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Haftungsausschluss

Fur die Zwecke dieses Haftungsausschlusses:

- Das Unternehmen (in diesem Haftungsausschluss entweder als ,das Unternehmen®, ,wir", ,uns” oder ,unser” bezeichnet)
bezieht sich auf Vitextra SIA, LV-1009 Riga, Matisa iela 61 - 25.

- Dokument verweist auf den Wissensdatenbank-Artikel.

- Sie sind die Person, die auf das Dokument zugreift, bzw. das Unternehmen oder eine andere juristische Person, in deren
Namen eine solche Person auf das Dokument zugreift oder es nutzt.

- Die Website verweist auf Vitextra, zuganglich Uber https://vitextra.com

Haftungsausschluss

Die in diesem Dokument enthaltenen Informationen dienen nur der allgemeinen Information.

Das Unternehmen ubernimmt keine Verantwortung fur Fehler oder Auslassungen im Inhalt des Dokuments.

In keinem Fall haftet das Unternehmen flir besondere, direkte, indirekte oder zufallige Schaden oder flur Schaden
jeglicher Art, die sich aus der Nutzung des Inhalts des Dokuments ergeben, unabhangig davon, ob es sich um eine Klage
aufgrund von Vertrag, Fahrlassigkeit oder anderen Delikten handelt. Das Unternehmen behalt sich das Recht vor, den
Inhalt des Dokuments jederzeit und ohne vorherige Ankiindigung zu erganzen, zu streichen oder zu andern.

Haftungsausschluss fiir Fehler und Auslassungen

Die in dem Dokument enthaltenen Informationen dienen lediglich als allgemeine Orientierungshilfe zu Fragen von
Interesse. Daher konnen Fehler auftreten, auch wenn das Unternehmen alle Vorsichtsmaftnahmen ergreift, um
sicherzustellen, dass der Inhalt des Dokuments aktuell und korrekt ist. AuRerdem kann es angesichts der sich andernden
Gesetze, Regeln und Vorschriften zu Verzogerungen, Auslassungen oder Ungenauigkeiten bei den in diesem Dokument
enthaltenen Informationen kommen.

Das Unternehmen haftet nicht fiir etwaige Fehler oder Auslassungen oder fiir die Ergebnisse, die sich aus der
Verwendung dieser Informationen ergeben.

Haftungsausschluss fiir faire Nutzung

Das Unternehmen darf urheberrechtlich geschutztes Material verwenden, das der Urheberrechtsinhaber nicht
ausdrucklich genehmigt hat. Das Unternehmen stellt dieses Material fir Kritik, Kommentare, Berichterstattung, Schulung,
Wissenschaft oder Forschung zur Verfluigung.

Das Unternehmen ist der Ansicht, dass dies eine ,faire Nutzung“von urheberrechtlich geschiitztem Material im Sinne von
Abschnitt 107 des US-Urheberrechtsgesetzes darstellt.

Wenn Sie urheberrechtlich geschitztes Material aus dem Dokument fur lhre eigenen Zwecke verwenden mdochten, die
Uber eine angemessene Nutzung hinausgehen, missen Sie die Erlaubnis des Urheberrechtsinhabers einholen.

»Benutzung auf eigene Gefahr“ Haftungsausschluss

Alle Informationen in diesem Dokument werden im Ist-Zustand zur Verfiigung gestellt, ohne Garantie auf Vollstandigkeit,
Genauigkeit, Aktualitat oder auf die Ergebnisse, die sich aus der Verwendung dieser Informationen ergeben, und ohne
jegliche ausdruckliche oder stillschweigende Garantie, einschlieBlich, aber nicht beschrankt auf Garantien fur Leistung,
Marktgangigkeit und Eignung fir einen bestimmten Zweck.

Das Unternehmen haftet weder Ihnen noch anderen gegenuber fir Entscheidungen oder Handlungen, die im Vertrauen
auf die Informationen des Dienstes getroffen wurden, noch fiir Folgeschaden, besondere oder ahnliche Schaden, selbst
wenn auf die Moglichkeit solcher Schaden hingewiesen wurde.

