Bedienungsanleitung

Urlaubsverwaltung

Flir Administrator:innen und Team-Vorgesetzte



1. Uber diese Anwendung

Diese Anwendung dient dazu, den Urlaubsstand und die eingetragenen Urlaube der Mitarbeiter:innen zentral zu verwalten.
Anders als viele groRere Urlaubsverwaltungen gibt es hier bewusst keinen Antrags-Workflow mit Einreichen, Genehmigen
und Ablehnen: Urlaube werden direkt als Zeitraum und Tage-Zahl von Hand eingetragen.

Der in der Ubersicht angezeigte "Rest" ist eine Niherung. Er berechnet sich aus dem zuletzt eingetragenen Urlaubsstand laut
Lohnverrechnung, abziiglich der seit dessen Stand-Datum in der Anwendung eingetragenen Urlaube.

& Verbindlich sind ausschlieflich die Werte der Lohnverrechnung. Diese Anwendung ist eine Orientierungshilfe, keine
rechtsverbindliche Quelle.

Es gibt zwei Rollen:

*  Admin — voller Zugriff auf alle Mitarbeiter, Teams, Urlaube und Benutzerkonten.

+ Team-Vorgesetzte:r — sieht und bearbeitet nur die Mitarbeiter und Urlaube der ihr/ihm zugeordneten Team(s).
Mitarbeiter-Stammadaten, Teams und Benutzerkonten bleiben Admin-only.

2. Anmeldung

Die Anwendung wird tiber die Datei index.html im Browser aufgerufen. Dort mit Benutzername und Passwort anmelden.

— Urlaubsverwaltung

Benutzername

Passwort

2.1 Erste Anmeldung

Bei jedem neu angelegten Konto (auch dem allerersten Admin-Konto) muss beim ersten Login ein eigenes, neues Passwort
vergeben werden. Der folgende Dialog erscheint automatisch und lasst sich nicht tiberspringen:



Passwort &ndern

Bitte lege jetzt ein neues, eigenes Passwort fest.

Aktuelles Passwort

Neues Passwort

Das neue Passwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein und sowohl einen Buchstaben als auch eine Zahl enthalten.

3. Ubersicht

Die Ubersicht ist der Startbildschirm nach der Anmeldung und zeigt fiir jede Person den Urlaubsstand, das Stand-Datum, die
seit dem Stand-Datum genommenen Tage sowie den daraus berechneten (ungefdhren) Rest.
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Urlaubsiibersicht

D Ausgeschiedene anzeigen = Name suchen... CSV-Export

Rest ist eine Ndherung: Stand It. Lohnverrechnung minus die seit dem Stand-Datum hier eingetragenen Urlaube. Verbindlich sind ausschlieBlich die Werte der Lohnverrechnung.

Name Team Stand (Tage) Stand vom Genommen seit Stand Rest (ca.) Genommen gesamt
Beispiel Erika Werkstatt 22 01.01.2026 5 7 5
Berger Tom Verkauf 20 01.01.2026 8 1z 8
Huber Julia Buero 27 01.01.2026 2 25 2
Muster Max Werkstatt 25 01.01.2026 5 20 5
Wagner Sophie Buero 18 01.01.2026 8 10 8

Datenschutz Impressum

* Durch Klick auf "Name" oder "Team" in der Kopfzeile lésst sich die Tabelle sortieren.

» Uber das Suchfeld rechts oben kann nach Namen gefiltert werden.
+ "CSV-Export" l4dt die aktuelle Ubersicht als Datei herunter, z. B. zur Weitergabe an die Lohnverrechnung.

+ Mitarbeiter:innen mit einem Austrittsdatum in der Vergangenheit sind standardméRig ausgeblendet. Uber die
Checkbox "Ausgeschiedene anzeigen" lassen sie sich bei Bedarf wieder einblenden:



Urlaubsverwaltung
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Benutzerkonten

Name suchen..

Passwort andern Abmelden

Rest ist eine Naherung: Stand It. Lohnverrechnung minus die seit dem Stand-Datum hier eingetragenen Urlaube. Verbindlich sind ausschlieBlich die Werte der Lohnverrechnung.

Name Team Stand (Tage)
Beispiel Erika Werkstatt 22

Berger Tom Verkauf 20
Ehemalig Karl Werkstatt -

Huber Julia Buero 27

Muster Max Werkstatt 25

Wagner Sophie Buero 18
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4. Urlaube verwalten

Im Tab "Urlaube" erscheinen alle eingetragenen Urlaubszeitrdume, filterbar nach Jahr und Mitarbeiter:in. Uber "Bearbeiten"

Stand vom

01.01.2026

01.01.2026

01.01.2026

01.01.2026

01.01.2026

lasst sich ein bestehender Eintrag dndern oder 16schen.

