 biz  [14.122012
Motiz fiir Genehmiger: {Meine Tochter heiratet. Bitte um Sonderurlaub, danke!

LG Userls.

4| Vorheriger E-u:hr'rl't| | Priifen . | Abbrechen
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Willkommen 05 User Hilfe | Personalisieren | Abmelden

(bersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick ‘orwirts
E
I Abwesenheitsmitteilung ElT
‘ 1] 2] =
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

Sie beantragen die folgende Abweszenheit:

Art der Abwesenheit: SU - Eheschl Kinder
Datum: Won Mittwoch, 12. Dezember 2012 bis Freitag, 14. Dezember 2012

Dauer: 24 Stunden

Motiz fir Genehmiger: |Meine Tochter heiratet. Bitte um
Sonderurlaub, danke!

L[

Wihlen Sie Senden, um den Abwesenheitzsantrag an den ndchsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des
Antrags kiinnen Sie der Abwesenheitsibersicht entnehmen.

[4 vorheriger Schrit | I Senden| | Abbrechen |

Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmeiden

Institutzuszer

(bersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurick Vorwdrts
]
I Abwesenheitsmitteilung E
b | 2 5]
[ [l
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

@ per Abwesen heitsantrag wurde gesendet.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfiihren?
Weitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit: SU - Eheschl Kinder
Datum: Won Mittwoch, 12. Dezember 2012 bis Freitag, 14. Dezember 2012

Dauer: 24 Stunden

Motiz fir Genehmiger: |Meine Tochter heiratet. Bitte um
Sonderurlaub, danke!

[l
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Hilfe | Perscnalizieren | Abmelden

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick ‘orwirts
L

I Abwesenheitsmitteilung [Tl

‘ [1] 2] Bl

Anzeigen und Bearbeiten Prufen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ¥ Kalender ausblenden P Zeitkonten anzeigen P Abwesenheitsibersicht anzeigen

1 Nowvember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
------- ------- -------

2130 |21(1 123 |4 gl27|28(29)30( 1 (2 M(1)2(3| 4|58
B|7|8|9]|10(11 .3456739 .?3910111213
14(15|18| 17|18 .10 11 (12| 13| 14| 15|16 -14 15(16|/17| 18 (19|20

20|21|22[za]2425| Bl 17|18|18l20l21(22(23] BN 210222324l 250607
W8 202728 20(20| 1 | 2| [B8 24|25|2( 12.12.2012 - 14.12.2012 SU - Eheschl Kinder gesendet |
4

slel7(s]s| M3 1(2]2]%1515] BMM=5]6]7 2]% 0]

I abwesend mehrere Eintrdge | gesendet [JJ] Léschen beantragt

[

Prifung und Genehmigung durch die Personalabteilung

Entscheidungsschritt im Workflow

B workflow | 3] Anlegen Anlage importieren

Antrag SU - Eheschl.Kinder von User 05 priifen

Wahlen Sie eine der folgenden Alternativen

Genehmigen I
Ablehnen I
Abbrechen und Workitem im Eingang behalten I
Beschreibung

Objekte und Anlagen

Personalnr: 80005665 o Belegdatenbank: Work:

S50A56E25F1A213A0E1008000AC11069E

Name: User 05 o Mitarbeiter: User 05

von: 12.12.2012

bis: 14.12.2012

Abwesenheitsart: 0307

Abwesenheitsart Bezeichnung: SU - Eheschl.Kinder
Motiz:

23.11.2012 17:06:01 User 05

Meine Tochter heiratet. Bitte um Sonderurlaub, danke!
LG Userl5.
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Verstandigung aller Beteiligten

Antragsteller

A . § 2

Antworten Allan antwor. Weiterlsiten  Léschen  Markieren  Mehr LAl |~ | | Q- |
&+ Betreff * | Absender Datum Gribe | ™ | & |
Antrag Genehmigung SU - Eheschl.Kinder Workflow-System Heute 17:16 2 KB
Antrag Genehmigung SU - Eheschl.Kinder Nachricht 1von1 |« | [ »

Absender workflow-System L*

Empfanger ESS05@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L*

Kopie ESS21@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L', ESS22@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Datum Heute 17:16

Prioritat MNormal

Sehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter Kollege

Usger 05,

wurde genehmigt.

