Abwesenheiten eintragen

Als Admin hat man die Mdéglichkeit Abwesenheiten flur die Berater:innen anzulegen, als Berater:in
kann man ausschliel3lich die eigenen Abwesenheiten im Kalender hinterlegen.

Abwesenheit im Terminkalender eintragen

L. Wenn man auf die Kachel Termine im Dashboard klickt, 6ffnet sich der Termender

. Alternativ gelangt man zu dem Terminkalender Uber das Kalendersymbol in

der linken Spalte.

2. Mit einem Klick auf die drei, senkrechte Striche (Burger Menu), == o06ffnet sich das
Mendu.

3. Wenn man auf Abwesenheit klickt, 6ffnet sich das Fenster Abwesenheiten.
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+
Um neue Abwesenheiten anzulegen, klickt man auf das Plussymbol oben rechts.

5. Unter Von und Bis tragt man das Start- und Enddatum der Abwesenheit ein.

6. Unter Bezeichnung wahlt man eine Bezeichnung fur die Abwesenheit (z. B. Aulser
Haus). Dieser Text ist fur Berater:innen sichtbar.

7. Auf Speichern klicken.
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