Die digitale Abwesenheitsverwaltung wird Uber folgende Adresse aufgerufen: https://gissva.zv.uni-freiburg.de/
Die Anmeldung mit dem Uni-Account ist nach Freischaltung maoglich.

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

Sie sind hier: Startseite

Benutzerkennung
Passwaort

Anmelden

Hilfe | Kontakt | Datenschutzerkldrung | Impressum
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In der Rolle ,Mitarbeiter/-in“ (Mitte oben sichtbar) kann der eigene Urlaub beantragt und verwaltet werden.
Um Urlaub zu beantragen, wahlt man die Aufgabe ,Abwesenheiten” auf der linken Seite.

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

Meine Funktionen
Sie sin: d hier: Startseite

‘ ADwesERHETED Meine Funktionen
Urlaubsantrage verwalten

Abmelden

Hilfe | Kontakt | Datenschutzerkldrung | Impressum
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Man erhalt eine Ubersicht tber seine Arbeitstage,
(hier z.B. bei 5-Tagewoche Montag — Freitag sind Samstag bis Sonntag ausgegraut)

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

s FR

Meine Funktionen

Sle sind hier: Startseite

S Shpene Personal-Nr: Nachname: Vorname:
Urlaubsantrage verwalten

Abmelden

MNavigation ausblenden

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 dBeseddenn B A8 D0 200273 24 25 26 27 28 29 30 31

1 A
v )

e=h Art Verfall Anspruch (Tage) Rest (Tage)
Mar Buchung AZV-Tag (2023) 31.12.2023 1.0 0.0
Apr Buchung Erholungsurlaub (2022) 30.09.2023 8.0 0.0

Ma,- ---- Buchung Erholungsurlaub (2023) 30.09.2024 300 130
G
I c uuu Verbleibender Anspruch zum 14.11.2023: 13.0 Tage

sep Uuuuuu U uuuu U uvuuu

o

novjiEl ]

v

= Arbeitstag = Kein Arbeitstag = Wochenende = Feiertag
. = Urlaub (25.0 Tage) G = Gleittag (2.0 Tage) . = AZV-Tag VA = Noch nicht gebuchte Abwesenheit
I:l = Heutiger Tag

Neuen Antrag stellen
Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestelit)

Antragsart auswahlen:* | Abbuchung Erholungsurlaub

Antrag stellen
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...eine Ubersicht Uber seinen Urlaubsanspruch,

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

I ¢

Meine Funktionen
sle sind nier: Startseite
Abwesenheiten Personal-Nr: Nachname Vorname:
Urlaubsantrage verwalten
Abmelden

Navigation ausblenden

i 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

&

52 Art Verfall Anspruch (Tage) Rest (Tage)
Mar Buchung AZV-Tag (2023) 31.12.2023 1.0 0.0
Apr Buchung Erholungsurlaub (2022) 30.09.2023 8.0 0.0

Mai ---- Buchung Erholungsurlaub (2023) 30.09.2024 30.0 130
mm
Lt G --- Verbleibender Anspruch zum 14.11.2023: 13.0 Tage

Aug

sep v uUuuUuu UuuUuuy UuUvuuUu

-
n

- Arbeitstag -~ Kein Arbeitstag - Wochenende - Felertag
. = Urlaub (25.0 Tage) G = Gleittag (2.0 Tage) . = AZV-Tag VA = MNoch nicht gebuchte Abwesenheit
I:I = Heutiger Tag

Neuen Antrag stellen
Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestelit)

Antragsart auswahlen:=* | Abbuchung Erholungsurlaub

Antrag stellen
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...eine Ubersicht Uiber beantragten und noch nicht genehmigten Urlaub
(dieser wird Uber eine schraffierte Flache angezeigt)

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

[ETENNN T ¢

Meine Funktionen

sle sind hler: Startseite

AT Personal-Nr: " Nachname: | Vorname:
Urlaubsantrage verwalten

Abmelden

Navigation ausblenden

1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

&

Fep Art Verfall Anspruch (Tage) Rest (Tage)
Mar Buchung AZV-Tag (2023) 31.12.2023 1.0 0.0
Apr Buchung Erholungsurlaub (2022) 30.09.2023 8.0 0.0

