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1 Allgemeines

Dieser Abschnitt ist eine kochrezeptartige Anleitung um ein Webdesk System von Grund auf

zu installieren. Die beschriebenen Schritte sind als Beispiele zu sehen und erheben keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit. Fir eine vollstandige Referenz verweisen wir in diesem Fall auf das
Administrationshandbuch.

Zielgruppe dieses Abschnitts sind also vor allem Administratoren und Implementierer.
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2 Synchronisation einrichten

Ein Connector dient im Normalfall zum Abgleich bzw. Synchronisation zweier "Seiten™ (Quell-
bzw. Zielconnector). Damit kénnen z.B. Personen- und Abteilungsdaten aus dem System [F6020
importiert werden.
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Connectoren

* Menupunkt Einstellungen > Connectoren

*  Gruppen Connector einrichten

¢ Personen Connector einrichten

* Job einrichten

Gruppen Connector

& Connectoren

Hipelchem EiEp:h: hieen B Schlisflen F—-_;' synchronlsieren 43 Initiallslere Connectaren &5 2urick ﬁl..':is:lmn

Harmae |D-HHGruppen Lozchung Syachronitieren? C
LT =TT T T e [d:F.:uItF-:-G-ruup.'!:nnne-l:b:-r ""'1. & edit
Zigl Connactar | DY Hargunit ""j = it
Quelle Einschrankung/SQL | | Konverter nach 15 ausfohren? [

Ziel Einschrankung/SOL | |

Feld verknopfungen

Quellname conwert bo il:fl.rlﬁ:liun 2ielname
shortiame & | keine Konvertienzng w| g shortname % Ererirmsrschiassal
brarbaitan [IFald rur bei Heusnlag
fAms & [keine Konvertienang v: K- DHETRR % Oerinsrechioszel
m [IFald rur bei Hewsnlage
| Zsile hinzufagen || Zeilen laechan |

* Name
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e Quéll Connector:

(technischer) Name der Quelle (oder linke Seite) des K onnektors (als Quelle dienen Gruppen/
Abtellungs-Daten aus dem Zeitwirtschaftssystem)
* Quélle Einschrankung/SQL :

mit diesem Parameter kdnnen verschiedene Einschréankungen bei der Abfrage der Konnektoren

gemacht werden
* Zidl Connector:

(technischer) Name des Ziels (oder rechte Seite) des Konnektors (Daten fur die Webdesk -

Personenstammdaten)

» Ziel Einschrankung/SQL :

mit diesem Parameter kdnnen verschiedene Einschrénkungen bei der Abfrage der Konnektoren

gemacht werden

e Loschung Synchronisieren:

wird dieser Parameter angehakt, so werden, wenn etwas auf dem Quellkonnektor gel éscht wird, die
selben Daten auch am Zielkonnektor geldscht

KNouor
PeimakischlOswel
Lxum
ruriickschreiben}

Meuer Quellnamse

E3

Primrachldasel
Firn
Furlckachreiben

Quelinamn

phamMame
Tl ITHY

adidl}

 an T

Fald nur Bai

lage Liel S IRET, Meiie 15 Fonklisa Heihewlolge
ahrelbn Fr hidesel
o 5 o
Fislid nuw Baed
Hewmanlsge Ficlnama Primirnchiduse] 1% Funklicn Heihredolge Léxchen
achreiliem
| ghorlia—s =) 15-Funiton barkeies 5 (|
(] E— (| 15-Funihicn bendbeien ] (]
=l gehert O RTREe ] O
=1 farginnimurt e O " TR i O

¢ shortName: Primar schliissel

* Priméarschlissel - eindeutiger Schllissel, anhand dessen der Datensatz eindeutig synchronisiert

werden kann
e pame
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» Sclient: per JS-Funktion Mandanten (muss genau dem Wortlaut entsprechen) fix belegen
e SorgStructure: per JS-Funktion Orgstruktur (muss genau dem Wortlaut entsprechen) fix belegen
» Synchronisation starten
* Menupunkt Stammdaten > Gruppen anklicken, tUberprifen, ob Gruppen angelegt wurden.
Falls nein, eventuell testweise Gruppe im Webdesk anlegen und nochmal tberpriifen, ob
synchronisierte Gruppen jetzt auch vorhanden sind.

Personen Connector
Der Personenconnector wird dhnlich dem Gruppenconnector eingerichtet.

* Die Parameter, die im Quellnamen angezeigt werden, kommen aus dem |F6020-System, die
Parameter in der Spalte "Zielnamen" sind Webdesk-Felder.

