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Fiir wen ist diese Starthilfe gedacht?

Diese Starthilfe ist fir alle autocrm-Anwender gedacht, die den autocrm-Abwesenheitsplaner nutzen, d.h.
Abwesenheiten melden und einsehen moéchten.

Die wichtigsten Vorteile auf einen Blick

e Abwesenheiten werden bei der automatischen Verteilung von Anfragen, die aus E-Mails erzeugt werden,
beriicksichtigt. Dem Mitarbeiter werden also keine Anfragen zugewiesen, wenn dieser abwesend gemeldet
ist

e Abwesend gemeldete Benutzer werden den Kollegen im Rahmen der Zuweisung von Anfragen oder beim
Weiterverbinden von Telefonaten liber das autocrm-Telefontracking signalisiert

e Zusatzlich zur Abwesenheit lassen sich Vertreter bestimmen, denen Anfragen automatisch zugewiesen
werden, falls diese Anfragen wahrend der Abwesenheit des Benutzers eine Bearbeitung erfordern

e Uber die Anwesenheitsliste erhilt der Benutzer eine Ubersicht mit detaillierten Informationen zu den als
abwesend gemeldeten Kollegen

Welche Abwesenheiten konnen gemeldet werden?
Der autocrm-Abwesenheitsplaner bietet als Standard die Varianten ,,Urlaub”, ,krank” und ,auller Haus“. Es ist

daridber hinaus moglich, weitere Varianten zu erganzen. Diese Einrichtung kann der Projektleiter in lhrem Hause
veranlassen.

Wo kann ich eine Abwesenheit melden und die Anwesenheitsliste aufrufen?

Offnen Sie hierzu mit einem Klick auf das Symbol & das Mend,
welches Sie neben dem autocrm-Logo im rechten oberen ?gaUtOC"TI -

Bildbereich der Anfragenmaske finden. ® | ol nofaner

Abwesenheit melden
Anwesenheitsliste
Anwesenheitsliste-Fenster

Uber den Meniipunkt ,, Abwesenheit melden” erreichen Sie das Benachrichtigungen

Abmeld
entsprechende Formular. meicen
Meustart

Passwort dndern
Homeoffice
Web-Telefon testen
Account-Informationen
Hilfe / Support / Videos
=:ia Weitere Apps
H

3 T

Kalender Import / Export  Einstellungen
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Typische Abldufe beim Melden von Abwesenheiten

Beispiel 1: Melden einer eigenen Abwesenheit

Praxisbeispiel: Der Mitarbeiter Ralf Hofbauer méchte seine eigene Abwesenheit aufgrund eines Schulungstermins
melden.

Im Eingabeformular fiir den Abwesenheitstermin wahlt m Abwesenheits-Termin X
Ralf Hofbauer (ber die Auswahllisten seinen e

. auber Haus v

Benutzernahmen und den Grund der Abwesenheitaus. | ........
NL1 - Test Autohaus Rech - TEST Kaiserslautern ~
Hinweis: Im Falle einer Unternehmensgruppe steht Hofbauer, Raf (Rato) .

zusdtzlich die Auswahl der Niederlassung zur =

207201 [ et ©

Verfiigung. Somit ist auch die Meldung einer

Ende

Abwesenheit eines Benutzers fiir einen anderen | 02072021  [3) ze ®
Standort mdg/iCh' Wiederholung: keine v
Vertreter: keine bearbeiten
Bei der Erfassung von Datum und Uhrzeit des Start- E Abwesenheit von %
und Endtermins der Abwesenheit unterstitzt Sie der
) o . « < Heute > »
Kalender, den Sie mit einem Klick auf das Symbol A

G . KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
aufrufen kénnen.

92 26 27 28 29 30 3 1

Im Falle einer Eintigigen Abwesenheit reicht ein T Tt S I I

Klick auf das Datum. Dies wird dann als ,,Beginn“ und
,Ende” lbernommen und die Uhrzeit zum , Beginn“
auf 0:00 und zum Ende auf 23:59 gesetzt.

2 g 10 M 12 13 14 15

3 16 17 18 19 20 21 22

4 23 24 25 26 27 28 29

5 30 31 1 2 3 4 5
Die Zeiten fur ,Beginn“ und ,Ende” lassen sich ® Abwesenheit von X
manuell oder Gber das Symbol O anpassen. < 12:00 >

00

Somit lassen sich also auch kurze Abwesenheiten, % 05
bspw. fiir Probefahrt- oder Kundentermine, melden. 50 10
In diesem Fall werden ,,Beginn” und ,,Ende” auch in 45 15
der Abwesenheitsliste dargestellt.

