Prozesse

Durch einen Prozess kann man Ablaufe in einem Unternehmen abbilden und mit einem
Berechtigungsworkflow hinterlegen. Beispiele dafr sind Urlaub, Sonderurlaub, Dienstgang, Dienstreise,
Uberstunden, Krankmeldung usw. Es empfiehlt sich Prozesse, die den selben Ablauf haben und das selbe
Formular verwenden zu einem Prozess zusammenzufassen.

Durch den Meniipunkt Wor kflow-Pr ozesse 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.

{2 Processes = x
{}'E Upload XPDL _] Mew Processdefinition _'| Start Mew Editor

Mame Description Yersion Package LastUploadTime
f-_r‘| Arztgangs 12 Aretang 1 Arztgang 19.04 2006 10:36:52
j Berechtigung# 1#Berechtigung 1 Berechtigung  19.04.2006 10:39:07
j Erankmeldung#4 # Krankmeldung 4 Krankmeldung 1%.04.2006 13:02:07

ReiseSIWE#17# TravelReguestEmployes Reiseantrag 17 Reisasiy 10.05. 2006 17:435:57

ReiseSIV#1T#ReiseSlVManager Reiseantrag ohne Genehmigung 17 ReiseSIy 10.05. 2006 17:43:57
j Fehlzeit#9#Fehlzait 9 Fehlzeit 12.06.2006 23:07:12
j Zeitkorrekiurd 52 2eitkorrekiur £ Zetkorrektur  14.06,2006 12:47:55

Anlegen einer neuen Prozessdefinition

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

{c» Simple Process

Eﬂ Speichern ﬂ Speichern & Schliessen &= Zuriick

Marne |

autor informisren e
Aurtornatisch [Nain ;l
genehmigen/sichtan

Eingabe vom [Nein ;'
Kormmentar/Beschreibung

notwendig

Formulartyp [ Zeitkorrekeur =]

WorkFowschritte | Fehigrunde || Einstellungen || Mail |[ Hiffe |

sofortiger Auswahl

Name Aktion Bearbeitbar PPPruch — Automatisch Rolleninhaber hinauffhinunter Lischen
Prozess bei genehmigenfsichten bei
Ablehnung Prozessstart

| Leschen |

Eskalation

* Name: Hier erfolgt die Vergabe des Prozessnamens.
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e Autor informieren: Hier hat man die Mdglichkeit auszuwahlen, ob der Autor informiert werden soll.
Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

* 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)
* bei Genehmigung : Autor wird nur bei Genehmigung des Antrages informiert
» bel Ablehnung: Autor wird nur bei Ablehnung des Antrages informiert
» Automatisch genehmigen / sichten: Ist der Antragsteller zugleich ein Rolleninhaber einer Rolle, die
im Antragsverlauf vorkommt, wird der Antrag automatisch genehmigt / gesichtet.
» Eingabevon Kommentaren / Beschreibung notwendig:
» Ja: beim Stellen eines Antrages muss eine Beschreibung eingegeben werden, da sonst eine
Speicherung des Antrages nicht mdglich ist (Fehlermeldung)
* Nein: die Eingabe der Beschreibung ist optional
» Formulartyp: Hier erfolgt die Auswahl des Formulartyps: Zeitkorrektur, Fehlzeit, Folgefehlgrund,
Berechtigung(en).
o Zeitkorrektur: Durch dieses Formular kann ein Prozess parametriert werden, damit die
Zeitkorrektur abgebildet werden kann. Das Formular wird zur Verbuchung von untertagigen
Fehlzeiten verwendet. Wenn zum Beispiel die Zeitkorrektur abgebildet wird, ist als Formular

Zeitkorrektur auszuwdahlen und als Fehlgrund Anwesend, Dienstgang, Amtsweg. Der
Prozessverlauf ist an das Unternehmen anzupassen.

