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1. Abwesenheitsstatus konfigurieren / Vertretung festlegen

= Oben rechts im DMS auf

T . M |-Hell, Nin: -
das Profilbild klicken entzel-Hell, Nina Ger.
nina.mentzel@uni-hamburg.de
= Abwesenheitsstatus“
auswiahlen Ihr Profil
KONTO
m Abwesenheitsstatus
[>»  Abmelden
= Abwesenheitszeiten Abwesenheitszeiten Tipp: ,Abwesenheit ab
Startzeitpunkt der Abwesenheit H “
festlegen, Vertretung T2 on2085 1023 x o 4— | jetztfestlegen

auswahlen, speichern

Endzzitpunkt der Abwesenheit

13.08.2026 - 23:59 x

Abwesenheitsinformationen

Vertretung

Hagedorn, Dr. Tanja (bbd0630) X -
. . ch i m Urad -
= Optional kann die e
Vertretu ng informiert Miéchten Sie die Vertretung per E-Mail /
d informieren?
werden. ———— -
NEIN JA, E-MAIL SENDEN
Mit entsprechenden Berechtigungen kénnen 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.
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2. Aufgaben als Vertretung iibernehmen

Als Vertretung eingetragene Nutzer:innen kénnen die Aufgabenliste der vertretenen Person einsehen und

verwalten.
i Meine Aufgaben
= FEigene Aufgabenliste 6ffnen Q. weine Aufgaben ® % Ziehensie e Spattenhierin,
= Anmich gesendet 0O Prioritit Betreff
=% Anmich und andere gese.. 0 O Aufgabe
. “ e [B Meine geplanten Aufgaben 0 O : 2 Aufgabe
= Bereich ,Vertretung“ 6ffnen
Vertretung . ] + Aufgabe
e Nesemann, Frauke (bag04...
= Namen der vertretenen Person auswahlen Meine Aktivitéten ~
== Meine erstellten Aufgaben
#  Meine weitergeleiteten Auf..
" Meine erledigten Aufgaben
Die Aufgabenliste der ausgewahlten Person wird angezeigt:
i1 Personlich adressiert
[ Aufgaben AKTUALISIEREN Suchen nach... Q
von Nesemann, Frauke (baq0410)
= Personlich adressiert 8 (i) sie befinden sich in der Vertretungsansicht. Sie sehen die Aufgabenliste von: Nesemann, Frauke (baq0410)
@ Meine geplanten Aufgaben 0 l VERTRETUNGSANSICHT VERLASSEN
/ ‘t=  Ziehen Sie die Spalten hierhin, um die angezeigten Suchergebnisse zu gruppieren.
] Prioritit Betreff Kontext Fallig
Hinweis, damit [ StuBeTu-Antrag freigeben SMA13-StuBeTu-...
es nicht zur
] StuBeTu-Antrag freigeben SMA13-StuBeTu-...
Verwechslung
mit der eigen en |:| StuBeTu-Antrag freigeben SMA13-StuBeTu-...
Aufgabenliste O TEST SMAFrauke
kommt |:| Vertragsprozess initileren SMA13-StuBeTu-..
] Vertragsprozess initileren SMA13-StuBeTu-...
] Vertragsprozess initileren SMA13-StuBeTu-...
D 4 EV-2026-00070 | Promptionsstipendium Max Mille..  Wertragsmanage...

Nun kann eine Aufgabe ausgewahlt werden, um sie anzuzeigen, zu bearbeiten oder weiterzuleiten.
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