20 20

35 25

30
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Im Falle dieser einmaligen, eintigigen Abwesenheit m Abwesenhelts-Termin X
bestimmt Ralf Hofbauer keinen Vertreter. Grund
auBer Haus v
Die Eingaben sind somit vollstandig. Mit dem Klick . - ext Autohaus Rech - TEST Kaisershutern v
auf Speichern schlieRt Ralf Hofbauer die Erfassung arerier
Hofbauer, Ralf (RaHo) v
ab. Beginn
05072021 [3] o0:00 ©
Seine Abwesenheit wird ab diesem Zeitpunkt in der ™
o o 05.07.2021  [3] 23:59 ©
Anwesenheitsliste beriicksichtigt und den Kollegen
auRerdem in den Zuweisungsdialogen angezeigt. Wiederholung:  keine v
Vertreter: keine bearbeiten
Bei Beginn einer Abwesenheit wird automatisch die & Moma
ag
Klingelsperre gesetzt und die Abwesenheit zusatzlich ‘. EIJBUII420221

unter seinem Telefonhoérer angezeigt.

05.07. 08:35- 05.07. 08:45: Pause: NW

Beispiel 2: Melden einer Abwesenheit eines Kollegen

Praxisbeispiel: Der Mitarbeiter Peter Lembke meldet sich krankheitsbedingt telefonisch bei seinem Kollegen Ralf
Hofbauer ab und bittet ihn, seine Krankmeldung auch in Form eines Abwesenheits-Termins zu erfassen.

Im Eingabeformular fir den Abwesenheitstermin : ) X
m Abwesenheits-Termin
wahlt Ralf Hofbauer lber die Auswahllisten den —
Benutzernahmen des Kollegen, den Grund und die  Krank v
Dauer der Abwesenheit aus. NLL - Test Autohaus Rech - TEST Kafsersiautern v
Er entscheidet sich in diesem Fall, keinen Vertreter = tembke Peter (PELE) v
festzulegen, da der Kollege voraussichtlich am 5072021 (= o000 ®
nachsten Arbeitstag wieder anwesend ist. Ende
05.07.2021  [3] 23:59 ®©
Durch das Speichern der Abwesenheit wird eine E-  \ieqemoiung: kene .
Mail zur Information an den Mitarbeiter gesendet, -
. Vertreter: keine bearbeiten
der von einem Kollegen als abwesend gemeldet

wurde.

Diese Nachricht beinhaltet die Informationen zur Abwesenheitsmeldung:

o Name des Kollegen der die Abwesenheit gemeldet hat
e Welcher Grund wurde angegeben?

Fiir welchen Zeitraum wurde die Abwesenheit gemeldet?
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Beispiel 3: Melden einer Abwesenheit unter Verwendung der Vertreterfunktion

Fir bestimmte Abwesenheiten kdnnen Vertreter bestimmt werden. Anfragen, die sich beim abwesend
gemeldeten  Mitarbeiter  6ffnen, werden dann automatisch diesem Vertreter zugewiesen.

Praxisbeispiel: Die Mitarbeiterin Anna Azubi méchte sich wahrend ihres zweiwdéchigen Urlaub abwesend melden.
Wahrend seines Urlaubs wird sie der Kollege Steffen Stift vertreten.

Im Eingabeformular fir den Abwesenheitstermin m TGS — X

wahlt Sie Uber die Auswahllisten lhren 3

Benutzernamen, den Grund und den Urlaub b

Abwesenheitszeitraum aus. i L AT W N3 e

Uber den Link ,Vertreter bestimmen aktiviert sie | et Anon (84) 5

die Vertreterfunktion. 30082021 [ 00:00 ®©

Hinweis: Vertreter kénnen nur bestimmt werden, 10.09.2021 [T 23:59 ®©

wenn der  ausgewdhlte Mitarbeiter  in Wiederholung: kene .

Bearbeitergruppen eingetragen ist. -
Vertreter: keine bearbeiten

Es werden nun alle Kategorien aufgelistet, fur die
Anna Azubi Bearbeitungsrechte besitzt.

