
 

Handout zum Festlegen der Überstunden 

und Übernahme Urlaubstage Vorjahr 

 

Bitte folgen Sie dieser Anleitung, um Überstunden und Resturlaubstage korrekt im 

Dienstplan zu hinterlegen. Diese manuelle Anpassung ist aufgrund der Umstellung 

vom alten zum neuen Dienstplan leider unausweichlich und einmalig. 

Schritt 1: 

- Öffnen Sie die neue „Anwesenheit“ und dem Menüpunkt „Personal“ 

- Klicken Sie anschließend auf das Kürzel oder auf die Stundenanzeige rechts neben 

dem Namen 
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Schritt 2: 

- Doppelklick auf den Eintrag „Jahresübertrag 2025“ 

- Anschließend öffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Jahresübertrag „Stand 

01.01.2026“ eintragen können 
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Bild 3 

- Dieser Eintrag wird in Stunden und Minuten angegeben  

→ hh:mm (Achten Sie auf den Doppelpunkt, kein Komma!) 

Umrechnung Dezimalzahl zu Stunden:Minuten: 

Bsp: 5,23h 

0,23*60 = 13,8 Minuten 

➔ 5:14 

  



 

Schritt 3: 

- Klicken Sie anschließend auf den Text „Übertrag vom Vorjahr“ (siehe Bild 2) 

- Hier können Sie die Urlaubstage aus dem Vorjahr hinterlegen 

 


