
1. Abwesenheitsstatus konfigurieren / Vertretung festlegen

▪ Oben rechts im DMS auf 
das Profilbild klicken 

▪ „Abwesenheitsstatus“
auswählen

▪ Abwesenheitszeiten 
festlegen, Vertretung
auswählen, speichern

▪ Optional kann die 
Vertretung informiert 
werden.
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Mit entsprechenden Berechtigungen können auch die Abwesenheiten von 
anderen Personen konfiguriert werden (z. B. von Teammitgliedern oder 
Mitarbeitenden).

Als Vertretung eingetragene User erben die Berechtigungen der Person, die 
sie vertreten.

Tipp: „Abwesenheit ab 
jetzt festlegen“



2. Aufgaben als Vertretung übernehmen

Als Vertretung eingetragene Nutzer:innen können die Aufgabenliste der vertretenen Person einsehen und 
verwalten.

▪ Eigene Aufgabenliste öffnen

▪ Bereich „Vertretung“  öffnen

▪ Namen der vertretenen Person auswählen

Die Aufgabenliste der ausgewählten Person wird angezeigt:
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Nun kann eine Aufgabe ausgewählt werden, um sie anzuzeigen, zu bearbeiten oder weiterzuleiten.

Hinweis, damit 
es nicht zur 
Verwechslung 
mit der eigenen 
Aufgabenliste 
kommt
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