Urlaubsverwaltung
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Genommen seit Stand
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7

kein Stand hinterlegt
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Passwort dndern Abmelden

+ Betriebsurlaub + Urlaub eintragen

Ubersicht Urlaube Kalender i icht Teams Benutzerkonten
Urlaube
2026 v Alle Mitarbeiter !
Mitarbeiter Team Von Bis Tage Notiz
Wagner Sophie Buero 24.12.2026 06.01.2027 8 Betriebsurlaub Weihnachten
Berger Tom Verkauf 24.12.2026 06.01.2027 8 Betriebsurlaub Weihnachten
Beispiel Erika Werkstatt 24.08.2026 28.08.2026 5
Huber Julia Buero 20.08.2026 21.08.2026 2
Muster Max Werkstatt 10.03.2026 14.03.2026 5 Fruehjahrsurlaub
Datenschutz |mpressum

4.1 Einzelnen Urlaub eintragen

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Uber "+ Urlaub eintragen” 6ffnet sich ein Formular fiir Mitarbeiter, Zeitraum und Tage-Zah!:



Urlaub eintragen

Mitarbeiter
Beispiel Erika

Von Bis

09/14/2026 ] 09/18/2026 (=] 5

Tage wird beim Wahlen von Von/Bis als Kalendertage-Anzahl
vorgeschlagen - bei Bedarf einfach lberschreiben (z. B. bei
Wochenenden/halben Tagen).

Notiz (optional)

” Herbsturlaub u

* Beim Wihlen von "Von" und "Bis" wird die Anzahl der Tage als Kalendertage-Zahl vorgeschlagen und kann bei
Bedarf tiberschrieben werden (z. B. bei halben Tagen oder wenn Wochenenden nicht mitgezéhlt werden sollen).

+  Uberschneidet sich der Zeitraum bei derselben Person mit einem bereits bestehenden Eintrag, wird die Eingabe mit
einer Fehlermeldung abgelehnt.

* Bereits ausgeschiedene Mitarbeiter:innen stehen in der Auswahl nicht mehr zur Verfiigung.

4.2 Betriebsurlaub (mehrere Personen gleichzeitig)

Uber "+ Betriebsurlaub" lisst sich derselbe Zeitraum mit derselben Tage-Zahl fiir mehrere Personen auf einmal eintragen, z.
B. fiir eine Werksschliefung iiber die Weihnachtsfeiertage:

Betriebsurlaub anlegen
Team schnell auswahlen
Alle in ,Buero”
Betrofiene Mitarbeiter
Huber Julia - Buero

Wagner Sophie - Buero

Von Bis Tage (pro Person)

12/24/2026 0O | [@Hl/os/2027 o 4

Notiz (optional)

Betriebsurlaub

+  Uber "Team schnell auswéhlen" werden alle Mitglieder eines Teams automatisch angehakt; einzelne Personen lassen
sich danach noch ab- oder zuwéhlen.



* Vor dem endgiiltigen Anlegen erscheint eine Zusammenfassung zur Bestétigung.

» Personen, bei denen sich der Zeitraum mit einem bestehenden Eintrag iiberschneidet, werden automatisch
iibersprungen und am Ende namentlich gemeldet — die iibrigen Personen werden trotzdem angelegt.

5. Kalender

Der Kalender zeigt eine Monatsiibersicht, wer wann im Urlaub ist. Uber die Pfeile oben links l4sst sich der Monat wechseln,
tiber die Filter rechts oben nach Team oder einzelner Person einschranken.

Urlaubsverwaltung
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August 2026 . Alle Teams~ Alle Mitarbeiter v
Ausgeschiedene Mitarbeiter werden hier nicht angezeigt, auBer sie werden gezielt iiber den Mitarbeiter-Filter ausgewahit
Name 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 n 2 1 “ 5 ¥ 7 ® 9 20 2 22 23 24 25 26 27 2 29 30 N
Beispiel Erika [N H B N ]
Berger Tom
Huber Julia | W ]
Muster Max

‘Wagner Sophie
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» Ausgeschiedene Mitarbeiter:innen werden hier nicht angezeigt, aufer man wéhlt gezielt genau diese Person tiber den
Mitarbeiter-Filter aus.

