Prozesse

Durch einen Prozess kann man Ablaufe in einem Unternehmen abbilden und mit einem
Berechtigungsworkflow hinterlegen.

Die Prozessdefinitionen basieren auf 6 Formulartypen:

e Fehlzeit (z.B. Urlaub, Zeitausgleich, ...)

* Folgefehlgrund (z.B. Krankmeldung eines Kollegen)
» Kontokorrektur (Korrektur eines bestimmten Kontos)
o Zeitkorrektur

o Sammelzeitkorrektur (ermdglicht mehrere Zeitkorrekturen mit unterschiedlichem Datum auf einmal
durchzufthren)

+ Berechtigung (z.B. Uberstundenberechtigung)

Es empfiehlt sich Prozesse, die den selben Ablauf haben und das selbe Formular verwenden zu einem
Prozess zusammenzufassen (z.B. Urlaub + Zeitausgleich unter Fehlzeit, mit der Méglichkeit, mehrere
Fehlgrinde fir den Benutzer zu hinterlegen).

Prozessdefinitionen

Durch den Meniipunkt Workflow > Prozessdefinitionen gelangt man zur Ubersicht aller bestehenden
Prozesse.

In der Uberschrift findet man den Prozess-Namen, eine Beschreibung (optional einzugeben), um welche
Version es sich handelt sowie die letzte Update-Zeit.
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(=} Prozessdefinitionen = x
% ¥PDL Hochladen _'yMeue Prozessdefinition ') Meuen Editor starten

Mame VYersion Packet Beschreibung Letze Upload Zeit

A arztgang 1 Arzbgang 09.01.2007 18:07:01

N Berechtigung 1 Berechligung 09.01.2007 18:08:55

_,_;"'. Fehlzait 1 Fehlzeit 10,01.2007 12:44:24

B srankmeldung 1 Krankmealdung 09.01.200F 18:08:07

___l‘. Zeitkorrektur 1 Zeitkorrektur 10.01.2007 12:248:32

Anlegen einer neuen Prozessdefinition

Um einen neuen Prozess anzulegen klickt man auf die Buttonleiste "Neue Prozessdefinition". Anschlief3end
beflillt man die vorgegebenen Felder:

{2y Einfacher Prozess

Filspeichern [5ispeichern & Schliefien & Zuriick

Narme (Id) [Uraub [ +
Bezeichnung |Fehlzeit |
Formulartyp Fahlzeit w |
Beschraibung [Urlaub sanirag
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* Name(ld)
Hier erfolgt die Vergabe des Prozessnamens. Sollte der Name aus mehreren Worter bestehen, so sind
diese durch einen Unterstrich zu trennen. Weiters diirfen keine Umlaute vorkommen, und der Name
muss mit einem Buchstaben beginnen.
e Formulartyp
Fur die Prozessgestaltung stehen 6 Formulartypen zur Auswahl: Berechtigung, Fehl zeit,
Folgefehlgrund, Kontokorrektur, Zeitkorrektur, Sammel zeitkorrektur.
Alle Formulartypen und Prozessverlaufe kdnnen individuell an die Bedirfnisse des Unternehmens
angepasst werden. Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Formulartypen finden Sieim
Menubaum unter Prozesse/ Formulartypen
» Berechtigung
Mit diesem Formulartyp kann beispiel sweise eine Uberstunden-Berechtigung parametriert werden
* Fehlzeit
Durch diesen Formulartyp kann z.B. ein Urlaubs- oder Zeitausgleichsantrag abgebildet werden
» Folgefehligrund
Dieser Formulartyp erlaubt die Abbildung einer Krankmeldung durch einen Kollegen
e Kontokorrektur
Mit diesem Formulartyp kann die Korrektur eines bestimmten Kontos parametriert werden
o Zeitkorrektur
Dieser Formulartyp erlaubt die Gestaltung einer Zeitkorrektur
e Sammelzeitkorrektur
Dieser Formulartyp ermdglicht die Gestaltung eines Prozesses fir mehrere Zeitkorrekturen auf
einmal (mit unterschiedlichem Datum)
* Beschreibung
Eventuelle Beschreibung fur den Prozess

Reiter Allgemeines

'l I -  S— —
Allgemeines | Workflowschritte || Einstellungen [ Kontextmend || Mail || Hilfe |

Automnatisch genehmigenssichben Mein ¥ | Autor informieren Eei Genchrmigung b
Eingabe von <ommentar/Beschreibung notwendig [ Mein v | nicht durch Autor loschbar O
Mailverstindigung urbardricken [l nicht in TeDo-Liste snzeigen O
antragstellung fir jermand anderen erlauben? (] antragstellung for jzrnand anderen als Switchuser?
autonatizohe Alition | g== '*':
nach Tagen ‘
nich! manuell weitedatbhar

