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Urlaubsantrag genehmigen

* Die digitale Abwesenheitsverwaltung wird tber folgende Adresse aufgerufen:
https://qissva.zv.uni-freiburg.de

* Anmeldung mit der LDAP-Benutzerkennung sowie dem dazugehdérenden Passwort

Nachdem ein Urlaubsantrag gestellt wurde, erhalt der/die Genehmiger/-in eine Benachrichtigung per
email:

l Urlaubsantrag zu bearbeiten

Folgender Antragfantrige wurde/n an Sie mit der Bithe um Bearbeitung weitergeleitet:

Antragsteller: [ 1
Antragsart: abbuchung Erholungsurlaub
Laufende Nummer: 536

o 21.09.2020

bis: 25.09.2020
Bearbeltungsschritt: Urlaubsantrag erfasst
Bearbeitet von: [

Den Urlaubsantrag finden Sie unter https://gissva-test.zv.uni-freiburg. de/gisserser/rdsPstatesuser & type=0

Dies ist eine automatische Benachrichtigung, bitte antwaorten Sie nicht auf diese E- Mail.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an his-svai@ov,uni-freiburg, de

Nach dem Einloggen in die ,Online Personalservices” muss als erstes die Rolle gewechselt werden.

‘_\
Dazu im oberen Bereich der Maske den Button betatigen und die Rolle ,Genehmiger/-in“
auswahlen:
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Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

v O b

Meine Funktionen

Rolle wahlen

Bitte wahlen 5le eine Rolle

Mitarbeiter/-in

Sekretariat

Auf der linken Seite erscheinen nun die Funktionen fur den/die Genehmiger/-in:

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitit Frefurg

A4 ¢ EEEDEENE U

Maine Fusnktionsn

S singd hisr: Startsciis

Alle Warginge anzeigen
Urlsubsantrage vermalen

Mitarbeierabwe sennersibsrsichn

Berachnchli gungseinstelurger .

Abwechinungsdaten versalten

Passwort andern = MEine Funktionen

* Alle Vorgange anzeigen:
Hier erscheinen alle Antrage, die bearbeitet werden mussen. Es besteht die MAglichkeit diese

a) in der Ubersicht zu genehmigen, in dem man den Button ,Ausfilhren” betatigt
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b) die einzelnen Urlaubsantrage zu bearbeiten / genehmigen. Hierzu ganz links unter ,Aktion” -
mit Anklicken des Stiftes in den Bearbeitungsmodus wechseln:
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Bei der Genehmigung von Urlaub fur Beschaftigte mit Sekretariatsfunktion kann der

Antrag nicht an die/den
Mitarbeitenden im Sekretariat weitergleitet werden. Bitte hier die Mails bei der

Genehmigung an
»Sekr. nicht moglich, nicht vorhanden” weiterleiten.

Unter ,parallele Abwesenheiten im Zeitraum” kann man sich diese anzeigen lassen:
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Abwesenheitsibersicht der Organisationseinheit

Beantragrer Zeitraumn: 24.08.2020 - 28.08_2020 @

Personalnr. Name 24.08. 35.08. 26.08. 27.08. ZR.08.

1 (Antragsteller) %f‘ %{#Zd /Z/‘ f;f;:

= Arbeinstiag . = Abwesenheit
= Keln Arbeitstag i“:.:": = Noch nicht genehmigte Abwesenhelt

Luruck

Der/die Genehmiger/-in hat die Moglichkeit, den Urlaubsantrag zu genehmigen, abzulehnen, an eine
andere

Person zur Genehmigung weiterzuleiten oder den Urlaubsantrag zurtck an den Antragsteller zu
senden. Die

letzte Option macht z.B. dann Sinn, wenn der/die Genehmiger/-in noch eine Rickfrage hat. Diese kann
im

Feld ,Kommentar“ eingetragen werden.

s kmrnaina Bickings
Esrvrk g e rgaiagin
din
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Vorhandene Urlaubstage

Letrre Aktion

Urlaubsantrag erfasst

Machizes-r Bearbeiter/-in

320 (Jahr 2020)

[ S

LY Wichtig: hier wird der Mame

* Aktion

Weirerlsfung an

Urlaulbsantrag genehimigt

Kommentar

Auzweah Parallele Abwesenheiten im Zeiraum

Mit ,Speichern” die Bearbeitung abschlieRen.

* Urlaubsantrage verwalten

des/der~jenigen eingetragen, an
aenddie der Antrag weitergeleitet

werden soll. Bei Genehrmigung ist

dies das Selretanat

Bereits bearbeitete sowie unbearbeitete Urlaubsantrage kann man sich hier anzeigen lassen. Es

besteht die

Mdglichkeit, die Suche Uber die Suchkriterien einzuschranken. Z.B. Suche nach den Urlaubsantragen

einer
bestimmten Person:

Al Worgange ansigen
(Urtaistsn g visrwalten )
MarbeReratwesenheitsibersicht

Benachrichtigungseinstellungen
Abrechrungsoaten vensalten
Pac5woe anderm

Navigation ausblenden

Suche nach Urlaubsant ragen
Anzeigeoptionen
)
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Antragsstellerdin (Machname _—
Antragsstellersin (Vorname)
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Suche starienn | Eintrage verwerfen
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* Mitarbeiterabwesenheitsiibersicht

In der Mitarbeitertbersicht werden monatsweise die Ab- und Anwesenheiten der Mitarbeiter*Innen
angezeigt.

AulBerdem ist ersichtlich, wieviel Resturlaub die einzelnen Mitarbeiter*Innen noch haben.
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* Benachrichtigungseinstellungen
Hier werden die hinterlegten Benachrichtigungseinstellungen angezeigt

* Abrechnungsdaten verwalten

Diese Funktion ist derzeit nicht relevant

Zurlck zu Dokumentationen
Zuruck zur elektronischen Abwesenheitsverwaltung
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