Prakt. Beispiele Prozesse

Wartung bestehender Prozesse

Um einen bestehenden Prozess bearbeiten zu kénnen klickt man die Prozessiibersicht (Menlpunkt Prozesse),
wahlt den gewtinschten 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, ...

Anlegen neuer Prozesse

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

* Name: Hier erfolgt die Vergabe des Prozessnamens.

» Autor informieren: Hier hat man die Mdglichkeit auszuwahlen, ob der Autor informiert werden soll.
Folgende Optionen stehen zur Auswah:
* Nie: Autor wird zu keiner Zeit informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder
abgelehnt wurde)

e Immer: Autor wird immer informiert (unabhangig davon, ob der Antrag genehmigt oder
abgelehnt wurde)

» bel Genehmigung : Autor wird nur bei Genehmigung des Antrages informiert
* bel Ablehnung: Autor wird nur bei Ablehnung des Antrages informiert

» Automatisch genehmigen / sichten: Ist der Antragsteller zugleich ein Rolleninhaber einer Rolle, die
im Antragsverlauf vorkommt, wird der Antrag automatisch genehmigt / gesichtet.

» Eingabe von Kommentaren / Beschreibung notwendig:

» Ja beim Stellen eines Antrages muss eine Beschreibung eingegeben werden, da sonst eine
Speicherung des Antrages nicht moglich ist (Fehlermeldung in Form eines roten Rufzeichens)

* Nein: die Eingabe der Beschreibung ist optional

» Formulartyp: Hier erfolgt die Auswahl des Formulartyps: Zeitkorrektur, Fehlzeit, Folgefehlgrund,
Berechtigung(en).

o Zeitkorrektur: Durch dieses Formular kann ein Prozess parametriert werden, damit die
Zeitkorrektur abgebildet werden kann. Das Formular wird zur Verbuchung von untertagigen
Fehlzeiten verwendet. Wenn zum Beispiel die Zeitkorrektur abgebildet wird, ist als Formular
Zeitkorrektur auszuwdahlen und als Fehlgrund Anwesend, Dienstgang, Amtsweg. Der
Prozessverlauf ist an das Unternehmen anzupassen.

» Fehlzeit : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, dass dadurch z.B.
Sonderurlaub oder Urlaub abgebildet werden kann. Das Formular dient also zur Verbuchung
von ganztéagigen Fehlzeiten. Der Sonderurlaub wird so parametriert, dass als Formular
Fehlzeit ausgewahlt wird. Der Prozessverlauf ist jeweils an das Unternehmen anzupassen (z.B.
Weiterleitung an Abteilungsleiter und Personal abteilung, Entscheidender: V orgesetzter oder
Personalabteilung). Als Fehlgrund ist Sonderurlaub auszuwéhlen. Falls man Fehlgriinde definiert
hat die vom Ablauf und vom Formular gleich sind, kénnte man den Punkt allgemeiner benennen
und zu einem Punkt zusammenfassen (z.B. Sonderurlaub, Kur,...). Die Prozessdefinition des
Urlaubs erfolgt sinngeméaid genauso wie die des Sonderurlaubs, nur dass als Fehlgrund Urlaub
ausgewahlt werden muss. Der Prozessverlauf wird sich auch vom Sonderurlaub unterscheiden,
deswegen kdnnte ahnliche Fehlzeiten wie Urlaub zusammenfassen.
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» Folgefehlgrund : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, dass damit
die Krankmeldung durch einen Kollegen abgebildet werden kann. Dieses Beispiel misste so
parametriert sein, dass als Formular Folgefehlgrund und als Fehlgrund Krank Lfz oder Krank
ohne Lfz ausgewahlt wird. Der Prozessverlauf ware in diesem Beispidl so, dass Kollegen und
Personal abteilung eingetragen waren und als Entscheidender der Kollege eingetragen ist. Durch
diesen Prozess konnte ein Kollege, einen Mitarbeiter seiner Abteilung krank melden und die
Personal abteilung sowie der V orgesetzte wiirden darliber verstandigt werden.

» Berechtigung : Durch dieses Formular kann ein Prozess so parametriert werden, um damit z.B.
die Uberstundenberechtigung abbilden zu kénnen. Als Formular muss Berechtigung ausgewahit
werden und im Feld Berechtigungen Felder angehakt werden, die zur Auswahl stehen sollen (z.B.
Arbeit auRer Rahmen, Uberstunden). Der Prozessverlauf muss an das Unternehmen angepasst
werden.

Workflowschritte
Sinn des Feldes ist es, den Prozessverlauf des Prozesses abzubilden.

Um neue Workflowschritte hinzuzufiigen, oder bestehende zu andern oder zu |6schen klickt man auf den
Reiter Workflowschritte.