" Workflowschritte || Feblarinde |[ Einstellungen || Tagliche Berechtigungen || Mail || Hife |

Fehlgriinde hinauffhinunter Lischen
| Anwesend = & = r
IDicnﬁtqanq- = & = r

| amtsweg = & = r

| Sonderurlaub = & = r

| Hinzufogen _ | Léschen

» Fehlzeit : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, dass dadurch z.B.
Sonderurlaub oder Urlaub abgebildet werden kann. Das Formular dient also zur Verbuchung
von ganztégigen Fehlzeiten. Der Sonderurlaub wird so parametriert, dass als Formular
Fehlzeit ausgewahlt wird. Der Prozessverlauf ist jeweils an das Unternehmen anzupassen (z.B.
Weiterleitung an Abteilungsleiter und Personal abteilung, Entscheidender: V orgesetzter oder
Personalabteilung). Als Fehlgrund ist Sonderurlaub auszuwéhlen. Falls man Fehlgrinde definiert
hat die vom Ablauf und vom Formular gleich sind, kdnnte man den Punkt allgemeiner benennen
und zu einem Punkt zusammenfassen (z.B. Sonderurlaub, Kur,...). Die Prozessdefinition des
Urlaubs erfolgt sinngeméaf3 genauso wie die des Sonderurlaubs, nur dass als Fehlgrund Urlaub
ausgewahlt werden muss. Der Prozessverlauf wird sich auch vom Sonderurlaub unterscheiden,
deswegen kdnnte ghnliche Fehlzeiten wie Urlaub zusammenfassen.

Prozesse
ID: 327-dsy | Version: 18 | Datum: 08.11.06 10:48:49



(Workflowschritte || Fehlorunde |[“Einstellungen |[ Mail |[ Hilfe |

Fehlgriinde hinauffhinunter Lischen
| urlaub = & = r

| Fur =l E = r

| Sonderurlzub = & [+ r
I:{rank Lfz = = = r

| Hinzufigen | | Léschen

Folgefehlgrund : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, dass damit
die Krankmeldung durch einen Kollegen abgebildet werden kann. Dieses Beispiel misste so
parametriert sein, dass als Formular Folgefehlgrund und als Fehlgrund Krank Lfz oder Krank
ohne Lfz ausgewahlt wird. Der Prozessverlauf wére in diesem Beispiel so, dass Kollegen und
Personal abteilung eingetragen waren und als Entscheidender der Kollege eingetragen ist. Durch
diesen Prozess konnte ein Kollege, einen Mitarbeiter seiner Abteilung krank melden und die
Personal abteilung sowie der V orgesetzte wirden dariiber verstandigt werden.

Berechtigung : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, um damit z.B.
die Uberstundenberechtigung abbilden zu kénnen. Als Formular muss Berechtigung ausgewahlt
werden und im Feld Berechtigungen Felder angehakt werden, die zur Auswahl stehen sollen (z.B.
Arbeit auRer Rahmen, Uberstunden). Der Prozessverlauf muss an das Unternehmen angepasst
werden.

| workflowsehritee |[ Tagliche Berechtiqungen |f Mail ” HilFe |

Beschraibungsbest Hame et
[Uberstunden [twbue ]
Hinzufigen '. ' Laschen
Workflowschritte

Sinn des Feldesist es, den Verlauf des Prozesses abzubilden.

Um neue Workflowschritte hinzuzufligen, oder bestehende zu éndern oder zu I8schen, klickt man auf den
Reiter Workflowschritte.

Um einen neuen Workflowschritt hinzuzufiigen, klickt man auf die Schaltflache "Hinzuftigen".
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sofortiger

Abbruch, . tisch B EnaEan
Mame Aktion Bearbeitbar Prozess LOLIELLTHD O ey

Bai genehmigenfsichten bei

ablehnung Prozessstart
|Worgesetater =] |Genehmigen =] [#ein =] 12 =]  [wein =] - = = [=
| Personal x| [sichten =] |nein =] [ =] - = & =
| Hinzufigen | Laschen |
Eskalation

Name: Beim Namen trifft man die Auswahl der Rolle. Die an erster Stelle stehende Rolleist die erste
im Prozessverl auf.

Aktion: Bei der Aktion hat man die Auswahl zwischen Genehmigen oder Sichten.
Bearbeitbar: Ja/ Nein: Dieser Parameter bestimmt, ob ein Formular bearbeitbar wird, oder nicht.