» DasFed"stpinfo66" (Benutzername) wird a's Passwort hinterlegt.

e Lo6schung synchronisieren anklicken, damit die L éschungen aus dem |F6020-System synchronisiert
werden

* Anzeige der Feldnamen in Statuszeile (IF6020): in der Datel notes.ini muss folgender Eintrag
gemacht werden: [Debug] Helplnfo=1; sollte die Sektion Debug schon bestehen, so ist Eintrag
"Helpinfo" unterhalb zu setzen! Nach Anderung mufR IF6020 Client neu gestartet werden. Danach
kann z.B. im Stammsatz Cursor auf beliebiges Feld gesetzt werden > in Statuszeile erhdt man die
Feldnamensinformation
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Catwi  feabaden fodcht docmarhrg Srfem Déne [remnafe feecter f

£
=10 =]
[T T (TP ] | Stamasabra: 10 |
Hame: feainFian e (T T |
[Onrddaten [Geschigurg | funwes | D |Zwsnwel | Iwel | iz [ el | Powe  |Mwecheny |
| ush, Teaifdl] |
et e ngﬁ’-ﬂl
unhs, Teadfl] =T i e Teanli)
wh, Tenifil] | ‘f ndy, Teasfl0)
wh Teagie) [ J s, T 0)
s, Teatfit] |
1

wels, Tealfl 0]
ks, I s
s, D
H el

ush, Tesl i)
sl Teadf2)
unh. Toaif2)

* Belspiel fur eine JS-Funktion (Javascript-Funktion), um den Namen aufzuspalten (Fir die
Erstellung des Benutzernamens > die ersten 2 Buchstaben vom Nachnamen und den ersten
Buchstaben vom Vornamen): stname.split(’ *)[0].substring(0,2).toL owerCase() + sthame.split(' ")

[1].substring(0,1).toL owerCase()
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Helder
Primbrschldasel

Memer uellnams 2w
Furdcksclieiben)

B 3 r
FPrimbrichldusel

Buclinames fidrs
swriickichroiben

fratss |

Ir-.\-_:-::m:l::d |

[stname [

[stbesbeimsd |

I'.!:"!'-n-\.'l |

[stata r

[eipintca |

|mteafeiis |

[stpenfots r

Feld aur
Bl
Mewankage
sechireiben

r~
Feld faur
=

Mewanlage
schireilien

-

i [ S (S [ S S |

Heuer 2iclname

E

Zielnaman

[taim

Icrr.:'c-.-rrlr.l

[fiestreame

|I-:-r!h'-lrr-c

Iil'J.-l:r'.

[#group

|uzertisme

I-:rr.al

[:ass wind

e UeF
Feamdrschliizeel

-

Pramirichifisic]

o (o | | 188 8 [ S [ |

Folgende Felder missen per Synchronisation befillt werden:

e talD > Stammsatznummer aus System 6020 (Primarschl Ussel)
« employeel D > Persona nummer
o firstName > Vorname: zB..erster Teil von sthame (stname.split(* )[1]

* |astName > Nachname: zB.: zweiter Teil von stname (stname.split(* )[0]
e Sclient > Name des Mandaten des Benutzers
e $group > Organisationseinheit (zB.: stabt)

» userName > Benutzername fir Log-In

» password > erstes Einstiegspasswort

e email > smtp Mailadresse fir Mailversand
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Job anlegen

Damit die Synchronisation durchgefiihrt werden kann, muf3 ein neuer Job eingerichtet werden:

) Job

E"’_-Epclchcrn EijEpcli:h:rn B Schlieffen $F2urick (51 Job starten ﬁlf:if-l:hr:n

Harma .51' AehrGaEatigd I* Albiy _NE'iI'I
Baschiradpng | Qrgeyns | Jobkantigurslson
abgelsitet von
Juk

Trggar || Mailwarsand || Iohkorfegizration |

goitplan Typ Einstellungen Ausfihren auf Clusternode Laoschen

waing Trigges 2ugeasdnet

Hinzufipgen

* Mentpunkt Einstellungen > Jobs

* neue Jobkonfiguration abgeleitet von Start Connector LinkSync

* Name (z.B. IF6020Synchronisation)

o aktiv: nur aktive Jobs werden auch ausgefihrt (durch Job-Engine)

» Beschreibung > optional

» Job sollte nicht wahrend Sicherung oder zu Spitzenzeiten laufen (Trigger)
e Trigger (téglicher Trigger sinnvoll)

» Jobkonfiguration:

»  Gruppenconnector hinzufigen: muss an erster Stelle stehen, da bel Neuanlagen einer neuen
Gruppe und eines neuen Mitarbeiters muss zuerst die Gruppe importiert werden und erst danach

der Mitarbeiter
*  Personenconnector

Schulungsunterlagen OVGW
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e Job speichern
» Job starten: manuelles Synchronisieren der Gruppen und Personen

Schulungsunterlagen OVGW
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3 Gruppen

Nachdem die Synchronisation der Gruppen gelaufen ist, sollte man prifen, ob alle Gruppen vorhanden
sind.

