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Der Weg zu lhrem Urlaub

Schritt 1: Der Pfad im Intranet:
Hauptverwaltung > Personal/ U-Konten >Sage Mitarbeiterportal
Schritt 2: Anmeldung mit Passwort:

Ihre Benutzerkennung ist immer Ihrer Personalnummer
Das Kennwort ist bei der ersten Anmeldung immer test.

AnschlieRend werden Sie aufgefordert Ihr Passwort zu andern. lhr personliches Passwort
wéahlen Sie bitte so, dass Sie es auch nach langerer Benutzungspause noch erinnern kénnen.
Es darf keine Zahlen enthalten.

Um den Vorgang abzuschlieRen gehen Sie oben auf das Feld ,fertig stellen®

(Sollten Sie Ihr Passwort einmal nicht mehr wissen, wenden Sie sich bitte an Frau Bachl).

Schritt 3: Urlaubsantrag stellen

| 8| Sage HR Fortal )
— Hilfe | 1.k, Hofmann GmbH | Bachl, Christiana | =8 | Passwort dndern | Abmelden

Startseite anpassen ':fo

Schnelistart XX

Urlaubsantrag stellen

In dieser Ansicht kommen Sie mit einem Klick zu Ihrem Urlaubsantrag.
Rechts oben haben Sie die Mdglichkeit, jederzeit Ihr persénliches Passwort zu andern.
Mit der Schaltflache Abmelden daneben kénnen Sie das Portal verlassen.

Wenn Sie sich nun in der Antragsmaske befinden, kénnen sie zundchst mit dem Pfeil am Ende
der Zeile auswahlen, welche Art Urlaub Sie beantragen wollen.

AnschlieRend geben Sie die Kalenderdaten ein und wahlen ebenfalls mit dem Pfeil aus, ob der
jeweilige Tag ein ganzer oder ein halber Urlaubstag sein soll.

L= ] P 3

Startseite  Mitarbeiterbereich

Ubersicht Aktuelles | Kalender | Urlaubsstand | Anfragen

~ * Fertigstellen @) Abbrechen

Urlaubsantrag

Urlaubsantrag stellen
Resturlaub (inklusive Planung: 16,5 1

Art: Urlaub bezahlt -
Erster Urlaubstag: - Details: Ganzer Tag -

Letzter Urlaubstag: - Details: Ganzer Tag
Stelvertreter:

Information:

Bitte KEINEN Stellvertreter benennen! Dies organisieren Sie nur in der Niederlassung

Die Zeile Information kdnnen Sie fur personliche Mitteilungen an lhren Vorgesetzten nutzen.
Am Ende bestéatigen Sie bitte Ihre Angaben mit der Schaltflache ,Fertig stellen”. Erst dann wird
der Antrag abgeschickt. Ihr Vorgesetzter erhalt nun eine Mail mit der Mitteilung, dass ein Antrag
zur Genehmigung vorliegt.
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Schauen Sie nun, wohin Sie die Schaltflache Fehlzeiten bringt....

# A

Startseite  Mitarbeiterbereich
Ubersicht akkuelles Kalender Utlaubsstand Anfragen

% Urlaubsantrag

Meine Urlaubstage und Urlaubsantrige Urlaubsiibersicht
Gesamnter Anspruch im aktuellen Jahr: 34,5 von: |z8.07.2013 |- | Bis: |07.08.2014 |-
Resturlaub Vorjahr: 1]
Mitarbeiter ¥ | Organisationseinheit ¥ | Von +| Bis ¥ | Status ¥
+ Resturlaub aktueles Jahr 17
¥ A - -
- Planung aktueles Jakr 0,5
v Urlaubsstatus: aktuell im Urlaub {auf der nachsten Ssite fortgesetzt) -
werflgharer Urlaub (inkl, Planung): 16,5 (=l
v -
Meuen Urlaubsantrag stellen
v b4
Won 4 ¥ Bis ¥ | Grund ¥ | Status ¥
- - v I v -
09.08.201% 09.05.2013 i? =
v o7
Seite 1 von 112 (560 Elemente) 2 3 4 5 6 7 .. 110 111 112 *
¥ Filter erstellen ¥ Filter erstellen
Mein Urlaubskalender {inkl. Yertretungen)
an1a A e e e e 1is e ITa anl [ya l faalaal Dl i Tae iz 1o Tam Tan | Taq [ Tan 1 [aal [au | Tae [ Tae ez [ faa | Tan | [an ][54

Im Bereich Ubersicht sehen Sie Ihren aktuellen Urlaubsstand und die gestellten Antrage. Mit
einem Klick auf den Pfeil hinter dem Antrag gelangen Sie wieder in die Antragsansicht und
kénnen dort den Antrag auch andern oder stornieren.

e .3

Startseite Mitarbeiterbereich
Ubersicht Aktuelles kalender Urlaubsstand

mm) ./ fAndern 7 Stormieren

Auf der unteren Bildschirmhélfte sehen Sie eine Kalendertbersicht Ihres Urlaubs.