Um einen neuen Workflowschritt hinzuzufiigen, klickt man auf die Schaltflache "Hinzufiigen".

 Name: Beim Namen trifft man die Auswahl der Rolle. Die an erster Stelle stehende Rolleist die erste
im Prozessverlauf.

» Aktion: Bei der Aktion hat man die Auswahl zwischen Genehmigen oder Sichten.

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

» Sofortiger Abbruch Prozess bei Ablehnung: Ja/ Nein: Jaa Prozess wird abgebrochen, wenn nicht
zugestimmt wird; Nein a Prozess geht an den ndchsten Entscheidungstrager, auch wenn abgel ehnt
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 Reiheist im
Prozessverlauf, eine Entscheidung treffen.

e Auswahl Rolleninhaber bei Prozessstart:

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

» L 6schen: Bestehende Workflowschritte konnen gel dscht werden, indem man die Check-Box, die sich
ganz rechtsin der entsprechenden Zeile befindet, durch anklicken aktiviert.

» [Eskalation; ?72?7??

Fehlgrinde

Beim Reiter Fehlgriinde kénnen neue Fehlgrinde hinzugefligt werden, bei bestehenden Fehlgriinden kann
die Reihung geéndert werden, bzw. diese auch geldscht werden.
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Um einen neuen Fehlgrund hinzuzufiigen klickt auf die Schaltfl&che "Hinzufligen”, wahlt einen Fehlgrund
aus der vorgegebenen Auswahl aus. Durch "Speichern” (weiteres editieren moglich) oder "Speichern &
SchlieRen” (Formular wird geschlossen, weiteres editieren erst nach neuerlichem Offnen moglich) wird der
neue Fehlgrund angel egt.

Mit den Pfeiltasten rauf / runter kann die Reihung der Fehlgriinde gedndert werden.

Um einen Fehlgrund aus der Liste zu I8schen aktiviert man in der entsprechenden Fehlgrund-Zeile die
Check-Box, danach die Schaltflache "L dschen”.

Einstellungen

Bei diesem Reiter kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden, die den neu angel egten bzw.
gewdhlten Prozess betreffen:

In Zukunft erlauben
Durch diesen Parameter kann eingestellt werden, ob der Prozess fir die Zukunft oder fir die Vergangenheit
gedacht ist.

» Ja: Korrekturen in die Zukunft sind moglich

» Nein: Korrekturen kénnen nur fir die Vergangenheit beantragt werden

Typ
Die Korrekturen kénnen nach folgenden Prinzipien vorgenommen werden: Uber schreiben oder Auffiillen.

Uber schrieben - Neue Buchungsintervalle sind stérker als bestehende Intervalle. Bei Uberschneidung
werden die bestehenden Intervalle geldscht bzw. gekirzt. Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar.
Sie zeigt bestehende Buchungsintervalle eines Tages, welche durch eine nachtrégliche Buchung korrigiert
werden.

Auffiillen - Neue Buchungsintervalle sind schwécher al's bestehende Intervalle. Bei Uberschneidung werden
die bestehenden Intervalle nicht verandert, das neue Buchungsintervall flillt L iicken zwischen bestehenden
Buchungen auf. Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar. Sie zeigt bestehende Buchungsintervalle
eines Tages, welche durch eine nachtrégliche Bindung korrigiert werden.

Gultige Zeitabschnitte

Durch diesen Parameter kann eine Korrektur auf einen gewissen Zeitrahmen beschrankt werden.
Korrekturen, die auf3erhalb des Rahmens beginnen und/oder enden sowie sich insgesamt aul3erhalb des
Rahmens befinden, werden unterbunden: |mmer, innerhalb/au3er halb Rahmenzeit, inner halb/auf3er halb
Normalar beitszeit.

Durch diese Werte kdnnen jeweils die entsprechenden Zeitrahmen aus dem Tagesprogramm, welcheim
Zeitwirtschaftssystem definiert wurden, Gbernommen werden.

Anzahl der einzugebenden Intervalle

Dieser Parameter definiert die Anzahl der mdglichen Buchungszeilen pro Zeitkorrektur (Auswahl 1-10: wird
4 ausgewahlt kénnen bis zu 4 Buchungsintervalle eingegeben und in eéinem Schritt genehmigt werden).

Tagliche Berechtigungen
Hier kann gleichzeitig zur Korrektur eine tégliche Berechtigung gesetzt werden.
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» Beschreibungstext: kann beliebig gewahlt werden
« Name: Name der Berechtigung (Bsp. twbue -> Uberstundenberechtigung)
e Wert: Wert, der gesetzt werden soll (Bsp. 1 oder 0)

Mail

Hilfe
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