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1 Konzept Alternativer Genehmigungsworkflow
von Zeitkorrekturen

Der "Monatliche Freigabeprozess' ermoglicht die Parametrierung eines aternativen
Genehmigungsworkflows im Bereich von untertagigen Zeitkorrekturen wie vergessene
Buchungen oder Dienstgange. Der Ablauf des Genehmigungsworkflows ist folgendermassen:
Alle Mitarbeiter kdnnen Zeitkorrekturen ohne Genehmigung erfassen. Die Mitarbeiter missen
dann im Wochenzyklus per Genehmigungsantrag das eigene Journal freigegeben. Die
Vorgesetzten kénnen nun Gber eine spezielle Ansicht die Monatsournale und Freigabedaten ihrer
Mitarbeiter kontrollieren und freigeben.

Diese Dokumentation beinhaltet folgende Punkte:

1. Allgemein (page 2)

2. Installation/Implementation (page 3)
3. Konfiguration (page 4)

4. Anwenderdokumentation (page 9)
1.1 Allgemein

Dieses Dokument enthdlt folgende Punkte:

e Konzept

e Systemvoraussetzungen
* Abgrenzungen

» Kontakt

Konzept

Der "Monatliche Freigabeprozess' ermdglicht die Parametrierung eines aternativen
Genehmigungsworkflows im Bereich von untertdgigen Zeitkorrekturen wie vergessene
Buchungen oder Dienstgange. Der Ablauf des Genehmigungsworkflows ist folgendermassen:
Alle Mitarbeiter kdnnen Zeitkorrekturen ohne Genehmigung erfassen. Die Mitarbeiter missen
dann im Wochenzyklus per Genehmigungsantrag das eigene Journal freigegeben. Die
Vorgesetzten kénnen nun Uber eine spezielle Ansicht die Monatsjournale und Freigabedaten ihrer
Mitarbeiter kontrollieren und freigeben.
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Technisch gesehen ist die "Wochenfreigabe" ein Berechtigungsantrag, der vom Mitarbeiter jede
Woche gestellt wird. Dieser Antrag setzt ein Berechtigungsfeld im System 1F6020 (Té&gliche
Werte/Berechtigungen) auf true. Damit kann dann in der Liste "Monatsfreigabe” des
Vorgesetzten der |etzte Eintrag der Wochenfreigabe Uberpriift werden, das Journal kontrolliert
werden, und schliesslich der Mitarbeiter fir das Monat freigegeben werden. Die Freigabe des
Mitarbeitersin der "Monatsfreigabe” bewirkt ebenfalls dasim Zeiterfassungssystem ein
definiertes Feld fur einen gewissen Tag mit dem Wert "true" versehen wird.

Systemvoraussetzungen

*  Webdesk EWP V3.2 rev. 19998
* Prozess"Zeitkorrektur" / Reiter Workflow / keine Genehmigung (maximal Sichtung)
» System IF6020

* Inder Ansicht "Tagliche Werte" im Reiter "Berechtigungen” muss jeweils ein
Berechtigungsfeld definiert werden fur die wochentliche Freigabe durch den Mitarbeiter,
sowie fur die Monatsfreigabe durch den Vorgesetzten. Falls unklar ist ob ein
Berechtigungsfeld frel zur Verwendung per Webdesk ist oder ob es bereits durch das
System IF6020 verwendet wird, ist unbedingt Rucksprache zu halten mit einem 1F6020
Systemberater.

Abgrenzung

Der "Monatliche Freigabeprozess' bietet keine automatisierten Priifungen der vom User
angegebenen Daten. Die Kontrolle muss durch Sichtung der Monatsjournale durch den
Vorgesetzten erfolgen. Die Monatsfreigabe ist auch mdglich, wenn der User keine
Wochenfreigabe gemacht hat. Hier ist der Mitarbeiter verantwortlich, die richtigen Eingaben zu
tatigen.