* Automatisch genehmigen/sichten
Dieser Parameter ist sinnvoll, wenn en Rolleninhaber mehrmals im Prozessverlauf vorkommt > wird
der Parameter aktiviert, so wird die erste Entscheidung im Prozessverlauf automatisch tibernommen
e Autor informieren

Hier hat man die Moglichkeit auszuwahlen, ob der Autor informiert werden soll. Folgende Optionen
stehen zur Auswah:

« Nie
Autor wird zu keiner Zeit informiert
e |mmer

Autor wird immer informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder abgel ehnt wurde)
* bel Genehmigung

Autor wird nur bei Genehmigung des Antrages informiert
* bel Ablehnung
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Autor wird nur bei Ablehnung des Antrages informiert
e Eingabe von Kommentar/Beschreibung notwendig?

» Ja: beim Stellen eines Antrages muss eine Beschreibung eingegeben werden, da sonst eine
Speicherung des Antrages nicht mdglich ist (Fehlermeldung)
» Nein: die Eingabe der Beschreibung ist fir den Benutzer optional

* Nicht durch Autor léschbar
Ist die CheckBox aktiviert, kann der Prozessautor den Antrag nicht |6schen. Dieser Parameter spielt
bei automatisch (z.B. durch einen Job) erstellten Antrégen eine Rolle

e Mailverstandigung unterdriicken
Ist die CheckBox aktiviert, wird keine Mailbenachrichtigung ausgegeben

e Nicht in ToDo-Liste anzeigen
Betrifft hauptsachlich Prozess "Umbuchung” - ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem
separaten Mentpunkt angezeigt (Stelle im Mentibaum kann beliebig gewdahlt werden); ist die CheckBox
nicht aktiviert, wird der Antrag in der ToDo-Liste angezeigt (Menipunkt zugewiesene Antrdge/offene
Aufgaben)

» Antragstellung flr jemanden anderen erlauben?
Dieser Parameter erlaubt eine Antragstellung fir andere Person(en), z.B. fur einen Kollegen aus der
Abteilung. Der Antrag wird zwar fir eine andere Person erstellt, bleibt jedoch im Bereich (Offene
Antrége, offene Aufgaben) des Antragstellers

* Antragstellung fur jemanden anderen als Switch-User ?
Der Antrag wird fir eine andere Person erstellt, wandert auch in den Antrags-/Aufgabenbereich der
Person, in deren Namen er erstellt wurde

» Automatische Aktion
Mdgliche Selektion von "automatisch weiterleiten”

» nach x Tagen: Aktion wird nach der angegebenen Frist von x Tagen weitergeleitet

o diese Aktion im Reiter Allgemein bezieht sich auf Antrége, die bei dem Antragsteller al's Entwur f
gespeichert werden. Ist die Frist abgelaufen so wird der Antrag zum Néchsten im Prozess
weitergeleitet. Danach werden nur mehr den Workflowschritten zugeordnete automatische
Aktionen berlcksichtigt

* Nicht manuell weiterleitbar
Antrag kann nicht manuell weitergeleitet werden.

Workflowschritte
Hier wird der Verlauf des Prozesses mit unterschiedlichen Rolleninhabern belegt. Der Prozessverlauf wird
individuell an das Unternehmen angepasst.
* Um neue Workflowschritte hinzuzuftigen, oder bestehende zu &ndern oder zu |6schen, klickt man auf
den Reiter Workflowschritte.
* Um einen neuen Workflowschritt hinzuzufugen, klickt man auf die Schaltfléache "Hinzufligen".

( Ellgeerrvai v e | Wokflwschritte | Enctallungen || Mookt e | r-'ni!l.| Hilfw
eafartiger Amgwahl
Abbuch r Rolleninhaber
Manwe Aktion Brarbeitbar Prozess b'-un“;-T:'"::h:i:hhn beei automatische Aktor $:tt'
bl JEBEIFNIZ Prozessstart / =
Ablehnung nobwendig
worgesatzer v Genehmigzn w |-!15in | |.1a | | | Tein | | w
[Personsl v | [ Sichuen W |IH|:i|'l w| |--- |  Nein )| [.._ =il .
: Hinzufigrn | fsrchan
Escalation
- =
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« Name
Beim Namen trifft man die Auswahl der Rolle. Die an erster Stelle stehende Rolleist auch die ersteim
Prozessverlauf.