6. Jahresubersicht

Die Jahresiibersicht zeigt dieselben Urlaubseintrage als Jahres-Heatmap: alle 12 Monate nebeneinander, ein schmales
Kastchen pro Tag, eine Zeile pro Mitarbeiter:in. So lassen sich Auslastungsliicken oder Haufungen iiber mehrere Monate
hinweg auf einen Blick erkennen, was im reinen Monats-Kalender nicht sichtbar wére.

Urlaubsverwaltung
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Ubersicht Urlaube Kalender Jahresiibersicht Mitarbeiter Teams Benutzerkonten
2026 . | Alle Teams v/ [Alle Mitarbeiter v
@ Eingetragener Urlaub Wochenende
Ausgeschiedene Mitarbeiter werden hier nicht angezeigt, auBer sie werden gezielt liber den Mitarbeiter-Filter ausgewahit
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep okt Nov Dez
Beispiel Erika |||‘|
Berger Tom mlml
Huber Julia ”
Muster Max |||”

Wagner Sopnie [l
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* Dunkel eingefarbte Késtchen zeigen eingetragenen Urlaub, hellgrau hinterlegte Késtchen Wochenenden.

+  Uber die Pfeile lasst sich das Jahr wechseln, iiber die Filter rechts oben nach Team oder einzelner Person einschrinken
- wie beim Monats-Kalender, inklusive derselben Regel fiir ausgeschiedene Mitarbeiter:innen.

» Ein Urlaub, der iiber den Jahreswechsel geht (z. B. Betriebsurlaub iiber Weihnachten), erscheint anteilig in beiden
Jahresansichten.

7. Mitarbeiter verwalten

Der Tab "Mitarbeiter" zeigt alle Personen mit Team, Eintritts-/Austrittsdatum und aktuellem Urlaubsstand. Ein Klick auf eine
Zeile 6ffnet die Detailansicht. Wie in der Ubersicht sind ausgeschiedene Mitarbeiter:innen standardméBig ausgeblendet und
iiber dieselbe Checkbox einblendbar - dort erscheinen sie dann mit einem "Ausgeschieden"-Hinweis:

Urlaubsverwaltung Passwortandem  Abmelden

5:' L‘;I__. E wwwholas.at  Angemeldet als Anna Admin
Ubersicht Urlaube Kalender Jahresiibersicht Mitarbeiter Teams Benutzerkonten

Mitarbeiter \:\ Ausgeschiedene anzeigen Name suchen + Mitarbeiter anlegen

Name Team Eintritt Austritt Stand (Tage)
Beispiel Erika Werkstatt 15.07.2021 - 22
Berger Tom Verkauf 01.09.2022 - 20
Huber Julia Buero 10.01.2018 = 27
Muster Max Werkstatt 01.03.2019 = 25
Wagner Sophie Buero 01.02.2023 - 18
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Urlaubsverwaltung Passwort andern Abmelden

5 VvV @ | wholaset Angemeldetals Anna Admin

Ubersicht Urlaube Kalender Jahresiibersicht Mitarbeiter Teams Benutzerkonten

Mitarbeiter Ausgeschiedene anzeigen Name suchen + Mitarbeiter anlegen

Name Team Eintritt Austritt Stand (Tage)
Beispiel Erika Werkstatt 15.07.2021 - 22

Berger Tom Verkauf 01.09.2022 - 20
Ehemalig Karl Ausgeschieden Werkstatt 01.01.2015 30.06.2025 =

Huber Julia Buero 10.01.2018 o 27

Muster Max Werkstatt 01.03.2019 = 25

Wagner Sophie Buero 01.02.2023 - 18

Datenschutz  Impressum

7.1 Mitarbeiter anlegen oder bearbeiten

Nur Admins koénnen Mitarbeiter anlegen, bearbeiten oder 16schen. Team-Vorgesetzte sehen diese Daten nur lesend.



Mitarbeiter bearbeiten
Vorname Nachname Team

Max Muster Werkstatt
Eintrittsdatum Austrittsdatum

03/01/2019 [m] mm/dd/yyyy [m]

Urlaubsstand It.
Lohnverrechnung (Tage) Stand vom

25.0 01/01/2026 (=]

Der Rest wird ab jetzt als Stand minus die ab diesem Datum eingetragenen Urlaube
berechnet. Bei einer neuen Zahl von der Lohnverrechnung hier einfach Stand + Datum
aktualisieren.

Abbrechen

Der Urlaubsstand ("Urlaubsstand lt. Lohnverrechnung") wird immer zusammen mit einem Stand-Datum gepflegt. Sobald die
Lohnverrechnung eine neue Zahl liefert, hier einfach beide Felder mit den aktuellen Werten iiberschreiben — die Ubersicht
berechnet den Rest ab diesem Zeitpunkt automatisch neu.