Kontaktieren Sie uns
Wenn Sie Fragen zu diesem Haftungsausschluss haben, kdnnen Sie uns per E-Mail kontaktieren: support@vitextra.com.



Inhaltsverzeichnis

Uberblick

Was eine Vertretung enthalt

Die beiden Arten

Status und Phasen

Wer was tut

Vertretungen und Abwesenheitsantrage

Wo Vertretungen angezeigt werden

© 0 N v v A~ N



Uberblick

Wenn jemand abwesend ist, bleibt seine Arbeit nicht stehen. Eine Vertretung ist die
Vereinbarung, dass jemand anderes sie Ubernimmt: Sie halt fest, wer abwesend ist,
wer vertritt, fur welchen Zeitraum und - falls gewunscht - welche Zustandigkeiten
ubergehen. Das Webpart Substitutions verwaltet diese Vereinbarungen, und die
ubrigen Webparts des Produkts bauen darauf auf: Der Team Absence Calendar zeigt,
wer heute wen vertritt, und Vorgesetzte sehen, fur welche Abwesenheiten noch
niemand einspringt.

Dieser Artikel ist die Referenz zum Konzept. Er beschreibt die beiden Arten von
Vertretungen, die Status, die eine Vertretung durchlauft, wer was tun darf und wo Sie
im Produkt auf Vertretungen treffen. Die Schritt-fur-Schritt-Artikel sind am Ende
verlinkt.

Was eine Vertretung enthalt

Jede Vertretung hat dieselben Felder:

Feld Bedeutung

Abwesende Person Die Person, die vertreten wird
Vertretung Die Person, die ubernimmt

Art der Vertretung Befristet oder Aufgabeniibergabe

Der erste Tag der Vertretung

Startdatum (erforderlich)

Der letzte Tag der Vertretung. Bei einer
Enddatum befristeten Vertretung erforderlich, bei
einer Ubergabe optional

Freitext dazu, was die Vertretung
ubernimmt: Aufgaben, Genehmigungen,
Kunden, gemeinsame Postfacher ...
(optional)

Zustandigkeiten

Wartet auf Bestatigung, Angenommen,

Status Abgelehnt oder Storniert (siehe unten)


https://vitextra.com/de/support/kb/10346

Die abwesende Person und die vertretende Person mussen zwei verschiedene
Personen sein; das Produkt lehnt eine Vertretung ab, in der beide dieselbe Person
sind.

Die beiden Arten
Befristet Aufgabenuibergabe

Ein Mitarbeiter wechselt

Urlaub, Krankheit, die Position oder verlasst

Typische Situation

Dienstreise das Unternehmen
Zeitraum Start- und Enddatum ‘Startdz.:\tum; das Enddatum
ist optional
Ohne Enddatum Nicht méglich Die Vertretung bleibt aktiv,

bis sie storniert wird

Der Zeitraum, zum Beispiel
Angezeigt als »2.Nov. 2026 - 13. Nov.
2026°

,ab 2. Nov. 2026°, wenn es
kein Enddatum gibt

Wenn Sie im Bereich Aufgabeniibergabe wahlen, erinnert das Produkt: ,Eine Ubergabe
von Aufgaben hat kein Enddatum, sofern Sie keines festlegen.” Legen Sie nur dann ein
Enddatum fest, wenn die Ubergabe selbst zeitlich begrenzt ist.

Status und Phasen

Eine neue Vertretung beginnt immer mit dem Status Wartet auf Bestatigung: Solange
die vertretende Person nicht zugestimmt hat, ist nichts geregelt. Danach gibt es drei
Wege.

