Listen

Die Workflow-L isten fassen folgende Menlpunkte zusammen:

» Offene Antrége = laufende Prozesse

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

»  Abgeschlossene Aufgaben (Archiv)

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 sichin der Ansicht befinden. Mit den

Pfeiltasten kann man in den Seiten Blé&ttern.

[¥] offene Antrdge

'{é_‘l Aktualisieren x Filter lischen Eintrag 1-14 von 40 ] Failen m [ HWd ) 2 ek
Prozess aut-:lr| alle Personen ;l Erstellungsd sturm von| :| bisl =
Gruppe [3lle Gruppen I=]| Wirkungsdatum von | :_]bi‘sl |
Prozess [alre Prozesse ;l
::tz:lf: + Prozessautor 5 MNichste(r) im Prozess Detalls Yerlauf Aktion(en}) =
ﬁ:gi._zu%u? Haider Martin = Haider Martin @9 Fehlzeit <7 Haider Martin @ Lischen

Waiss Flari
Fehlzeiteintrag WHEisS Zarian

Urlaub Bezahlt ganztans
25.01.2007-25.01,2007
Bemerkung: Test

f;-gé-zugﬂ? Weiss Florian = Waiss Florian @ Fehlzeit 5w Weiss Flarian G Léschen
e g;;?"n.i.l'e:iss Flarian

Fehlzeteintrag
Kur ganztags
06.02.2007-06.02,2007

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

Folgende Informationen werden in der Antragdliste angezeigt:

* Prozesserstellt
Datum und Uhrzeit der Erstellung

* Prozessautor
Ersteller des Antrages/Prozesses
* Nachster im Prozess
Néchster im Workflow-Prozess vorgesehener Bearbeiter des Antrages
* Details
Antrags-Typ, Fehlgrund fur die Korrektur mit Datum, Beginn- und Endzeit des jeweiligen Antrages;
Durch Anklicken des Info-Buttons erhé@lt man detaillierte Informationen zum Antrag
* Verlauf
Hier ist sichtbar, welche Entscheidung von welcher Person getroffen wurde
e Aktion(en)
Mit der Aktion Léschen kann der Benutzer seinen Antrag sofort aus der Liste entfernen
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Suche nach bestimmten Antragen

» Alle Antrége werden nach dem Datum sortiert ausgegeben.
» Neben dieser Ausgabe besteht noch die Méglichkeit, gezielt nach bestimmten 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:

* Antragsteller

Suche nach einem bestimmten Antragsteller. Zur Auswahl stehen Alle Personen, oder einzelne Namen
aus Namensverzeichnis

* Gruppe
Zur KESN&N stehen alle Gruppen, oder Auswahl einer bestimmten Gruppe aus dem Verzeichnis
* Prozess
Zur Auswahl stehen alle Prozesse, bzw. einbestimmter Prozess aus dem Verzeichnis
» 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 Prozes wirksam ist).

Aktualisieren - Durch Anklicken der Button-L eiste Aktualisieren wird die Suche aktiviert.

Abgeschlossene Prozesse
Dieser Menupunkt ist das Ar chiv fur bereits entschiedene Antrage.

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

4 abgeschl, Antrédge

';g* Aktualisicren % Filter lischen Eintrag 1-14 vom 49 ] Zailan m I did ]l 2 3ok
Prozessautor|alle Personen =1 Erstellungsdatum voR| -_-i:bisl =
Gruppe |alle Gruppen [P Wirkungsdatura von | [ bis| O
Prozess |alle Prozesse |
:::tzeel?ts %+ Prozessautor + Details Yerlauf Aktion{en) =
ﬁ;gt.:zé%n? Weiss Florian @ rehlzeit S Weiss Florian @ Laschen

Fehlzeiteintrag AT BRS

Kur ganztags
0%.02.2007-05.02.2007
Bemerkung: test

f—;ugj;zzim Béhm Susanne G Fahlzeit ~_"_5El-|:|hn1 Susanne B Léschen
e . ' Weiss Florian
Fehlzeiteintrag e —

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

Offene Aufgaben
Fur Entscheidungstr ager ist dieser Menuipunkt zur Bearbeitung von offenen Antragen gedacht.