» Aktion
Bel der Aktion hat man die Auswahl zwischen Genehmigen (Ablehnen) oder Sichten.

e Bearbeitbar
Ja/ Nein: Dieser Parameter bestimmt, ob ein Formular bearbeitbar wird, oder nicht.

» Sofortiger Abbruch Prozess bei Ablehnung
Ja > Prozess wird abgebrochen, wenn nicht zugestimmt wird;
Nein > Prozess geht an den ndchsten Entscheidungstrager, auch wenn abgelehnt wurde.

* Automatisch genehmigen / sichten
Dieser Parameter ist vor allem relevant, wenn Prozesse mit mehreren Prozessstufen verwendet werden
und es vorkommen kann, dass ein Rolleninhaber 6ftersim Prozessverlauf vorkommt. Wenn der
Parameter aktiviert ist, wird die erste Entscheidung automatisch vom System jedes Mal eingetragen,
wenn der Rolleninhaber nochmals im Prozessverlauf an der Reihe ist. Wenn der Parameter deaktiviert
ist, muss der Rolleninhaber jedes Mal, wenn er an der Reihe ist im Prozessverlauf, eine Entscheidung
treffen.

» Auswahl Rolleninhaber bei Prozessstart
Mit diesem Parameter kann man dem Prozessersteller (Autor) die Méglichkeit geben, einen der
moglichen Rolleninhaber (abhangig von gewahlter Rolle unter Name) festzulegen. Ist hier Ja
ausgewahlt erscheint noch eine Check-Box mit der definiert werden kann ob die Auswahl zwingend
erforderlichist. Ist die Checkbox nicht angehakt, kann die Rolle vom Prozessersteller unbelegt gelassen
werden u. dieser Prozessschritt wird dann automatisch tbersprungen.

» automatische Aktion
Automatisch genehmigen oder automatisch ablehnen > nach Ablauf einer gewissen
Frist (parametrierbar) wird die selektierte Aktion automatisch ausgefiihrt (genehmigt oder abgelehnt)

e nach x Tagen
Angabe der Tage, nach welchen die gewahlte Aktion automatisch durchgefihrt wird.

e Nicht in ToDo-Liste anzeigen
Ist die CheckBox aktiviert, wird der Antrag in einem separaten Mentpunkt angezeigt (Stelleim
Mentibaum kann beliebig gewéahlt werden); ist die CheckBox nicht aktiviert, wird der Antrag in der
ToDo-Liste angezeigt (Mentipunkt zugewiesene Antrage)

» Mailbenachrichtigung unterdrticken
Wird die CheckBox aktiviert, findet keine Mailbenachrichtigung statt

* Rehung hinauf oder hinunter
Die an erster Stelle stehende zentrale oder dezentrale Rolle, ist die erste Person im Prozessverlauf.
Durch die Pfeiltasten kann man eine Rolle weiter nach vorne oder nach hinten im Prozessverlauf
schieben.

* Ldschen
Bestehende Workflowschritte konnen gel éscht werden, indem man die Check-Box, die sich ganz rechts
in der entsprechenden Zeile befindet, durch anklicken aktiviert.

« Eskalation
Die Eskalation ermdglich eine zusétzliche Information fr eine best. Rolle. Sie dient dazu, dass z.B.
Zeitkorrekturantrage fir Vormonate zusétzlich Gber eine Eskalationsrolle laufen. Dies macht Sinn,
wenn fir bereits abgerechnete und ausbezahlte Monate manuelle Tétigkeiten notwendig sind, wenn fir
die Vergangenheit Zeitkorrekturen vorgenommen werden. Die Eskalationsstufe wird nach der letzten
Genehmigung durchgefhrt.

e Leer: Prozess verlduft ohne Eskalation

* monatlich: wird ein Prozess fiir ein Datum vor einem definierten Tag des Vormonates gestellt u.
nach dem definierten Datum genehmigt, 1auft der Prozess Uiber die Eskalationsstufe.
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e quartalsmaRig: dhnlich wie "monatlich" jedoch auf Quartale bezogen.

« ACHTUNG
ist bei dem Prozess kein Genehmiger vorgesehen (Antrag wird vom Autor automatisch genehmigt
> siehe Punkt automatisch genehmigen / sichten) sollte keine Eskalation eingestellt werden, da der
Prozess sonst nicht lauffahig ist.

Einstellungen
Der Reiter Einstellungen aus Griinden der Ubersichtlichkeit zusitzlich in weitere Reiter unterteilt:

Allgemeinas | Workflawschritta | Einstellungen |[ Kontextmeni .|r Mail .|:. Elilfe .