Status Bedeutung Wer ihn setzt
Erstellt, die vertretende Wird beim Erstellen der
Wartet auf Bestatigung Person hat noch nicht Vertretung automatisch
geantwortet gesetzt

Die vertretende Person
Angenommen hat die Vertretung Die vertretende Person
bestatigt


https://vitextra.com/de/support/kb/10346

Was ist eine Vertretung: befristete Vertretung und Aufgabentibergabe

Status Bedeutung Wer ihn setzt
Abgelehnt Die vertretende Person Die vertretende Person
hat abgelehnt
Die abwesende Person
: : oder das Produkt, wenn
. Die Vereinbarung wurde o
Storniert der zugehorige Antrag

zuruckgezogen ;
gezog abgelehnt oder storniert

wird

Bei einer Vertretung mit dem Status Angenommen zeigt das Status-Label die Phase,
die vom heutigen Datum abhangt:

Phase Wann
Geplant Das Startdatum liegt noch in der Zukunft

Das Startdatum ist erreicht und das
In Bearbeitung Enddatum noch nicht vorbei (oder es
gibt kein Enddatum)

Beendet Das Enddatum ist vorbei

Die ubrigen Status werden mit ihrem eigenen Text angezeigt. Stornierte Vertretungen
werden im Webpart nirgends angezeigt. Eine abgelehnte Vertretung bleibt auf den
Registerkarten Ich vertrete und Meine Vertretung mit dem Label Abgelehnt sichtbar,
bis ihr Zeitraum vorbei ist. Beendete Vertretungen verschwinden von diesen beiden
Registerkarten und lassen sich noch 30 Tage lang auf der Registerkarte Wer vertritt

wen mit dem Filter Beendet finden.

+ Vertretung zuweisen
Ich vertrete @  Meine Vertretung Wer vertritt wen Keine Vertretung &
@ Grady Archie ab 2. Nov. 2026 ~
X o Geplant

Zustandigkeiten: Alle Aufgaben der Marketing-Teamlsitung (Ubergabe) Aufgabeniibergabe

saiah L 7.Dez 2026 - 18. Dez.

salah Langer 2026 Geplant
Zustandigkeiten: Key Accounts: Contoso und Fabrikam Befristet

. 21. Dez 2026-30. Dez. ——
stor W

Zustndigkeiten: Rufbereitschaft fiir die Suppart-Warteschlange Befristet

Die Registerkarte ,Ich vertrete”mit Vertretungen in verschiedenen Status und Phasen
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Wer was tut

Aktion Wer Wo
Jeder Mitarbeiter, fur jede | Schaltflache Vertretung
abwesende Person. zuweisen; Schaltflache

Eine Vertretung erstellen | Standardmafig ist die Zuweisen in einer Zeile
abwesende Person der der Registerkarte Keine
angemeldete Benutzer Vertretung

Eine vertretende Person in

einem Die antragstellende Das Panel fur neue

Abwesenheitsantrag Person Antrage in My Absences

nennen

Nur die vertretende
Person, und nur solange
die Vertretung Wartet auf
Bestatigung

Schaltflachen Annehmen
und Ablehnen auf der
Registerkarte Ich vertrete

Annehmen oder ablehnen

Nur die abwesende

Person, solange die

Vertretung Wartet auf Schaltflache Vertretung
Bestatigung oder stornieren
Angenommen ist und

noch nicht beendet wurde

Stornieren

Daraus folgen zwei Konsequenzen. Ein Vorgesetzter, der nicht die abwesende Person
ist, kann die Vertretung eines anderen im Webpart nicht stornieren. Und nachdem die
vertretende Person angenommen oder abgelehnt hat, lasst sich die Antwort nicht per
Schaltfliche dndern: Andern sich die Pline, storniert die abwesende Person die
Vertretung, und es wird eine neue erstellt.

Warnung

Das Produkt sendet keine E-Mails oder Teams-Nachrichten. Die vertretende Person
erfahrt von einer neuen Vertretung erst, wenn sie das Webpart Substitutions offnet;
dort zeigt das Badge auf der Registerkarte Ich vertrete die Anzahl der Vertretungen,
die auf ihre Antwort warten. Sagen Sie der Person selbst Bescheid, dass Sie sie
benannt haben.
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Vertretungen und Abwesenheitsantrage

Eine Vertretung kann mit einem Abwesenheitsantrag verknupft sein oder eigenstandig
bestehen.

