Listen

Die Mentileiste Listen fasst folgendes Menipunkte zusammen: laufende Prozesse, abgeschlossene Prozesse,
offene Aufgaben, abgeschl ossene A ufgaben.

Laufende Prozesse

Hinter jedem Antrag wurde ein definierter Genehmigungs-Ablauf hinterlegt. Dieser Ablauf wird dem
Benutzer jeweils beim Abspeichern eines Antrages angezeigt.

Mit Hilfe des Menupunktes Offene Antré&ge kann der Benutzer die von ihm gestellten Antrége im
Workflow-Prozess verfolgen.

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 Blé&ttern.

V] offene Antrdge

4 Aktualisieren 3£ Filter l6schen Eintrag 1-14 vom 40 ] Zeilen m [ Wl 2 3k
Prozess uutu:lr| alle Personian ;l Erstellungsdaturm von| :| bisl =
Gruppe [al[e Sruppen ;l Wirkungsd aturn von | :_J bisl =]
Prozess [alle Prozesse =]
:::::IT: + Prozessautor 5 Michste(r) im Prozess Detalls varlauf Aktion{en} =
ﬁ:gi-_?h%l?? Haider Martin = Haider Martin ﬁ Fehlzeit '-:"5 Haider Martin 3 Lischan

Weiss Flori
Fehlzeitaintrag wgaie= sl

Urlaub bezahlt ganztans
25.01,2007-25.01,2007
Bemerkung: Test —

24.01.2007 Weiss Florian = ‘Waiss Florian @ Fehlzeit Jeweiss Flarian 3 Liachen
16:02:02 =) U FCTEN
7 Weiss Flarian

Fehlzeteintrag
Kur ganztags
D602, 2007-06.02 2007

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
e Prozessautor: Ersteller des Antrages/Prozesses
* Na&chster im Prozess: néchster im Workflow-Prozess vorgesehener Bearbeiter des Antrages

» Details: Antrags-Typ, Fehlgrund fir die Korrektur mit Datum, Beginn- und Endzeit des jeweiligen
Antrages; Durch Anklicken des Info-Buttons erhdlt man detaillierte Informationen zum Antrag

e Verlauf : hierist sichtbar, welche Entscheidung von welcher Person getroffen wurde
» Aktion(en): mit der Aktion Loschen kann der Benutzer seinen Antrag sofort aus der Liste entfernen

Suche nach bestimmten Antréagen

Alle Antrége werden nach dem Datum sortiert ausgegeben. Neben dieser Ausgabe besteht noch die
Maoglichkeit, gezielt nach bestimmten Antrégen zu suchen. Die Suche wird mit Hilfe des Parameters Filter
anzeigen durchgefiihrt. Gesucht wird nach folgenden Parametern:

Prozessautor

Suche nach einem bestimmten Prozessautor (Namen). Zur Auswahl stehen alle Personen, oder Namen aus
Namendliste.
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| alle Persanen =]
lalie Personen
Aigner, Wolfgang |
Altrmann, Lydis
Angerer, Annie

Gruppe
Zur Auswahl stehen alle Gruppen, oder Auswahl einer bestimmten Gruppe aus dem Verzeichnis.

| alle Gruppen =]
lalie Grupoen

G001 (Geschaftsfahrung)
SHR {Kredit)

SMA (Markeking)

SOR (Organisation)

Prozess
Zur Auswahl stehen alle Prozesse, bz. einbestimmter Prozess aus dem Verzeichnis

| alle Prozesse -]
jalle Prozecce i
Arzbgang
Berechtigung
kKrankmeldung

ReizesIY f TravelRequesttmployes
ReiseSIV / ReiseSIVManager
Fehlzeit

Zeitkarrekiur

Erstellungsdatum
Suche nach dem Datum, an dem der Prozess erstellt wurde (von - bis)

Wirkungsdatum
Suche nach dem Wirkungsdatum des Prozesses (Zeitraum von - bis,in dem der Prozes wirksam ist).

Submit
Durch Anklicken der Button-Leiste Submit wird die Suche aktiviert.

Filter I6schen
Durch Anklicken der Button-Leiste Filter |6schen werden die Suchparameter ausgeblendet.

Abgeschlossene Prozesse
Dieser Menupunkt ist das Archiv flr bereits entschiedene Antrége.

