Fehlzeit 2u erledigen von: Ablauf: Vorgehensweise: Eingabemaglichkeit:
Eintrag (inkl. Anfahrtszeiten) Kalendarium ==> Smartes Ding " " ==> "andere " auf den Kalender ziehen ==> "Arztbesuch” auswahlen
Mitarbeiter
. —— Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & Kiicken und
Hinterlegung Zeitbestétigung ) 5 o o . N | ) . . )
mit dem direkten und danach zusatzlich mit einem Mitarbeiter HR teilen wird auf die Sollzeit
Arztbesuch .
) aufgefillt
Genehmigung
Einsicht & Kontrolle der Zeitbestitigung
o— P B Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud -=> rechts aben: Datel hochladen ==> Maus auf Dakument ~=> folgendes Symbol & icken und
mit dem direkten und danach zusatzlich mit einem HR teilen
. o> Mitarbeiter im T o> Smartes Ding " ten” = "and rten™ 3uf don Kalonder Zieh
Arbeitsunfall Eintrag Kelrs -=> Mits im Team martes Ding andere auf den Kalender ziehen ganter und halber Tag
r
Einsicht & Kontrolle der Arztbestétigung
Eintrag (inkl. Anfahrtszeiten) Kalendarium ==> Smartes Ding " " ==> "andere " auf den Kalender ziehen ==> "BehGrdenwege” auswahlen
Mitarbeiter
. , — Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & iKicken und ganzer Tag, halber Tag und
Behérdenwege Hinterlegung Zeitbestitigung ° ! _ o e : 2
mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen
Vorgesetzter Einsicht & Kontrolle der Zeitbestatigung
Eintrag (inkl. Anfahrtszeiten) Kalendarium ==> Smartes Ding " "andere iten" auf den Kalender ziehen ==> "Berufsschule” auswahlen
Mitarbeiter
) ) ganzer Tag, halber Tag und
Hinterl Einberuf !
Berufsschule interlegung Einberufung stundenweise
Vorgesetzter Einsicht & Kontrolle der Einberufung
Eintrag iiber Terminal im Stiegenhaus
Mitarbeiter — - - -
, o Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & 1Kicken und
Hinterlegung Bestatigung N . N " " "
. mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen
Dienstgang 3
Genehmigung
Einsicht & Kontrolle des Bestatigung
Eintrag Kalendarium ==> smarte Dinge "Reise" auf Kalender ziehen ==> "Dienstreise" auswahlen ==> Eintrag der Reisezeitdauer
Dienstrei Mitarbeiter
lenstreise Hinterlegung Beleg
(technische Einrichtung
Genehmigun,
erfolgt noch) igung
Einsicht & Kontrolle des Beleges
Tl N —— Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datel hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & 7Kicken und
mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen
Krank Eintrag ==> im Team ==> Smartes Ding ==>"andere auf den Kalender ziehen ==> "krank ganzer und halber Tag
Einsicht & Kontrolle der Krankmeldung
Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding " iten" ==> "andere " auf den Kalender ziehen ==> "Pflegefreistellung" auswahlen
Mitarbeiter
Pflegefreistellun R Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & dicken und ganzer Tag, halber Tag und
& 4 — — mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen denwei
Vorgesetzter Einsicht & Kontrolle der Arztbestatigung
Mitarbeiter Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding " iten" ==> "andere " auf den Kalender ziehen ==> "Postensuchtag” auswahlen
Postensuchtag ganzer und halber Tag
Vorgesetzter Genehmigung
Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding " "andere iten" auf den Kalender ziehen ==> "Sonderurlaub" auswahlen
Mitarbeiter
, Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & Kicken und
Hinterlegung Meldezettel, etc. - ! _ o -
mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen
Sonderurlaub ganzer und halber Tag
Genehmigung
Einsicht & Kontrolle der Bestitigungen
Mitarbeiter Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding "Abwesenheiten" ==> "Urlaub" auf den Kalender ziehen
Urlaub ganzer Tag
Vorgesetzter Genehmigung
Mitarbeiter Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding "halber Urlaub" auf Kalender ziehen
Urlaub halber Tag halber Tag
Vorgesetzter Genehmigung
Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding "Seminar" auf Kalender ziehen
Mitarbeiter
, , i, Bestatigung hochladen: Loga3 private Cloud ==> rechts oben: Datei hochladen ==> Maus auf Dokument ==> folgendes Symbol & inklicken und
Hinterlegung Teilnahmebestitigung - ! _ o -
: mit dem direkten und einem Mitarbeiter HR teilen ganzer Tag, halber Tag und
Seminar :
) stundenweise
Genehmigung
v
Einsicht & Kontrolle der Bestitigung
Mitarbeiter Eintrag Kalendarium ==> Smartes Ding " " ==> "andere " auf den Kalender ziehen ==> "Zeitausgleich" auswahlen
Zeitausgleich ganzer Tag und halber Tag
Vorgesetzter Genehmigung
Mitarbeiter Eintrag > Smartes Ding " "andere iten" auf den Kalender ziehen ==> "Zeitausgleich Feiertag" auswahlen unbedingt Stunden angeben!
Zeitausgleich Feiertag Beispiel fiir ganzen Tag 08:00 -
Vorgesetzter Genehmigung 16:00 = 8 Stunden
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