Prozesse

Durch einen Prozess kann man Ablaufe in einem Unternehmen abbilden und mit einem
Berechtigungsworkflow hinterlegen.

Die Prozessdefinitionen basieren auf 6 Formulartypen:

e Fehlzeit (z.B. Urlaub, Zeitausgleich, ...)

* Folgefehlgrund (z.B. Krankmeldung eines Kollegen)
» Kontokorrektur (Korrektur eines bestimmten Kontos)
o Zeitkorrektur

o Sammelzeitkorrektur (ermdglicht mehrere Zeitkorrekturen mit unterschiedlichem Datum auf einmal
durchzufthren)

+ Berechtigung (z.B. Uberstundenberechtigung)

Es empfiehlt sich Prozesse, die den selben Ablauf haben und das selbe Formular verwenden zu einem
Prozess zusammenzufassen (z.B. Urlaub + Zeitausgleich unter Fehlzeit).

Prozessdefinitionen

Durch den Mentipunkt Workflow > Prozessdefinitionen gelangt man zur Ubersicht aller bestehenden
Prozesse.

In der Uberschrift findet man den Prozess-Namen, eine Beschreibung (optional einzugeben), um welche
Version es sich handelt sowie die letzte Update-Zeit.
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(=} Prozessdefinitionen = x
% ¥PDL Hochladen _'yMeue Prozessdefinition ') Meuen Editor starten
Mame VYersion Packet Beschreibung Letze Upload Zeit

A arztgang 1 Arzbgang 09.01.2007 18:07:01

N Berechtigung 1 Berechligung 09.01.2007 18:08:55

_,_;"'. Fehlzait 1 Fehlzeit 10,01.2007 12:44:24

___.f‘. Krankmeldung 1 Krankmealdung 09.01.200F 18:08:07

___l‘. Zeitkorrektur 1 Zeitkorrektur 10.01.2007 12:248:32

Anlegen einer neuen Prozessdefinition

Um einen neuen Prozess anzulegen klickt man auf die Buttonleiste "Neue Prozessdefinition". Anschlief3end
beflillt man die vorgegebenen Felder:

Prozesse 1
ID: 327-dsy | Version: 48 | Datum: 30.09.08 11:43:56



(2} Einfacher Prozess
E"ﬁspeiclmrn Fjjspeichzrn & Schlielen ﬁLﬁschen 5 Zuriick

Harme |Z- rankrneldung
Formulartyp | Falgefahlgrund .Ll
Beschreibung =

Allgerneines ||' warkflowsehritte || Fehlgrinds || Einstellungen |[ Kentextmend '||' Fail -||- Hilfe |
Autamatisch genahrnigensichtan Ja =) Autor informieren [bei ablehnung =]
Eingabe von Kemmantar/Beschraibung Ja =l rmicht durch Autor lBschber ]
niatwendig
Malverstindigung unterdrocken r nichk im ToDwo-Liste anzeigen r
Antragstellung fir jernand anderen erlauben: [ Antragstellung fir jernand anderen als =

Switchuser?

autornatizche Aktion [ == =
nach Tagan I *
micht manuell weiterleitbar =

* Name

Hier erfolgt die Vergabe des Prozessnamens. Sollte der name aus mehreren Wérter bestehen, so
sind diese durch einen Unterstrich oder einen Bindestrich zu trennen. Weiters diirfen keine Umlaute
vorkommen, und der Name muf3 mit einem Buchstaben beginnen.

e Formulartyp
fUr die Prozessgestaltung stehen 6 Formulartypen zur Auswahl: Berechtigung, Fehlzeit, Folgefehlgrund,
Kontokorrektur, Zeitkorrektur, Sammel zeitkorrektur. Alle Formulartypen und Prozessverldufe kdnnen
individuell an die Bedirfnisse des Unternehmens angepasst werden. Eine detaillierte Beschreibung der
einzelnen Formulartypen finden Sie im Mentbaum unter Prozesse/ Formulartypen
+ Berechtigung : mit diesem Formulartyp kann beispielsweise eine Uberstunden-Berechtigung
parametriert werden