Notiz:
23.11.2012 17:06:01 User 05

L Userds.

Ihr Antrag auf S50 - Eheschl.Kinder { 0307 )} von 12.12.2012 bisg 14.12.2012

Meine Tochter heiratet. Bitce um Sonderurlauk, danke!

Projektleiter
in cc:

Dienstvorgesetzte(n)
in cc:

E-Mailverstandigung bei Ablehnung nur an den Antragsteller!

Willkommen 05 User Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser _

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberieistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung
L
I Abwesenheitsmitteilung

| Historie, Zuriick Vorwirts

B

s [

, [1]

2] Ela

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ¥ Kalender ausblenden P Zeitkonten an Zeigen P Abwesenheitsibersicht anzeigen

1 MNovember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 b
20|21 12|34 2627282830 1| 2 21 1|2|3|4]5]e
BEILEIN  BREHOEHBEER EBEEBEIDEBEE
15)16[17[18| B0 1011 15/18| [N 14[15[18[17]18[18[20
22[23|24|25| [Bll 17[12[19]20(2120([23] [ 21|22|23[24]25(26[27

29|20| 1|z| [BE24|25)26 12122012 - 14.12.2012 5U - Eheschl.Kinder genehmigt h
e[7]s[s] MM [+[=2[5T=T5T¢] WMZTCTel 1151

mehrere Eintrége gesendat . Léschen beantragt

Abwesenheitsworkflow.Docx
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Prozess Sonderurlaub sonstiger

Prozessvorschlag Até\;(.)grt ;\Sw.AntText
Abwesenheitsworkflow -sonstiger
IT Systeme:

START

Sonderurl. sonst.-
antrag erstellen /
4ndern / stornieren
durch Mitarbeiter
oder Sekretariat

e SAP ECC,
e SAPEP-ESS

Stand: 19.06.2012

E-Mail an den/die
Dienstvorgesetzte/n

Dienstrechtliche
Freigabe durch
Dienstvorgesetzte/r

Nein

Beflirwortet?

E-Mail an den/die
Antragsteller/in,

Wiss.
Mitarbeiter?

Prifen durch Priifen durch
Leiter oder Stv. Leiter oder Stv.
Pers. Wiss. Pers. Allg.

Formale
Priifung OK?

E-Mail iiber
Genehmigung
an den/die
Antragsteller/in,
Dienstvorgesetzte,
Projektleiter/in
SAP

ENDE

Abwesenheitsworkflow.Docx Seite 48/ 60

E-Mail iiber
Ablehnung an den/

E-Mail iiber

Ablehnung an den/ . :
die Antragsteller/in 2l

Dienstvorgesetzte
SAP

SAP

Ing. Stefan KECETI
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Sonderurlaub sonstiger erfassen

Willkommen 05 User

Ubersicht Reizemanagement Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurick ‘/orwirts
]

I Abwesenheitsmitteilung [

-

1] 2] =

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

P Teamkalender an zeigen W Kalender ausblenden P Zeitkonten an Zeigen P Abwesenheitziibersicht an Zeigen

1 November 2012 Dezember 2012 Januar 2012 b
2a(a0(31] 1|23 ]4 26|27|28|28/30[ 1| 2 at[1]2]3|4]5]|e
6|7]8]afw[11] [l z[4]5]e[7]e[a] M 7[e|o]w0]11]12[13
14[15[16[17[18| |50l 10 11 [H2NAENAH) 15[1e| |BN 14| 15| 18] 17| 12]13[20

PHd 19(20|21|22[23]24(25| |Bll 17|18 19|20|21|22|23| | 21[22|23]24|25(26|27
| EFEEEEEEHEE EEEEEEERER EBEEEEEEE
| HEEBEEHEBEER EBERBEBEOEEER  BEEEEEE

. abwesend mehrere Eintrége gesendet . Léschen beantragt

Um eine Abweszenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wihlen

Sie Priifen.

