Neue Prozessdefinition

Um einen neuen Prozess anzulegen klickt man auf die Buttonleiste "Neue Prozessdefinition”.
Anschliefend befiillt man die vorgegebenen Felder:

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 dirfen keine Umlaute
vorkommen, und der Name muf3 mit einem Buchstaben beginnen.
Formulartyp
Fur die Prozessgestaltung stehen 6 Formulartypen zur Auswahl: Berechtigung, Fehlzeit,
Folgefehlgrund, Kontokorrektur, Zeitkorrektur, Sammel zeitkorrektur.
Alle Formulartypen und Prozessverlaufe kdnnen individuell an die Bedirfnisse des Unternehmens
angepasst werden. Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Formulartypen finden Sieim
Mentbaum unter Prozesse/ Formulartypen
* Berechtigung
Mit diesem Formulartyp kann bei spielsweise 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
» Kontokorrektur
Mit diesem Formulartyp kann die Korrektur eines bestimmten Kontos parametriert werden
» Zeitkorrektur
Dieser Formulartyp erlaubt die Gestaltung einer Zeitkorrektur
» Sammelzeitkorrektur
Dieser Formulartyp ermdglicht die Gestaltung eines Prozesses fir mehrere Zeitkorrekturen auf
einmal (mit unterschiedlichem Datum)
Beschreibung
Eventuelle Beschreibung fur den Prozess

Allgemeine Bestandteile

[ llgerneines || workflawschrite || Einstallungen | Kontestmend || Mail || Hilfe |

Autarnatisch genshonigendsichtan Hain | Autor informieren !Nit e
Eingabe van Kammentar/Beschraibung e % mieht durch Auter laschbar E]
notwendig
Mailverstandigung unterdriicken [ nicht in ToDo-Liste anzeigen (=]
Antragstellung far jermand anderen erauben? [ antragstellung fir jernand andaren als
Switchuser?
automatische Aktion I--- i

nach Tagen |

nicht manuell weiterleithar |:|

Automatisch genehmigen/sichten

Dieser Parameter ist sinnvoll, wenn ein Rolleninhaber mehrmals im Prozessverlauf vorkommt >
wird der Prarameter aktiviert, so wird die erste Entscheidung im weiteren Prozessverlauf automatisch
Ubernommen.

Autor informieren
Hier hat man die Mdglichkeit auszuwahlen, ob der Autor informiert werden soll. Folgende Optionen
stehen zur Auswah:

 Nie
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Autor wird zu keiner Zeit informiert
* Immer

Autor wird immer informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder abgel ehnt wurde)
» bei Genehmigung

Autor wird nur bei Genehmigung des Antrages informiert

* bei Ablehnung
Autor wird nur bei Ablehnung des Antrages informiert

Eingabe von 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 fur den Benutzer optional

Nicht durch Autor I6schbar
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

Mailver stdndigung unter dr ticken
Ist die CheckBox aktiviert, wird keine Mailbenachrichtigung ausgegeben

Nicht in ToDo-Liste anzeigen

Betrifft hauptsachlich Prozess "Umbuchung” - ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem
separaten Mentpunkt angezeigt (Stelle im Mentibaum kann beliebig gewdahit werden); ist die CheckBox
nicht aktiviert, wird der Antrag in der ToDo Liste angezeigt (Menlpunkt 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

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
M 6gliche Selektion von "automatisch weiterleiten”

» nach x Tagen: Aktion wird nach der angegebenen Frist von x Tagen weitergeleitet
o diese Aktion im Reiter Allgemein bezieht sich auf Antrége, die bei dem Antragsteller als Entwur f
gespeichert werden. Ist die Frist abgelaufen so wird der Antrag zum Néachsten im Prozess
weitergeleitet. Danach werden 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 |6schen, klickt man auf
den Reiter Wor kflowschritte.

Um einen neuen Workflowschritt hinzuzuflgen, klickt man auf die Schaltflache "Hinzufligen".

Name
Beim Namen trifft man die Auswahl der Rolle. Die an erster Stelle stehende Rolleist auch die ersteim
Prozessverlauf.
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e Aktion
Bei der Aktion hat man die Auswahl zwischen Genehmigen (Ablehnen) oder Sichten.

