Allgemeines

Bedienung der Filterfunktion

« DieFilterfunktion erlaubt die Suche nach bestimmten Antrégen in den Workflow-Listen

» Gewinschte Liste wird aufgerufen (z.B. offene, zugewiesene oder abgeschl ossene Antréage)
> Schalfléche "Filter einblenden” anklicken (befindet sich in der Titelleiste).

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

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

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

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

* 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)

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

Durch Anklicken der Schaltflache "Aktualisieren” werden die Antrége entsprechend den Parametern
durchsucht und angezeigt.

M ochte man die Filterkriterien nicht auf der Bildfl&che haben, so klickt man auf die Schaltflache "Filter
ausblenden”.

Soll in der Antragsiibersicht die Spalte mit dem Prozessverlauf nicht angezeigt werden, soist die
Schaltflache "Verlauf aus' anzuklicken. Mdchte man die Spalte sehen, so ist "Verlauf ein” zu selektieren.

Verlaufsansicht

Hat man den gewlnschten Antrag anhand der Filter-Parameter (Suchkriterien) gefunden, kann man diesen
anhand des Info-Buttons (Spalte Details) hoch genauer anschauen:

Durch einen Klick auf den Info-Button, werden folgende Informationen angezeigt:

e Verlauf
Hier sieht man die Rolle (Antragsteller, V orgesetzter), welcher Person diese Rollen zugewiesen sind
(zugewiesen an), wer den Antrag bearbeitet hat (Bearbeiter), sowie den Zeitpunkt der Bearbeitung.
Waéren bei dem Antrag Kommentare hinzugeftigt worden, wiirde man sie hier ebenfalls sehen.

e Formular
Hier finden sich alle Daten aus dem Antragsformular zusammengefasst wieder (von-bis Datum,
Fehlgrund, Bemerkung, etc.)
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* Variablen
Hierbei handelt es sich um ale fir den Antrag relevanten Systemdaten und Variablen:

e Optional - Grafik
Hier wird der Prozessverlauf graphisch dargestellt:
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