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1. Ubersicht Startseite

Als erstes sehen Sie die obere Mendiileiste, wo Ilhnen folgendes angezeigt wird:

9.5/ 25 Zi -6/ 25 17:01 h 7 25:00h & E n =0
Ferientage 2021 Uberstunden Krankentage Abwesenheiten ‘S e

Urlaubstage:

Sehen Sie, wie viele Tage Sie noch von Ihrem Kontingent fiir das aktuelle Jahr zur Verfligung haben (Hier: 21 Tage von total 25 Tagen)
Sehen Sie auch bereits das nachste Jahr ein (Hier: 0/ 25 Tage) -> Die Urlaubstage fiir das nachste Jahr werden nur angezeigt, wenn der
Jahresurlaub von einem Administrator bereits erzeugt wurde

Uberstunden:
Sehen Sie, wie viele Uberstunden Sie bereits eingegeben haben. Auch (noch) nicht genehmigte Uberstunden werden hier miteingerechnet.

Krankentage:
Sehen Sie, wie viele Tage Sie im laufenden Jahr bereits krank waren.

Abwesenheiten:
Sehen Sie hier, wie viele Stunden Sie im laufenden Jahr bereits abwesend waren.

Icons zu anderen Modulen:
Wechseln Sie auf dem roten Icon zur Zeiterfassung und auf dem blauen Icon zum Teamkalender.

Eigenes Profil:
Klicken Sie auf Ihr Profilbild (wenn Sie keines hochgeladen haben, erscheinen lhre Initialen), um zu Ihren personlichen Einstellungen zu gelangen.
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2. Ferienanfragen erstellen
Klicken Sie Gber dem Seitenmeni auf «Neue Anfrage»
Wahlen Sie aus, um welche Anfrage es sich handelt:

Urlaub v 0

v Urlaub i
@ Krankmeldung
Abwesenheit
® Uberstunden
8 Uberstunden abbauen O Stunden

Abbrechen Speichern

Betiteln Sie Ihre Anfrage (optional)

Ferien: Ferientage werden lhnen von lhrem
Ferienkontingent abgezogen und miissen vom
Teamleiter genehmigt werden

Krankmeldung: Krankentage werden Ihnen nicht
vom Ferienkontingent abgezogen und missen
nicht genehmigt werden

Absenzzeit: Absenzzeiten werden lhnen nicht vom
Ferienkontingent abgezogen, miissen aber
genehmigt werden

Uberstunden: Uberstunden miissen vom
Teamleiter genehmigt werden und werden
zusatzlich zu lhrem Ferienkontingent angezeigt

Uberstunden abbauen: Diese Anfragen miissen
ebenfalls genehmigt werden und die Stunden
werden lhnen von Ihrem Uberstunden-Kontingent
abgezogen. Wenn Sie keine Uberstunden auf
lhrem Konto haben, kdnnen Sie auch keine
«Uberstunden anfragen»-Anfragen stellen.

Wahlen Sie den gewlinschten Zeitraum der Anfrage aus. Wenn die Anfrage nicht einen ganzen Tag betrifft, mlissen Sie das Hakchen bei

«Ganztagig» entfernen. Nun kénnen Sie die Dauer bestimmen.

Rechts daneben wird Ihnen angezeigt, wie viele Stunden oder Tage lhnen vom Kontingent abgezogen werden. Auch wenn die Anfrage noch nicht
genehmigt wurde, wird Ihnen die Dauer der Anfrage bereits vom Kontingent in der Ubersicht abgezogen. Falls die Anfrage danach abgelehnt

wird, wird diese Zeit natiirlich wieder lhrem Kontingent zugesprochen.
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3. Verlauf
Der Verlauf gibt Ihnen eine Ubersicht iiber jegliche Arten der Anfragen, die Sie gestellt haben. In der Spalte «Arbeitszeit» sehen Sie immer die

Anzahl Stunden oder Tage, die Ihnen mit der Anfrage abgezogen wurde.