Als Vertreter stehen ihr jeweils Kollegen zur
Auswahl, die in der betreffenden Kategorie am
Standort Bearbeiter sind. Somit lassen sich je nach

Vertreter:

Aufgabenbereich unterschiedliche  Vertreter Schu2 Fahrzeuganfragen > Farzeuganfrage

. . Stift, Steffen (Ststi) v
bestimmen - falls berechtigt auch von anderen
Standorten. Stift, Steffen (Stst) v

. . . Team Motorrad Bearbeiter v

Alternativ kann sie auch das ganze Bearbeiterteam 2 Kundenzufriedenheit
als Vertretung wihlen. Die Anfragen &ffnen sich Lol il ¥
dann im entsprechenden Bearbeiterpool. " Team Service Bearbelter v

In diesem Beispiel wird Anna Azubi im Bereich
Fahrzeuganfragen und Mitarbeiterdurchwahl von
Steffen Stift vertreten. In den anderen Bereichen
hat sie jeweils das ganze Team ausgewahlt.
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Fir den Fall, dass einer der Kollegen im gewahlten Stit, Steffen (Ststi) v
Zeitraum selbst bereits eine Abwesenheit gemeldet kein Vertreter

hat, wird dies in Form eines Sternchens hinter dem Team Fahrzeugverkaufer
Bella, Anna (AB)

Benutzernamen S|gnaI|S|ert. Lehring, Luzi (L1)

. . . . Regen, Ronald (RoRe)
Es ist also wichtig, sich vor der Festlegung der St Steffen (St51)

Vertretung abzusprechen um sicherzustellen, dass | \Vison, Nicoketta (NW) *
der Kollege im Vertretungszeitraum auch
angemeldet ist.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nicht fiir jede Art der Abwesenheit ein Vertreter hinterlegt werden kann. Bei
Pausen ist das beispielsweise nicht méglich.

Wiederkehrende Abwesenheiten

Fir bestimmte Abwesenheiten kdnnen Wiederholungen definiert werden. Wenn Sie eine Abwesenheit
ausgewahlt haben, die eine Wiederholung erlaubt, werden Ihnen die Felder ,,Wiederholung” und ,Vertreter”
eingeblendet.

Beispiel 3: Melden einer wiederkehrenden Abwesenheit

Praxisbeispiel: Anna Azubi mochte ihre arbeitsfreien Tage am Montag und Dienstag eintragen. Da diese
Abwesenheiten jede Woche stattfinden, mdchte sie hierfiir eine Wiederholung definieren.

Im Eingabeformular fiir den Abwesenheitstermin wahlt Anna Azubi tGiber die Auswabhlliste den Grund , arbeitsfreier
Tag" aus. lhr Name wird nun automatisch ausgewahlt.

Hinweis: Abwesenheitsgriinde kénnen frei definiert

. . o m Abwesenheits-Termin X
werden. Nicht alle Griinde stehen in jedem System zur ™=
Verfiigung. Bei dem ,arbeitsfreien Tag” handelt es  arbeisfreier Tag v
sich um ein Beispie/. \Mbomz -—Autohaus Wilson - NL 2 v
Als Beginn wahlt Anna den nachsten Montag aus, da Azubi, Anna (A4) v

Beginn

diesihrerster arbeitsfreier Tagist. Daessichumeinen  1¢og2021 2 o00:00 ®
ganzen Tag handelt, setzt Sie das Ende auf 23:59. Ende

16082021  [3] 2359 ©)
H “" = H “"
Im Auswahlfeld ,Wiederholung” stehen ,taglich” und Wiederholung: wochentich

»wochentlich” zur Verfiigung. Mo & Di (] Mi [J Do [J Fr [J Sa
biszum 31122021 [

Da die arbeitsfreien Tage jede Woche stattfinden,
wahlt sie ,,wochentlich” und aktiviert die Checkboxen
,Mo"“ flir Montag und ,,Di“ flir Dienstag.

Vertreter: keine bearbeiten
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Im Feld , bis zum“ tragt Anna Azubi nun noch ein Enddatum ein. Nach diesem Zeitpunkt kann sie prifen, ob sie
weiterhin am selben Tag frei hat und dann ggf. erneut eine Wiederholung anlegen.

