Listen

Folgende 4 Workflow-Listen sind fur die Abwicklung der Prozesse verwendbar:

» Offene Antrége = laufende Prozesse

» Abgeschlossene Antrége = abgeschlossene Prozesse
» Offene Aufgaben (Archiv)

»  Abgeschlossene Aufgaben (Archiv)

Allgemeine Parameter in den Workflow-Listen
Die folgenden Parameter bestimmen das Aussehen der Workflow-Listen:
» Anzeige der Personalnummer und/oder der Organisationseinheit des Antragstellers bzw. Bearbeitersin
den Eintragen der Liste
* Anzeige der graphischen Darstellung des Prozesses bei den Antragsdetails
» Anzeige der Workflow-Variablen bei den Antragsdetails
» Berechtigung fir die Genehmigung/Bearbeitung durch geswitchte User
» Mdglichkeit, mehrere Antrége gleichzeitig zu bearbeiten (Markierte Aktionen durchfiihren)

Offene Antrage (Laufende Prozesse)

In dieser Liste werden die offenen Antrage angezeigt. Hinter jedem Antrag ist ein definierter Genehmigungs-
Ablauf hinterlegt. Dieser Ablauf wird dem Benutzer jeweils beim Abspeichern eines Antrages angezeigt.
Hier ist es moglich, eigene Antrége, welche noch nicht von der entsprechenden Instanz bearbeitet wurden, zu
|Gschen.

In der Titelleiste findet man Angaben Uber die Anzahl der Antrége, die sich in der Ansicht befinden. Mit den
Pfeiltasten kann man in den Seiten Bléattern.

Durch Anklicken des Info-Buttons erhdlt man detaillierte Informationen Uber den Prozess (z.B. die
graphische Darstellung des Prozessverlaufes oder die technischen Variablen).

) offene Antrige =

) Aktualisieren §£F Markierte Aktionen durchfihren Eintrag 1-10 van 26 | Zeilen |10| 441 2 38

i Fllter einblenden 75 Yerlauf Aus

Prozess o
arstallt % Michstel(r) Im Prozess Details Yerlauf Aktion{en)
:-f;ﬁ:";gm Weiss Florian @ Zeitkarrokiur <7 Weiss Florian O @ vaschen
Zeitkorrekiur
26.05.2010
0E:00 - £0:00 | Anwesand )
10:00 - 12:00 { Dienstgang )
12:30 = 142:00 ([ 8ehordenwen )
Bemerkung @ Zeitkorr mehrere fehlgronde
Datails
f?ﬁi'iﬂm CEEA R @ ssmmelzeitkorrektur Ly Weiss Florian O @ vaschen

Sammel-Zeitkorrekiur  fiir: Weiss Florian
Zaitraurn  15.05.20410 - 15.05.2010

Solange kein griiner Haken oder ein rotes Kreuz bei dem gestellten Antrag steht, wurde dieser noch nicht
bearbeitet.

Folgende Informationen werden in der Antragsliste angezeigt:

* Prozesserstellt
Datum und Uhrzeit der Erstellung
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* Né&chste(r) im Prozess
Name des néchsten Berbeiters
* Details
Antrags-Typ, Fehlgrund fur die Korrektur mit Datum, Beginn- und Endzeit des jeweiligen Antrages,
Durch Anklicken des Info-Buttons erhélt man detaillierte Informationen zum Antrag
* Verlauf
Hier ist sichtbar, welche Entscheidung von welcher Person getroffen wurde
» Aktion(en)
Mit der Aktion Léschen kann der Benutzer seinen Antrag sofort aus der Liste entfernen

NOTIZ

Sall die Personalnummer in den Workflow-Listen angezeigt werden, so mussin den
Systemparametern der Parameter "WfOptions.showEmployeel dWithinWorkList" auf true gestellt
werden. Wird der Parameter auf false gestellt, wird die Personalnummer nicht in den Workflow-
Listen angezeigt. Nachster im Prozess

Néchster im Workflow-Prozess vorgesehener Bearbeiter des Antrages

Abgeschlossene Antrage/Prozesse
In dieser Liste werden alle abgeschl ossenen, bereits archivierten Antrége angezeigt.

Das Archiv bietet jedem Benutzer die Méglichkeit, seine Antrége Uber eine bestimmte Zeit
zurlickzuverfolgen und zu rekonstruieren.