Art der Abwesenheit: |Sonderurlaub sonstiger |+ |

Daturm: 02.01.2013 bis  |04.01.2013
Genehmiger: |User Chef, Dr. [

Motiz fir Genehmiger: {|jeber Chef, bite Sonderurlaub sonstiger gewdhren!
Danke User0s)

1 Vorheriger 5::hr'rl't| | Priifen . | Abbrechen
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Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser _

(bersicht | Reisemanagement | Arbetgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick orwérts
K
I Abwesenheitsmitteilung ElC]
= (1] (2] (3|
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

Sie beantragen die folgende Abwesenheit:

Art der Abwesenheit: Sonderurlaub sonstiger

Datum: “on Mittwoch, 02. Jdnner 2013 bis Freitag, 04. Jdnner 2013
Dauer: 24 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.

Notiz fir Genehmiger: | Lieber Chef, bitte Sonderuriaul
sonstiger gewwdhren!

[

Wiahlen Sie Senden, um den Abwesenheitzantrag an den ndchsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des
Antrags kinnen Sie der Abwesenheitsibersicht entnehmen.

[ vorheriger Schritt| [ Senden] [ Abbrechen |

Willkommen 05 User Hife | Personalisieren | Abmeiden

Institutsuser

(bersicht | Reisemanagement | Arbettgeberieistungen und Bezahlung | Arbeitszeit

Abwesenheitemitteilung | Historie, Zuriick “orwirts
K
I Abwesenheitsmitteilung ElC]
b 1 2 [3]—=
L | L~ |
Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

@ per Abwesen heitsantrag wurde gesendet.

Welchen Schritt mochten Sie jetzt ausfilhren?
Weitere Abwesenheit beantragen

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:

Art der Abwesenheit. Sonderurlaub sonstiger

Datum: Von Mittwoch, 02. Jdnner 2013 bis Freitag, 04. Janner 2013
Dauer: 24 Stunden
Genehmiger: User Chef, Dr.

Notiz fir Genehmiger: |Ligber Chef bite Sonderurlaub
sonstiger gewdhren!

[
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Statusuberprufung durch den Antragsteller

illkommen 05 User

Institutsuser

(bersicht Reizemanagement Arbeitgeberleistungen und Bezahlung Arbeitzzeit

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick Vorwdrts

&
I Abwesenheitsmitteilung

EC

= 1] 2] Elan

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

P Teamkalender anzeigen ™ Kalender ausblenden P Zeitkonten an Zeigen P Abwesenheitsiibersicht anzeigen

4 Nowember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]
------- ------- -------
29)130|1231(1 (23| 4 27|28 |28(20( 1|2 |1 213 4|58

<] 3|4|5|6(F|(8(9 T|&8|9]|10/11]12[13

78| 9(10|11

o 11 HZHE 44 15)16

49
14/15)16[17|18| |5l
5l

M =
-

1
1

22| 2] gesendet

4(15|14 02,01.2013 - 04,01.2013 Sonderurlaub sonstiger

i

FHd 1920 21| 22[23] 24(25 20
8 =5|27|28(>030| 1 |2 | B 24|25]26]27]2828]30
3| 4 o q . o A

49 s|le|l7]a | E

.abwﬁend mehrere Eintrége gesendet . Léschen beantragt

2930|131
= | 7| 5

0w r

A F

[=]

B
=]
7[12]19|20|21|22(23| |
B
[ ]

Verstandigung und Genehmigung durch den Dienstvorgesetzten

Antrag Sonderurlaub sonstiger Nachricht 1 ven 1
Absender  Workflow-System L*

Empfinger ESS21@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Datum Heute 17:42

Priontat Normal

S5ehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter EKollege

Chef Taer!

