ESS | Teamkalender

Der Teamkalender erméglicht den Uberblick Giber die Abwesenheiten einer Organisationseinheit. Der
Kalender kann individuell freigegeben werden.

In der Standardeinstellung ist der Kalender nicht freigegeben. Damit andere Personen lhre
Abwesenheiten einsehen kdnnen, missen diese einzeln hinzugefligt werden. Alternativ kann der
Kalender zur Einsicht fiir alle freigegeben werden.

Hinweis: Alle Abwesenheiten werden im Teamkalender neutral angezeigt. Es kann insbesondere nicht
zwischen Urlaub und Krankheit unterschieden werden.

Sie missen an der Fiori-Oberflache angemeldet sein: — https://fiori.hehrz.de/fiori

Kalender teilen

] Klicken Sie auf Sie die Kachel Teamkalender im Menibereich Personal.
] Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender teilen .
= Wahlen Sie die jeweilige Anzeigeberechtigung fiir Ihren Kalender.

»  Geben Sie Ihren Kalender ggf. gezielt Personen lber Hinzufiigen frei.

Hinweis: Fihrungskrafte sehen den Kalender der ihnen zugeordneten Beschaftigten immer, auch bei
Einstellung Niemand.

Fremde Kalender anzeigen

= Klicken Sie auf die Kachel Teamkalender im Menibereich Personal.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender teilen .
=  Wahlen Sie den View Standard aus oder legen Sie eine neue Ansicht an.

] Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, um die Kalender anderer Personen in Ihrem
Teamkalender anzuzeigen. Kalender mit Sichtbarkeit Niemand kdnnen nicht ausgewahlt werden.

»  Die Schaltflaiche Zuriicksetzen entfernt alle Kalender bis auf Ihren eigenen aus der Anzeige.

Sofern die Besitzer der hinzugefiigten Kalender lhnen noch keine Freigabe erteilt haben, sehen diese
einen Hinweis in ihrem Teamkalender und kénnen die Freigabe sofort aktivieren.

Kalendereinsicht fiir Flihrungskrafte

Fihrungskréfte konnen grundséatzlich die Kalender aller ihnen direkt unterstellten Mitarbeiter, ihrer
Fihrungskréfte sowie aller Mitarbeitenden in den unterhalb liegenden Organisationseinheiten
unabhdingig von der Sichtbarkeitseinstellung einsehen.

Zur Unterstlitzung sind fiir Fihrungskrafte mehrere Views eingestellt, um einfach zwischen den o.g.
Personengruppen hin- und herzuschalten.

Weitere Funktionen entnehmen Sie bitte dem Handbuch unter http://www.uni-frankfurt.de/ess.
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