~ Beim Loschen eines Mitarbeiters mit bereits eingetragenen Urlauben erscheint eine Sicherheitsabfrage, da diese Urlaube
unwiderruflich mitgeléscht wiirden. Fiir ausgeschiedene Mitarbeiter empfiehlt sich stattdessen, nur ein Austrittsdatum
einzutragen.

8. Teams verwalten (nur Admin)

Im Tab "Teams" werden die Teams angelegt, umbenannt oder gelscht, die anschlieBend bei Mitarbeitern und Team-
Vorgesetzten-Konten zur Auswahl stehen.

Urlaubsverwaltung
= y_ﬂ www.holas.at Angemeldet als Anna Admin

t Andern A

Ubersicht Urlaube Kalender il i i i Teams Benutzerkonten

Teams

Neuer Teamname

Name Mitarbeiter Vorgesetzte

Buero 2 2 Umbenennen Léschen
Verkauf 1 o Umbenennen Léschen
Werkstatt 3 ] Umbenennen Léschen
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» Ein Team lasst sich erst 16schen, wenn ihm keine Mitarbeiter und keine Vorgesetzten-Konten mehr zugeordnet sind.



* Beim Umbenennen wird der neue Name automatisch bei allen zugeordneten Mitarbeitern und Vorgesetzten-Konten

tibernommen.

9. Benutzerkonten verwalten (nur Admin)

Im Tab "Benutzerkonten" werden die Login-Konten fiir Admins und Team-Vorgesetzte verwaltet. Mitarbeiter ohne eine
dieser beiden Rollen haben keinen eigenen Zugang zur Anwendung.

Urlaubsverwaltung
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n
il®

Ubersicht Urlaube Kalender i

Benutzerkonten
Benutzername Anzeigename
admin Anna Admin
jhuber Julia Huber
neuling Neuling
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tandemn A

Teams Benutzerkonten

+ Konto anlegen

Rolle Teams
Admin -
Team-Vorgesetzte:r Buero
Team-Vorgesetzte:r Buero

Uber "+ Konto anlegen" wird ein neues Konto erstellt. Bei der Rolle "Team-Vorgesetzte:r" lassen sich die betreuten Teams

direkt mit auswahlen:

Konto anlegen

Benutzername

Anzeigename

Rolle

Team-Vorgesetzte:r

Betreute Teams

U Buero E] Verkauf D Werkstatt

Passwort

» Neu angelegte Konten miissen beim ersten Login ein eigenes Passwort vergeben (siehe Abschnitt 2.1).

» Ein Klick auf eine bestehende Zeile 6ffnet das Konto zum Bearbeiten, Entsperren (nach zu vielen Fehlversuchen) oder

Loschen.

» Das letzte verbleibende Admin-Konto kann weder geldscht noch auf die Rolle "Team-Vorgesetzte:r" herabgestuft

werden.



10.

Eigenes Passwort andern

Uber "Passwort dndern" oben rechts kann jede:r jederzeit freiwillig das eigene Passwort dndern:

11.

Passwort dndern

Aktuelles Passwort

Abbrechen  JESCEITETY

Wichtige Hinweise

Der "Rest"-Wert in der Ubersicht ist immer eine Niherung, keine rechtsverbindliche Angabe.

Es gibt keinen Antrags-Workflow: Wer etwas eintragt, tragt es direkt und endgiiltig ein (bis zur manuellen
Bearbeitung/L6schung).

Es gibt keine automatische E-Mail-Benachrichtigung und keinen Kalender-Abo-Link (ICS) — Anderungen werden nur
innerhalb der Anwendung sichtbar.

Die Sitzung bleibt bei Nutzung aktiv und verldngert sich automatisch; nach rund 12 Stunden ganz ohne Aktivitat ist
eine erneute Anmeldung erforderlich.

Bei 5 falschen Login-Versuchen hintereinander wird ein Konto fiir 15 Minuten gesperrt; ein Admin kann es im Tab
"Benutzerkonten" jederzeit vorzeitig entsperren.

Falls sich das einzige Admin-Konto durch ein vergessenes Passwort komplett aussperrt, gibt es kein Passwort-
vergessen-Link per E-Mail - in diesem Fall bitte an die Person wenden, die den Webserver/das Hosting der
Anwendung betreut. Es gibt dafiir ein technisches Recovery-Verfahren.