Fehlgronde [Fahrgrundeinstellungen | walidierung [Taqliu:he Berechtigungen || Spezial |

Fehlgrinde Pos Lischemn
Urlaub (1) v|EE O
' Hin:ufﬁgcnltnll Laschen |

Dadie Parameter bel den einzelnen Formularen variieren, finden Sie eine genauere Beschreibung zum Reiter
Einstellungen bei den einzelnen Formulartypen.

Kontextmeni

Dieser Parameter ermdglicht die Verlinkung des Antrags-Formulars mit beispiel sweise dem Kalender oder
Journal (oder anderen Aktionen). Diese Verlinkung wird dann in den Workflow-Listen (Offene Antrége oder
Offene Aufgaben, ...) sichtbar. Weiters kann man direkt aus dem Journal oder Kalender (Gruppenkal ender)
in den jeweiligen Prozess springen (beispiel sweise in einen Fehlzeitantrag, Zeitkorrektur 0.a.).

Allgemeines | Worktlowschrists | Fehlgrinde |[ Einstellungen | Hoantextimend || il " Hilfe |

| Fuid=dcuidayear=4cyearamonth==%crnonth

#FsetiFpar_years$from_date gettear))+1500) El

gaet{fpar_menth=35fram_date getMonth{i+1}

[ta_getiournal act =l deyear=4{par_yeark|Semonth=4{par_month} [+
|fcuid=4{ process_author_workflowid}

e

| ruid=fcuidieysar=§cyeardmonth=fcmonth|

Foet{dpar_year=4$from_date.getvear(}+1200) j
#Faet{Epar_rmonth=3%form_date getMonth 34+ 1)

L‘ joyear=${par_year}|fcmonth=%{par_month} =+
|feuid=4{process_author_workflawd}

I:-.-._ge:'l:-:!:nde roack

-
Wichtig in diesem Zusammenhang ist:

« dieBerechtigung die Aktion im Kontext des Antragstellers auszufiihren muss vorhanden sein
» Variablen aus dem Antrag konnen per Workflow Together Editor ausgelesen werden

e Wieim Beispiel vom Journal angefihrt, muss zuerst eine Hilfsvariable definiert werden, welche den
Wert der Antragsvariable speichert. Im direkten URL Aufruf wird die Hilfsvariable aufgerufen

Das Ergebnis kann beim User (Ansicht Monatsjournal) folgendermal3en aussehen:
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Meonatsjournal

L
Cratum

08.09.2008 Mo

Wochentag Hinwels FE Buchungen

FE Fehlgriinde

0705 - 1744 -

0%.09.2008 O
10.09, 2008 Mi

[0 Zeitk

11.09.2008 Do TR

Oder in den Workflow-Listen:

4 Filler einblenden
Tolo
IUGEW ESEN

19.05.200£
10:08:£3

% Prozessautor = Typ

B8 - 1714 -

nrmktur@l

{3 FehlzeitTsz 55 - 12:01 -

ceeold = 1844 -

ganziags

Bishm Suzanne i
& Gruppen<alznder &
:] Journal

Yo ez
e

* Details

Urlawk bazahkt

Verlauf

Fehlzzitantrag

Urlaub bazanlt ganztags
05.09.2006-05.09.20086
Bemerkung: tast

Eintrag 1-5 von 15| Anzahl

' Eshm Sicaina
=

B|#e1zzee
Altion{en)
W anahmigan

Ablehnen

Hommeatiaren

Die zwel Pfeile nach unten symbolisieren, dass ein Kontextment vorhanden ist. Per Mausklick (rechte
Maustaste) kann die Aktion ausgefihrt werden, wobei die Aktion auch in einem neuen Fenster gestartet

werden kann (Symbol auf der rechten Seite).

Wichtige K ontextmeniparametrierungen:

Nr.

Aktion

Parameter

Code

1 ta_getGroupCalender.cact uid=$cuid& year=

$eyear& month=$cmonth

#set($par_year=

$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year} |
$cmonth=

${ par_month} |$cuid=

${ process_author_workflowid}

2 ta_getCalender.cact

2uid=$cuid& year=
$cyear& month=$cmonth

#set(Ppar_year=
$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year}|
$cmonth=

${ par_month} [$cuid=

${ process_author_workflowid}

3 ta_getJournal .cact

uid=$cuid& year=
$cyear& month=$cmonth

#set($par_year=
$from_date.getY ear()+1900)
#set($par_month=
$from_date.getMonth()+1)
$cyear=${ par_year}|
$cmonth=

${ par_month} |$cuid=

${ process_author_workflowid}
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Malil
Reicht der Standard-Mailbenachrichtigungstext nicht flr einen Prozess aus, kann dieser hier Ubersteuert
werden.