Bitte priifen und genehmigen Sie den Sonderurlaub scnstiger (Antrag).
Antragsteller: 05 User

Datum: 02.01.2013 - 04.01.2013

Notiz:

23.11.2012 17:21:59 User 05

Lieber Chef, bitte Sonderurlauk sonstiger gewdhren!

Danke User(5.

Sie erreichen die zur Genehmigung anstehenden Antrige ber folgenden Link:
https://ess.tuwien.ac.at/irj/portal/genchmigung

Vielen Dank!

d -
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Hilfe | Personalisieren | Abmelden

Institutsuser Genehmiger

Ubersicht
Zentraler Arbeitsvorrat | Historie, Zurlick “orwarts
k

I Zentraler Arbeitsvorrat [T

Reiseantrag genehmigen [ Reizekosten genehmigen (1) Abwesenheiten genehmigen (1/1) Aufgaben (3/3) I_"_"E|
Einblenden: [ale [+| [ Vertretungsregeln verwalten | Fitter einblenden Worschau ausblenden Aktualisieren =,
Betreff ! Von Gesendet Priortdt = {1  Falig Status
|_ Antrag Senderurlaub senstiger von User 05 priifen User,05 Heute Hormal 2 Heu

BEEE W EEH

Antrag Sonderurlaub sonstiger von User 05 priifen Sie konnen auch:
Gesendet: Heute Von User, 05 Prioritdt: Mormal Memo hinzufligen
Status: Neu Historie anzeigen

Personalnr: 80005665

Name: User 05

wvon: 02.01.2013

bis: 04.01.2013

Abwesenheitsart: 0300

Abweszenheitsart Bezeichnung: Sonderurlaub sonstiger

Notiz:
23.11.2012 17:21:59 User 05

Lieber Chef, bitte Senderurlaub sonstiger gewadhren!
Danke User(s.

Antrag Senderurlaub sonstiger von User 05 prifen:

| Genehmigen || Ablehnen |

Memo hinzufugen: Antrag Sonderurlaub sonstiger von User 05 priifen
Sie konnen lhr Memo hier schreiben und senden

Sonderurlaub sonstiger genehmigt.
LG Chef.

Um ein Memo zu laden, geben Sie unten einen Titel ein und wihlen Sie anschliefend "Senden”
Memo von DV | | senden
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Antrag Sonderurlaub sonstiger von User 05 priifen

Gesendet. Heute Von User, 05 Prioritat: MWormal
Status: Meu

Personalnr: 30005865

Mame: User 05

von: 02.01.2013

bis: 04.01.2013

Abwesenheitsart: 0300

Abwesenheitzart Bezeichnung: Sonderurlaub =onstiger

Notiz:

23.11.2012 17:21:59 User 05
Lieber Chef, bitte Sonderurlaub sonstiger gewdhren!
Danke User05.

Antrag Sonderurlaub sonstiger von User 05 priifen:
Genehmigen || Ablehnen

Sie konnen auch:
Memos anzeigen
IMemo hinzufiigen
Historie anzeigen

Verstandigung des Antragstellers

*?E- %ﬁi - &-—{‘v ﬁl / see

-_— All =
Antworten  Allen antwor.. Weiterleiten  Léschen  Markieren Mehr | = i | | Qv |
£~ Betreff % | Absender Datum Gribe ™ | &
Sonderurlaub sonstiger in Personalabteilung * Workflow-System Heute 17:59 3 KB &

Sonderurlaub sonstiger in Personalabteilung
Absender Workflow-System L'

Empfanger ESS05@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'

Datum Heute 17:59

Prioritat Mormal

Sehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter Kollege

User 05

Thr Antrag auf Sonderurlaub sonstiger wurde an die zusténdige Personalabteilung zur
Genshmigung weitergeleitet.

ven: 02.01.2013

bis: 04.01.2013

Abwesenheitsart: 0300

Abwesenheitsart Bezeichnung: Sonderurlaub sonstiger

Hotiz:
23.11.2012 17:21:59 Usger 05

Lieber Chef, bitte Sonderurlaub sonstiger gewdhren!
Danke Tser(s.

