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Inhalt des Dokuments jederzeit und ohne vorherige Ankiindigung zu erganzen, zu streichen oder zu andern.

Haftungsausschluss fiir Fehler und Auslassungen
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enthaltenen Informationen kommen.
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Alle Informationen in diesem Dokument werden im Ist-Zustand zur Verfiigung gestellt, ohne Garantie auf Vollstandigkeit,
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So weisen Sie lhrem direkten Mitarbeiter eine Vertretung zu

Uberblick

Mitarbeiter konnen in ihrem eigenen Antrag eine Vertretung nennen. Manchmal reicht
das nicht: Der Mitarbeiter vergisst es, die Abwesenheit ist ungeplant, oder Sie
mochten die Vertretung selbst organisieren. Dann erstellen Sie eine Vertretung direkt
im Substitutions Web Part mit der Schaltflache Vertretung zuweisen.

Dieser Artikel zeigt, wie Sie einem direkten Mitarbeiter eine Vertretung zuweisen, was
die Felder bedeuten und was nach dem Speichern geschieht.

Warnung

Das Produkt muss bereits installiert und das Substitutions Web Part einer Seite
Ihrer Website hinzugeflgt sein. Falls nicht, beginnen Sie mit KB10035. So
installieren Sie ein Vitextra-Produkt in SharePoint Online und KB10324. So fugen
Sie die Absence & Coverage-Webparts einer Seite hinzu und wahlen die Website
aus.

Eine Vertretung Schritt fur Schritt zuweisen

1 Offnen Sie die Seite mit dem Substitutions Web Part und klicken Sie in der
Symbolleiste auf Vertretung zuweisen. Rechts offnet sich das Panel Vertretung
zuweisen.

2 Ersetzen Sie im Feld Abwesende Person Ihren eigenen Namen durch den
abwesenden Mitarbeiter. Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, und wahlen Sie
die Person aus den Vorschlagen aus.

3 Wahlen Sie im Feld Vertretung den Kollegen aus, der vertritt.

4 Belassen Sie im Feld Art der Vertretung die Einstellung Befristet fur die Vertretung
wahrend einer Abwesenheit. Wahlen Sie Aufgabeniibergabe nur, wenn Aufgaben
dauerhaft Ubergehen (siehe KB10349. So ubergeben Sie Aufgaben, wenn ein
Mitarbeiter ausscheidet (ohne Enddatum)).

5 Wahlen Sie das Startdatum und das Enddatum aus. Bei einer befristeten Vertretung
sind beide Daten erforderlich.

6 Beschreiben Sie im Feld Zustandigkeiten, was die Vertretung ubernimmt: Aufgaben,
Genehmigungen, Kunden, freigegebene Postfacher. Der Text ist fur alle sichtbar, die
die Vertretung sehen.

7 Klicken Sie auf Speichern. Das Panel schlief3t sich, und Uber der Liste erscheint die
Meldung Die Vertretung wurde erstellt. Die vertretende Person muss sie bestatigen.
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Vertretung zuweisen *

Abwesende Person

ITG Joni Sherman =

Wertretung

@ Alex Wilber =

Art der Vertretung

Befristet w

Startdatum *

27. Okt. 2026

Enddatum *

29. Okt. 2026

Zustandigkeiten

Kundenanfragen und Bestellfreigaben bis 1.000 EUR

Das Panel ,Vertretung zuweisen®mit ausgefiillten Feldern

Die Felder des Panels

Feld Erforderlich Hinweise

Eine Person. Mit lhrem
eigenen Namen vorbelegt;
andern Sie sie auf |hren
Abwesende Person Ja direkten Mitarbeiter. Das
Produkt beschrankt die
Auswahl nicht auf lhre
direkten Mitarbeiter.

Eine Person. Darf nicht die

Vertretun Ja .
g abwesende Person sein.

Art der Vertretung Ja Befristet (Standard) oder
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Feld Erforderlich Hinweise

Aufgabenubergabe. Bei
einer Ubergabe zeigt das
Panel den Hinweis Eine
Ubergabe von Aufgaben hat
kein Enddatum, sofern Sie
keines festlegen.

Startdatum Ja Erster Tag der Vertretung.

Darf nicht vor dem
Startdatum liegen. Bei
Enddatum Ja bei Befristet einer Ubergabe optional;
die Beschriftung lautet
dann Enddatum (optional).

Zustandigkeiten Nein Freier mehrzeiliger Text.