- Klicken Sie im Seitenmen auf «Verlauf»
- Sie sehen nun chronologisch alle Anfragen, die Sie im ausgewahlten Jahr erstellt haben. Zuunterst finden Sie die altesten Anfragen,

zuoberst die neusten
- Sie konnen den Verlauf auch auf Art der Anfrage filtern (z.B. Ferien, Krankentage, etc.). Wahlen Sie dafiir oben rechts im Dropdown-Meni

die gewiinschte Art der Anfrage aus

4. Aktuell
Unter «Aktuell» sehen Sie eine praktische Ansicht mit allen Mitarbeitern und Ressourcen und deren aktuellen Verfiigbarkeit. Die Abwesenheit der

Mitarbeiter und die Belegungen der Ressourcen werden lhnen Live angezeigt. Damit Sie auch gleich wissen, wann der Mitarbeiter oder die
Ressource wieder verfiligbar ist, sehen Sie gleich die Endzeit eingeblendet. Wenn Sie das Modul « Teamkalender» besitzen, sind dort auch gleich
die aktuellen Live-Termine der Mitarbeiter angezeigt.

= René Martin Neuer Termin

YA : :

=) Mitarbeiter bis 21.08.2020

A Rita Inglese Kein Arbeitstag Neuer Termin
i Mitarbeiter bis Fr, 21.08.um 08:00 h

m Roger Combertaldi Neuer Termin

“ Verkaufsleiter bis 17:00 h

Kiiche Buchen
3.0G ¢ bis Mi, 30.09.um 11:30 h

PW Gelb Aussendienst Buchen

Parkplatz Nr. 46 # bis Fr, 21.08.2020

PW Grin Buchen
e Parkplatz Nr. 23 #

zurlick zum Inhaltsverzeichnis 4



MULTICAL DEIN TEAM AUF EINEN BLICK
FERIENVERWALTUNG - TEAMKALENDER - ZEITERFASSUNG

5. Personalbesetzung

Die Ubersicht «Personalbesetzung» dient dazu, personelle Engpasse, die durch Ferien oder Absenzen verursacht werden, vorzubeugen. Hier sehen
Sie farblich gekennzeichnet, an welchen Tagen es mehrere Absenzen zur gleichen Zeit gibt. Zudem gibt es verschiedene Optionen, die diese
Ansicht individualisieren:

1 2 3 4
Aussendienst ~ 2 4Mitarbeiter ~ | | 2020

Wadhlen Sie die gewlinschte Abteilung aus.

Passen Sie die Ansicht so an, dass Sie nur Tage anzeigen lassen, an welchen beispielsweise weniger als 2 Mitarbeiter anwesend sind
Wahlen Sie aus, welche Mitarbeiter der Abteilung bericksichtigt werden sollen

Wechseln Sie gegebenenfalls das Kalenderjahr

A WN R

Sollten also weniger Leute gleichzeitig arbeiten, als Sie beabsichtigen, so werden lhnen die betroffenen Tage rot angezeigt:

Februar

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi

1 02

11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28 29 1 23 24 25

30 31

Wenn sie mit der Maus Uber die farbigen Felder fahren, sehen Sie zudem, wer an diesen Tagen tatsachlich fehlt.
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6. Einstellungen
Klicken Sie rechts oben auf Ihr Profilbild (Falls Sie keines hochgeladen haben, erscheinen lhre Initialen).

Passwort dndern
Um lhr Passwort zu dndern, klicken Sie unterhalb lhrer Mail-Adresse auf «Passwort andern». Geben Sie |hr altes, sowie zweimal das neue
Passwort ein und klicken Sie danach auf «Passwort andern». Ihr Passwort wird per sofort gedandert.