- Verknupft. Nennt ein Mitarbeiter in einem Abwesenheitsantrag eine vertretende
Person, wird eine befristete Vertretung fur dieselben Tage erstellt - sofort, wenn der
Antrag keine Genehmigung braucht, sonst wenn die genehmigende Person den
Antrag genehmigt. Dasselbe geschieht, wenn ein Vorgesetzter aus einer Zeile der
Registerkarte Keine Vertretung eine vertretende Person zuweist. Wird der Antrag
abgelehnt oder storniert, werden die damit verknupften Vertretungen automatisch
storniert.

- Eigenstandig. Eine Vertretung, die mit der Schaltflache Vertretung zuweisen in der
Symbolleiste statt aus einer Zeile der Registerkarte Keine Vertretung erstellt wurde,
hat keinen Antrag hinter sich. Sie besteht fiir sich und wird bei Anderungen an
Antragen nicht berthrt.

Eine zusammen mit einem Antrag erstellte Vertretung hat keinen Text im Feld
Zustandigkeiten; die abwesende Person kann die Aufgaben beschreiben, indem sie die
Vertretung separat erstellt. Wie beide Objekte zusammenspielen, zeigt Schritt fur
Schritt der Artikel KB10350. Wie Abwesenheitsantrage und Vertretungen
zusammenwirken.

Wo Vertretungen angezeigt werden
Stelle Was angezeigt wird

Vertretungen, in denen Sie die

Webpart Substitutions, Ich vertrete .
vertretende Person sind

Vertretungen, in denen Sie die

bpar itutions, Meine Vertretun :
Webpart Substitutions, Meine Vertretung | = Person sind

Die Vertretungen aller, durchsuchbar, mit
Webpart Substitutions, Wer vertritt wen | dem Filter Laufend und geplant, In
Bearbeitung, Geplant oder Beendet

FUr Vorgesetzte: genehmigte
Webpart Substitutions, Keine Vertretung | Abwesenheiten direkter Mitarbeiter ohne
angenommene Vertretung

Team Absence Calendar, Heute abwesend | ,Vertreten durch® neben jeder
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Stelle Was angezeigt wird

abwesenden Person - einschlieflich
vertretender Personen, die noch nicht
bestatigt haben

Beachten Sie den Unterschied in den letzten beiden Zeilen: Die Registerkarte Keine
Vertretung zahlt nur Angenommen als Vertretung, wahrend der Block Heute abwesend
auch eine vertretende Person nennt, die noch Wartet auf Bestatigung.

-+ Vertretung zuweisen

Ich vertrete @ Meine Vertretung Wer vertritt wen  Keine Vertretung @&

Q. Mach Mamen suchen | | Laufend und geplant
. " 26. Okt. 2026 - 30. Okt.
o Isaiah Langer @ Alex Wilber 2025 ar——
Zustandigkeiten: Sprint-Board und Kundentickets Befristet
- @ Grady Archie ab 2. Nov. 2026 ~
° Geplant
Lustzidigkeiten: Alle Aufgaben der Marketing-Teamleitung (Ubergabe) Aufgabenibergabe
- 16. Nov. 2026 — 20. Mow.
@ Alex Wilber = 2026 Wartet auf Bestatigung . \ertretung stornieren
Zustandigkeiten: Release-Ciiconuse und wachentlicher Statusbericht Befristat
7.Dez 2026 - 18. Dez.
- o Isaiah Langer 2026 Geplant
cusiandigkeiten: Key Accounts: Contoso und Fabrikam Befristet
- 21. Dez 2026 - 30. Dez.
> @ resorwite wwessrssssone [T ebnen
2ustardigheiten: Rufbersitschaft fir die Support-Warteschlange Befristet

Die Registerkarte ,Wer vertritt wen*

Hinweis

Die Liste Substitutions ist aufterdem die Quelle fiir ,Wer vertritt X“ im People
Connector und fur die Aufgabenlbergabe beim Ausscheiden eines Mitarbeiters. Eine
Ubergabe ohne Enddatum bleibt aktiv.
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