Weitere Ansichten von Ihrem eigenen Urlaubskonto und dem lhrer Kollegen in lhrer Abteilung /
Niederlassung finden Sie auch im Bereich Aktuelles, Kalender und Urlaubsstand.

Schauen Sie sich nun an, was sich hinter den folgenden Schaltflachen verbirgt:

# #

Startseite Fehlzeite Startssite Fehlzeiten
Ubersicht Einstellungen Ubersicht | Einstellungen
# EBearbeiten & Fertigstellen G Abbrechen

Hier kdnnen Sie einstellen, wie viele Zeilen Ihre Ansicht in den einzelnen Bereichen haben soll.
Probieren Sie es einfach aus, Sie kdnnen es jederzeit wieder &ndern. Auch hier gilt:
Erst mit Bearbeiten den Vorgang einleiten, dann mit Fertigstellen den Vorgang abschliel3en.

Als Vorgesetzter haben Sie folgende zusatzliche Schaltflachen zur Verfigung:
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Mit der Schaltflache Fehlzeiten / Anfragen kommen sie in den Bereich, in dem Sie die noch nicht
bearbeiteten Urlaubsantrage sehen und bearbeiten kénnen.

Zunachst sehen Sie nur die Antrage im orange markierten Zeitraum — hier August 2013.
Damit alle noch unbearbeiteten Antrdge angezeigt werden, klicken Sie bitte auf alle.

Ubersicht | akrugles | Kalendsr Urlaubsstand Anfragen

# Bearbeiten

Genehmigungen =

I I T T I O

drganisationseinheit « ¥

ANME ¥ | Mitarheiter ¥ | Won ¥ | Bis ¥ | Grund Art ¥ | Resturlaub| Status ¥

¥ - - L4

Keine Daten zum Anzeigen

Sie haben nun die Wahl: Zustimmen oder Ablehnen
Im anschlieBenden Textfeld kbnnen Sie dem Mitarbeiter noch eine Nachricht zu lhrer
Entscheidung zukommen lassen. Dieses Feld kann aber auch leer bleiben.

Fur lhre Planung und Abstimmung finden Sie hier noch nitzliche Werkzeuge:

=] A

Startseite  Mitarbeiterbereich

Ubersicht | aktuelles | Kalender | Urlaubsstand | Anfragen
~ @ Auswertung

Flanungsiibersicht {Kalender)

Flanungsibersicht (>
. { Abwesenheitsiibersicht

Flanungstbersicht §

Unter Auswertungen haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Berichte anzeigen zu lassen.

Planungsubersicht (Kalender) zeigt Ihnen z. B. die Mitarbeiter einer Niederlassung in einem
Monat untereinander. Mit den blauen Pfeilen kdnnen Sie die Monate wechseln.

féhttp:;‘,l’l&l.l‘lﬂgimportal,l’Content,l’ t, aspx?Rep... ﬁ hd | Qé; * Seite » Sicherheit -

R I I
=}

|Planungs(.|betsicht - HV Personalabteilung 01.04. 2013 - 30.04.2013 | _

Stand: 07.06.2013
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Legende
[reym— [ Feerms [E—
[ —— [ wveretungen
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In der Planungsubersicht (Jahr) erhalten Sie von jedem Mitarbeiter eine ganze Jahrestibersicht

auf einem Kalenderblatt. Hier kbnnen Sie mit den Blauen Pfeilen von einem Mitarbeiter zum
nachsten wechseln.

"_Ehttp:,l',l'ltl.1.1.IDQ,I'mportaI,l'Content,l'Rep t.aspxFRep... ﬁ B = EQA v Seite »  Sicherheit = Extras

Planungsubersicht 2013
I

12 3 45 6 7 8 9 1011213141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Januar = =]
Februar
Marz O &
April B
vai o o OOEEEE @ EEECS
Juni
Jui ]
August
September
Oktober 1EH
November [-]
Dezember BEBECEE

Legende

Kein Arbeitstag D Feiertag Uraub bezahlt
B Kmankaligemein g Vertretungen

In der Planungsubersicht (Monat) kdnnen Sie gezielt eine Niederlassung und einen Monat
auswahlen und erhalten dann die Ubersicht tiber alle Mitarbeiter dieser Einheit im angefragten
Monat.
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