Allgerneines | Workflawschritte '!f Einstellungen | Kontexkmeand || Mail " Hilfe |

Mailbetreff : ineuer Antrag 2u bearbeiten "

Mailtext : | Tines Nesw Roman | 3(12pt) v ||[Momal  w| B F U | 8 ¥
EEIE SHEE T —e= O

Sie haben ein Formuwar me bearbeiten|

Esist moglich in diesem Mail mittels Platzhalter Uber die Templatingsprache "Velocity" (Siehe: http://
velocity.apache.org) auf ale Prozess-Variablen zuzugreifen. Des weiteren sind folgende Platzhalter
verflgbar:

Name Bedeutung Typ

appCtx Der Spring ApplicationContext, Object
mit welchem auf alle Services
zugegriffen werden kann.

poService PoOrganisationService Objekt
mit welchem auf alle
Organisationsrelevanten Methoden
zugegriffen werden kann

Hilfe
Hier wird der Hilfetext, welcher im Prozessformular aufscheinen soll, eingestellt.

Allgermeines '||' Workflawschritte | Emnstellungen " Kontextmeni || Hail || Hilfe |_

O

Hilfetext : [ Tunae new Roman )| [3002pt) v [Namd v (@ 7 U | § =
EEaE e Al —ego o

Dieses Formular dient der Beautrasung von Fellzeiten!

Verknlipfung des Prozesses mit dazugehoriger Aktion

Neu angelegte Prozesse miissen mit Aktionen verknipft werden, damit sie in den Menuibaum eingepflegt
werden konnen.
* Menupunkt Aktionen > Neue Aktion wahlen
« Aktionstyp "Prozessreferenz” > wird automatisch vorgegeben
» Name: Name fir die Aktion, die dem Prozess entsprechen soll, z.B. "Fehlzeit" oder "Urlaubsantrag"
Uberschrift: optional
e Speichern > Serverbestétigung "Aktion wurde erfolgreich gespeichert”

NOTIZ
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Die Aktion ist solange nicht lauffahig, bis eine Prozessdefinition gewahlt wurde > dies erfolgt im
Reiter Einstellungen.

Reiter Einstellungen

» Beschreibung
optionale Beschreibung fir de Aktion, z.B. "Formular, um Fehlzeiten zu beantragen™ (Beschreibung
erscheint in der Aktions-Ubersicht)

» Aktionsordner

e Bildsammlung
Name der Bildsammlung

+ Bild
Auswahl des Icons, dasim Menibaum angezeigt werden soll

e  ProzessDef-1D
Selektion der Prozessdefinition, bei Aktion Fehlzeit Fehlzeit$Fehlzeit selektieren usw.

» Berechtigung an folgende Aktion weiter ver erben

Reiter Berechtigungen
e Ausfihrung fur jeden erlaubt
Wird der Parameter aktiviert, so darf jeder diese Aktion ausfiihren
« Typ
Selektion der Berechtigung - Mandanten-, Gruppen-, Personen-, Rollenberechtigung

* Ausfihrender
z.B. bei Mandantenberechtigung Selektion des Mandanten (Ausfuhrung fur ale Mitarbeiter des
Mandanten erlaubt)

» Einsichtserlaubnis
Selektion der Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit, ...)

e Glltigvon - bis
Bestimmung des Giltigkeitszeitraumes

Reiter Textmodule
» Selektion der Sprache (Deutsch, Englisch, ...)

Anschlieffend "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”, danach kann die Aktion im Meniibaum zugeordnet
werden.

Bearbeiten eines bestehenden Prozesses

Um einen bestehenden Prozess bearbeiten zu kénnen klickt man die Prozessiibersicht (Menlpunkt Prozesse),
wahlt den gewlinschten Prozess aus, indem man auf das Editiericon in der entsprechenden Zeile klickt.

Nachdem man so zur Detailansicht einer Prozessdefinition gelangt ist, kann man gewiinschte Anderungen
vornehmen: Anderungen der Workflowschritte, Fehlgriinde, Einstellungen, ...

Start neuer Editor

Hier wird ein Java-Programm vom Server herunter geladen. Mit diesem Programm konnen Prozesse erstellt,
geladen und weit Uber die Moglichkeiten der webbasierten Prozessdefinition bearbeitet werden. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Mentpunkt Together Wor kflow Editor.
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Upload XPDL
Hier kdnnen Files, welche eine Prozessdefinition enthalten, auf den Server geladen werden.
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