Kontakt

Ansprechpartner: Gregor Gutzelnig
Emailadresse: support@workflow.at?
Telefonnummer: +43 (0)1/ 7188842 - 0
Fax: +43 (0)1/7188842 - 30

1.2 Installation/Integration
Dieses Dokument enthalt folgende Punkte:

* Step-to-Step Guide Installation
* Aktiondiste

Um dieses Feature zu installieren benttigen Sie einen Webdesk EWP in der Version 3.2 rev.
19998.
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Installation/Integration

Es muss ein Update auf mindestens folgende Version gemacht werden:

3.2 rev 19998

Weitere Installationsschritte (z.B neues Lizenzefile 0.4.) sind nicht notwendig!

Aktionsliste

Folgende Aktionen stehen ihnen nun zur Verfigung:

Name der Aktion

technischer Name

betrifft

Konfigurierbar

Monatsfreigabe

ta_getMonthList

Vorgesetzte,
Personal abteilung

ja

1.3 Konfiguration

Dieses Dokument enthalt folgende Punkte:

* Listeder betroffenen Aktionen/Jobs
» Beigpiel Konfiguration

» wichtige Zusatzinformationen Konfiguration

Liste der betroffenen Aktionen/Jobs

Name technischer Name Benutzerkreis konfigurierbar
(Rollen)
Monatsfreigabe ta_getMonthList Vorgesetzter, ja
Personal abteilung
Wochenfreigabe Prozess Berechtigung | Standardbenutzer ja
Monatsjournal ta_getJournal Standardbenutzer, ja
Vorgesetzter
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Beispielkonfiguration

Aktion Monatliche Freigabe

— ¥
Full System Administrator
@ Aktionen = B %
.")Neue Aktion 1 Eintrag | zeilen [14
Aktionstyp & Name % Uberschrift $ Beschreibung Bild Aktionsordner $ (Eé:sfiac‘ngerlaubnis :::felguratlon 32.95'
= > [month | | |
l" Aktion ta_getMonthList Konten Anzeige von ta eigene Person ﬁ] Neua
Auswertung Konten und RanRUraton
Buchungen an —{j——
einem
bestimmten
Tag von
ausgewdhiten
Mitarbeitern

Abgeleitet von der Aktion "ta_getmonthList" wird eine neue Konfiguration erstellt.

@ Aktion

Flspeichern = [fspeichern & Schliefien @& Zuriick $¢Ldschen

Aktionstyp Zonfiguration

Name l onatsfreigabe ] "
Uberschrift \Monatsireigabe B
Konfiguration wurde @

abgeleitet von Aktion

Einstellungen | Berechtigungen \'[ Dateien || Textmodule I[ Hilfetexte [

Beschreibung | |

Aktionsordner ta |
Bildsamnmlung crystalleons v

Bgild apps/ksarvicas.png ﬁib

Anderung be: Nein v
versionsweachsel

Berechtigung an folgende v:
Aktion weitervererben

Konfigurstionsdetails | Konfigurationsdetails bearbeiten ]
bearbeiten

Die Berechtigung (Reiter Berechtigungen) wird fir die vorgesehene Rolle (z.B. Vorgesetzter,
Personal) vergeben und die Einsichtserlaubnis gemal3 Rollenkompetenz definiert. Durch Klick
auf Konfigurationsdetails bearbeiten, gelangt man in die Konfigurationsdetails.
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Konfigurationsdetails

2 Konfigurationsdetails flur '"Monatsfreigaben’
Flispeichern F{iSpeichern & SchlieBen & Zuriick

Bestatigungsfeld [twbso1 , twbso1l ~|
Genehmigungsfeld | twbfreit , twbfrait ~|
Schreiberlaubnis ~