Nachricht 1 von 1 | 4 »

Memo von DV.txt
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Prifung und Genehmigung durch die Personalabteilung

Entscheidungsschritt im Workflow

B Workflow Anlegen Anlage importieren

Antrag Sonderurlaub sonstiger von User 05 priifen

Wahlen Sie eine der folgenden Alternativen
Genehmigen

Ablehnen

Abbrechen und Workitem im Eingang behalten

Beschreibung

Objekte und Anlagen
Personalnr: 80005665

» Belegdatenbank: Work:
50A5704EF1A213A0E1008000AC11069E
o Mitarbeiter: User 05

» Biro Dokument: Memao von DV
von: 02.01.2013

Name: User 05

bis: 04.01.2013
Abwesenheitsart: 0300

Abwesenheitsart Bezeichnung: Sonderurlaub sonstiger

Notiz:

23.11.2012 17:21:59 User 05

Lieber Chef, bitte Sonderurlaub sonstiger gewahren!
Danke User05.
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Verstandigung aller Beteiligten

Antragsteller
*’:&, R . =. W ﬂ,. soe

Antworten  Allen antwor.. Weiterleiten  Lschen  Markieren Mehr L e = | | Q |
£~ Betreff % Absender Datum GriBe =™ &
Antrag Genehmigung Sonderurlaub sonstiger % Workflow-System Heute 18:13 3 KB §

Antrag Genehmigung Sonderurlaub sonstiger Machricht 1 von 1 | < -
Absender  Workflow-System L*
Empfinger ESS05@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Kopie ESS21@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L' » ESS22@SERVICE.ZID. TUWIEN.AC.AT 2
Datum Heute 18:13
Prionitat Normal

Sehr geehrte Kollegin,
Sehr geehrter EKollege

Uger 05,

wurde genehmigt.

Notiz:

23.11.2012 17:21:59 User 05

Lieber Chef, bitte Sconderurlaub sonstiger gewdhren!
Danke Userds.

Ihr Antrag auf Secnderurlaub scnstiger { 0300 ) won 02.01.2013 bis 04.01.2013

Memo von DV.ixt

in cc:
Dienstvorgesetzte(n)
Projektleiter(in)

E-Mailverstandigung bei Ablehnung an den Antragsteller und den Dienstvorgesetzten!
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Stellvertretende Erfassung

Anmerkung: Diese Funktionalitét kann nur ein Sekretariatsuser ausfihren!

Willkommen 05 User

Sekretaratsuser

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Stellvp‘tretendeErfa,, ng

Ubersicht
»
I Ubersicht

Um die Lesbarkeit zu verbessern, wurde darauf verzichtet , neben der mannlichen
auch die weibliche Form anzufuhren, die gedanklich selbstverstandlich immer mit
einzubeziehen ist

[ Reisemanagement é)‘]_q)_ Arbeitgeberleistungen und Bezahlung
- Hier kénnen Sie einen Reiseantrag anlegen und lhre Geschaftsreisen planen. 100 B0, Hier kénnen Sie lhren Gehaltsnachweis anzeigen.
@ Anschliefend kannen Sie Ihre Reisen abrechnen.