Fehlt etwas, speichert das Panel nicht, sondern zeigt Uber den Feldern einen Fehler:
Wahlen Sie die abwesende Person aus., Wahlen Sie die Vertretung aus., Die Vertretung darf
nicht die abwesende Person sein., Wahlen Sie Start- und Enddatum aus. oder Das
Enddatum darf nicht vor dem Startdatum liegen.

Was nach dem Speichern geschieht

Die neue Vertretung beginnt immer mit dem Status Wartet auf Bestatigung: Sie wird
erst wirksam, wenn die vertretende Person sie bestatigt. Jeder Beteiligte findet sie an
einer anderen Stelle:

Wer Wo Was sie sehen

Die Schaltflachen
Annehmen und Ablehnen
(KB10347.So nehmen Sie
eine Vertretung an oder
lehnen sie ab)

Registerkarte Ich vertrete

Die vertretende Person i :
mit Zahlenabzeichen

Die Vertretung und die
Statusanzeige; die Aktion
Vertretung stornieren

Der abwesende Registerkarte Meine
Mitarbeiter Vertretung
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Wer Wo Was sie sehen

Das Paar Vertretung —
abwesende Person, den

Registerkarte Wer vertritt
g Zeitraum, die Art und den

Sie und alle anderen wen (Filter Laufend und
gepla(nt) f Status (KB10348. So
finden Sie heraus, wer
wen vertritt)
(=) Die Vertretung wurde erstellt. Die vertretende Person muss sie bestatigen. *

chvertrete @ Meine Vertretung ~ Wer vertritt wen  Keine Vertretung €

Q, Mach Mamen suchen | | Laufend und geplant
. . 26. Okt. 2026 - 30. Okt.
o Isaiah Langer — @ Alex Wilber 2026 In Bearbeitung
Zustandigkeiten: Sprint-Board und Kundentickets Befristet
- . 27. Okt. 2026 - 29. Okt.
@ Alex Wilber  — 9 Joni Sherman 2026 Wartet auf Bestitigung
Zustandigkeiten: Kundenanfragen und Bestellfreigaben bis 1.000 EUR Befristet
- @ Grady Archie ab 2. Nov. 2026
" e Geplant
cuzwandigkeiten: Alle Aufgaben der Marketing-Teamleitung (Ubergabe) Aufgabeniibergabe
. 16. Nov. 2026 - 20. Now.
@ Alex Wilber = 2026 Wartet auf Bestatigung » \ertretung stomieren
Zustandigkeiten: Release-Ciecuisw und wachantlicher Statusbericht Bafristat
. 7. Dez. 2026 - 18. Dez.
- o Isaiah Langer 2026 Geplant
cuzwandigkeiten: Key Accounts: Contoso und Fabrikam Befristet
21. Dez 2026 - 30. Dez. e
> @) nesorwee RS -
cusiandigkeiten: Rufbereitschaft fir die Support-Warteschlange Befristet

Eine neu erstellte Vertretung, die auf Bestdtigung wartet

Hinweis

Das Produkt sendet keine E-Mail- oder Teams-Nachricht. Sagen Sie der vertretenden
Person, dass eine Vertretung wartet: Sie sieht sie mit einem Zahlenabzeichen auf
der Registerkarte Ich vertrete, sobald sie die Seite das nachste Mal offnet.

Aus der Liste der Abwesenheiten ohne Vertretung zuweisen

Hat der Mitarbeiter bereits eine genehmigte Abwesenheit, gibt es einen schnelleren
Weg. Offnen Sie die Registerkarte Keine Vertretung und klicken Sie in der Zeile dieser
Abwesenheit auf Zuweisen. Dasselbe Panel 6ffnet sich mit bereits ausgefullter Person
und bereits ausgefullten Daten, und die neue Vertretung wird mit dieser Abwesenheit
verknupft (KB10338. So finden Sie Abwesenheiten ohne Vertretung). Eine Vertretung,
die mit der Schaltflache in der Symbolleiste erstellt wurde, ist mit keinem Antrag
verknupft und wird dort nicht als Abdeckung einer bestimmten Abwesenheit erkannt.
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Warnung

Nur die abwesende Person kann eine Vertretung im Web Part mit Vertretung
stornieren stornieren. Als Vorgesetzter konnen Sie eine Vertretung, die Sie fur lhren
direkten Mitarbeiter erstellt haben, nicht stornieren. Haben Sie die falsche
Vertretung zugewiesen, bitten Sie den Mitarbeiter, sie zu stornieren, und erstellen
Sie eine neue.
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