Zusammenfassung anzeigen |Nem vl

Resultat sofort anzeigen | Nein 'l

Anzuzeigende Spalten

Typ Attribut Uberschrift Formatierungs- Dezimaltrenn
Muster

lKontc j Ilc:ztc Sestatigung [sftwbsel] ,;] I!et::e Bestétigung I @ |

| Konte x| [twbfreit , twbfreit =] [Freigabe [ gl |

| Hinzufugen | Léschen |

* Bestatigungsfeld
Dieses Feld dient zur Angabe des Berechtigungsfel des aus den téglichen Werten des Systems
6020, in dem die Wochenfreigabe gespeichert wird. Hierbei ist zu beachten, dass die
Berechtigung beginned mit <f... (z.B.: sftwbsol) gewahlt werden muss, da so korrekt das
Datum der |etzten Wochenfreigabe ermittelt werden kann.

e Genehmigungsfeld
Dieses Feld dient zur Angabe des Berechtigungsfel des aus den téglichen Werten des Systems
6020, in dem die Wochenfreigabe gespeichert wird (z.B.: twbfrei1).

» Schreiberlaubnis
Dieser Parameter bestimmt, ob der Benutzer der die Konfiguration aufruft, die monatliche
Freigabe durchfihren darf. Steht der Parameter auf Ja, so ist in der Spalte "Freigabe” eine
Auswahl zwischen Ja/Nein méglich.

e Zusammenfassug anzeigen
Ist der Parameter auf Ja gestellt, so wird am unteren Ende der Kalendertibersicht-Maske eine
Zusammenfassung mit bei spielsweise der Anzahl der Angestellten, Anzahl und Namen der
selektierten Gruppen angezeigt.

* Resultat sofort anzeigen
Wenn der Parameter auf Jagestellt wird, ist in dieser Liste die Anzeige der Checkbox
"Resultat sofort anzeigen” aktiv. Durch Anhaken der Checkbox und Abfrage der Liste, wird
beim néchsten Aufruf der Liste die letzte Auswahl mit dem aktuellem Datum sofort
abgefragt, ohne zuerst das Auswahlorganigrammi anzuzeigen.

* Anzuzeigende Spalten

* Typ - hier ist der Typ "Konto" auszuwéahlen

» Attribut - DieAttribute sind abhangig vom selektierten Typ; bei "Konto" stehen
verschiedene Konten zur Auswahl.
In diesem Beispiel wurde das Konto "letzte Bestatigung" selektiert; dieses Feld
ermittelt, wann zuletzt eine Wochenfreigabe fir den Benutzer getétigt wurde. Dieses Feld
steht in verbindung mit dem Bestatigungsfeld, daher muss hier auch das dazu passende,
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mit dem Prefix "sf" erweiterte Feld ausgewahlt werden (z.B.: fur dasfeld twbsol ist das
entsprechende Feld sftwbsol).

Beim Konto "Freigabe" wird angezeigt, ob das Monat schon freigegeben wurde. Hier
kann ebenfalls genehmigt werden, vorausgesetzt, dass eine Schreiberlaubnis fir dieses
Konfiguration besteht .

+ Uberschrift
Uberschrift, die in der Spalte erscheinen soll

e Formatierungsmuster
z.B. 0.00 oder 0.000 > neben dem Eingabefeld " Formatierungsmuster” findet man eine
Texthilfe in Form eines Fragezeichens

Die Konfiguration muss nun abschlief3end noch in den Mentibaum eingeftigt werden, wodurch
sie fur alle berechtigten Benutzern aufrufbar wird.

Prozess Wochenfreigabe

Fir den neuen Prozess "Monatlicher Freigabeantrag” werden beispiel sweise folgende Eingaben
vorgenommen:

* Neuer Prozess

* Name > z.B. Freigabeantrag

* Formulartyp > Berechtigung(en)

» Beschreibung > eventuelle Beschreibung des Prozesses

;Konto Rv l_rtwbsol s twbsol V: iw'ochenfreigabe ’

| Konto v; twhbfreil , tubfrait V: Monatsfreigabel }

Hinzufagen | Loschen

Téagliche Berechtigungen

e Beschreibungstext
Text, der in der Ausgabemaske erscheinen soll

« Name
Name des taglichen Wertes, bzw. der Berechtigung, der im Zeitwirtschaftssystem fir den
betreffenden Tag gesetzt wird

« Wert
Eingabe des Wertes J oder N:

» Ist J eingegeben wird in der IF6020 die tagliche Berechtigung gesetzt.

