Formulartyp "Fehlzeit"

Der Fehlzeitantrag wird verwendet, um ganz- oder halbtégige Fehlzeiten in die Zukunft zu planen (mit einem
abgeschlossenem Zeitintervall von/bis). Typische Fehlgrinde hierflr sind z.B. Urlaub, Zeitausgleich oder
Sonderurlaub.

Als zusétzliche Moglichkeit kann ein Kollege als erste Genehmigungsinstanz in den Workflow
aufgenommen werden. Damit kann ein fachlicher Vertreter flr die Zeit der Abwesenheit im workflow
"gefragt" werden, ob er der Vertretung zu gegebener Zeit zustimmt.

Genauere Informationen zu den Parametern im Reiter "Allgemeines' und "Workflowschritte"
und "Fehlgrinde" finden Sie im Menlpunkt Prozesse beschrieben.

Einstellungen

Fehlgrinde

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.

Sall ein Fehlgrund gel 6scht werden, so wird die CheckBox neben diesem Fehlgrund angehakt, abschlief3end
auf die Schaltflache "L 6schen” klicken, Speichern.
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Fehlgrundeinstellungen
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halbtags
Auffidllen auf Tagassollzeit
» Halbtags

Wird dieser Parameter angehakt, so kénnen auch halbtagige Fehlzeiten erstellt werden

« Auffillen auf Tagessollzeit
Wird der Parameter aktiviert, so wird die Fehlzeit auf die Sollzeit ergénzt (dieser Parameter ist relevant
fur die Verrechnung in der Zeitwirtschaft, u.a. auch bel Seminaren).
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Validierung

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

Tagliche Berechtigungen

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

Beispiel: fir einen Zeitausgleich-Antrag wird im Zeitwirtschaftssystem mit einem definierten Konto gepriift,
ob genug Stunden vorhanden sind. Falls Nein, wird eine Unregelméidigkleit gesetzt. Mit der Berechtigung im
Prozess wird diese Unregel maigkeit deaktiviert.
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* Beschreibungstext
Der hier eingegebene Text erscheint im Formular, z.B. "Uberstunden”

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

* Wert

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

* Ldschen
Nicht bendtigte Berechtigungen kdnnen mit Hilfe der Ldschen-CheckBox wieder gel 6scht werden.
Anschlief3end Speichern.
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Hinzuflgen

M ochte man eine weitere Berechtigung hinzufligen klickt man auf die Schaltflache "Hinzuflgen",
befillt die Felder fur den Beschreibungstext, Namen, Wert. Anschlief3end " Speichern” oder " Speichern
& Schlieffen”.

Genauere Informationen zu Té&glichen Berechtigungen finden Sie im Kapitel Formulartyp "Berechtigung™

Spezial
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Optionaler

| 1
testhorrakturbemerkur
Karrekturbemerkungsbext = bl

Anzeige Fehlgrund unterdr ticken

Wird in den Fehlzeit- oder Folgefehlgrundantrdgen nur ein Fehlgrund vorgegeben (z.B. beim
Fehlzeitantrag "Urlaub™), so kann dieser im Antragsformular ausgeblendet werden. Dieser Fehlgrund
wird durch anhaken des Parameters "Anzeige Fehlgrund unterdr iicken" automatisch im Antrag
ausgegeben, der Benutzer muss diesen nicht mehr anklicken.

Optionaler Korrekturbemerkungstext

Dieser Parameter ermdglicht es bei Fehlzeit-, oder Folgefehlgrundprozessen, auf spezielle Ereignisse
durch IF6020 Auswertungsmechanismen zu filtern. Beispielsweise kann eine Statistik erstellt werden,
wie viele Personen an diesem Tag Urlaub haben.

Die Beschreibung fur die Reiter "Kontextmenii”, " Mail" , " Hilfe" finden Sieim Menipunkt Prozesse.

Verweise

Useransicht!
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