Hinweis: Wiederholungen kénnen nur fiir einen gewissen Zeitraum festgelegt werden. Es muss immer ein
Enddatum eingegeben werden.
Vertreter:

Als Vertreter hinterlegt Anna Azubi fir ihre

Team Fahrzeuguerkaufer v
arbeitsfreien Tage jeweils das entsprechende Team. son2 Fanrzeuganragen > Mitarbeiterdurcial
Anfragen, die sich wahrend ihrer Abwesenheit bei ihr TeamM'tarbe'terdumhwamwrbew v
offnen, werden allen Bearbeitern der entsprechenden Team Motorrad Bearbeter v
Kategorie angezeigt. Team Kundenzufredenhet Bearbeter v
Tea_m -Ser.\.;ice Bearbeiter v

Tipp: Bei wiederkehrenden Abwesenheiten ist es sinnvoll, ein Team als Vertreter zu hinterlegen, da die einzelnen
Kollegen dadurch freier in der Wahl ihrer eigenen Abwesenheiten sind.

Was genau geschieht bei aktivierter Vertreterfunktion mit meinen Anfragen?

Anfragen aus Kategorien, fiir die ein Vertreter bestimmt wurde, werden diesem nun zugewiesen, wenn:

e eine bereits abgeschlossene Anfrage oder eine Anfrage mit Status ,,in Bearbeitung” durch eine Nachricht des
Interessenten oder einer Notiz eines Kollegen ihren Status von ,,abgeschlossen” auf , offen” wechselt

e dem als abwesend gemeldeten Mitarbeiter dennoch eine neue Anfrage zugewiesen wird. Dies kann bspw.
durch ein Telefonprotokoll eines angebundenen Callcenters geschehen, bei dem der Mitarbeiter explizit
angegeben wurde oder durch Zuweisung einer Anfrage durch einen Anfragenverteiler oder Controller.

e sich der als abwesend gemeldete Mitarbeiter im autocrm anmeldet und eine Anfrage ohne Bearbeiter
Ubernimmt
Daher ist es wichtig, dass Abwesenheiten von Usern, bei denen der Mitarbeiter bereits vor dem End-Termin
des gemeldeten Zeitraums wieder Anfragen bearbeiten méchte, zuvor geléscht werden!

—_ Anfrage
Im Kontaktverlauf der an den Vertreter |= (su Audi TT 2.0 TDI Virtual Cockpit LED Leder Ultra
ZUgeWiesenen Anfrage erd der Grund deS o Abwesenheit: Ralf Hofbauer, Vertreter: Peter Lembke

@ Wegen Abwesenheit von Ralf Hofbauer wurde diese Anfrage an Peter Lembke zugewiesen.

Benutzerwechsels vermerkt.
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Wie komme ich nach meiner Abwesenheit wieder an meine Anfragen?

Nach dem Ablauf der Vertretungsfrist miissen Anfragen, die durch die Vertreterfunktion den Bearbeiter
gewechselt haben, manuell an den urspriinglichen Bearbeiter zurlickgegeben werden.

dies kann:

e durch Zuweisen der Anfragen durch den Vertreter an den Bearbeiter geschehen, wenn der Vertreter
wenigstens die Nutzerberechtigung ,Anfragen zuweisen: eigene” besitzt

e durch Ubernahme der Anfrage durch den Bearbeiter selbst geschehen, wenn er die Berechtigung ,Anfragen
anderer Mitarbeiter ibernehmen” besitzt und zudem auch die Anfragen des Kollegen in der Anfragenliste
einsehen kann

e durch Zuweisen der Anfragen durch einen Controller/Anfragenverteiler geschehen

Wie kann ich bestehende Abwesenheiten einsehen, beenden oder l6schen?

Fir den Fall, dass sich hinsichtlich einer gemeldeten Abwesenheit etwas dndert (Mitarbeiter kommt bspw. friher
aus dem Urlaub oder Krankenstand zurtick), muss diese auch im Abwesenheitsplaner angepasst werden, vor allem
dann, wenn die Vertreterfunktion genutzt wird. Ansonsten fiihrt eine Abwesenheitsmeldung bei einem aktiven
User dazu, dass die von ihm zur Bearbeitung gewahlten, offenen Anfragen durch das Anklicken automatisch an
den Vertreter und nicht ihm selbst zugewiesen werden.

Beispiel: Beenden oder Loschen einer Abwesenheitsmeldung
Eine Abwesenheit kann nur geldscht werden, wenn sie noch nicht begonnen hat. Eine bereits laufende
Abwesenheit kann lediglich beendet werden. Vergangene Abwesenheiten kdnnen nicht geléscht werden.