» Bearbeitbar
Ja/ 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 alem relevant, wenn Prozesse mit mehreren Prozessstufen verwendet werden
und es vorkommen kann, dass ein Rolleninhaber 6fters im 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 erforderlichist. Ist die
Checkbox nicht angehakt, kann die Rolle vom Prozessersteller unbelegt gel assen werden u. dieser
Prozessschritt wird dann automatisch Gbersprungen.

» automatische Aktion
Automatisch genehmigen oder automatisch ablehnen > nach Ablauf einer gewissen
Frist (parametrierbar) wird die selektierte Aktion automatisch ausgefthrt (genehmigt oder abgelehnt)

* nach x Tagen
Angabe der Tage, nach welchen die gewahlte Aktion automatisch durchgefiihrt wird.

e Nicht in ToDo-Liste anzeigen
Ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem separaten Menupunkt angezeigt (Stelleim
Mentbaum kann beliebig gewahlt werden); ist die CheckBox nicht aktiviert, wird der Antrag in der
ToDo Liste angezeigt (Menlpunkt 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.

» Loschen
Bestehende Workflowschritte kdnnen gel dscht 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 Uber eine Eskalationsrolle laufen. Dies macht Sinn,
wenn fr bereits abgerechnete und ausbezahlte M onate manuelle Tétigkeiten notwendig sind, wenn fir
die Vergangenheit Zeitkorrekturen vorgenommen werden. Die Eskalationsstufe wird nach der letzten
Genehmigung durchgefihrt.
» Leer: Prozess verlauft ohne Eskalation
* monatlich: wird ein Prozess fir ein Datum vor einem definierten Tag des Vormonates gestellt u.
nach dem definierten Datum genehmigt, 1&uft der Prozess Uber die Eskalationsstufe.
e quartalsmassig: ahnlich wie "monatlich" jedoch auf Quartale bezogen.

e ACHTUNG
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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.

Einstellungen
Der Reiter Einstellungen aus Griinden der Ubersichtlichkeit zusétzlich in weitere Reiter unterteilt:

Fehlgriinde

In diesem Reiter werden die erforderlichen Fehlgriinde bestimmt.

Um einen neuen Fehlgrund hinzuzufigen, klickt man auf "Hinzufligen”, selektiert den gewiinschten
Fehlgrund aus dem Kontextment. Die Reihung der Fehlgriinde erfolgt mittels der Pfeiltasten. Soll ein
Fehlgrund gelscht werden, so wird die CheckBox neben diesem Fehlgrund angehakt, abschlief3end auf die
Schaltflache "L éschen” klicken, Speichern.

Fehlgrundeinstellungen
Diese Einstellungen kommen nur im Fehlzeitantrag vor;

» Halbtags
Wird dieser Parameter angehakt, so kénnen auch halbtégige Fehlzeiten erstellt werden

« Auffullen auf Tagessollzeit
Wird der Parameter aktiviert, so wird die Fehlzeit auf die Sollzeit ergéanzt (dieser Parameter ist relevant
fUr die Verrechnung in der Zeitwirtschaft, u.a. auch bei Seminaren).

Validierung

Die Validierung dient der Einschrankung des Uberpriifungszeitraumes, in welchem sich ein bestimmter
Prozess befindet (in die Vergangenheit oder Zukunft, abhangig vom Formulartyp).

e Bestimmung der Validierungs-Zeitspanne: in Zukunft und/oder in Vergangenheit validieren
Ist diese Check-Box aktiviert, wird Uberpriift, ob sich der Zeitraum des Fehlzeitantrags innerhalb
einer vorgegebenen Zeitspanne (in der Vergangenheit oder in der Zukunft) befindet.

Die Zeitspanne wird mit den Parametern Tage, Monate, Jahre bestimmt.

» Bestimmung des Zeitraumes. Auswahl der gewiinschten Tage, Monate oder Jahre

Tagliche Berechtigungen

Dieser Parameter ist nur in bestimmten Konstellationen sinnvoll, z.B. wenn mit bestimmten Fehlgriinden
Berechtigungen miteingetragen werden sollen.

Beispiel: fur einen Zeitausgleich-Antrag wird im Zeitwirtschaftssystem mit einem definierten Konto gepriift,
ob genug Stunden vorhanden sind. Falls Nein, wird eine Unregelméaf3igkleit gesetzt. Mit der Berechtigung im
Prozess wird diese Unregelmaf3igkeit deaktiviert.