* Fehlzeit : durch diesen Formulartyp kann z.B. ein Urlaubs- oder Zeitausgleichsantrag abgebildet
werden

» Folgefehlgrund : dieser Formulartyp erlaubt die Abbildung einer Krankmeldung durch einen
Kollegen

o Kontokorrektur: mit diesem Formulartyp kann die Korrektur eines bestimmten Kontos
parametriert werden

» Zeitkorrektur: dieser Formulartyp erlaubt die Gestaltung einer Zeitkorrektur

o Sammelzeitkorrektur : dieser Formulartyp ermdglicht die Gestaltung eines Prozesses fir mehrere
Zeitkorrekturen auf einmal (mit unterschiedlichem Datum)

* Beschreibung
Eventuelle Beschreibung fur den Prozess

Reiter Allgemeines

e Automatisch genehmigen/sichten
Dieser Parameter ist sinnvoll, wenn ein Rolleninhaber mehrmals im Prozessverlauf vorkommt > wird
der Prarameter aktiviert, so wird die erste Entscheidung im Prozessverlauf automatisch Ubernommen

e Autor informieren

Hier hat man die Moglichkeit auszuwahlen, ob der Autor informiert werden soll. Folgende Optionen
stehen zur Auswah:
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* Nie: Autor wird zu keiner Zeit informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder
abgelehnt wurde)

e Immer: Autor wird immer informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder
abgelehnt wurde)

» bel Genehmigung : Autor wird nur bei Genehmigung des Antrages informiert
* bel Ablehnung: Autor wird nur bei Ablehnung des Antrages informiert
» Eingabevon Kommentar/Beschreibung notwendig?

» Ja: beim Stellen eines Antrages muss eine Beschreibung eingegeben werden, da sonst eine
Speicherung des Antrages nicht moglich ist (Fehlermeldung)

* Nein: die Eingabe der Beschreibung ist optional
e Nicht durch Autor [6schbar

Ist die CheckBox aktiviert, kann der Prozessautor den Antrag nicht |6schen. Dieser Parameter spielt
bei automatisch (z.B. durch einen Job) erstellten Antrégen eine Rolle

* Mailverstandigung unterdriicken
Ist die CheckBox aktiviert, wird keine Mailbenachrichtigung ausgegeben

e Nichtin ToDo-Liste anzeigen
Betrifft hauptséchlich Prozess "Umbuchung” - ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem
separaten Menipunkt angezeigt (Stelle im Menltbaum kann beliebig gewahlt werden); ist die CheckBox
nicht aktiviert, wird der Antrag in der ToDo Liste angezeigt (Menipunkt zugewiesene Antrége/offene
Aufgaben)

* Antragstellung fur jemanden anderen erlauben?
Dieser Parameter erlaubt eine Antragstellung fir andere Person(en), z.B. fir einen Kollegen aus der
Abteilung. Der Antrag wird zwar fir eine andere Person erstellt, bleibt jedoch im Bereich (Offene
Antrége, offene Aufgaben) des Antragstellers

e Antragstellung fur jemanden anderen als Switch-User ?
Der Antrag wird fUr eine andere Person erstellt, wandert auch in den Antrags-/Aufgabenbereich der
Person, in deren Namen er erstellt wurde
* Automatische Aktion
Mdgliche Selektion von "automatisch weiterleiten”
» nach x Tagen: Aktion wird nach der angegebenen Frist von x Tagen weitergel eitet
o diese Aktion im Reiter Allgemein bezieht sich auf Antrage die bei dem Antragsteller al's Entwurf
gespeichert werden. Ist die Frist abgelaufen so wird der Antrag zum Néchsten im Prozess
weitergel eitet. Dannach werden dann nur mehr den Workflowschritten zugeordnete automatische
Aktionen berlicksichtigt
* Nicht manuell weiterleitbar
Antrag kann nicht manuell weitergeleitet werden.

