Verwendung des Filters

In diesem Dokument wird die M églichkeit zur Filterung am Beispiel "offene Antrage™ demonstriert. Die
Funktion ist ident mit jener zu offenen Aufgaben?,

Die Filtermdglichkeit erlaubt die Suche nach bestimmten Antrégen in der Workflow-Listen.
Zu finden ist sie unter "Offene Antrége" unter der Titelleiste.
Wer kann den Filter nutzen?

* jeder Mitarbeiter fur sich selbst

» Inhaber der Rolle "Persona” fur alle Mitarbeiter, die in ihrem Kompetenzbereich sind

* Inhaber der Rolle "Vorgesetzter” fir alle Mitarbeiter, diein ihrem Kompetenzbereich sind
* lokale Administratoren fur alle Mitarbeiter der Organisation

Offene Antrége

% Markierte Aktionen durchfiihren < Aktualisieren @, Filter einblenden @ Verlauf Aus & Druck

Durch Anklicken klappt die Eingabemdglichkeit aus:

Offene Antrage

¥ Markierte Aktionen durchfithren C Aktualisieren Q@ Filter ausblenden @ Vverlauf Aus

Antragsteller Rennard Renate (SuW0001) ~ Erstellungsdatum von 2  bis ®

Gruppe v Wirkungsdatum von = bis e

Prozess

Anhand folgender Parameter (Suchkriterien) kann man dann nach dem gewtnschten Antrag suchen:

» Antragsteller
Hier kann gezielt nach einem bestimmten Antragsteller gesucht werden > Selektion der gewtinschten
Person (Prozessautor) aus der Namendliste.

e Gruppe
Bei diesem Parameter kann eine bestimmte Gruppe ausgewahlt werden (z.B. Geschéftsfihrung oder
Marketing), oder aber Suche in allen Gruppen.

* Prozess
Suche nach einem bestimmten Prozess (beispiel sweise alle Urlaubsantrége einer gewtinschten Person >
Prozess Urlaub). Mdchte man alle Antrége sehen, wahlt man als Parameter "Alle Prozesse" aus

e Erstellungsdatum
Suche nach Antrégen mit einem bestimmten Erstellungsdatum (es ist moglich entweder von - bis Datum
einzugeben, oder beispielsweise nur bis-Datum, um alle Antrége zu sehen, die bis zu einem bestimmten
Tag gestellt wurden)

*  Wirkungsdatum
Alle Antrége, deren Wirkungszeitraum ab dem von - Datum guiltig ist, werden angezeigt. Zusétzlich
kann man das Wirkungsdatum mit dem Parameter bis-Datum einschrénken.

Der Bereich "Offene Aufgaben” beinhaltet eine zusétzliche Filterfunktion: unter "Auswahl" ist der Status
der Aufgabe selektierbar.
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Offene Aufgaben

¥ Markierte Aktionen durchfiihren < Aktualisieren Auswahl ~ Q@ Fllter ausblenden @ Verlauf Aus

v Genehmigung

Antragsteller person suchen ¥ Erstellungsdatum v¢n @ Sichtung B bis ] Filter anwenden
Gruppe  Gruppe suchen ¥ Wirkungsdatum vgn @ Ablehnung = bis o]
. .| @ Loschen
Prozess Prozess suchen ¥ Verfiigbare Aktign e

® Auswahl riickgangig

Nach der Selektion von zumindest einem Suchkriterium ist der Button "Filter anwenden" anklickbar

Offene Antréage

¥ Marlkierte Aktionen durchfithren < Aktualisieren @, Filter ausblenden @ Verlauf Aus

Antragsteller  adam Angelika (Suw22032801) Erstellungsdatum von  01.02.2023 £ bis 16.05.2023 = Filter anwenden
Gruppe | Gruppe suchen v Wirkungsdatum von £  bis =]
Prozess Urlaub (Urlaub_PerProf) v

Durch Anklicken von "Filter anwenden" erscheint die Ergebnisliste entsprechend der Suchkriterien. Mit
Verwendung des Buttons "Verlauf Aus' bzw. "Verlauf Ein" lasst sich der Verlauf in der Ergebnidiste aus/
einblenden.

Offene Antrage

¥ Markierte Aktionen durchfahren < Aktualisieren Q@ Filter ausblenden @ Verlauf Aus 8 Druck

Antragsteller  Adam Angelika (Suw22032801) *  Erstellungsdatum von 01.02.2023 @ bM 16.05.2023 B | Filter anwenden

Gruppe  Gruppe suchen - Wirkungsdatum von = bis &

Prozess  Urlaub (Urlaub_PerProf)

1Eintrag Zeilen: | 10 v
Prozess erstellt Antragsteller 4 | Nachste(r) im Prozess Details Verlauf Aktion(en)
11.05.2023 Adam Angelika Sonne Susanne 0 Urlaub % Adam Angelika O & Loschen
13:10:14 (SUW22032801, SuW-Mark) . & Sonne S & Drucken
Fehlzeiteintrag aktieren Sie mich bzgl, Vertretung!
Urlaub ganztags
17.07.2023 - 28.07.2023
Details
1 Eintrag

Nach einer alfalligen Bearbeitung der Positionen auf der Filterliste lasst sich durch Anklicken der
Schaltflache "Aktualisieren” die Liste auf den neuesten Stand bringen.

Die Erkl&rung zur Anzeige der Prozess-Details finden Sie hier®.

Urlaub | erstellt: 11.05.2023 13:10:14

Fehlzeiteintrag

Urlaub ganztags
17.07.2023 - 28.07.2023
De
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