
Eingabe Benutzerkennung  und Passwort 
Passwort muss alle 180 Tage geändert 
werden
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Klick



Klick
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Kann nur durch den KSO geändert werden, Mail für 
Training, Dauertermine, etc notwendig 



Datum frei eingeben bzw
über den Kalender, Eingabe 
mehrere Termine 
nacheinander möglich



Datum frei eingeben bzw
über den Kalender, Eingabe 
mehrere Termine 
nacheinander möglich



VON und BIS muss immer 
befüllt sein. Auch so im 
Format. Eine Eingabe der 
Begründung ist  nicht 
notwendig.



Nach jeder Eingabe des 
Termins auf Hinzufügen 
drücken.



System prüft sich selbst, 
Überlappende Termine, 
sowie Termine an denen 
schon Ansetzungen im 
System stehen, können nicht 
mit einem Freihaltetermin 
versehen werden. Sonst 
Fehlermeldung!!!!



Neuer Freihaltetermin 
erscheint, wenn alles passt.



Nach Eingabe des Termins 
oder der Termine ganz
wichtig unten Speichern!!!! 
Sonst keine Übernahme des 
Freihaltetermins. 



Nach dem Speichern, landet 
man wieder in den 
Stammdaten. Bitte einfach 
unter Termine nochmal kurz 
kontrollieren ob die Eingabe 
passt.



Zukünftige Freihaltetermine 
können durch den SR 
gelöscht werden. 
Zurückliegende oder aktuell 
laufende können nur durch 
den KSO gelöscht werden.

Auch hier muss wieder im 
Anschluss gespeichet
werden!!!!