Workflowschritte
Hier wird der Verlauf des Prozesses mit unterschiedlichen Rolleninhabern belegt. Der Prozessverlauf wird
individuell an das Unternehmen angepalt.
*  Um neue Workflowschritte hinzuzufiigen, oder bestehende zu &ndern oder zu |éschen, klickt man auf
den Reiter Workflowschritte.
» Um einen neuen Workflowschritt hinzuzuftgen, klickt man auf die Schaltflache "Hinzufligen".
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Eskalation
« Name

Beim Namen trifft man die Auswahl der Rolle. Die an erster Stelle stehende Rolleist die ersteim
Prozessverlauf.

e Aktion
Bei der Aktion hat man die Auswahl zwischen Genehmigen oder Sichten.

* Bearbetbar
a/ Nein: Dieser Parameter bestimmt, ob ein Formular bearbeitbar wird, oder nicht.

» Sofortiger Abbruch Prozessbei Ablehnung
Ja > Prozess wird abgebrochen, wenn nicht zugestimmt wird;
Nein > Prozess geht an den ndchsten Entscheidungstrager, auch wenn abgelehnt wurde.

e Automatisch genehmigen / sichten
Dieser Parameter ist vor allem relevant, wenn Prozesse mit mehreren Prozessstufen verwendet werden
und es vorkommen kann, dass e n Rolleninhaber 6ftersim Prozessverlauf vorkommt. Wenn der
Parameter aktiviert ist, wird die erste Entscheidung automatisch vom System jedes Mal eingetragen,
wenn der Rolleninhaber nochmals im Prozessverlauf an der Reihe ist. Wenn der Parameter deaktiviert
ist, muss der Rolleninhaber jedes Mal, wenn er an der Reihe ist im Prozessverlauf, eine Entscheidung
treffen.

* Auswahl Rolleninhaber bei Prozessstart
Mit diesem Parameter kann man dem Prozessersteller die Mdglichkeit geben, einen der moglichen
Rolleninhaber (abhangig von gewahlter Rolle unter Name) festzulegen. Ist hier Ja ausgewahlt erscheint
noch eine Check-Box mit der definiert werden kann ob die Auswahl zwingend erforderlich ist. Ist die
Checkbox nicht angehakt, kann die Rolle vom Prozessersteller unbelegt gel assen werden u. dieser
Prozessschritt wird dann automatisch Ubersprungen.

» automatische Aktion
Automatisch genehmigen oder automatisch ablehnen - nach Ablauf einer gewissen
Frist (parametrierbar) wird die selektierte Aktion automatisch ausgefthrt (genehmigt oder abgelehnt)
e nach x Tagen
Angabe der Tage, nach welchen die gewahlte Aktion automatisch durchgefihrt wird.

* Nicht in ToDo-Liste anzeigen
Ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem separaten Mentipunkt angezeigt (Stelle im
Mentibaum kann beliebig gewéhlt werden); ist die CheckBox nicht aktiviert, wird der Antrag in der
ToDo Liste angezeigt (Menupunkt zugewiesene Antrége)

» Mailbenachrichtigung unterdrticken
Wird die CheckBox aktiviert, findet keine Mailbenachrichtigung statt

* Reihung hinauf oder hinunter
Die an erster Stelle stehende zentrale oder dezentrale Rolle, ist die erste Person im Prozessverlauf.
Durch die Pfeiltasten kann man eine Rolle weiter nach vorne oder nach hinten im Prozessverlauf
schieben.
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* Ldschen
Bestehende Workflowschritte konnen gel éscht werden, indem man die Check-Box, die sich ganz rechts
in der entsprechenden Zeile befindet, durch anklicken aktiviert.