Direkteinstieg

Meine Reisen und Spesen

Eigene Mitarbeiter

Dokumentationen zum Reisemanagement

Erfassen eines Antrages und Kontrolle

Hife | Personalisieren | Abmelden

Ubersicht | Reisemanagement | Arbeitgeberleistungen und Bezahlung | Stellvertretende Erfassung

Stellvertretende Erfassung | Historie, Zuriick “Jor

I Mitarbeitersuche

Witarbeiterselektion: | Alle Mitarbeiter ﬂ

Zeige: [Organisatorische Informationen [+ |

Name Personalummer  Manager Planstelle Besetzungsgrad Stele Organisationsei [ ich | ich  Mehr ungen
User Chef, Dr. 01029730 User Boss 0,00 Tragkonstruktionen | TU Wien TU Wien Beamte:

User Kostenstelle, DIDr. | 00912854 User Chef, Dr. 0,00 Tragkonstruktionen | TU Wien TU Wien Beamte

User Innenauftrag, D1 Dr. | 00936152 User Chef, Dr. 0,00 Tragkonstruktionen | TU Wien TU Wien Beamte

User 01 80001005 User Chef, Dr. 0,00 Tragkonstruktionen | TU Wien TU Wien BVA

User 02 01097403 User Chef, Dr. 0,00 Tragkonstruktionen | TU Wien TU Wien BVA

=[] zelel 1jvanta [~ =] =]

Daten sb 23.11.2012, 18:18:44 Altualisieren

I Allgemeine Daten ] I Zusatzliche Aktivitaten ]
User 01 20001005 Self Service fiir Meine Mitarbeiter
Vertragsdaten Kommunikationsdaten
Wertragstext: Postdoc Ass. E-Mail-Adresse: ESS01@SERVICE.ZID. TUWIENAC AT -

Beginndatum 01.08 2005 Biiro:
Beschéftigungsarad 100 Telefon

(8] isatorische Z d g Organisaterische Zuordnungen per: uktur

Organisationseinheit: Musterinstitut Personalbereich: TU Wien

Planstelle: Assistent Personalteilbereich TU Wien BVA

Kostenstelle: Tragkonstruktionen Mitarbeitergruppe: Angestelte KV

Abrechnungskreis: 15. des Monats Mitarbeiterkreis: WKP Ass.
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Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zurick “orwarts

-

[1] 2] [2]—=

Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

P Teamkalender an reigen ¥ _Kalender ausblenden P Zeitkonten an Zeigen P Abwesenheitsiibersicht an Zeigen

L] Nowvember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]

‘Di Mi Do Fr Ss So ------- -------
o|2111(2)13|(4 28|27(28128|20|1 | 2 2(3)14(5|6
4 -
0 o

B(B|7|8(9|10(11

45 4|s5|e|7|/a|[a| M 7|2]9w]11]12]13
[ 12| 1314 15[ 18[ 1718 10[11[12]13[14[15[16| [l 14]15]18[17[ 18] 18]20
Pl 19/20|21| 2223 24|25| B 17( 121920 21|22|23| | 21|22|23|24| 25| 26|27
Bl 26|27(28(2930] 1| 2| |§24/25/26|27|28(20]30| [J=28|28|30[31[1]z2]=
| HEEBEOEHBEE EEBEEREEE BEDEBREED

[ abwesend  mehrere Eintrége | gesendet [ Léschen beantragt

Um eine Abwesenheit zu beantragen oder zu melden, geben Sie die erforderlichen Daten ein und wahlen Sie
Priifen.

Aurt der Abwesenheit: |Erhnlungs.urlauh |v|

Datum: 10122012 bis [14.12.2012
Dauer: Stunden

Genehmiger: |User Chef, Dr. T

Motiz fir Genehmiger: |Lisber Chef, ich beantrage hisrmit fiir unseren Mitarbeiter
User(1 einen Erholungsurlaub! Danke und liebe Grilken Userls.

|1 Vorheriger Schritt | | Priifen .