Mai ---- Buchung Erholungsurlaub (2023) 30.09.2024 30.0 140
G
m c uvuu Verbleibender Anspruch zum 14.11.2023: 14.0 Tage

sep U U U U U uuUuUu UuUuUuuU

oo

O | ]

%

= Arbeitstag = Kein Arbeitstag = Wochenende = Feiertag
[ - ursub@EeoTage ® = Gleittag (2.0 Tage) BE - vt { 77 - Nochnicht gebuchte Abwesenheit }

I:l = Heutiger Tag

Neuen Antrag stellen
Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestelir)
| Der Antrag wurde erzeugt Antrag aufrufen

Antragsart auswahlen:* | Abbuchung Erholungsurlaub

Antrag stellen
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...sowie bereits genehmigten Urlaub mit aktuellem Stand der Urlaubstage

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

4 0 ETTEEENT U

Meine Funktionen
Sle sind nier: Startseite
Abwesenheiten Personal-Nr: Nachname Vorname:
Urlaubsantrage verwalten
Abmelden
< =

Navigation ausblenden 2023

3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

1 2
=

Feb

Art Verfall Anspruch (Tage) Rest (Tage)
Mar Buchung AZV-Tag (2023) 31.12.2023 1.0 0.0
Apr Buchung Erholungsuriaub (2022) 30.09.2023 8.0 0.0

Ma,- ---- Buchung Erholungsurlaub (2023) 30.09.2024 30.0 130
@mu

I c --- [Verbleibender Anspruch zum 14.11.2023: 13.0 Tage |

Aug

Do (OO o

o NI

O

Dez u

= Arbeitstag = Kein Arbeitstag = Wochenende = Feiertag
[l - uraubsoTage & = Gleittag (2.0 Tage) B - szvTee 77, = Noch nicht gebuchte Abwesenheit
I:l = Heutiger Tag

Neuen Antrag stellen
Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestellt)

Antragsart auswahlen=* | Abbuchung Erholungsurlaub

Antrag stellen
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Antragsart auswahlen (Erholungsurlaub, Gleittag, ...) und mit ,Antrag stellen® bestatigen

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

¢ TN T

Meine Funktionen
Sie sind hier- Startseite

Abwesenheiten

Personal-Nr: Nachname: Vorname:
Urlaubsantrage verwalten
Abmelden
< >
Navigation ausblenden 2023
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3
Jan AZ Anspruch Rest
Art Verfall
Feb (Tage) (Tage)
Mar Buchung AZV-Tag (2023) 31.122023 1.0 0.0
Buchung Erholungsurlaub
Apr s 2022) 5 30.09.2023 8.0 00
Ma\ ---- Buchung Erholungsurlaub TN o A

(2023)

pr Bu
ul U U u
::s E---- ----- ----- Verbleibender Anspruch zum 07.11.2023: 14.0 Tage
o« Ui

m

Dez

= Arbeitstag = Kein Arbeitstag = Wochenende = Feiertag
. = Urlaub (24.0 Tage) G = Gleittag (2.0 Tage) . = AZV-Tag VA = Noch nicht gebuchte Abwesenheit

[] = Heutgertag

Neuen Antrag stellen
Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestellr)

Antragsart auswahlen® | apbuchung Erholungsurlaub
Gleittag
Abbuchung AZV-Tag /Beamte
Antrag stellen Arbeitsbefreiung
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Urlaubsantrag ausfullen:

universitatfreiburg

Urlaubsbeginn und ~ende

Vertretung, mit der der Urlaub abgesprochen wurde

Bemerkung: hier ist Platz fur einen Freitext, z.B. wenn mehrere Vertreter sich abwechseln, ....
Aktion ,Urlaubsantrag erfasst” auswahlen

Weiterleiten: Urlaubsgenehmiger/-in auswahlen

und zum Schluss ,Speichern”

Neuen Antrag stellen

Hinweis: Urlaub darf nur angetreten werden, wenn er gebucht wurde (wird nicht mehr schraffiert dargestelit)

Antragsart:* Abbuchung Erholungsurlaub
Von:* 06.12.2023 = Bis:* | 06.12.2023 )
Vertretung: Abwesenheit ist mit‘ Ina ML’]IIerI abgestimmit.
Bemerkung:
4

Aktion:* Urlaubsantrag erfasst
Weiterleiten:* Bitte wahlen 5Sie den direkten Vorgesetzten / die direkte Vorgesetzie aus.