* Beschreibungstext
Der hier eingegebene Text erscheint im Formular, z.B. "Uberstunden”

* Name
Name des taglichen Wertes, bzw. der Berechtigung, der im Zeitwirtschaftssystem fir den betreffenden
Tag gesetzt wird.

* Wert

Eingabe des Wertes J oder N
Ist J eingegeben > wird in der IF6020 die tégliche Berechtigung gesetzt
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Wird N eingegeben > kann mit dem Berechtigungsantrag die Berechtigung in der IF6020
weggenommen werden

» Ldschen
Nicht bendtigte Berechtigungen kénnen mit Hilfe der L éschen-CheckBox wieder gel éscht werden.
Anschliefend Speichern.

* Hinzufligen
Mdchte man eine weitere Berechtigung hinzufiigen klickt man auf die Schaltfléche "Hinzufligen”,
befillt die Felder fur den Beschreibungstext, Namen, Wert. Anschlief3end " Speichern” oder " Speichern
& Schlieffen”.

Spezial

e Anzeige Fehlgrund unterdriicken
Wird in den Fehlzeit- oder Folgefehlgrundantragen nur ein Fehlgrund vorgegeben (z.B. beim
Fehlzeitantrag nur Fehlgrund "Urlaub"), so kann dieser im Antragsformular ausgeblendet werden.
Dieser Fehlgrund wird durch Anhaken des Parameters automatisch im Antrag ausgegeben, muss nicht
mehr vomUser angeklickt werden.

» Optionaler Korrekturbemerkungstext
Dieser Parameter ermdglicht es bei Fehlzeit- oder Folgefehlgrundprozessen, auf spezielle Ereignisse
durch IF6020 Auswertungsmechanismen zu filtern. Beispielsweise kann eine Statistik erstellt werden,
welche filtert, wieviele Personen an diesem tag Urlaub haben.

Kontextmenl

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.).

Wichtig in diesem Zusammenhang ist:

» die Berechtigung die Aktion im Kontext des Antragstellers auszufihren muss vorhanden sein
» Variablen aus dem Antrag konnen per Workflow Together Editor ausgelesen werden

Wieim Beispiel vom Journal angefuihrt, 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) folgendermal3en aussehen:

Oder in den Workflow-Listen:

Click to enlarge?

Die zwei Pfeile nach unten symbolisieren, dass ein Kontexmenl 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).

Wichtige K ontextmenipar ametrier ungen:
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Nr.

Aktion Par ameter

Code

ta_getGroupCalender.cact 2uid=$cuid& year=
$cyear& month=$cmonth

#set(Ppar_year=

$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year}|
$cmonth=

$H{ par_month} |$cuid=

${ process_author_workflowid}

ta_getCalender.cact 2uid=$cuid& year=
$cyear& month=$cmonth

#set(Ppar_year=
$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year}|
$cmonth=

${ par_month} [$cuid=

${ process_author_workflowid}

ta_getJournal.cact uid=$cuid& year=
$cyear& month=$cmonth

#set($par_year=
$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year}|
$cmonth=

$ par_month} |$cuid=

${ process_author_workflowid}

Mail

Bei jedem Workflow-Schritt kann der néchste Bearbeiter im Prozess eine Mailversténdigung erhalten,
welche ihn dartiber informiert, dass eine Aktivitét zu setzen ist. Der Text der Mailverstdndigung kann pro
Prozessindividuell festgelegt werden. Reicht der Standard-M ailbenachrichtigungstext nicht fur einen
Prozess aus, kann dieser hier Gbersteuert werden.

Die Standard-M ailbenachrichtigung wird in den Systempar ameter n definiert:

wf

WfPracessDefinitionDA OTdeizet tM ail Body

wf

WfPracessDefinitionDA OTdefget tM ail Subject
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Mehrsgrachia _|
Mailbetrefl : Fopfzaitantrag im Webdesk zu bearbaitan!
Times New Roman = 3(12pf) = Headngl » B F U | -8 = 2 0By ¥ | « o

EEsEscEE Hal —= 0o

Mailtaxk =

Es bept cin Fehlzetantrag m Webdesk zur Bearbeimng vor.
Khicken Sie muf diesen Link, wm mum Antrag mu gelangers: hitpeextranect. betspiel at webdesk3/