Sofortiger Abbruch Prozessbei Ablehnung: Ja/ Nein: Jaa Prozess wird abgebrochen, wenn nicht
zugestimmt wird; Nein a Prozess geht an den néchsten Entscheidungstrager, auch wenn abgel ehnt
wurde.

Automatisch genehmigen / sichten: Dieser Parameter ist vor allem relevant, wenn Prozesse mit
mehreren Prozessstufen verwendet werden und es vorkommen kann, dass ein 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 Reiheistim
Prozessverlauf, eine Entscheidung treffen.

Auswahl Rolleninhaber bei Prozessstart: Mit diesem Parameter kann man dem Prozessersteller

die Mdglichkeit geben, einen der méglichen Rolleninhaber (abhéngig von gewahlter Rolle unter

Name) festzulegen. Ist hier Ja ausgewdahlt 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.

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.
L dschen: Bestehende Workflowschritte konnen gel 6scht werden, indem man die Check-Box, die sich
ganz rechtsin der entsprechenden Zeile befindet, durch anklicken aktiviert.
Eskalation: Bei der Eskalation gibt es verschiedene Modi (Leer, monatlich, quartalsméssig).
Die Eskalation dient dazu, dass z.B. Zeitkorrekturantrage fir Vormonate zusétzlich tiber eine
Eskalationsrolle laufen. Dies macht Sinn, wenn fiir bereits abgerechnete und ausbezahlte Monate
manuelle Tétigkeiten notwendig sind, wenn fir die Vergangenheit Zeitkorrekturen vorgenommen
werden.

» Leer: Prozess verlauft ohne Eskalation

» monatlich: wird ein Prozess fur ein Datum vor einem definierten Tag des aktuellen Monates

gestellt u. nach dem definierten Datum genehmigt, |&uft der Prozess Uber die Eskalationsstufe.

» quartalsmassig: dhnlich wie "monatlich” jedoch auf Quartale bezogen.

Fehlgrinde

Beim Reiter Fehlgrtinde konnen neue Fehlgriinde hinzugeftgt werden, bel bestehenden Fehlgrinden kann
die Reithung gedndert werden, bzw. diese auch geldscht werden.
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Um einen neuen Fehlgrund hinzuzufiigen klickt auf die Schaltfl&che "Hinzufligen”, wahlt einen Fehlgrund
aus der vorgegebenen Auswahl aus. Durch "Speichern” (weiteres editieren moglich) oder "Speichern &
SchlieRen” (Formular wird geschlossen, weiteres editieren erst nach neuerlichem Offnen moglich) wird der
neue Fehlgrund angel egt.

Mit den Pfeiltasten kann die Reihung der Fehlgriinde gedndert werden.

Um einen Fehlgrund aus der Liste zu l6schen aktiviert man in der entsprechenden Fehlgrund-Zeile die
Check-Box, danach die Schaltfléche "L dschen™ .

Workflowschritte ~||FF'31"|';|F'3"":"3W|[ Einstellungen || Tagliche Berechtigungen ” M ail ” Hilfe |
Fehlgriinde hinauffhinunter Lischen
| anwesend =l & & r
|Dien5tgeng d =] [+ -
| Amtswen = = = [
| onderurlaub | & [+ r
' Hinzufdgen | | Léschen '

Einstellungen

Bei diesem Reiter kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden, die den neu angel egten bzw.
gewdhlten Prozess betreffen:

If Workflowschritte -'|. Fehlgrinde || Einstellungen " Tagliche Berechbigungen .|r Mail '|f Hilfe |

in Zukunft erlauben Iﬁ
Typ I Uberschreiben 3
Giltige Zeitabschnitte lImmer =
Anzahl der einzugebenden ] =
[niteryalle

In Zukunft erlauben
Durch diesen Parameter kann eingestellt werden, ob der Prozess flr die Zukunft oder fir die Vergangenheit
gedacht ist.

e Ja: Korrekturen in die Zukunft sind méglich

* Nein: Korrekturen kénnen nur fir die Vergangenheit beantragt werden

Typ
Die Korrekturen konnen nach folgenden Prinzipien vorgenommen werden: Uberschreiben oder Auffiillen.