Speichern Eingaben zuricksetzen
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Der/die Urlaubsgenehmiger/-in erhalt eine Mail, dass ein Urlaubsantrag gestellt wurde

Folgender Antrag/Antrige wurde/n an Sie mit der Bitte um Bearbeitung weitergeleitet:

Antragsteller:

Antragsart: Abbuchung Erholungsurlaub
Laufende Nummer: 17321

von: 06.12.2023

bis: 06.12.2023
Bearbeitungsschritt: Urlaubsantrag erfasst

Bearbeitet von:

Den Urlaubsantrag finden Sie unter https://gissva.zv.uni-freiburg.de/gisserver/rds?state=user&type=0

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

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an bindannmalweg@zv.uni-freiburg.de
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Der/die Genehmiger/-in muss nach dem Einloggen in die ,,Online Personalservices” als erstes die Rolle wechseln.
Dazu im oberen Bereich der Maske den Button & betatigen und die Rolle ,Genehmiger/-in“ auswahlen:

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

ErmEE U

Meine Funktionen

Rolle wahlen

Bitte wé’thle_n Sie eine Rolle.

iGenehmigera‘—in l

Q15 Administration
Mitarbeiter/-in

Sekretariat
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https://www.wiki.uni-freiburg.de/informationsmanagement/lib/exe/detail.php?id=abwesenheitsverwaltung%3Aurlaub_genehmigen&media=abwesenheitsverwaltung:urlaub.g.12.png

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

Online Personalservices

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

EETEENE

Meine Funktionen

ie sind hier: Startseite

Alle Vorgange anzeigen
Urlaubsantrage verwalten

Mitarbeiterabwesenheitsubersicht

Abrechnungsdaten verwalten .

Abmelden
B Meine Funktionen

Hilfe | Kontakl | Datenschutzerkldrung | Impressum
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Alle Vorgange anzeigen:

Hier erscheinen alle Antrage, die bearbeitet werden missen. Es besteht die Moglichkeit, diese

a) in der Ubersicht zu genehmigen, indem man den Button ,Ausfihren® betatigt
oder

b) die einzelnen Urlaubsantrage zu bearbeiten / genehmigen. Hierzu ganz links unter ,Aktion”
mit Anklicken des Stiftes in den Bearbeitungsmodus wechseln:

Vorgangsubersicht

Hilfetext

In dieser Ubersicht finden Sie alle Vorgange, fur die Sie momentan eine Aktion ausfihren konnen.

Aktion Nr. * ¥ Art T ¥ Grund * ¥ Antragsteller * ¥ Details Datum * ¥ Zuletzt bearbeitet * ¥ Bearbeitungsschritt/Weiterleitung an
s 17321 Abwesenheit  Abbuchung Erholungsurlaub Von: 06.12.2023 14.11.2023 Urlaubsantrag genehmigt
Bis: 06.12.2023

Ausfuhren
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Der/die Genehmiger/-in hat die Mdglichkeit, den Urlaubsantrag zu genehmigen, abzulehnen, an eine
andere Person zur Genehmigung weiterzuleiten oder den Urlaubsantrag zuriick an den Antragsteller zu

senden. Die letzte Option macht z.B. dann Sinn, wenn der/die Genehmiger/-in noch eine Riickfrage hat.

Diese kann im Feld ,Kommentar” eingetragen werden.

