Workflow

Die Menipunkte, die durch die Menileiste Wor kflow zusammengefasst sind, dienen zur Verfolgung des
Verlaufes von eigenen und zur Bearbeitung zugewiesenen Antrégen, sowie als Archiv fir abgeschlossene
Antrége und erledigte Aufgaben.
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Allgemeines zu den Workflow-Listen

Bedienung der Filterfunktion

M o6chte man in den Workflow-Listen nach bestimmten antrégen suchen, so kann man das mit Hilfe der
Filterfunktion tun.

Hierzu ruft man die gewlnschte Liste auf (z.B. offene, zugewiesene oder abgeschl ossene Antrége), klickt
dann auf die Schalflache "Filter einblenden” (befindet sich in der Titelleiste).

7] offene Antrdge

b Aktualisieren L Filter ausblenden 12 Binkrige | Zeilen [E
Prozecca utnrl Weiss, Flaran LI Erstellungsdatum von |n1.n1.2nn? D hi5[1:r.n1.2un? 3
Gruppe [ 501 (Geschaftsfihrung) =] wirkungsdaturn van | &= his[ B
Prozess [ alle Prozesse =]

Anhand folgender Parameter kann man dann nach dem gewtnschten Antrag suchen:

e Prozessautor - hier kann man aus einer Namensliste den gewlinschten Antragsteller (Przessautor)
selektieren, oder auch alle Personen auswahlen

* Gruppe- be diesem Prameter kann man eine bestimmte Gruppe selektieren (z.B. Geschéftsfihrung
oder MArketing), oder aber in allen Gruppen suchen

» Prozess - Suche nach einem bestimmten Prozess (mdchte man beispielsweise alle Urlaubsantrége der
gewlnschten Person sehen, so wahit man a's Prozess Urlaub aus). M échte man alle Antrége sehen,
wahlt man als Parameter "Alle Prozesse" aus

» Erstellungsdatum - Suche nach Antrégen mit einem bestimmten Erstellungsdatum (es ist moglich
entweder von - bis Datum einzugeben, oder beispielsweise nur bis-Datum, um alle Antrége zu sehen,
die bis zu einem bestimmten Tag gestellt wurden)

» Wirkungsdatum - alle Antrége, deren Wirkungszeitraum ab dem von - Datum guiltig ist, werden
angezeigt. Zusétzlich kann man das Wirkungsdatum mit dem Parameter bis-Datum einschranken.

Durch Anklicken der Schaltflache "Aktualisieren™ werden die Antrége entsprechend den Parametern
durchsucht und angezeigt.

Mochte man die Filterkriterien nicht auf der Bildfl&che haben, so klickt man auf die Schaltflache "Filter
ausblenden”.

Mochte man die Filterkriterien Gberhaupt entfernen, klickt man auf die Schaltflache "Filter [lGschen”.
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Verlaufsansicht

Hat man den gewlnschten Antrag anhand der Filter-Parameter (Suchkriterien) gefunden, kann man diesen
anhand des Info-Buttons (in der Typ-Spalte) noch genauer anschauen;

7] offene Antrdge

{;ti aktualisieren 3% Filter ldschen 1 Eintrag [ Zeilan m

sze:fautnq alle Personen = Erstellingsdatum mn] = bisl =
Gruppe  |alle Gruppen | Wirkungsdatum von [g3702"2007 [ ¢ [25 02,2007 |2
Prozess [urlaub =]
Prozess | - o, . .
erstellt % Machstelr) im Prozess Typ + Details Yerlauf Aktion{en)
11.01.200% Weiss Florian @ Urlaib Fehlzeiteintrag o Waize Flarisn
LG40 30 Urlaub bezahlt ganstags ]
12,02.2007-14.02.2007 w7 Bohm Susanne

Bemerkung: test

Durch einen Klick auf den Info-Button, werden folgende Informationen angezeigt:

Verlauf: hier sieht man die Rolle (Antragsteller, Kollege, V orgesetzter), welcher Person diese Rollen
zugewiesen sind, wer den Antrag bearbeitet hat, sowie den Zeitpunkt der Bearbeitung. Wéaren dem antrag
Kommentare angehangt worden, wiirde man sie hier ebenfalls sehen.

Antragsteller: Weiss Flarian =
Personalnummer: 0igé
Prozess Mamc; Urlaub
Zeitpunkt des Antrags: 11.01.2007  16:40:10
verlauf | Prozess | variablen |
Rolle Zugewiesen an Bearbeiter Zeitpunkt Kommentare
Antragsteller  Weiss Florian Weiss Florian x_:_«» 11.01.2007 16:40:10
Hollege Béhrm Susanne Béhm Susanne v’ 12.01.2007 09:23:37
Vorgesetzter  Weiss Floran
Prozess: hier wird der Prozessverlauf graphisch dargestellt.
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Variablen: hierbei handelt es sich um alle fir den Antrag relevanten Daten.

Info 2
Antragsteller: Wess Flaran Rt
Personalpummer: 0026
Prozess Mame: Urlaub
Zeitpunkt des Anbrags:11,01.2007  16:40:10

Verlauf ~||' Prozess || Variablen |

Yariable Wert

To Date 14.02.2007
Absence Code 1
approved 1}

From Date 12.02.2007
Absence Type 14
Absence Completion false
ta_operation_done o

Group of Author elis]
Mame of last Approval A0Z361940f064 334 010f0645352 201
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