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Abwesenheitsgründe
Einfach und übersichtlich – mit dem AOK-Urlaubsplaner behalten Sie den Überblick über Urlaubs- und Abwesenheitszeiten in Ihrem Betrieb.
•  Erfassen Sie zuerst Ihre Mitar-beiter und deren Urlaubsan-sprüche – bis zu 25 Mitarbeiter sind möglich.
•  Anschließend wählen Sie Ihr Bundesland und damit die regionalen Feiertage, die im Urlaubsplaner erscheinen.Ob die Schulferien im Planer angezeigt werden oder nicht, entscheiden Sie selbst.
•  Wochenenden und Feiertage können zu regulären Arbeits- tagen erklärt werden.
•  Sie können außerdem mehrere Planer nebeneinander führen, zum Beispiel um einzelne Teams getrennt voneinander zu organisieren. Hierzu tragen Sie einfach unterschiedliche Abteilungen im Urlaubsplaner ein und speichern sie unter anderem Namen ab.
So funktioniert's:
•  Tragen Sie auf den folgenden Monatsseiten die Urlaubstage sowie die selbst festgelegten Abwesenheitsgründe für Ihre Mitarbeiter ein. Die unter-schiedlichen Farben erleichtern Ihnen den Überblick, um frühzeitig den Personaleinsatz planen zu können.
•  Praktisch: Neben Urlaubstagen können Sie insgesamt zehn in-dividuelle Abwesenheitsgründe wie Schulungen, Gleitzeit oder Überstundenabbau definieren. Diese Fehltage werden nicht als Urlaubstage verbucht. Trotzdem behalten Sie den Überblick, wer zu welchem Datum nicht am Arbeitsplatz ist. Optional gibt es zudem ein Kommentarfeld, in dem Sie Zusatzinfos zu ein-zelnen Mitarbeitern einfügen können.
Der Jahresüberblick zeigt Ihnen, wie sich die Urlaubstage über das Jahr verteilen und welcher Urlaubsanspruch noch besteht. Einzelne Seiten drucken Sie ein-fach über das Menü des Adobe-Readers.
In der Druckansicht stehen Ihnen alle Monate im Detail nebenein-ander zur Verfügung, sodass Sie alle Monate – falls gewünscht – auf einmal ausdrucken können.
Klicken Sie auf „Eingabeüber-sicht“, wenn Sie die Druckansicht verlassen möchten.
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Denken Sie bitte daran, die Datei auf Ihrem Computer zu speichern.
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Definieren Sie Ihre
eigenen Abwesenheitsgründe
Geben Sie hier ein Kürzel sowie einen kurzen Text für den Grund der Ab-wesenheit ein. Das Kürzel kann in die Monatstabellen eingetragen werden.
Gesetzliche Feiertage
● Bundesweit
● Regional
.\Icons\grau\icon-stift-grau.gif
* Mariä Himmelfahrt ist kein landesweiter Feiertag. Bitte übernehmen Sie diesen bei Bedarf als eigenen Abwesenheitsgrund für Ihr Unternehmen.
Bitte beachten:
Bewegliche Ferientage werden im Urlaubsplaner nicht kenntlich gemacht.
* Anlässlich des 75. Jahrestages der Befreiung vom Nationalsozialismus hat das Berliner Abgeordnetenhaus beschlossen, diesen einmalig als gesetzlichen Feiertag zu begehen.
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Gesetzliche Feiertage 2021
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