Bearbeiten
ANUTEZSAUMMEr a0y
ANLragsdatum 44 2023
Vorname (oo gy
Nachname Bechtold
rAnuDgsaL Abbuchung Erholungsuriaub
*VON 06.12.2023
* 815 06122023

Vertretung | \difer
Urlaubsadresse

Bemerkung

Letzter Kommentar

Vorhandene Urlaubstage |y, o (o 2023)

Letzte AKUION |43 1subsantrag erfasse

Nachstel-r Bearbeiter/in ez, Chri
rlaumamvag genehmigt

Weiterleitung an Kolblin, Helke

Kommentar

Unter ,parallele Abwesenheiten
im Zeitraum® kann man sich :
diese anzeigen lassen: ) e e (e )

Albert-Ludwigs-Universitét Freiburg | Projekt Online Personalservices |Digitalisierung Abwesenheitsverwaltung | Stand: 14. November 2023
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Unter ,parallele Abwesenheiten im Zeitraum® kann man sich diese anzeigen lassen:

Abwesenheitsubersicht der Organisationseinheit

Beantragter Zeitraum: 06.12.2023 - 06.12.2023

Keine parallelen Abwesenheiten im beantragten Zeitraum

Zuriick

Falls parallele Abwesenheiten bestehen:

Abwesenheitsubersicht der Organisationseinheit

Beantragter Zeitraum: 14.12.2023 - 29.12.2023 ®

Personalnr. MName 1412, 1512, 1612, 1712, 18.12. 1912, 2012 2112 2212, 23.12. 24.12. 25.12. 26.12. 27.12. 28.12 29.12,

antragsreten) [ I NN IS

] EEE
LF L FLF

= Arbeitstag . = Abwesenheit = Feiertag

F
= Kein Arbeitstag a = Moch nicht gebuchte Abwesenheit = Heutiger Tag

Zuriick
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Einzelne Bearbeitungsschritte zum genehmigten Antrag:

Der Antrag wurde erfolgreich bearbeitet!

Antragsverlauf:
Alktion Bearbeitet von Datum/Uhrzeit Machste/-r Bearbeiter/-in E-Mail an Kommentar
Urlaubsantrag erfasst 14.11.2023 08:16:41
Urlaubsantrag genehmigt 14.11.2023 08:21:13

Zuriick zur Ubersicht
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Mitarbeiterabwesenheitstibersicht:

In der Mitarbeiterabwesenheitstibersicht werden monatsweise die Ab- und Anwesenheiten der Mitarbeiter/-
Innen angezeigt.

AuflRerdem ist ersichtlich, wieviel Resturlaub die einzelnen Mitarbeiter/-innen noch haben.

Auswahl

= November = OK £ 92023 2 Heute

Mitarbeiterabwesenheitsibersicht

November 2023 @

Urlaubsanspruch

Name (davon Resturl,) Abwesenheitstage summe
1 2 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
3.0(0) : 0
14.0 (0) : 0
«o [EE HEEEE .
13.0(0) | | 0
14.0(12.0) . : 1
6.0(0) : 0
8.0(1.0) : 0
1.0(0) : 0
12.0(0) : 0
0.0(0) : 0
19.0(0) : 0
6.0(0) : 0
oo EEE [ 2
4.0(0.0) .. : 2
Nov 2023 gesamt: 04 3 /01 17/7 17 1/0 000000 000D0OOC0O0CO0O0C0O0O0 12
= Arbeitstag . = Abwesenheit = Feiertag
= Kein Arbeitstag VA = Noch nicht gebuchte Abwesenheit El = Heutiger Tag
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Der/die Mitarbeiter/-in erhalt eine Mail, dass der Urlaubsantrag genehmigt oder abgelehnt wurde bzw. dass
gdf. eine Ruckfrage bestent:

=

QIS <bindannmalweg@zv.uni-freiburg.de >

Statusdnderung eines Antrags

Ihr Antrag auf: Abbuchung Erholungsurlaub
Antragsnummer: 17321

Von: 06.12.2023

Bis: 06.12.2023

Bearbeitungsschritt:  Urlaubsantrag genehmigt
Bearbeitet von:

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