-4 abgeschl. Antrige &

qﬁl Aktualisieren ' Filter einblenden ‘.:';}‘,Herlauf Aus Eintrag 1-10 von 30 | Zeilen E | L BNt T
~y

Prozcss “ antragsteller < petails verlauf

erstelit

£7.05.2010 Weiss Florian = @ Urlaubl T Weizs Florian

12:53:38 (0096, GOL) 3

Fehlzeiteintrag QWEH” Flnnar! i
Urlaub bezahlt ganztags ﬁﬂyﬂtem Adrministrater
01,06.2010 - 0L.06,2010

Bemerkung : Urlaub

Cretails

fé.gg.igiu 'E'n::'ss Flurja}n o i Ursubl < Weiss Flarian

142 0096, GOL 7 Weies Flari

Fehlzeibaintrag v Weiss F||;|r|¢n. :
Urlaubs bezahlt ganztags v Duschek Christian
21.05.2010 - 21.05.2010 Fmr .
Bemerkung z 11 @weiss Florian
Cretails

Offene Aufgaben

In dieser Liste befinden sich jeweils alle Antrage, welche durch den aktuellen Benutzer zu bearbeiten
sind. Mittels eines Symbolsin der Spalte "Aktionen" wird dem Benutzer signalisiert, welche Aktionen
gesetzt werden konnen. Folgende Optionen stehen zur Auswahl: Genehmigen, Ablehnen, Sichten,
Kommentieren.

Wird der Antrag genehmigt, so erscheint ein griner Haken. Bei einer Ablehnung erscheint ein rotes Kreuz,
bei einem hinzugefiigten Kommentar eine Biroklammer.

Der Benutzer kann im Menipunkt ,, Offene Aufgaben” seine bearbeiteten Antrége sichten, oder ebenfalls
einen Kommentar hinzufligen. Durch das Sichten werden die Antrége automatisch ins Archiv Ubergel eitet.
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7] offene Aufgaben a

=)
i Aktualisieren {J Markierte Aktionen durchfilhren Eintrag 11-20 von 23 | Zeilen E‘ | #4212 2mn
4 Filter ginblenden T8 Yerlauf Aus

Aufgabe

e
L + Antragsteller & Aktivitit Details Yerlauf Aktion{en) =1
21.05.2020 Weiss Florian = Genehmigung @ urlaubl 7 erstellt: ol W aiss ¥ Genshmigen
1e:13:82 (o09s, Goi) 21.05.2080 16:13:11 * Flarian 0O ¥ ableh
ehnen
Fehlzeiteintrag % Eommentieren
Urlaub bezahlt ganztags
21.05,2010 - 21.05,2010
Bemerkung @ Test
Datails
18.05.2010 Weiss Florian Reiseabrechnung befillen BLE Reise / erstellt: S eiss 5
L2:45150 (0096, GO1) E?.l:us.zl:umI 15:44151 “ Flarian %, P
Weiss Kommentienen

Dienstraice ganztags Flarian
Testh - Testh

11.05.2000 - 16.05.2010

Zweek der Rajsa: Test

Abrechnung Entwurf

Datails

Der Administrator hat in der Liste der offenen Aufgaben die Moglichkeit, Aufgaben anderen Personen
zuzuweisen > Neu zuweisen.

(7] offene Aufgaben -

-

izt aktualisieren £F Markierte Aktionen durchfilhren 4 Filter einblenden Eintrag 1-10 von 110 | Zeilen | 10] | #46] 1 v |se

T verlauf Aus

Aufgabe & & Michste{r) im ” £
zugewiesen © Antragsteller 5 Prozess Aktivitat Details Yerlauf Aktion{en)
27.05.2010 Haider Martin Weiss Florian  Genshrigung ﬁ Kantokarrektur / arctalle: s Haider Martin O ¥ Genshmigen
18:20:00 (0044, GOL) 27.05.2010 15:19:59 o O % ablehnen

am  26.05.2010 D Hommentieren

Anderung “Uberstunden

auszubezahlen” suf 23,00 O @ voschen

Drakails % Ahbrych

M Hew zumsises

_ Ly
@] offene Aufgaben

o4 Aktualisieren i Filter einblenden (¥ verlauf Aus

Neuer mgnar Walfgan -
E-Etarbeit-ar:l 2 S _l

Meu zuweisen |

Unter Neuer Bearbeiter erfolgt die Selektion der gewiinschten Person > Neu zuweisen > Antrag wird in die
Offenen Aufgaben dieser Person weitergel eitet.