Thr Webd=:sk

:F‘:ﬁh: body = p

Esist moglich in diesem Mail mittels Platzhalter Uber die Templatingsprache "Velocity" (Siehe: http://
velocity.apache.org) auf alle Prozess-Variablen zuzugreifen. Des weiteren sind folgende Platzhalter
verflgbar:

Name Bedeutung Typ

appCtx Der Spring ApplicationContext, Object
mit welchem auf alle Services
zugegriffen werden kann.

poService PoOrganisationService Object
mit welchem auf alle
Organisationsrelevanten Methoden
zugegriffen werden kann

Hilfe

Bei jedem Prozess (Formular) kann ein entsprechender Hilfetext angelegt werden. Dieser Hilfetext erscheint
dann im Formular und dient als Ausfill-Hilfe fir den Benutzer.

Prozessreferenz - Verkniipfung des Prozesses mit dazugehdriger Aktion

Neu angelegte Prozesse miissen mit Aktionen verkniipft werden, damit sie in den Mentibaum eingepflegt
werden konnen.

Hierzu wird eine neue Prozessreferenz angel egt, welche mit dem Prozess (Prozess Definitions-1D)
verknlpft wird. Diese kann dann in den Meniibaum integriert werden, und wird somit fir den Benutzer
sichtbar.

Mentpunkt Aktionen > Neue Aktion wahlen
» 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
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Die Aktion ist solange nicht lauffahig, bis eine Prozessdefinition gewahlt wurde > dies erfolgt im
Reiter Einstellungen.

Reiter Einstellungen

» Beschreibung
optionale Beschreibung fir de Aktion, z.B. "Formular, um Fehlzeiten zu beantragen™ (Beschreibung
erscheint in der Aktions-Ubersicht)
» Aktionsordner
e Bildsammlung
Name der Bildsammlung
» Bild
Auswahl des Icons, dasim Menibaum angezeigt werden soll
*  ProzessDef-1D
Selektion der Prozessdefinition, bei Aktion Fehlzeit Fehlzeit$Fehlzeit selektieren usw.

» Berechtigung an folgende Aktion weiter ver erben

Reiter Berechtigungen

Hier erfolgt die Vergabe der Berechtigungen, d.h. eswird bestimmt, wer das Formular einsehen soll (alle,
bestimmte Personen oder bestimmte Gruppen), fur wen soll der Antrag gestellt werden durfen (nur for
die eigene Person, fir die eigene Abteilung, fur alle Mitarbeiter im Unternehmen), und die Glltigkeit der
Berechtigung (auch temporar eingeschrankter Zugang zum Formular ist maglich).

e Ausfihrung fur jeden erlaubt
Wird der Parameter aktiviert, so darf jeder diese Aktion ausfiihren
« Typ
Selektion der Berechtigung - Mandanten-, Gruppen-, Personen-, Rollenberechtigung

* Ausfihrender
z.B. bei Mandantenberechtigung Selektion des Mandanten (Ausfuhrung fur ale Mitarbeiter des
Mandanten erlaubt)

» Einsichtserlaubnis
Selektion der Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit, ...)

e Glltigvon - bis
Bestimmung des Giltigkeitszeitraumes

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

Anschlieffend "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”, danach kann die Aktion im Meniibaum zugeordnet
werden.

Integration neuer Prozesse im Menltbaum

Um die neu angel egte Prozessreferenz im Mentbaum einpflegen zu kénnen kann entweder ein neur Orner
angelegt werden, in welchen die Prozessreferenz reinkommt, oder man wahlt einen bereits bestehenden
Ordner.

Um die Prozessreferenz im Mentibaum zu integrieren, wahit man den entsprechenden Ordner im Mentibaum
aus, klickt mit der rechten Maustaste, und wahit Aktionslink hinzuftigen.

* Inder Auswahl-Maske kénnen beliebig viele Prozessreferenzen durch Anklicken gewahit werden.
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+ Inden Suchfeldern "Aktionstyp", "Name", "Uberschrift" oder "Beschreibung" kénnen Sie nach den
gewunschten Eintrdgen suchen.

e Durch einmaliges Anklicken wird die Aktion in den Meniibaum integriert.

NOTIZ
Klicken Sie mehrmals auf dieselbe Aktion, so wird diese auch mehrmalsin den Menlibaum
Ubernommen!

Anschlief3end muss die Auswahlliste geschlossen werden (anklicken des SchliefRen-Buttons in der rechten
oberen Ecke) und der Menil-Cache geleert werden.
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