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1 Antrag stellen

Nach der Anmeldung rufen Sie im Menu den Punkt ,ZMS Buchungen am Bildschirm® auf.

[ 2 Infoj [ 3 Antrag] [ j;].?(nrrekturj @Buchung] [g Standard]

AnschlieRend gelangen Sie durch Betatigen der ,Antrag“-Schaltflache zu der Maske, in der ganztagige
(z. B. Erholungsurlaub) und stundenweise Zeitarten (z. B. Arztstunden mit Anrechnung) beantragt
werden kénnen.
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In der rechten Halfte der Maske erscheint ein Kalender mit dem aktuellen und den folgenden zwei
Monaten. Uber den Monatsspalten befinden sich zwei Pfeilsymbole. Mit diesen kénnen Sie im Kalender
die Monate wechseln:

n — einen Monat zuriick im Kalender

[ [ G einen Monat nach vorne im Kalender

m | schlie®t das ganze Browser-Fenster bzw. den Browser-Tab

Sollte auf der rechten Seite kein Kalender angezeigt werden, so kdnnen Sie diesen mit

betatigen der Schaltflache ,Standard” wieder anzeigen lassen. Bitte beachten Sie dabei,

=l o

dass die aktuell sich in Bearbeitung befindlichen Antrage verworfen werden.

Auf der linken Seite werden Ihnen drei Bereiche angezeigt.

Antragsabschnitte

In den Antragsabschnitten kénnen Sie sowohl verschiedene Zeitarten als auch verschiedene Zeitraume
auswahlen, beantragen und I6schen. Unabhangig von der gewahlten Zeitart sind folgende Aktionen
moglich:

Mit den Pfeilsymbolen bei ,Abschnitt® kénnen Sie durch die einzelnen Antragsabschnitte vor- und
zurlick wechseln.
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Mit der Schaltflache ,I6schen® kénnen Sie den aktuell ausgewahlten Antragsabschnitt I6schen.

Mit ,Abschnitt neu” kénnen Sie einen weiteren Zeitraum mit einer Zeitart (Buchungsabschnitt) einfligen
und dem Antrag hinzufligen.

Im Feld ,Antragsart” wahlen Sie die gewlinschte Zeitart aus.

Je nach gewabhlter Zeitart wird dieser Bereich unterschiedlich dargestellit.

Bei ganztagigen Zeitarten wird der Bereich wie folgt dargestellt:

Antragsabschnitte

Abschnitt [ «f[  1[]

Antragsart IUR v ]Emolungsurlaub
Datum 13.112019 [ ~ | bis| 20.11.2019 g

Bemerkung

I “F Abschnitt neu] [—lﬁschen I

In dem Feld ,Datum® kénnen Sie entweder den Zeitraum direkt eingeben, oder Uber den rechts
angezeigten Kalender. Im Feld ,Bemerkung“ kénnen Sie zu dem jeweiligen Antragsabschnitt eine
Erlauterung hinzufligen.

Mit einem Links-Klick im Kalender wird ein einzelner Tag ausgewahlt. Wenn Sie mit gedrlckter linker
Maustaste Uber mehrere Tage im Kalender ziehen, so werden diese als zusammenhangender Zeitraum
ausgewahlt. Diese erhalten den Status ,i“.
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