* Wird N eingegeben kann mit dem Berechtigungsantrag die Berechtigung in der |F6020
gel 6scht werden.

* Loschen
Wenn man eine Parametrierungszeile |6schen mdchte, muss man die L dschen-CheckBox
neben der betreffenden Zeile selektieren und anschlief3end auf die Schaltflache "L éschen”
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klicken. Abschlief3end muss das Konfigurationsformular gespeichert werden
per " Speichern”-Button.

e Hinzufigen
M 6chte man eine weitere Parametrierungszeile hinzuftigen, klickt man auf die Schaltflache
"Hinzufligen". Dann kdnnendie Felder fir den Beschreibungstext, Namen und Wert befillt
werden. Abschlief3end muss das Konfigurationsformular gespeichert werden
per " Speichern”-Button.

Damit der Prozess in den Menlbaum eingepflegt werden kann, muf3 anschlief3end eine
Prozessr eferenz erstellt werden.

* Menu & Aktionen > Neue Aktion > automatische Ausgabe Prozessreferenz
* Name

+  Uberschrift

» Beschreibung

* Auswahl deslcons

» Vergabe der entsprechenden Berechtigung

(s Einfacher Prozess
Flspeichern [FiSpeichern & SchlieBen 3 Loschen @ Zuriick

Name IF:":nJa: eantrag
Formulartyp | Berechtigung(en) ~|
8eschreibung =
[ Allgemeines ” Werkflowschritte ” Einstellungen I Tagliche Berechtigungen “ Kontextmens | [ Mail | I Hilfe l
Intervall w

Beschreibungstext Name Wert Loschen

[Genehmigt bis [twbso1 D r

Léschen |

Anschlief3end kann die Prozessreferenz im Menlbaum eingepflegt werden, wodurch sie bel alen
berechtigten Benutzern sichtbar wird.

Weitere Anpassungen

Im Monatsgournal sollten nun noch abschliessend die t&glichen Berechtigungen fur
Wochenfreigabe und Monatsfreigabe hinzugefiigt werden, damit alle Mitarbeiter sehen kdnnen
ob der jeweilige Vorgesetzte die Monatsfreigabe erteilt hat und die Vorgesetzten kontrollieren
konnen, ob alle Wochenfreigaben vorhanden sind.

Alternativer Genehmigungsworkflow von Zeitkorrekturen 8



workflow

working solutions

@ Aktion

%pclchcrn v [Fjispeichern & Schliefen & 2uriick J¢Léschen
Aktionstyp

Name Fre|gabdbeantrad ]‘
Uberschrift Freigabeantrag '

[ Einstellungen || 8erechtigungen “ Dateien || Textrnodule \eriIfetexze l

[0 Berechtigung fir alle Mandanten

Neue Aktlonsberechtigung

Details
Einsichts:

Berechtg. an
Untergruppen vererben?

6@ Workflex aigene Person

Ausfihrender Einsichtserlaubnis

Hier werden zum Beispidl die t&glichen Berechtigungen twbsol fir die Wochenfreigabe und
twbfreil fir die Monatsfreigabe verwendet.

1.4 Anwenderdokumentation
Dieses Dokument enthalt folgende Punkte:

+ Standardbenutzerdokumentation
* Vorgesetztendokumentation

Standardbenutzerdokumentation

Der Antrag Wochenfreigabe wird verwendet, um fur jede Woche die Buchungen und
Zeitkorrekturen nach genauer Prifung des Mitarbeiters freizugeben.

Hierbei handelt es sich um einen Berechtigungsantrag, der im Selbstgenehmigungsverfahren
abgewickelt wird. Im Datumsfeld muss das Datum angegeben werden, bis zu dem die Arbeitszeit
kontrolliert wurde.