Die Punkte Filter |6schen, Prozessautor, Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter
Punkt L aufende Prozesse beschrieben.

Erledigte Aufgaben
Diese Liste stellt das Archiv aller bearbeiteten Antrége dar.

Wird der Parameter "erledigte Aufgaben von Stellvertretern anzeigen™ aktiviert (angehakt), so werden
auch die Antrége angezeigt, welche vom Stellvertreter bearbeitet wurden.
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& erledigte Aufgaben &

;‘fl aktualisieren 4 Filter einblenden 3 verlauf Aus Eintrag 1-10 von 36 | Zeilen Ell il 2 IR
wy
:I';'Ifc':'dalg: % Antragsteller % Aktivitht  Details Verlauf
2705 e E‘F'l:iﬁ Fl-cu-i-::inar Genehmigung @8 Urlsubl / erstelit: 27.05.2000 12:53:38 < Weiss Flarian
154 0096, Gl ;

Fehlzeitsintrag a Weiss Flarign

Urlaub bezahlt ganzrags ﬁSy stern Administrator
01.06.20010 - 01.06,2010

Bemerkung @ Urlaub

Dietails
27.05.2010 Woiss Floran = Genebmigund @ Urlsubl / erstellts 27052000 12:50:58 e Weiss Flarian
feranla {0096, GoL} W;;f"ﬁ'aiss Florian
Fehlzeiteintrag
Urlzub bezahlt ganztags Sy-Kommentar
31.05.2010 - 31.05.2010 " System Administrator
Bemerkung : Urlaub TEST Bearbeitung
Details

Die Punkte Filter ausblenden, Antragsteller, Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter
Punkt L aufende Prozesse beschrieben.

Suche nach bestimmten Antréagen

» Alle Antrége werden nach dem Datum sortiert ausgegeben.

» Neben dieser Ausgabe besteht noch die M églichkeit, gezielt nach bestimmten Antragstellern oder
Antrégen zu suchen.

Die Suche wird mit Hilfe des Parameters Filter einblenden durchgefihrt. Der Suche-Filter kann auch
ausgeblendet werden.
Gesucht wird nach folgenden Parametern:

] offene Aufgaben =

1 Aktualisieren £ Markierte Aktionen durchfilhren O Filter ausblenden Eintrag 1-10 von 217 | Zeilen | 10| #4] 1+ |an
i verlauf Au

Ardragsteller| MUSTER Gebhard v 2
Bearbeiter [ MUSTER Gabhard = Erstellungsdstum | 3 bz |

= = wvan - - -
Gruppe [alle Gruspen | Wirkungsdaturn | 7] bis|

wan

Prozess | ]

e Antragsteller
Suche nach einem bestimmten Antragsteller. Zur Auswahl stehen Alle Personen, oder einzelne Namen
aus Namensverzeichnis
o Aktueller Bearbeiter (in der Liste "Offene Aufgaben”)
* Gruppe
Zur Auswahl stehen alle Gruppen, oder Auswahl einer bestimmten Gruppe aus dem Verzeichnis
*  Prozess
Zur Auswahl stehen alle Prozesse, bzw. einbestimmter Prozess aus dem Verzeichnis
e Erstellungsdatum
Suche nach dem Datum, an dem der Prozess erstellt wurde (von - bis)
e Wirkungsdatum
Suche nach dem Wirkungsdatum des Prozesses (Zeitraum von - bis, in dem der Prozess wirksamist).
e Aktualisieren
Durch Anklicken der Button-L eiste Aktualisieren wird die Suche aktiviert.
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Drucken der Workflow-Listen

Bei allen Workflow-Listen besteht die Mdglichkeit, diese zu drucken > Drucksymbol anklicken > ein Popup-
Fenster (Formatdialog) geht auf:

[ Formatdialog

f& start

Ausgabobereich | alle Datensstze =

In newsem Fenstar §ffnen |ncu¢5 Fenster ;]

* Ausgabebereich

» Alle Datensétze > alle Datensétze werden gedruckt

» aktueller Bereich > nur der aktuell angezeigte Bereich wird gedruckt
* Im neuen Fenster 6ffnen

* neues Fenster > Druckansicht geht in einem neuen Fenster auf

o aktuelles Fenster > Druckansicht wird im aktuellen Fenster angezeigt

o Start
Druck wird gestartet
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