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Anleitung — Auszubildene vor einem Berufsschultag

Auszubildene miissen die Berufsschule am Berufsschultag nicht extra stempeln.
Sind sie im Betrieb und arbeiten ganz normal, so muss auch nur ganz normal gestempelt werden.

Was sie aber machen missen ist, dass man beim Abstemplen vor einem Berufsschultag auf das
rote ,,Gehen Schule” drickt.

Hier beispielhaft an Bildern erklart, wie zu stempeln ist

Normaler Arbeitstag im Betrieb
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Kommen und Gehen in der oberen Zeile

z.B. Mittwoch ist Berufsschule
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Kommen in der oberen Zeile
Dienstag dann auf Gehen Schule driicken

Dadurch weil} das System, dass man am nachsten Tag Berufsschule hat und es gibt keine Fehlzeit.
Vergisst man das, muss es innerhalb eines Tages im Mitarbeiterportal eingetragen werden, sonst gilt
die nicht eingetragene Zeit als Fehlzeit. Hier dann wieder unter dem Reiter ,Zeiterfassung”

Wichtig, dass in dem Feld ,,Zusatzeingabe” iber Drop Down ,,Schule” angewahlt wird.
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