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 wurde 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 erh&lt man detaillierte Informationen ber den Prozess (z.B. die graphische
Darstellung des Prozessverlaufes oder die technischen Variablen).

(] offene Antrige

w2t Aktualisieren L Filter ausblenden T3 ¥erlauf Aus
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Eintrag 1-10 von 109 | zeilen | 10] | s 1 v[ww

Antra g:t:llezi Alle Personen e Erstellungsdastum \'Dni j bis[ ‘_J

Gruppe [l Gruppen | Wirkunasdatum von | T bis =

Prozess I.ﬁ[le Praozesedefinitionan |

2::::;: # Antrapsteller % Machste(r) im Prozess  Details Yerlauf Aktion{en)
15,10.2008 Weiss Florian Weiss Florman Berechtigun <% Weiss Florian ;

CET {0036) ﬁ qung o :; Lischen

taqgl, Berechtigunglan)
10-5tunden Kappung aufhoben
26.10.2008

Bemerkung : hdhh

Deetails

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 Antragsteller
Name des Antragstellers, Personal nummer
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Soll die Personalnummer in den Workflow-Listen angezeigt werden, so mul3in 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

Né&chster 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 erh&lt man detaillierte Informationen zum Antrag
* Verlauf
Hier ist sichtbar, welche Entscheidung von welcher Person getroffen wurde
» Aktion(en)
Mit der Aktion LOschen kann der Benutzer seinen Antrag sofort aus der Liste entfernen

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

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

&4 abgeschl. Antrdge

) Aktualisieren f Filter cinblenden §2 Yerlauf Aus
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Eintrag 1-10 von 174 | Zeilen [ 10]| e[ 1 v]en

Prozess

-
e e o
arstellt = Antragsteller ¥ Details Yerlauf Aktion(en)
Ez-jég-%g% Haider Martin = @ Fenlzeit 57 Haider Martin @ Ls:chen
CHECE (0044 s .
Fehlzeiteintrag »,r;-"’l\clss fanan
Urlaub bezahlt halbtags 1 Weiss Florian
Z7.10.2008 - 27.10.2003
Bermerkung : TestHalbtags
Diptails
}.;jégi%ua 'E';cnigs;]ﬂ orian @ zeitkorraktur 57 Waiss Florian @ Lacchen
E——— £ Weiss Florian
16.10.2008 () Weiss Florian
22:00 - 22:34 ( Dienstgang )
Bemerkung : vt
Dot ails
Offene Aufgaben

In dieser Liste befinden sich jeweils ale Antrage, welche durch den aktuellen Benutzer zu bearbeiten
sind. Mittels eines symbolsin der Spalte "Aktionen" wird dem benutzer signaisiert, welche Aktionen

gesetzt werden konnen. Folgende Optionen stehen zur Auswahl: Genehmigen, Ablehnen, Sichten,
Kommentieren.

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

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

] offene Aufgaben

&1 Aktualisieren T4 Filter einblenden ‘.:ﬁ'derl%l: Ein
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Eintrag 1-10 von 0 | Zeilen |20/ | #4012 308
Aufgabe a

Y
: = Antragsteller = AkLivitit Details Aktian{en)

Zugewiesen

16.10.2005 Weiss Florian % Approve Escalation @ Fehlzeit / erstellt: 03.09.2008 14:57:10 ¥ Genehmigen

1716703

(oo3s) — & ablehnen

Fehlzaiteintrag % e
Urlaub bezahlt ganztags Eommenharen

04 09,2008 - 04.09,2008
Bemerkung @ Test
Diatails
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Der Administrator hat in der Liste der offenen Aufgaben die Moglichkeit, Aufgaben anderen Personen
zuzuweisen > Neu zuweisen.

(7] offene Aufgaben =
Q‘j Aktualisieren i Filter einblenden 73 verlauf Ein Eintrag 1-10 von 117 | Zeilen | 10| | Hel 1 v?»#
Aufgabe " & o 5
zugewiesen Antragsteller 5 Nichste(r) im Prozess Aktivitdt Details Aktion{en})
15.10.24008 Weiss Florian Waiss Florman Sichtung ﬁ Berechtigung [/ erstelltz: 15102008 17:51:42 (—{, Sichten
17:81:42 (0058} _ % Eommentieran
tagl. Berechtugunglan) 3 S
1f0=5tunden Kappung aufheben Laschen
26.10.2008 # abbruch
Bemerkung : hdhh Gﬁ T
Details T
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7] offene Aufgaben

@nktua[tsieren L4 Filter einblenden x':—jhltrlauf Aus

MNeuer fignar Welfgang r
Bearb Eiter:l _l

Meu zuweisen |

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

Die Punkte Filter |6schen, Prozessautor, Gruppe, Prozess, Erstellungsdatum, Wirkungsdatum sind unter
Punkt L aufende Pr ozesse 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 Antrage angezeigt, welche vom Stellvertreter bearbeitet wurden.

&4 erledigte Aufgaben “

s';i Aktualisieren L Filter ausblenden T Yerlauf Aus Eintrag 1-10 von 383 | Zailen | 1D | S I

antragstaller| alle personen | Erstellungsdatum von 3his| =)

Grupps [alle Groppen v] Wirkungedatumm ven [ ':;hi;| =

Prozess | Alle Prozessdefinitionsn w| eredigte Aufgeben von Stellvertretern anzeigen

Aufgabe A i ) -

arledigt + Antragsteller ¥ Aktivitdt Detalls Yerlauf

£8,10.2008 Waiss Florian = Genchmigung &8 Fehlzait /7 erstellt: 25.10,.2008 09:27:27 57 Weiss Florian

09:29:06 (an%e) B .
Fehlzeiteintrag \;?Halder Bk

Urlaub bezahlt ganztags
31.10.2008 - 32.30.2005

I§ Bemerkung ! Kurzurlaub
Deetails

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

Suche nach bestimmten Antragen

» Alle Antrége werden nach dem Datum sortiert ausgegeben.

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

Die Suche wird mit Hilfe des Parameters Filter einblenden durchgefihrt. Der Suche-Filter kann auch
ausgeblendet werden.

Gesucht wird nach folgenden Parametern:
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* Antragsteller
Suche nach einem bestimmten Antragsteller. Zur Auswahl stehen Alle Personen, oder einzelne Namen
aus Namensverzeichnis

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

e 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)

*  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.

Drucken der Workflow-Listen

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

&l Formatdialog

[Estart

Ausgabebereich |ﬂ.l|e Datensitze =

In neuem Fenstar dffnen |ncut=5 Fenster ;]

» Ausgabebereich

» Alle Datensétze > alle Datensétze werden gedruckt

o 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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