Formulartyp "Sammelzeitkorrektur"

Mit dem Formular "Sammelzeitkorrektur" konnen mehrere Zeitkorrekturen (auch fir mehrere Tage mit
untersch. Datum) auf einmal durchgefihrt werden.

{2 Einfacher Prozess
Eilspeichern FfiSpeichern & Schiiefen 3 Lischen &8 Zuriick

Marne |sammelzeitharebur
Faramul artyp [5-1 mirnel-Zeitkorrekiur ;I
Beschreibung =]

=l

Allgemeines | workflawschritte || Fehlgrinde | Einstellungen || Kontextment | sail || Hilfe |
Autormatisch genehmigenssichben iNEiI'l "l Autor inFarmieren |Nic _'I
Eingabe won KommentanBeschreibung INein 'l micht durch Author leschbar r
notwendig
Mailverstandigung unberdricken - micht in ToDo-Liste anzeigen r
Antragstellung fir jemand anderen " Antragstellung fir jemand andercn als ¥
erlaubent Switchuser?
sutamatische Aktion | ﬂ
nach Tagen y
nicht manuell weiterlaithar ]

Reiter Allgemeines

« Automatisch genehmigen/sichten: kommt ein Rolleninhaber éfter in einem Prozess vor, so wird seine
erste Entscheidung im Prozessverlauf wiederholt (wenn Parameter auf Ja gestellt); ist der Parameter auf

Nein gestellt, so muf3 die Entscheidung bei jedem Schritt getroffen werden
» Autor informieren: mogliche Auswahl: nie, immer, bei Genehmigung, bei Ablehnung

» Eingabevon Kommentar /Beschreibung notwendig? Bel Ja> wird das Kommentarfeld zum
Pflichtfeld, welches befillt werden muf3

* Nicht durch Autor |6schbar: wird dieser Parameter aktiviert. so ist es dem Antragsteller nicht méglich

den Antrag zu |6schen (hptschl. sinnvoll bei automatisch erstellten Antrégen)

* Mailverstandigung unterdrticken: wird dieser Parameter aktiviert, so erfolgt keine Verstéandigung per

Mail
* Nichtin To-Do Liste anzeigen: Antrag wird nicht ind er To-Do Liste (offene Aufgaben) angezeigt
(hptschl. sinnvoll bei automatisch erstellten Antrégen).

» Antragstellung fir jemanden anderen erlauben? Dieser Parameter erlaubt eine Antragstellung fur

andere Person(en), z.B. fir einen Kollegen aus der Abteilung. Der Antrag wird zwar fUr eine andere

Person erstellt, bleibt jedoch im Bereich (Offene Antrége, offene Aufgaben) des Antragstellers.
« Antragstellung fir jemanden anderen als Switchuser? Der Antrag wird fir eine andere Person

erstellt, wandert auch in den Antrags-/Aufgabenbereich der Person, in deren Namen er erstellt wurde.

* Automatische Aktion: ist der Erstellungsstatus = Entwurf, so erlaubt diese Einstellung nach einer

gewissen Zeit ein automatisches Weiterleiten der Korrektur, welche a's Entwurf gespeichert wurde, an

den nachsten im Prozessverlauf.

* Nach Tagen: Eingabe der Zeit, nach welcher der Antrag automatisch weitergeleitet werden soll.
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Reiter Workflowschritte
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* Name: Auswahl der Rolle (z.B. Gruppenleiter, Vorgesetzter, etc.)
« Aktion: Rolleninhaber kann entweder Genehmigen oder Sichten.
» Bearbeitbar: Ja/Nein: Wird Ja aktiviert, so kann der Antrag editiert werden

» Sofortiger Abbruch Prozessbei Ablehnung: bei einer Ablehnung wird der weitere Prozessverlaf
automatisch abgebrochen.

» Automatisch genehmigen / sichten > falls Rolleninhaber 6fter im Prozess vorkommen sollte wird die
erste Entscheidung automatisch Ubernommen

e Auswahl Ralleninhaber bel Prozessstart: Wird dieser Parameter aktiviert = Ja, so erfolgt bei der
Antragsstellung z.B. die Auswahl des Gruppenleiters oder Stellvertreters; wird bei Ja die CheckBox
aktiviert, so wird die Auswahl des Rolleninhabers zum Pflichtfeld

» Automatische Aktion: automatisch genehmigen / ablehnen

» Nach Tagen: Eingabe der Tage. nach welchen die automatiische Aktion stattfinden soll.

» Nicht in To-Do Liste anzeigen: wird der Parameter aktiviert, so wird der Antrag nicht in der
Aufgaben-Liste angezeigt.

e Mailverstandigung unterdrticken: wird der Paramter aktiviert, so erfolgt keine Verstéandigung per
Mail

* Hinauf/hinunter: Reihung des Rolleninhabersim Prozessverlauf nach oben bzw. unten.

e L déschen: durch anklicken und neuerliches bestétigen mit der L éschen-Schaltfléache wird der
Rolleninhaber im Prozessverlauf geldscht.

* Hinzufigen: hinzufiigen des néchsten Rolleninhabersim Prozess

» Eskalation: zusétzliche Information fir eine bestimmte Rolle méglich (z.B. bei notwendigen
manuellenK orrekturen): leer, quartlaméiiig oder monatlich

Reiter Fehlgrinde

. Allgememes || Warkflowschritte || Fehlgrinde || Einstellungen | Eontextmeni | Irail | Hilfe |
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* Fehlgrinde: Selektion der Fehlgriinde, dieim Antragsformular erscheinen sollen.
e hinauf / hinunter: Reihung der Fehlgriinde hiauf / hinunter.
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e Ldschen: durch Aktivieren der Checkbox und Klicken auf die Ldschen-Schaltflache wird der Fehlgrund
entfernt.

« Hinzufuigen / Loschen: durch Anklicken der Hinzufiigen-Schaltflache wird der Fehlgrund zur Ubersicht
zugefigt.

Reiter Einstellungen

| Allgemeines || Warkflowschritte || Fehlgrande | ginstellungan | Kontextrmend || Mail || Hilfe |
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e Typ mogliche Auswahl:
+  Uberschreiben (bestehende Buchungen werden tiberschrieben),
» Auffillen (bestehende Zeitbuchungen werden aufgefillt > z.B. bei Rufbereitschaften),
» Loschen
e Glltige Zeitabschnitte: mogliche Auswahl: immer, innerhalb/auf3erhalb Rahmenzeit, innerhalb/
aullerhalb Normalarbeitszeit
* AnzeigeKurzjournal: wird der Parameter aktiviert, so kann der Benutzer ein Kurzjournal aufrufen
» einzelne Zeitkorrektur Uber Mitternacht erlauben: dieser Parameter erlaubt eine Zeitkorrektur tber
Mitternacht (Eingabe von-bis Datum erforderlich) > Achtung: das automatische Tagesende hangt vom
Tagesprogramm der |F6020 ab.
e Comment per Line: Kommentar/Bemerkung pro Korrektur-Zeile erforderlich; ist der Parameter
deaktiviert, so ist eine ooptionale Bemerkung fir den gesamten Antrag maoglich
» Validierungs-Zeitspanne
* inVergangenheit validieren: wird der Parameter aktiviert, so darf die Zeitkorrektur auch in die
Vergangenheit erstelt werden.
» Tage/ Monate/ Jahre: Eingabe der gewlinschten Zeitspanne
Reiter Kontextmen(i / Mail / Hilfe: siehe Menlpunkt Prozesse
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