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Anleitung zur

Anwesenheitserfassung
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Anleitung zur App

Zugriff auf die App

o Offnen Sie Microsoft Teams auf lhrem Gerét.

e Suchen Sie die Anwesenheits-App, die in lhrer

Teams-App links angepinnt ist.

Sollte die App nicht angepinnt sein:

1. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen links in der

Leiste liber dem Wort ,Apps”.

2. Geben Sie im Suchfeld oben links
~LAnwesenheitserfassung” ein.

3. Klicken Sie auf der Karte auf
,Offnen”; es 6ffnet sich ein
Dialogfenster.
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4 . Klicken Sie den Button
E
Offnen” D|e App erd 8 I In neuem Fenster &ffnen
" ) m @ Info
angezelgt Anwesenheitserfassung LUTIEETET @ Aop freigeben
. . 5ey
5. App anpinnen: Mit der rechten Los geht's -
Maustaste auf die App klicken O et ™0 ; ': -
und ,Pin” auswahlen. Die App [ omen | W Deinstalieren
Apps

ISt n Un permanent angeheftet Oder wahlen Sie einen Ort fir die Verwendung der App aus

Anwesenheit erfassen

In der App stehen drei Buttons zur Verfigung:
¢ Kommen: Driicken Sie diesen Button, um Ihre Anwesenheit zu erfassen.
= Ein Pop-Up mit Hinweistext bestatigt die Anmeldung.

= Der ,Kommen”-Button wird durch den ,Gehen”’-Button ersetzt.

&

Copilot # Anwesenheitserfassung

sz Hallo, bitte nehmen Sie lhre Buchung vor.

? Letzte Buchung: Gehen - 18.6.2025, 12:40:15
at
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tonf=  HINwels: Im Rahmen einer gemaR SGB 111/ SGB Il geforderten Malinahme sind wir verpflichtet 1hre Anwesenheitszeiten zu erfassen und diese bei Bedarf an Ihren Kostentrager mitzuteilen.
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e Gehen: Dricken Sie diesen Button, um lhre Abwesenheit zu erfassen.
= Ein Pop-Up mit Hinweistext bestatigt die Abmeldung.
=  Der ,Gehen”’-Button wird durch den ,Kommen”-Button ersetzt.

@ :
Copilot B Anwesenheitserfassung

swiz  Hallo, bitte nehmen Sie lhre Buchung vor.

9 Letzte Buchung: Kommen - 18.6.2025, 12:37:54
Chat
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Kalander

pofz Hinweis: Im Rahmen einer gemal: SGB 111/ SGB Il geférderten Malnahme sind wir verpflichtet |hre Anwesenheitszeiten zu erfassen und diese bei Bedarf an lhren Kostentrager mitzuteilen.

* Anwesenheit nachtragen: Driicken Sie diesen Button, um das Nachtragen lhrer

Abwesenheit/Abwesenheit zu beantragen.

1. Nutzen Sie das Feld ,Buchung”, um das
Nachtragen fur ,Kommen” oder ,Gehen” |'

Kommen

zu beantragen.

Gehen
| Unrzet auswanten

Begrandung

2 Wahlen Sie im Datumsfeld das

gewtnschte Datum aus. -

| Datum auswahlen Ell
Juni 2025 " ‘
Mo Di Mi Do Fr Sa So
21 26 27 28 20 30 N 1
v

22 2 3 4 5 6 7 &8

22 8 10 11 12 13 14 15
u e v (@)

n Maftnahmesind'  * :n zu erfassen und diese bei Bedarf an Ihren Kostentrager mitzuty
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B Anwesenheltserfassung

3. Wahlen Sie im Feld ,Uhrzeit auswahlen”

die Uhrzeit aus (die Auswahl ist

zwischen 7 und 20 Uhr mdglich).

tim fe mie o qe ém’» i io §e

im

4 In das Feld ,Begriindung” tragen Sie bitte die Begriindung fiir das Nachtragen als

Information flr den Kundenservice ein.

5. Nach dem Driicken eines Buttons

erscheint ein Hinweistext im Pop-Up:

=  Kommen: ,lhre Anwesenheit wurde
Guten Tag

erfolgreich eingetragen.”

lhre Anwesenheit wurde erfolgreich

=  Gehen: ,lhre Abwesenheit wurde singetragen.

erfolgreich eingetragen.”
* Anwesenheit nachtragen: ,lhr Antrag

wurde erfolgreich gesendet.”

Sie kdnnen links oben im Bildrand lhre letzte erfasste Zeit in der App sehen, um

nachzuvollziehen, wann die letzte Erfassung stattfand.
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