Wie bringe ich eine neue Prozessdefinition ins System?

Neu angelegte Prozesse miissen mit einer Aktion (Prozessreferenz) verknipft werden, damit siein den
Mentbaum eingepflegt werden kénnen.
Hierzu wird eine neue Prozessreferenz angelegt, welche mit dem Prozess verkniipft (Prozess Definitions-1D)
wird. Diese kann dann in den Mentibaum integriert werden, und wird somit fir den Benutzer sichtbar.

* Menlpunkt 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

Die Aktion ist solange nicht laufféhig, bis eine Prozessdefinition (ProzessDef-1D) gewahit wurde >
dieserfolgt im Reiter Einstellungen.

Reiter Einstellungen

e Beschreibung
Optionae Beschreibung fur de Aktion, z.B. "Formular, um Fehlzeiten zu beantragen” (Beschreibung
erscheint in der Aktions-Ubersicht)
e Aktionsordner
e Bildsammlung
Name der Bildsammlung
« Bild
Auswahl des |cons, das im Mentibaum angezeigt werden soll
* ProzessDef-1D
Selektion der Prozessdefinition, bei Aktion Fehlzeit Fehlzeit$Fehl zeit selektieren usw.

» Berechtigung an folgende Aktion weitervererben

Reiter Berechtigungen

Hier erfolgt die Vergabe der Berechtigungen, d.h. es wird bestimmt, wer das Formular einsehen soll (alle,
bestimmte Personen oder bestimmte Gruppen), fur wen soll der Antrag gestellt werden durfen (nur fir die
eigene Person, fir die eigene abteilung, fir alle Mitarbeiter), und die Giiltigkeit der Berechtigung (auch
temporér eingeschrénkter Zugang zum Formular ist moglich).

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, ...)

» Glltigvon - bis
Bestimmung des Giltigkeitszeitraumes

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

Wie bringe ich eine neue Prozessdefinition ins System? 1
ID: 4154-dsy | Version: 1 | Datum: 27.07.10 13:03:07



Anschlief3end " Speichern” oder "Speichern & Schlieffen”, danach kann die Aktion im Meniibaum zugeordnet
werden.

Integration neuer Prozesse im Menibaum

Um die neu angel egte Prozessreferenz im Mentibaum einpflegen zu kdnnen kann entweder ein neur Orner
angelegt werden, in welchen die Prozessreferenz reinkommt, oder man wahlt einen bereits bestehenden
Ordner.

Um die Prozessreferenz zu integrieren, wahlt man den entsprechenden Ordner im Mentibaum aus, klickt mit
der rechten Maustaste, und wahit > Aktionslink hinzufiigen.

* Inder Auswahl-Maske konnen beliebig viele Prozessreferenzen durch Anklicken gewahlt werden.

 Inden Suchfeldern "Aktionstyp", "Name", "Uberschrift" oder "Beschreibung” kénnen Sie nach den
gewlnschten Eintragen suchen.

* Durch einmaliges Anklicken wird die Aktion in den Mentbaum integriert.

NOTIZ

Klicken Sie mehrmals auf dieselbe Aktion, so wird diese auch mehrmalsin den Meniibaum
Ubernommen.

Anschlieffend muss die Auswahlliste geschlossen werden (anklicken des Schlief3en-Buttons in der rechten
oberen Ecke) und der Menil-Cache geleert werden.
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