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

) Aktualisieren  3€ Filter lischen

Eintrag 1-14 von 49 | zeilan [14 |44 1 2 3%

F‘mz&fiﬂutﬁl‘laﬂa Persoman ;I Erstellungsdatum vnnl jbisl '_j
Gruppe I_aﬂg Gruppen _._| Wirkungsdatum von I jbisl '_j
Frozess |alle Prozesse =1
Prozess A e
erstellt % Prozessautor ¥ Details Yerlauf
f*;:%-_%%ﬁ? Weiss Florian % @ rehlzeit sl Weiss Flarian
o . Weiss Florian
Fehlzemteintrag R I
Kur ganztags
0%.02,2007-0%.02.2007
Bemerkung: test
24.01.2007 Bdhm Susanne ﬂ Fehlzeit "+ Bahm Susanne
17:52:21 -

Fehlzeiteintrag

" Weiss Florian

RS A Saie s

Aktion{en)

@ Laschen

E— L

B Léschen

Die Punkte Filter [6schen, Prozessautor Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter

Punkt L aufende Pr ozesse beschrieben.

Offene Aufgaben / Zugewiesene Antrage

Fir Entscheidungstrager ist dieser Mentpunkt zur Bearbeitung von offenen Antréagen gedacht.

Bei der Bearbeitung der Antrége hat der Benutzer 2 Optionen: genehmigen oder ablehnen. Wird der Antrag
genehmigt, so erscheint ein griner Haken. Bei einer Ablehnung erscheint ein rotes Kreuz. Weiters kann der
Benutzer bel den Antrégen einen Kommentar hinzufiigen, durch Anklicken des"K ommentieren™ - Icons.

Der Benutzer kann im Menlpunkt ,, Zugewiesene Antrage" seine bearbeiteten Antrége sichten, oder
ebenfals einen Kommentar hinzufiigen. Durch das Sichten werden die Antrége automatisch ins Archiv

Ubergeleitet.

7] zugewiesene Antridge

) Aktualisicren 3£ Filter lischen

Eintrag 1-14 von 40 | Zeilen [14 | 441 2 34w

Baarbcitcr| alle Parsonen ;| Erstellunasdatum von| ";bi*sl g
Gruppe |a,||3 Gruppen ;] Wirkungsdatum von [ ";bi*sl :J
Prozess |a.IIB Prozesse ;l
Toba + Prozessautor & Nachste(r}im  po s Yerlauf
ZUgeWiesen Prozess
24,01.2007 Haider Martinz  Haider Martin @ Fehlzeit / erstellt: 24,01.2007 <l Haider
18:04:37 18:0a:00 - Martin
Weiss
Fehlzeiteintrag Flarian
Urlaub bezahlk ganztags
25.01.2007-25.0L.2007
Bemerkung: Test
24.01.2007 Weiss Florian »  Weiss Florian @ Fehlzeit 7 erstellt: 24,01.2007 e Weiss
18:D2:16 18:02:02 " Florian
Weiss
Fehlzeiteintrag Florian

Kur ganztags

Aktion{en)

S—E'Qi n

Kammentiaran
Laschen
Aabbruch

gmmgn;:grg
Lischen

Abbruch

Die Punkte Filter |6schen, Prozessautor, Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter

Punkt L aufende Pr ozesse beschrieben.

Erledigte Aufgaben

Dieser Menupunkt ermdglicht es, ale bearbeiteten Antrége aus dem Archiv abzufragen und zu

reproduzieren.
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erledigte Aufgaben

ﬁi Aktualisieren x Filter loschen

Eintrag 1-14 von 61 | Zeilen [14) | 441 z 3

Bcarbcibc:rlaue Persoman ;l Erstellungsd atum von| :_‘jhisl [

Gruppe  [alle Gruppen =] wirkungsdatum von I ;‘jhi*sl =

Prozess IEI|]E Prozesse ;l

ToDo & & =
erledigt % Prozessautor 5 Aktivitdt Details verlauf Aktion{en)
f;-%{i-%gﬂ? Haider Martin % Genehmigung () Fehlzeit / arstellt 24.01.2007 18:04:00 57 Haider Martin @ Léschen

Fehlzeitzintrag

1w Waiss Florian

Urlaub bezahlt ganztags
25.01.2007-25.01.2007
Bemerkung: Test

24.01.2007
18:02:16

Waiss Florian %  Senehmigung ﬁ Fehlzeit ¢ erstellt; 24.01.2007 15:02:02 \_',';'.:"l.l.l'ciss Florian (@ Lischen

Huma t -

Die Punkte Filter |6schen, Prozessautor, Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter

Punkt L aufende Pr ozesse beschrieben.
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