Bei der Bearbeitung der Antrége hat der Benutzer folgende Optionen: Genehmigen, Ablehnen, Sichten,
Kommentar hinzuftigen.

Wird der Antrag genehmigt, so erscheint ein griner Haken. Bei einer Ablehnung erscheint ein rotes Kreuz.
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Der Benutzer kann im Menupunkt ,, Offene Aufgaben” seine bearbeiteten Antrége sichten, oder ebenfalls
einen Kommentar hinzufligen. Durch das Sichten werden die Antrége automatisch ins Archiv Ubergel eitet.

7] zugewiesene Antrdge

la;"j Aktualisicren x Filter IGschen Eintrag 1-14 von 4|;|| Zailan |1_4 |ﬁ-ﬁ1 Zamw
Bearbeiter| alle Personen ;| Erstellungsdatum von] ";bis] g
Gruppe |a|ls Gruppen ;] Wirkungsdastum von [ ";bis] :‘J
Prozess |a.IIB Prozesse ;I
a
Toba + Prozessautor & Nachste(r) im  po404 Verlauf Aktion{en)
zugewiesen Prozess
24.01.2007 Haider Martin  Haider Martin @ Fehlzeit 7 erstellt: 24,01.2007 < Haider (L, sichtan
18:04:37 18:04:00 ~ Fartin Karmmentieren
Fehlzeiteint Horian Lealen
ehlzeiteintrag
Urlaub bezahlk ganztags Abbruch
25.01.200%-25.00L.2007
Bemerkung: Test
24.,01.2007 Weiss Florian Weiss Florian @ Fehlzeit / erstelit: 24,01.2007 < Weiss
18:02:16 13:02:02 * Florian gmmgn;:grg
. Welss Lischen
Fehlzeiteintrag Florian Abbruch

Kur ganztags

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

"] offene Aufgaben ¢
':2\ Aktualisicren L'.{Ft[ter cinblenden m\fcr]auf Aus Eintrag 1-10 von 12 | Zailan Iﬁ | Wl 2okl
:'l‘::;g:ﬁ:wn 4 Antragsteller $ NACHSEl)  ppyopie  petails verlouf Aktion{en)
EE'EQ'E";“ Weiss Florian s  Weiss Florian  Genshmigung 8 Fehlzeit 7 erstellt: Howeiss Florian ¥ genehmigan
109 02.07.2008 17:09:07 R
Ablehnnm
Fehlzeibaintrag {h Kommentieran
Urlaub bezahlt ganztags B Libschen
02.07.2008 - 02.07.2008 S2 inbruch
Bemerkung 3 Test pe e
Details A mew zuweisen

@] 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
Dieser Mentpunkt ermoglicht es, alle bearbeiteten Antrége aus dem Archiv abzufragen.
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erledigte Aufgaben

e Aktualisicren 3£ Filter 1dschen Eintrag 1-14 von 61 | Zeilen [14] | 441 2 30w
Bcarhcibcr[aue Persoman ;l Erstellungsd atum \.runl :jhisl :_]
Gruppe [al]e Gruppen ﬂ wirkungsdatum von I :jhi*sl =
Prozess | alle Prozesse =
;rulli;zigt %+ Prozessautor 5 Aktivitdt Details verlauf Aktion{en} =
f;%léfggﬂ? Haider Martins  Genehmigung @) Fehlzeit / arstell: 24.01.2007 18:04:00 57 Haider Martin @ Léschen

‘Weiss Flori
Fehlzeitzintrag W’ eiss Florian

Urlaub bezahlt ganztags
25.01.2007-25.01.2007
Bemerkung: Test —

i;:ﬂué-ﬁw Weiss Florian w  Genshmigund Q) Fehlzeit / erstellt: 24.01.2007 18:02:02 eweiss Florian (@ Laschen

Huma t -

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

Drucken der Workflow-Listen

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

El Formatdialog

fEstart

Ausgabebereich |.'1IIE Datensitze =

In neuem Fanstar dffnen |ncun:s 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

« Start
Druck wird gestartet
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