Zugewiesene Antrage

Fir Entscheidungstrager ist dieser Menlpunkt zur Bearbeitung von zugewiesenen Antrégen gedacht.

Bei der Bearbeitung der Antrége hat man 2 Optionen: genehmigen oder ablehnen. Wird der Antrag
genehmigt, so erscheint ein griiner Haken. Bei einer Ablehnung erscheint ein rotes Kreuz. Weiters kann man
bei den Antragen einen Kommentar hinzufiigen, indem man auf die Schaltflache "K ommentieren" klickt. .

] Meine Aufgaben

4 Filter einblenden

Tola A . i

sl Prozessautor ¥ Typ = Details

Z2.0%.2006 Weiss Florian ﬁ Berechtigung Tagliche Berechtigung

14:55:20 Uberstunden 22.05,2006 - 22.05.2006
erstellt:
22.05.2006 14:55:19

22.05.2006 Weiss Florian G Krankemeldung Folgefehlgrund

14:25:47 - far: Béhm Susanne
arstelle:

Krank mit Lohnfortzahlung

Z2.05.2006 14:25:46 from 22.05,.2006 -

2 Eintrage

verlauf aktion{en}

S+ Weiss Flarian ¥ Genehrmigen
& ablehnen
% Eommentisren

<oveiss Flarian W Genehmigen
3£ ablehnen
Eornrentieren

Der Benutzer kann im Menipunkt M eine Aufgaben seine bearbeiteten Antrége sichten (Anklicken der
Schaltflache "Sichten™), oder ebenfalls einen Kommentar hinzufligen. Durch das Sichten werden die Antrége

automatisch ins Archiv Ubergeleitet.

7] Meine Aufgaben

4 Filter einblenden 2 Einkrége
ToDo o - - : i
Zugewiesenl * Prozessautor % Typ % Details Yerlauf Aktion(en)
17.05.2006 Bohm Susanne ﬂ Fehlzeit Fehlzeiteintrag < Bahm Susanne b Sichten
12:20:48 Urlaub bezahlt i ) N Mhooenhisran
erstellt: 17.05.2006 - 19.05,2008 ¥ Weiss Florian LaMmmeelen
17.05.2006 12:20:29
17.05.2006 Bahm Susanne @B Fehlzeit Fehlzeiteintrag <L BEhm Susanne ok, Sichten
12:12:59 Urlaub bezahlt - g : O ommantion
erstellt: 15.00,2006 - 2.09.2006 ' Weiss Florian TN
L7.05.2006 12:12:25
Weiters kann der Benutzer hier seine a's Entwur f gespeicherten Antrage finden und weiter
7] Meine Aufgaben
L4, Filter einblenden 1 Eintrag
ToDo e e i
zugewizsen ¥ Prozessautor = Typ = Details verlauf  Aktion{en)
17.0% 2006 Bohm Susanne &8 Fehizeit Fehlzeiteintrag & eiterleiten
11:25:07 Kur ganztags ¥ T
erstellt: 18.09.2006 - 24,09.2006 é Ediberen
17.03.2006 11:25:06 Hommenharen

bearbeiten.

Zur Auswahl stehen 3 Optionen: weiterleiten, editieren und kommentieren.

* Waelterleiten - durch Anklicken der Schaltfléache " Weiterleiten" wird der Prozess gestartet

» Editieren - durch Anklicken der Editier-Schaltfléche kann der Antrag noch bearbeitet werden
(Anderungen der Zeiten, des Datums, Fehlgrundes etc.). Um den Prozess zu starten klickt man auf die

Schaltflache Speichern

» Kommentieren - Durch anklicken dieser Schaltfléache kann man einen Kommentar hinzufiigen. Es
erscheint ein Popup, in welches man seinen Kommentar hinzufligen kann. Durch Speichern wird dieser

zum Antrag hinzugefugt.
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Filterfunktionen

M o6chte man nach einem bestimmten Antrag suchen, z.B. nach einem bestimmten Urlaubsantrag, so
geschieht das mit Hilfe der Filterfunktion.

Die genaue Vorgehensweise finden Sieim Kapitel Workflow/ Allgemeines zu den Workflowlisten /
Bedienung der Filterfunktionen.

Antragsdetails / Verlaufsansicht

Durch Anklicken des Info-Buttons in der Typ-Spalte erh@t man zusétzliche Detailinformationen zum
Antrag, sowie eine graphische Darstellung zum Prozessverlauf.

Eine genaue Beschreibung der Info- und Verlaufsansicht finden Sie im Kapitel Wor kflow/ Allgemeines zu
den Workflowlisten / Verlaufsansicht.
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