» [Eskalation
Die Eskalation ermdglich eine zusétzliche Information fir eine best. Rolle. Sie dient dazu, dass z.B.
Zeitkorrekturantrage fir Vormonate zusétzlich tber eine Eskal ationsrolle laufen. Dies macht Sinn,
wenn fir bereits abgerechnete und ausbezahlte M onate manuelle Tétigkeiten notwendig sind, wenn fiir
die Vergangenheit Zeitkorrekturen vorgenommen werden. Die Eskalationsstufe wird nach der letzten
Genehmigung durchgefihrt.

o Leer: Prozess verlauft ohne Eskalation

* monatlich: wird ein Prozess fr ein Datum vor einem definierten Tag des Vormonates gestellt u.
nach dem definierten Datum genehmigt, 18uft der Prozess Uber die Eskalationsstufe.

e (uartalsmassig: dhnlich wie "monatlich" jedoch auf Quartale bezogen.

« ACHTUNG
ist bei dem Prozess kein Genehmiger vorgesehen (Antrag wird vom Author automatisch genehmigt

> siehe Punkt automatisch genehmigen / sichten) sollte keine Eskalation eingestellt werden, da der
Prozess sonst nicht lauffahig ist.

Fehlgrinde

Beim Reiter Fehlgriinde kdnnen neue Fehlgriinde hinzugefiigt werden, bei bestehenden Fehlgriinden
kann die Reihung gedndert werden, bzw. diese auch gel dscht werden. Die Fehlgrinde sind u.a auch vom
Formulartyp abhéangig.

* Um einen neuen Fehlgrund hinzuzufiigen klickt man auf die Schaltfléche "Hinzufiigen" > wahlt einen
Fehlgrund aus der vorgegebenen Auswahl aus. Durch "Speichern” (weiteres editieren méglich) oder
"Speichern & Schliefen" (Formular wird geschlossen, weiteres editieren erst nach neuerlichem Offnen
maoglich) wird der neue Fehlgrund angelegt.

» Mit den Pfeiltasten kann die Reihung der Fehlgriinde geéndert werden.

e Um einen Fehlgrund aus der Liste zu |6schen aktiviert man in der entsprechenden Fehlgrund-Zeile die
Check-Box, danach die Schaltflache "L dschen™ > anschlief3end Speichern.

[ workflowschritte 1||..FE-‘|"|'F|""-""':|E-‘. |[ Einstellungen | Konkextrmend || Mail || Hilfe |
Fehlgriinda hinauf/hinunter Lischen
| Arwesend =l & [ r
]Disnﬁtgang ;‘ = [ r
]|‘5|I-T||:‘S'.".'1:=l:| ;l (] [= I
| Senderurlaub | [« [+ r
Hinzufligen Laschen

Einstellungen

Dadie Parameter bei den einzelnen Formularen variieren, finden Sie eine genauere Beschreibung zum Reiter
Einstellungen bei den einzelnen Formulartypen.

* "Anzeige Fehlgrund unterdricken"
Bei den Fehlzeit-Prozessen (Fehlzeit, Krankmeldung, ...) kann der Parameter "Anzeige Fehlgrund
unterdriicken™ aktiviert werden > ist der Parameter angehackt, so wird im Antrag (Usersicht) der

Prozesse 5
ID: 327-dsy | Version: 48 | Datum: 30.09.08 11:43:56



Fehlgrund nicht angzeigt). Ist der Parameter deaktiviert, so kann anhand des K ontextmenis der
Fehlgrund vom User selektiert werden (z.B. krank mit Lohnfortzahlung, krank ohne Lohnfortzahlung).

e "Optionaler Korrekturbemerkungstext"
Bel den Fehlzeit-Prozessen, Folgefehlgrund (Krankmeldung, Fehlzeit, ...) kann der Parameter
"Optionaler Korrekturbemerkungstext" eingestellt werden.
» Dieser Parameter ermoglicht es, auf spezielle Ereignisse durch 1F6020 Auswertungsmechanismen
zu filtern. In diesem Fall wird eine Statistik erstellt, wie viele Personen an diesem Tag gesund bzw.
krank gemeldet wurden.

