Anleitung — Urlaubsantrage hochladen

Schritt 1: Seitenmenii aufrufen:

e Pfeilsymbol unten links anklicken

X v smartstart < [:] E

ersonal.hrdyou.org

@ SmartStart

Herzlich Willkommen!

Sie sind erfolgreich eingeloggt. Ihre nachsten
Schritte:

Schritt 1: Bewerbungsprofil eingeben
Hier konnen Sie fir die optimale Bewerbung lhre
Profildaten eingeben und/oder andern.

Schritt 2: Zeugnisse und Zertifikate hochladen
Laden Sie Ihre Zeugnisse und Zertifikate hoch.




Schritt 2: Menu 6ffnen und fortfahren

e Als nachstes erscheint ein Fenster mit der Aufschrift ,Menii 6ffnen, hier klicken“.
e Bitte klicken Sie auf diese Schaltflache, um fortzufahren.

tstart .
X v smartstar <: D :

ersonal.hrdyou.org




Schritt 3: ,,Meine Abwesenheiten* auswihlen

e Nun auf ,Meine Abwesenheiten” klicken, um mit dem Vorgang fortzufahren.
e Danach werden Sie automatisch zum nachsten Schritt weitergeleitet.

X v smartstart < m

al.hrdyou.org

Meine Startseite

Meine Bewerbungen

Meine Abwesenheiten

Stundenerfassung




Schritt 4: Urlaubsantrag hochladen

o Auf der folgenden Seite werden Ihnen mehrere Auswahlfelder angezeigt.
e Um lhren Urlaubsantrag hochzuladen, wahlen Sie bitte das Feld ,Meine Abwesenheiten” aus.

% v Meine Abwes... < D

sonal.hrdyou.org

@ SmartStart

Meine
Abwesenheiten

Meine Abwesenheiten

8 0 Meine Abwesenheiten

- B3

Von Bis Tage Abwesenheit Be
Anzahl 0

Tage:

Anzahl

Tage:




e Klicken Sie auf das ,,+“ — Symbol, um lhren Urlaubsantrag hochladen zu kénnen.

% v Meine Abwes... < D

sonal.hrdyou.org

@ SmartStart
Meine
Abwesenheiten

Meine Abwesenheiten

8 0 Meine Abwesenheiten

-] 63

Von

Anzahl 0
Tage:

Anzahl
Tage:




e Nun 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den gewtinschten Zeitraum eintragen kénnen.
Bitte stellen Sie sicher das alle Felder ausgefullt und korrekt sind.

Leere Felder kdnnen dazu fiihren, das Daten nicht korrekt oder gar nicht erfasst werden

koénnen.

X v Meine Abwes... <

sonal.hrdyou.org

Neuen Antrag hinzufiigen

Von*

03.03.2026

Bis*

Tage*

Abwesenheit*
‘ Urlaub - 1

Inanspruchnahme Zeitkonto

Abwesenheit*

Urlaub

Vorlage Bemerkung

Bitte wahlen

Achten Sie unbedingt darauf, dass in
beiden Feldern die jeweils passende
Kategorie ausgewahlt wird. Uberpriifen
Sie Ihre Auswahl sorgfiltig, bevor Sie
fortfahren.

Eine falsche Kategorie kann zu
Komplikationen fiihren und nicht
korrekt zugeordnet werden.

Bemerkung

SchlieBen

Vorlage Bemerkung

‘ Bitte wéhlen ~
Bitte wahlen
Arztbesuch

EheschlieBung, Eintragung der eigenen
Lebenspartnerschaft

Erkrankung eines Kindes
Gerichtstermin

Niederkunft der Ehefrau

Jetzt nur noch auf ,Speichern” klicken
und der Vorgang ist abgeschlossen.




Genehmigte Abwesenheiten & Ablehnte Abwesenheiten

e  Unter dem Kastchen ,Meine Abwesenheiten” konne sie zwei weitere Kastchen sehen.
e Dort konnen Sie alle wichtigen Daten einsehen und ob |hr Antrag genehmigt oder abgelehnt
wurde.

Genehmigte Abwesenheiten Abgelehnte Abwesenheiten

@ Genehmigte 8o Abgelehnte
Abwesenheiten Abwesenheiten

Von Bis Tage Abwesenheit Be Von Bis Tage Abwesenheit Beme
Anzahl 0
Tage:

Anzahl Tage: ---




