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Stellvertreter einrichten

Bei der Nutzung von VIS besteht die organisatorische Vorgabe, dass alle Nutzerlnnen
eintragen, wer die Moglichkeit erhalten soll, ihre Aufgaben im Vertretungsfall zu bearbeiten.
Es gilt die Regel, dass alle zustdndigen Bearbeiterlnnen sich gegenseitig vertreten kénnen.

Die Einstellung erfolgt im VIS-WebClient (Aufruf Gber den Internetexplorer). Auf der Start-
seite wird im Meni Extras der Punkt Einstellungen gewahit.

Nutzereinstellungen (Mandant: Schulungsmandant (LAND-HB)) . D m
i o
| < || Aligemein Ijstellveru'eter l E-Mail | | Explorer | | Nutzerauswahl || Adressbuch || Sonstiges | | Startseite || Registerkz| > |

Meine Stellvertreter = M

| Name \orname Aktiv Stelle E-Mail

1 sowinski-John Elke W | caosa )

] Bohn Philipp W c4g08a il

Auf der Registerkarte Stellvertreter fiigen Sie Uiber das % alle Personen hinzu, die als Ihre
Vertreterln in Frage kommen.

Die Vertretung bezieht sich ausschlieBlich auf die Bearbeitung vorhandener Aufgaben! Eine
dariber hinausgehende Rechtsiibernahme erfolgt nicht.

Stellvertretung wahrnehmen (WebClient)

Auf der Startseite des VIS-WebClient wird immer Ihr Aufgabenkorb angezeigt. Wenn Sie in
Vertretung den Aufgabenkorb einer

VIS-Tipp
Stellvertretung

a nde ren Pe rson a nzeige n WOI Ie n Stellvertreterregelung (Mandant: Schulungsmandant (LAND-HB)) __ D
?

klicken hinter dem Eintrag o

|-Me|'n Arbeitskorb- || Arbeiten als Stellvertreter / Arbeiten im Gruppenarbeitskorb

a uf dl e drei X Anzeigename Name Vorname

(O | Philipp.Bohn01 Bohn Philipp
Meine Aufgaben - - Meine Aufgaben -

Wahlen Sie inder Liste die Person aus, e cominskisiohn Sominskidomn fe
die Sie gerade vertreten onIen und () | U-B926-HB-BO26-FS-Alle_026 1-B926-HB-B926-F5-Alle_926 [Gruppe]
klicken Sie auf OK.

Es wird jetzt der jeweilige Aufgaben-
korb angezeigt.
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OK ] [ Abbrechen }
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Stellvertretung einrichten und wahrnehmen (WebClient)

Ubersichtlicher ist es, wenn alle Aufgabenkérbe stindig auf der Startseite erkennbar sind.

Um dies einzustellen, scrollen Sie im
Fenster Stellvertreterregelung ganz
nach rechts und setzen Sie die [7]in der
Spalte Startseite.

Stellvertreterregelung (Mandant: Schulungsmandant (LAND-HB)) __ D lm

@

Arbeiten als Stellvertreter / Arbeiten im Gruppenarbeitskorb
Name Vorname Stelle Startseite
Eohn Philipp C408a |
- Meine Aufgaben - ™
Sowinski-John Elke C408a )
£ >
[ OK } [ Abbrechen ]

Alle Aufgabenkorbe werden jetzt als Registerkarten angezeigt und es ist unmittelbar zu
erkennen, wie viele ungelesene/unerledigte Aufgaben vorhanden sind.

Meine Aufgaben (0/2) || Philipp.Bohnna (4/4) | [ elke.sowinski-john (4/4) |

Meine Aufgaben momentan angezeigt: (0/2)

Aufgabensuche

Wenn Sie wahrend der Wahrnehmung der Vertretungsaufgaben die Anwendung Aufgaben
suchen 6ffnen, bezieht sich diese auf die Person, die Sie aktuell vertreten. Auf der Register-
karte Meine Aufgaben werden die Aufgaben aufgefiihrt, die an die vertretende Person
adressiert sind und auf der Registerkarte Erlassene Aufgaben die Aufgaben, die diese Person

erlassen hat.

Stellvertretung beenden

Wenn Sie die Vertretungsaufgaben bearbeitet haben, beenden Sie die Vertretung, in dem
Sie wieder Ihren eigenen Aufgabenkorb auswahlen. Sonst wiirden Sie lhre regularen Auf-

gaben weiter in Vertretung wahrnehmen.
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