Zugewiesene Antrage

Fir Entscheidungstr ager dient dieser Menupunkt zur Bearbeitung zugewiesener Antrége.

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. .

[7] offene Aufgaben

& aktualisieren L Filter cinblenden Eintrag 1-10 von 62 | Zeilen [10 | wa[1]=]#w
Aufgabe % Antragsteller % Aktivitit Cetalls Yerlauf Aktlon(en) =
zugewiesen ™
21.02.2008 Weiss Floriam Genehmigung ) urlaubsantrag / erstellt: 21.02.2003 £°G Weigs ¥ cenehmigen
15:51:30 15:51:2% " Floriani
ahlehnen
Fehlzeiteintrag Kommentisrén
Urlaub bezahlt ganstags
22022006 - 23.02.2003
Bemerkung : Testl
Cintails
12.02.2006 Weiss Floriani Genehmigung @ Teitkorrektur / erstellt: 12,02.2003 W eiss ¥ czenshmigen
16:56:59 16:56:59 “ Floriani R
ahlehnon
Zeitharraltur D Kommentieren

Der Benutzer kann im Menlpunkt M eine Aufgaben seine bearbeiteten Antrége sichten (Anklicken der
Schaltfléche "Sichten™), oder ebenfalls einen Kommentar hinzufligen. Durch das Sichten werden die Antrage
automatisch ins Archiv Ubergeleitet.

04.10.2007 Haider Martin ¢ Sichtung B Fehlzair 7 erstell: % Haider Martin € cichien
Lt ad s 08.08,2007 12:00:54 S N Ay
1 Weiss Floriani Kormmentieren

Fehlzeiteintrag

Urlavb bezahlt ganzbags
059.08.2007-09.06.2007
Bemerkung: haoliday

Details
Weiters kann der Benutzer hier seine als Entwurf gespeicherten Antrége finden und weiter bearbeiten.

0d.0Z. 2006 Haider Martin v Formular ausfollen §8 Fehlzeit / erstellt: C9 weiterleiten
1212310 04.02.2008 12:23:19 I Editieren

Fehlzeiteintrag D Bormrnentiorsn
Urlaub bezahlt ganztags

04.02,2005-04.02, 2003

Bemerkung: d vdix

Details

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

* Waeiterleiten - durch Anklicken dieser Schaltflache wird der Prozess gestartet.

« Editieren - durch Anklicken der Editier-Schaltflache 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 Schaltfléche kann man eine Bemerkung hinzufiigen. Es
erscheint ein Popup, in welches man seine Bemerkung hinzuftigen kann. Durch Speichern wird diese
zum Antrag hinzugefugt.

Filterfunktionen

M dchte 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 Wor kflowlisten /
Bedienung der Filterfunktionen.
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Antragsdetails / Verlaufsansicht

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

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