Der Prozess kann entweder sofort gestartet, oder als Entwurf gespeichert werden. Eine
detaillierte Beschreibung finden Sie im Benutzerhandbuch im Kapitel Antréage.

&> Freigabeantrag

B Prozess starten [.]Als Entwurf speichern [-]Journal einblenden

tagl. Berechtigung(en): - Genehmigt bis

Datum 12.11.2008 7] +
Bemerkung 1 |

Wenn die Wochenfreigabe gemacht wurde, ist dies auch im Monatsjournal zu sehen:
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= Monatsjournal =B x
. [Noverber 2008 v CF
Datum Wochentag Hinweis FB Buchungen FE Soll Ist Saldo Wochenfreigabe Monatsfreigabe
01112008 |[sa | || | |o o0 55| N| 3
02.11,2008 So 0,0 0,0 -5,5 N J
03.11.2008 Mo 07:0S - 17:44 8,2 10,2 3,6 N )
04.11.2008 Di @1 - 06:58 - 17:14 8,2 9,8 2,3 N J
05.11.2008 i 06:55 - 12:01 3,2 11,3 5,3 N J
12:30 - 18:44

* Wochenfreigabe
Hier wird durch ein Joder N angzeigt, ob an diesem Tag der Freigabeantrag vom Benutzer

getétigt wurde.
* Monatsfreigabe

Hier wird angezeigt, ob der Vorgesetzte die Freigabe fir das Monatgournal erteilt hat (J)

oder nicht (N).

Vorgesetztendokumentation

Mit der Ansicht "M onatsfreigabe" wird dem Vorgesetzten eine Ubersicht tiber die freigegebenen

(vom Mitarbeiter selbst kontrollierten) Monats ournale ermdglicht.

Die Abteilungen (Organigramm), die dem angemel deten Benutzer zur Verfiigung stehen,

werden gemal3 der Rollenkompetenz des Vorgesetzten angezeigt. Die Selektion von

Organisationseinheiten zur Anzeige der gewinschten Liste bzw. Auswertung wird in allen
Menupunkten Uber das Organigramm bzw. Uber die Favoriten-Liste getétigt (siehe Kapitel

M anagement).

Durch einen Klick auf das Monatsjournal-1con (ganz links) erhalt der Vorgesetzte eine

detaillierte Ubersicht tiber das Monatsjournal des ausgewahlten Mitarbeiters.

% Monatsfreigabe

g Abfrage 4 Suchmaske anzeigen EﬂSpckzhcrn

Monatsfreigabe, 31.10.2008

Name

[= GO1 - Anzahl:

10

Ay Beier, Christian

J| 86hm, Susanne

’] Haider, Martin

]| Heiser, Florian

A Karug, Linda

Ji Moers, Walter

J) Hichtbucher, Fritz

J) Reis, Dorian

A weiss, Florian

J| Woss, lorian

2usammenfassung
Anzahl der Angesteliten

e Letzter Berechtigungstag
In diesem Feld wird angezeigt, wann der letzte Freigabeantrag (Revision des Journals durch

den Mitarbeter und anschlief3ender Freigabeantrag) statt gefunden hat.
» Genehmigung

Letzter Berechtigungstag

> 60 Tage
> 60 Tage
> 60 Tage
> 60 Tage
> 60 Tage
> 60 Tage
> 60 Tage

> 60 Tage

30.10.2008

> 60 Tage

=)

Genehmigung

\:J.) v

[Ja v
| Nein v
\'Nein v

[1a ¥

[Ja v

[12 ~

s ]
\j]a v

(32 v
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In dieser Spalte hat der Vorgesetzte die M oglichkeit, das Journal freizugeben, indem er den
Parameter Ja auswahlt.

Achtung: Die Datumsabfrage bezieht sich immer auf den Ultimo des Vormonats. Wird
zum Beispiel der 7.11 abgefragt so zeigt die Liste die Monatsfreigaben fir den 31.10.;
wird die Liste fur den 16.10. abgefragt so wird der 30.09. angezeigt.

Anmerkungen

1.  mailto:support@workflow.at
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