Informationsmail erhalten
Sie kénnen hier einstellen, wann Sie Mail-Benachrichtigungen erhalten wollen. Dies kann Sinn machen, dass Sie beispielsweise direkt

benachrichtigt werden, wenn jemand in lhrer Abteilung sich morgens krankmeldet. Setzen Sie hierzu bei den gewlinschten Ereignissen einen
Haken.
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7. Integration der MULTICAL-Termine, To-Dos, Absenzen und Krankheiten in den Android-Kalender

1. Offnen Sie den Google Playstore und suchen Sie die App «Open Sync». Laden Sie diese kostenlos herunter.

<& opensync X

2  OpenSync

2. Offnen Sie nun die App und fiigen Sie ein neues Konto hinzu. Wihlen Sie die Option «Mit URL und Benutzername
anmelden».

O Mit Email-Adresse anmelden

Mit URL und Benutzername anmelden
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3. Geben Sie die URL Ihres MULTICAL-Accounts ein und erganzen Sie diese am Schluss durch «/caldav». In diesem Fall also
https://fritzmusterag.multical.ch/caldav. Geben Sie danach die Login-Daten Ihres MULTICAL-Accounts ein. Klicken Sie danach auf
«Anmelden».

O Mit Email-Adresse anmelden

® Mit URL und Benutzername anmelden

https://fritzmusterag.multical.org

pbosshard@fritzmusterag.ch

...... Q

4. Wahlen Sie nun die gewiinschten Kategorien aus, die Sie in Ihrem Android-Kalender sehen mochten.

-w- v-
i)

- CardDAV

CalDAV

B Abwesenheit oM

B Feiertage (o]
B infos -Ja
[l <rankmeldung oM
Termine eon
B urlaub on
Il rodos (-Yo)
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5. Klicken Sie danach auf das Synchronisieren-lcon rechts oben.
v e =

a» CardDAV

(3 calbAv

6. Offnen Sie nun lhren Android-Kalender. lhre MULTICAL-Ereignisse sollten nun implementiert sein.

9 O KT 2020 Jahr Monat  Woche Tag + @
MO. DI MI. DO. FR. SA. SO.
1 2 3 4
Herbstferien Reinigung Com Apéro vorbereit ' Preisgestaltun
Team-Meeting puterWorks en gVK
Sekretariat Mittagsessen i
Video Konferen
Besprechung Ve
5 6 7 8 9 10 11
Offerte Neuer B | Beispiel
odenbelag
12 13 14 15 16 17 18
il
Zahnarzt
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8. Integration der MULTICAL-Termine, To-Dos, Absenzen und Krankheiten in iCal

1. Offnen SieiCal.

2. Klicken Sie oben in der Leiste auf «Kalender» und dann auf «Einstellungen».
@ Kalender Ablage Bearbeiten Darstellung Fe @  Kalender Ablage Bearbeite
° Uber Kalender

[+] Kal . .der + Tag

Oktober 2020

Einstellungen ... 8,
0| Accounts ...

Account hinzufiigen ...

Mo

Dienste >

Kalender ausblenden  $H
Andere ausblenden X 3H

Kalender beenden ®Q

3. Klicken Sie nun links unten auf das Plus, um einen Account hinzuzufiigen.

_|_

4. Wabhlen Sie nun die Option «Anderer CalDAV-Account ...» und klicken Sie danach auf «Fortfahren».

Anbieter fiir Kalender-Account auswahlen ...

iCloud

O

YAHOO!
Aol.

#® Anderer CalDAV-Account ...

Abbrechen Fortfahren
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5. Wechseln Sie den Accounttyp auf «Manuell». Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort lhres MULTICAL-Accounts ein. Die
Serveradresse ist lhre MULTICAL-URL ohne https:// und www, in diesem Fall also fritzmusterag.multical.org. Klicken Sie danach auf
«Anmelden».