" &l " i . i ol !
allgemeines |[ workflowschritte [ Fehlgrunde || Snstellungen || gontextmend |[ Mail |[ Hilfie ]

Validierungs-Zeitspanne

|:| in Vergangerheit validizren

Tage lo |
Menate  |D |
Jahre lo |

Aktuallen User in Personen-
Auswahl fir Falgefehlgrund [F]

unkerdrickan

Anzeige Fehlgrund o

unterdriickean

Crptionalar Eke |

Korrekturbemerkungstest

» Parameter "optionaer Korrekturbemerkungstext”

» Eingabe einer Zeichenfolge (z.B. EK = Ende Krankheit bei Gesundmeldungen oder K =
Krankheit)

e Korrekturbemerkung wird in die IF6020 K orrekturbemerkung Ulbernommen > Filtermoglichkeit

& D | 27.05.2003 7.3 non
o Mi | 28063003 1.3 oo
& Dl A B korrekturbemerkung fiir 27.05.2008
Fr | 30005 2003 . .
T HEmerk un
Sal .08 2003 2 |7 J oK I
Komekturgiund
Sa 01.06.2003 Abbrechan |
Mo 0206 X003 Bemetkungstext
4 ﬂ Hilfe |
Tagespiogramm ;J 7
[1 alz. Ang FVT
| Mehrarbeit ~ Bisherige Bemerkungen fur 27,05, 20048
|H1PO30T [EKIFG 0 27.05.2008 lest |
et aler Habmen
Kontextmentu

Dieser Parameter ermdglicht die Verlinkung des Antrags-Formulars mit beispiel sweise dem Kalender oder
Journal (oder anderen Aktionen). Diese Verlinkung wird dann in den Workflow-Listen (Offene Antrége oder
Offene Aufgaben, ...) sichtbar. Weiters kann man direkt aus dem Journal oder Kalender (Gruppenaklender)
in den jeweiligen Prozess springen (beispiel sweise in einen Fehlzeitantrag, Zeitkorrektur 0.a.).
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:

Wichtig in diesem Zusammenhang ist:

» die Berechtigung die Aktion im Kontext des Antragstellers auszuf ihren muss vorhanden sein
« Variablen aus dem Antrag kdnnen per Workflow Together Editor ausgelesen werden

*  Wieim Beispiel vom Journal angefiihrt, muss zuerst eine Hilfsvariable definiert werden, welche den
Wert der Antragsvariable speichert. Im direkten URL Aufruf wird die Hilfsvariable aufgerufen

Das Ergebnis kann beim User (Ansicht Monatsjournal) folgendermalien aussehen:

Monatsjournal

-
Dratum Wochentag Hinwels FBE Buchungen

02092008 Mo
0%.09.20058 O

100092008 Mi

FE Fehlgriinde

0705 - 1744 -

= Eeitknrmktur@ FE - 17114 -
(3 FehlzeitTsz PS5 - 12:01 -

wvewsl = 184d -

11.09.2008 Do TR ganztags Urlaub bezahlt
Oder in den Workflow-Listen:
[ Filler einblenden Eintrag 1-5 von 15| anzahl | B #4132 3e#
Lobo %+ Prozessautor ¥ Tvp % Details Yerlauf Astion(en)
zugewiesen = it
19,05, 200£ Bshm Sucanne [ T Fehlzzitentrag & Ebhm & W Canahmrigar
10:08:£3 : . Gruppenkalzncer & Urlaub bazanlt ganctacs w =S Sacians ﬁﬂ
=5 i = 05.09.2006-05.09.2006 e
=) Joorna \TI:‘I B:43 Bemerkung: test Hommentisren

Die zwei Pfeile nach unten symbolisieren, dass ein Kontexmenti vorhanden ist. Per Mausklick (rechte
Maustaste) kann die Aktion ausgefihrt werden, wobei die Aktion auch in einem neuen Fenster gestartet

werden kann (Symbol auf der rechten Seite).