Beenden einer aktuellen Abwesenheit

. . . . s . @ Mitwoch
Ist eine Abwesenheit gerade aktiv, erscheint ein Hinweis in der ! 18. August 2021

oberen linken Ecke von autocrm. Durch einen Klick auf diesen 13:59

Hinweis kann die Abwesenheit beendet werden. 18.08. 13:58 - 18.08. 15:00: Pause:
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Léschen einer zukiinftigen Abwesenheit

Offnen Sie zuerst Uber das Benutzermeni die Abwesenheitsliste. Sie erhalten nun eine Ubersicht aller autocrm-
Accounts.

Im Falle mehrerer Standorte werden die Benutzer nach Niederlassung getrennt dargestellt.

Entsprechende Farben signalisieren den aktuellen Abwesenheits- ~
p g Alle Favoriten *Pautocrm

b Wilson1 - Autohaus Wilson - NL 1 Musterhausen

Status des Benutzers:

e Kein Telefonhérer: Der Kollege ist abwesend 4Wilson2 - Autohaus Wilson - NL 2
Cf\ﬂ Azubi, Anna 7
e Telefonhérer rot + Klingelsperre: Der Kollege hat die Bella, Anna *
Klingelsperre aktiviert & King.lise =

. . . Lehrling, Luzi

e Telefonhorer : Der Kollege ist anwesend und telefoniert enriing, tuzt 0
aktuell %, ’Regen, Ronald 77
'\2 b 5tift, Steffen bis 18:00 ausser Haus w
o Telefonhoérer griin: Der Kollege ist anwesend und erreichbar b Sturm, Steffen bis 14,07, Krank *
Uber das Pfeilsymbol [> neben dem & sstift Steffen bis 18:00 ausser Haus e

Benutzernamen lassen sich die erweiterten # 09:32-18:00 ausser Haus (oo v Ncoleria Wilson -

Informationen und die Bearbeitenoption
einblenden.

So sehen Sie auch weitere, zuklinftig gemeldete Abwesenheiten.

Uber den Stift kdnnen Sie ggf. die Vertreter &ndern oder die Abwesenheit |6schen.
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Wie werden Abwesenheiten beim Zuweisen von Anfragen signalisiert?

“

In Dialog ,Anfrage zuweisen an“ wird die Anf )
. . . . nirage Zuwelisen an

Abwesenheit hinter dem Namen des Mitarbeiters ' g

angezeigt. Alle Kategorien Meine Kategorien

Kategorie oder Bearbeiter suchen

In diesem Beispiel ist also der Benutzer Steffen Stift
I*Schul - Autohaus Wilson - NL 1 Musterhausen

abwesend gemEIdet' 45chu? - Autohaus Wilson - NL 2
4Fahrzeuganfragen
Fur den Fall, dass Steffen Stift einen Vertreter »Internetvertriebsteam
bestimmt hat, wird die Zuweisung der Anfrage an ihn “Mitarbeiterdurchwahl _
2. Team: Mitarbeiterdurchwahl Bearbeiter
bewirken, dass die Anfrage direkt an den Vertreter = Azubi, Anna
weitergegeben wird. & Kling, llse
= Lehrling, Luzi
& Regen, Ronald
2 Stift, Steffen (19.08. 09:32 - 19.08. 18:00: ausser Haus)

Wie werden Abwesenheiten beim Weiterverbinden von Telefongesprachen iiber das

autocrm-Telefontracking signalisiert?

Im Dialog ,Gesprach weiterverbinden“ wird die » Gesprach weiterverbinden

Abwesenheit ebenfalls dem Namen des Mitarbeiters

angezeigt. Kategorie Favoriten

Kategorie oder Bearbeiter suchen

Steffen Stift ist in diesem Beispiel ebenfalls als |, gehut - Autohaus Wilson - NL 1 Musterhausen
abwesend (,auer Haus”) gemeldet. 4Schu2 - Autohaus Wilson - NL 2
4Fahrzeuganfragen
4lnternetvertriebsteam
. Team: Internetvertriecbsteam Bearbeiter v
Y, Kling, llse <%
v, Stift, Steffen %% (19.08. 09:32 - 19.08. 18:00: ausser Haus)

Seite 10

IMAGO Informationstechnologie GmbH Sauerwiesen 5 67661 Kaiserslautern
Telefon: 06301 - 708-123 www.autocrm.de support@autocrm.de Stand: 09/2021