Uber schreiben - Neue Buchungsintervalle sind starker als bestehende Intervalle. Bei Uberschneidung
werden die bestehenden Intervalle geldscht bzw. gekiirzt. Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar.
Sie zeigt bestehende Buchungsintervalle eines Tages, welche durch eine nachtrégliche Buchung korrigiert
werden.
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Bestehendes Intervall

Anwesend Anwesend
08:00 12:00 13:00 16:30
Korrektur per Webdesk
Dienstgang
11:00 17:30
Ergebnis
Anwesend Dienstgang
08:00 11:00 17.30

Auffiillen - Neue Buchungsintervalle sind schwécher als bestehende Intervalle. Bei Uberschneidung werden
die bestehenden Intervalle nicht verandert, das neue Buchungsintervall fiillt L licken zwischen bestehenden
Buchungen auf. Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar. Sie zeigt bestehende Buchungsintervalle
eines Tages, welche durch eine nachtrégliche Bindung korrigiert werden.

Bestehendes Intervall

Anwesend Anwesend
0800 12:00 13:00 16:30
Korrektur per Webdesk
Dienstgang |
|
11.00 17:30
Ergebnis
Anwesend DG | Anwesend DG
|
08:00 12:00 13:00 16:30 17:30
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Glultige Zeitabschnitte

Durch diesen Parameter kann eine Korrektur auf einen gewissen Zeitrahmen beschrénkt werden.
Korrekturen, die aul3erhalb des Rahmens beginnen und/oder enden sowie sich insgesamt auf3erhalb des

Rahmens befinden, werden unterbunden: |mmer, inner halb/auf3er halb Rahmenzeit, inner halb/aul3er halb
Normalar beitszeit.

Durch diese Werte kénnen jeweils die entsprechenden Zeitrahmen aus dem Tagesprogramm, welche im
Zeitwirtschaftssystem definiert wurden, Ubernommen werden.

Anzahl der einzugebenden Intervalle

Dieser Parameter definiert die Anzahl der moglichen Buchungszeilen pro Zeitkorrektur (Auswahl 1-10: wird
4 ausgewahlt kénnen bis zu 4 Buchungsintervalle eingegeben und in einem Schritt genehmigt werden).

Tagliche Berechtigungen
Hier kann gleichzeitig zur Korrektur eine tagliche Berechtigung gesetzt werden.

| Workflowschritte .||. Fehlgronde \||f Einstellungen || Tagliche Berechtigungen || M.ail " Hilfe |

Beschreibungstext RName Wert

Hinzufilgen | | Léschen
Beschreibungstext MHame Werk
| Hinzufigen | | Léschen

» Beschreibungstext: kann beliebig gewahlt werden

« Name: Name der Berechtigung (Bsp. twbue -> Uberstundenberechtigung)
e Wert: Wert, der gesetzt werden soll (Bsp. 1 oder 0)

Mail

Reicht der Standard-Mailbenachrichtigungstext nicht fiir einen Prozess aus, kann dieser hier Ubersteuert
werden.

| workflowschritte ~||;'Fahh:|rﬁinde || Einstellungen \|i;.T.in:|tich& Berechtigungen "|. Mail [ Hilfe |
Mailbetratf d|
Mailtext 2 [ara Zlfitepy =ffHeadingr =] B 7 U 8| % £ By L B © o
EEEEMN|EEFE | HEal—eendo|@ 2 [
Hilfe

Hier wird der Hilfetext, welcher im Prozessformular aufscheinen soll, eingestellt.
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Workflowschrithe |[ Fehlgrinde ~||' Einstellungen | Tagliche Berechtigungen |[ rail ~||FHiI."I:W|

HilFetext | Tarigl =l [iEe) Zl[resdnar =] B 7 B 8| % & By 4B o
EEEE M| EEEE HE|—eepDde | @ 2 0

Bearbeiten eines bestehenden Prozesses

Um einen bestehenden Prozess bearbeiten zu kdnnen klickt man die Prozessiibersicht (Menuipunkt 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 u. weit Uber die Mdglichkeiten der webbasi erten Prozessdefinition bearbeitet werden.

Upload XPDL

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