Mail

Reicht der Standard-Mailbenachrichtigungstext nicht fir einen Prozess aus, kann dieser hier Ubersteuert

werden.
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|Path: body
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Hier wird der Hilfetext, welcher im Prozessformular aufscheinen soll, eingestellt.

workflowschritte || Fehlarande || Einstellungen || Kontextmend || wail || Hife l

H]IEBtext:]Ma-l =] |tispt) =l [Hezdngl =] B r U L el JME o - R T

— _— = ple— =i

ESEEE|Mn|iESiEE TE|l—=d0¢ | @ 21

Verknlipfung des Prozesses mit dazugehoriger Aktion
Neu angelegte Prozesse miissen mit Aktionen verknupft werden, damit sie in den Mentibaum eingepflegt
werden kénnen.
e Menlpunkt Aktionen > Neue Aktion wahlen
o Aktionstyp "Prozessreferenz” > wird automatisch vorgegeben
* Name: Name fir die Aktion, die dem Prozess entsprechen soll, z.B. "Fehlzeit" oder "Urlaubsantrag”
Uberschrift: optional
» Speichern > Serverbestétigung "Aktion wurde erfolgreich gespeichert”

NOTIZ

Die Aktion ist solange nicht lauffahig, bis eine Prozessdefinition gewahlt wurde > dies erfolgt im
Reiter Einstellungen.

Reiter Einstellungen

» Beschreibung
optionale Beschreibung fur de Aktion, z.B. "Formular, um Fehlzeiten zu beantragen™ (Beschreibung

erscheint in der Aktions-Ubersicht)
» Aktionsordner
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* Bildsammlung
Name der Bildsammlung
» Bild
Auswahl des Icons, dasim Menlibaum angezeigt werden soll
* ProzessDef-1D
Selektion der Prozessdefinition, bel Aktion Fehlzeit Fehlzeit$Fehlzeit selektieren usw.
» Berechtigung an folgende Aktion weitervererben

Reiter Berechtigungen
e Ausfihrung fir jeden erlaubt
Wird der Parameter aktiviert, so darf jeder diese Aktion ausfiihren
* Typ
Selektion der Berechtigung - Mandanten-, Gruppen-, Personen-, Rollenberechtigung
e Ausfihrender

z.B. bei Mandantenberechtigung Selektion des Mandanten (Ausfiihrung fur alle Mitarbeiter des
Mandanten erlaubt)

» Einsichtserlaubnis

Selektion der Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit, ...)
e Glltigvon - bis

Bestimmung des Gultigkeitszeitraumes

Reiter Textmodule
e Selektion der Sprache (Deutsch, Englisch, ...)

Anschliel3end " Speichern” oder "Speichern & Schlieffen”, danach kann die Aktion im Menibaum zugeordnet
werden.

Bearbeiten eines bestehenden Prozesses

Um einen bestehenden Prozess bearbeiten zu kénnen klickt man die Prozessiibersicht (Menlpunkt Prozesse),
wahlt den gewiinschten Prozess aus, indem man auf das Editiericon in der entsprechenden Zeile klickt.

Nachdem man so zur Detailansicht einer Prozessdefinition gelangt ist, kann man gewiinschte Anderungen
vornehmen: Anderungen der Workflowschritte, Fehlgriinde, Einstellungen, ...

Start neuer Editor

Hier wird ein Java-Programm vom Server heruntergeladen. Mit diesem Programm kénnen Prozesse erstellt,
geladen und weit Uber die Mdglichkeiten der webbasierten Prozessdefinition bearbeitet werden. Weitere
INformationen dazu finden Sie im Menlpunkt Together Workflow Editor.

Upload XPDL

Hier kdnnen Files, welche eine Prozessdefinition enthalten auf den Server geladen werden.
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