- CalDAV-Account hinzufiigen

Accounttyp: | Manuell
Benutzername: pbosshard@fritzmusterag.ch
Passwort: eeecsssee

Serveradresse: fritzmusterag.multical.org|

Abbrechen Anmelden

6. Fertig — lhre Kalendereintrage werden nun auch im iCal angezeigt.

Juli 2020

Mo Di Mi Do Fr
Gedenktag an di... Besprechu.. 15:00  Reinigung.. 08:00
2 weitere ...
1. Juli 2 3
St. Peter und Pa... Reinigung... Besprechu... 15:00 Reinigung... ©02:00
Besprechu... 1
6 7 8 9 10
Reinigung... 5 # Coiffeur 17:30 Besprechu... 1800 Reinigung... 08:00
Besprechu... 1500
13 14 15 16 17
Banderriss beim Mountainbiken Besprechu... 1800 Reinigung... 08:00
2 weitere ...
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9. Integration der MULTICAL-Termine, To-Dos, Absenzen und Krankheiten in Outlook mithilfe von CalDav Synchronizer
Um all Thre Kalendereintrage von MULTICAL direkt in Ihren Outlook-Kalender zu exportieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Vorbereitung:

1. Outlook beenden.

2. Das Kalenderplugin «CalDav Synchronizer» kostenlos downloaden und installieren: https://caldavsynchronizer.org/download-2/

3. Outlook wieder 6ffnen.

4, Uberlegen Sie sich, welche Kategorien (d.h. Termine, Infos, Ferien, Krankheit, etc.) in welchen vorhandenen Kalender synchronisiert

werden sollen. Alle oder mehrere Kategorien in einen einzigen Kalender zu integrieren, ist nicht moglich. Entweder Sie wahlen also fir jede
Kategorie einen bestehenden Kalender aus oder Sie erstellen fiir jede Kategorie einen neuen.

Implementierung:
1. CalDav Synchronizer erscheint nun als einzelner Tab in Ihrer Ubersicht. Klicken Sie diesen an und wihlen Sie dann «Synchronization
Profiles».

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe CalDav Synchronizer ‘

2. Erstellen Sie nun Profile. Verwenden Sie dabei das markierte Symbol, um mehrere gleichzeitig zu erstellen. Mochten Sie nur ein Profil
erstellen, wahlen Sie das griine Plus gleich links daneben.

Options

W) a2 &
&

Generic CalDAV/CardDAV

zurlick zum Inhaltsverzeichnis 12
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3. Waihlen Sie nun «Generic CalDAV/CardDAV».

d

Select Profile Type

® Generic CalDAV/CardDAV G(

". O iCloud Contacts [ o

4. Geben Sie die Login-Daten Ihres MULTICAL-Accounts ein. Die DAV URL stellt Ihr Link zu MULTICAL dar. In diesem Beispiel also:
https://fritzmusterag.multical.org. Klicken Sie danach auf «Discover resources and assign to Outlook folders», wenn Sie mehrere
Kategorien erstellt haben. Wenn Sie nur ein Profil erstellt haben, klicken Sie auf «Test or discover settings».

= A
X L&Y ;
7§ Generic CalDAV/CardDAV Name: Generic CalDAV/CardDAV
Server Settings

DAV URL: https://fritzmusterag multical.org/
st e
maitto:pbosshard@fritzmusterag.ch

Username:
Password:
| Use IMAP/POP3 account password

Email address: maifto:pbosshard@fritzmusterag.ch

[ Get IMAP/POP3 account settings 1

7

Calendars Address Books Tasks

Name Col  Access  Selected Outiook Folder -~
Urlaub

X
X
X
X

Info r
Hans Ott: Absence r
Hans Ott: Sick [
Hans Ott: Events r
Hans Ott: Info f
Lorenz Degelo: Absence r
Lorenz Degelo: Sick r
Lorenz Degelo: Events r
Lorenz Degelo: Info [
René Martin: Absence r
René Martin: Sick | r
René Martin: Events | r
René Martin: Info r

Aacia AL - Abe,

X X X X X X X X R X K X X

o] cuea | K] [Gonal]
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5. Weisen Sie nun |hre Kategorien den gewiinschten Kalendern zu. Klicken Sie dabei rechts auf das «...».