Abwesenheitsmitteilung | Historie, Zuriick Vorwirts

‘ [1] 2] [3]—=

Anzeigen und Bearbeiten Priifen und Senden Beendet

Sie beantragen die folgende Abwesenheit:
Art der Abwesenheit: Erholungsurlaub

Datum: Von Montag, 10. Dezember 2012 bis Freitag, 14. Dezember 2012
Drauer: 40 Stunden

Werbrauch: Erholungsuriaub; 40,00 Stunden

Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: |Lieber Chef ich beantrage hiermit fir
unzseren Mitarbeiter

-
-

Wahlen Sie Senden, um den Abwesenheitsantrag an den nichsten Bearbeiter zu senden. Den Bearbeitungsstatus des Antrags
kinnen Sie der Abwesenheitzibersicht entnehmen.

[« worheriger Schritt| [ Senden |
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Abwesenheitsmitteilung | Hietorie, Zuriick Vorwirts
P 1 I 2 3 il
L = L= |
Anzeigen und Bearbeiten Prifen und Senden Beendet

[@ Der Abwesen heitzantrag wurde gesendet.

Sie haben die folgende Abwesenheit beantragt:
Art der Abwesenheit. Erholungsurlaub

Datum: “on Montag, 10. Dezember 2012 bis Freitag, 14. Dezember 2012
Dauer: 40 Stunden

Werbrauch: Erholungsuriaub; 40,00 Stunden

Genehmiger: User Chef, Dr.

Motiz fir Genehmiger: | Lieber Chef, ich beantrage hiermit fir
unseren Mitarbeiter

[

Abweszenheitzmitteilung | Historie, Zuriick Vorwirts

‘ [*] 2] [2]—=

Anzeigen und Bearbeiten Prafen und Senden Beendet

F Teamkalender anzeigen ¥ _Kalender ausblenden i‘ Zeitkonten anzeigen .’ Abwesenheitzlbersicht anzeigen

L] Movember 2012 Dezember 2012 Januar 2013 ]

zalan|31] 12|34 28|27|28|22|20| 1| 2 at|1|2]|3|4|5|8
| BEHAEHBEDLDEE BEDEDEBEEERE EBRELEEE
P& 12| 13[14]15]18[17[12| B 10]11]12[13[14] 15]16| [ 14|15]18[17] 18] 19|20
Bl 12| 20 21| 22[23] 24|25 17]18/19(20|21[22[2a]| WM 21|20[2a[04o5(28]27
-Zﬁ o7 28|2alag| 1| 2 1012.2012 - 14.12.2012 Erholungsurlaub gesendet
Bz :s5(s]7]=]2| W[ [z]=z]2]5]¢] .-’-l'flfl.‘-lSlEl‘:Sl

[ abwesend  mehrere Eintrige | | gesendet [JJ] Léschen beantragt
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Verstandigung aller Beteiligten (in Bearbeitung!)

Dienstvorgesetzte(n)

".& "3& 3 m"’, ﬁ _,v escs

= | | -

Antworten Allen antwor.. Weiterleiten  Léschen  Markieren Mehr L e - | | Q |
£~ Betreff % | Absender Datum Grife ™ | &
Antrag Erholungsurlaub * Workflow-System Heute 18:31 2 KB

Antrag Erholungsurlaub Nachricht 1von1 [« | [ »

Absender workflow-System L*

Empfinger ESS21@SERVICE.ZID.TUWIEN.AC.AT L'
Datum Heute 18:31

Prioritat Normal -

Sehr geehrte HKollegin,
Sehr geehrter Kollege

Chef User!

Bitte priifen und genehmigen Sie den Erholungsurlaub {(Antrag).
Antragsteller: 01 User

Datum: 10.12.2012 - 14.12.2012

Notiz:

23.11.2012 18:24:55 User 05

Lieber Chef, ich beantrage hiermit fiir unseren Mitarbeiter

User0l einen Erheolungsurlaub! Danke und liebe Griiten UserdS.

3ie erreichen die zur Genehmigung anstehenden Antrage iiber folgenden Link:
https://ess.tuwien.ac.at/irj/portal /genehmigung

Vielen Dank!

Antragsteller
in cc:

Sekretarin

in cc:

E-Mailverstandigung bei Ablehnung an den Antragsteller und die Sekretarin!
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