Name Col Access Selected Outlook Folder A
Holiday | | r | Urlaub Ox
Absence | | r | | 28
Vacation r _ e X
Sick | r o BEX
Events r

Info r Kalender e X

Wenn Sie zuvor das griine Plus geklickt haben und nur ein Profil erstellt haben, kénnen Sie den Zielordner folgendermassen wahlen:

Outlook Settings '

Outlook folder: | <MISSING> [:]

(] Synchronize items immediately after change

6. Falls Sie noch To-Do’s libertragen mochten, kdnnen Sie vorgehen wie zuvor. Wahlen Sie aber dafiir als Ziel die Aufgabenliste
| qa 2
X 0 &Y

4 [V] Generic CalDAV/CardDAV (Holiday) | Name: |Aufgaben

3 Generic CalDAV/CardDAV (Sick) Outlook Settings b

3 Generic CalDAV/CardDAV (Events) r

5 [¥] Generic CalDAV/CardDAV (info) Outlook folder: | <MISSING> E
Aufgaben [] Synchronize items immediately after change

Server Settings

Ordner: mailto:pbosshard @fritzmusterag.ch
v | n:‘ mailto:pbosshard@fﬁtzmusteragm A oK e e e e e ek ek ke
P ilto:pbosshard@fritzmust: h
3 . mailto: shar musterag.c
/) Entwiirfe Abbrechen P e

[_ 7 Gesendete Elemente Test or discover settings

P

> ol Geldschte Flemente Neu...
v Aufgaben
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7. Sie sind nun fertig! Das Ergebnis sollte demnach wie folgt aussehen:

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe CalDav Synchronizer Q Was mdchten Sie tun?

[') ﬂ? ") . - = | Zeitskala - o . om = e = —
e ™ Oberlagerung &
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht ™ Farbe O h Lesebereich Aufi i In neuem  Alle Elemente
andem - 2urlicksetzen - = - = Fenster 6ffnen  schlieBen
Aktuelle Ansicht Anordnung 5 Farbe Layout Fenster ~
< September2020 > ¢ Heut O M &> Do
% . eute ~ Morgen ¢ nnerstag
MO DI MI DO FR SA SO « » Oktober 2020 Berlin, BE < cire ecwe: W yscire Jrlaub” du P
n 1 2 3 4 S 6
7 8 9 10 1112 48 ® Kalender X ®» Termine X % Uraub X € Krankheit X
14 15 16 17 18 19 20 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG =
2032 23 2425 26 28. Sep 29 30 1. Okt 2 3 4 28. Sep 29 30 1. Okt 2 3 4
2829 30 0830 Heimarbet
Master Fritz
Ohrbe 3638 1000 Einkaufe
Muster Fritz
MO DI MI DO FR SA SO
1203 a
5 6 7 8 9 10N
.7 14 15 16 17 18
il B A ik 5 6 7 8 9 10 n 5 6 7 8 9 10 1
26 27 28 29 30 31 1 — —
S{C A NS 60 T8 wechseln Muster Fritz
0930 OEinkaufe
4[v|Meine Kalender \:‘;:3;::‘::; i
| Kalender fur _joumal”
 Termine
| Urlaub
v Krankheit « 13 14 15 16 17 18 - 13 14 15 16 17 18
E | Beitrag posten; Muster Fritz € E <
3 0830 Heimarbest § @ 5
& R
3 Muster Fritz S X »
é 45 Termin £ 3 :‘,
S 1000 Einkaufe 2 3 z
Muster Fritz
19 20 22 23 24 25 19 20 21 22 23 24 25
1] Release Werbekampange MusterAG
08:30 Heimarbet E
Muster Fritz iv:,h ‘;""“"7
1000 Einkaude i alten; Nicolas
Muster Fritz
26 27 29 30 31 1. Nov 26 27 28 29 30 31 1. Nov
0900Ads 08:30 Hesmarbest
wechseln Muster Fritz
1000 Einkaufe
Musster Fritz
= = £33 7] e
Elemente: 19 I

—— : T 14:40
L Zur Suche Text hier eingeben i i 13.10.2020
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