* Menupunkt Stammdaten > Gruppen

« Meniipunkt Gruppen anklicken: Ubersicht zeigt alle vorhandenen Gruppen

5 b

&3 Gruppen w 2%

yHeue Gruppe 1 Eintrag | zeilen | 20
KEuprzname ¥ Mamo = Boschreibung = Mandant = Drpanisationsstruktur 5 Glltig von 5 Gliltig bis =

i, [cEvaw ' | alle | [alle | | '

,.l'. QEVGYW-GF GogehMeaefihrung QEVGH Cirgargramm 30, 40,2010 04.01,.3000

O
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4 Personen

Nachdem die Synchronisation der Personen gelaufen ist, sollte man prifen, ob alle Personen vorhanden

sind.

* Menupunkt Stammdaten > Per sonen

« Meniipunkt Personen anklicken: Ubersicht zeigt alle angelegten Personen an

o, Personen

CiMeus Person

Machname = Yorname 5

l\_‘-

S Aigner Walfgans
,": Alkmann Lydis

A Angerar Arinis

Maps

Waltgang

Aigner

Lydia
Altrmann

Anmie

Arnma s

Schulungsunterlagen OVGW

Handant Gruppe 5 Benutzermame 5 Personalpnummer

Waorkilax VZ0
Waorkfax W12B

waorkflex WI2K

I
an

E-1el |

3

X%

Eirtran 1-20 von 101 | Zaiten | 20)| 441 [ ww

ThA- o Giltig ™
i - Alktiv = e
- o
182  Ia 20.11.20
idZ  Ja 20.11.20
143 Ja 20.11.20
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5 Organisationsstruktur

Die Organisationsstruktur stellt eine Einteilung des Mandanten (Unternehmens) in Abteilungen bzw.
Gruppen dar.

* Menupunkt Stammdaten > Org.-Strukturen > neue Orgstruktur

* Name
* Beschreibung
«  Mandant

* Hierachie: Ja
*  Organisationstyp: 1, hierarchische Aufbauorganisation
» Speichern

@& Organisationstruktur
B %&ichern [F}i speichern & SchlieBen @ Zuriick

Name brganigramm

Beschreibung

Mandant Workflex

Hierarchie Ja -

Organisationstyp 1, hierarchische Aufbauorganisation
Schulungsunterlagen OVGW
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6 Organigramm

Das Organigramm bietet eine graphische Ubersicht tiber die Unternehmensstrukturierung (Hierarchie).

Zuerst Menupunkt Or ganisationsstruktur anklicken > oberste Gruppe soll hier festgelegt werden
(CheckBox aktivieren, Speichern)

« Mandant selektieren

e Datum

* Mitarbeiter anzeigen:

Nein - im Organigramm werden lediglich die Gruppen dargestellt

Ja - im Organigramm werden sowohl die Gruppen a's auch die zugeordneten Mitarbeiter angezeigt
e Roallen:

Mit diesem Parameter konnen bestimmte Rollen bei den zugehérigen Gruppen mitangezeigt

werden (z.B. Vorgesetzter zu jeder Gruppe €tc.)
o Start

Organigramm wird erstellt > alle vorhandenen Gruppen werden entsprechend ihrer Hierarchie

angezeigt

Schulungsunterlagen OVGW 16
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¥ Organigramm

k= start 'ﬂﬂuthmaske verbergen

fhandant Workfle: w |
Craturm 10.01.20%L1 | :l
ftitarberer anzeigen Hein w |
Suchbegriffe | ]
Unkterdrickung des Stellvertreters berocksichtigen 1
Rallen

.Dispnsitiun = M . Yargesatzbar

Eallegs ;

Fersonal

Poriier

Resactealls -

Richber =¥

Sachbezarbeiter

Stellvertreber
‘arstand

Webdeck sdminictrator

Rosafarbene Gruppen werden im Organigramm nicht angezeigt, diese koénnen im Webdesk nicht vom

Benutzer abgefragt werden.
Diese kdnnen nun unter die oberste Gruppe in der gewlinschten Reihenfolge (entsprechend der

Unternehmenshierarchie) verschoben werden:

* mit rechter Maustaste Gruppe ausschneiden anklicken

* an gewinschter Stelle Gruppe einfiigen (rechte Maustaste)
» Rehenfolge der Gruppen wird vom System automatisch gespeichert

Schulungsunterlagen OVGW 17
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APE - pepsanal ,
;:55&1 i DI: Gruppe bearbeiten |

ﬂam - nrl‘_-l Lruppe ﬂuﬂnthncjde n'!b
N,:| Gruppe einfiigen

|

- ::'l'S-HI". |
- Fersen cinfigen I
f':J_'JI.'.II. s bpammaersEuaen J

Das Organigramm spielt eine erhebliche Rolle beim Aufrufen von Informationglisten, wie z.B.
Management-Listen, aber auch beim Anwesenheitstsableau usw.
Die Mitarbeiter erhalten die Méglichkeit, jene Gruppen aufzurufen, fir welche sie eine

Einsichtsberechtigung haben. Digjenigen Gruppen, fir welche keine Einsichtsberechtigung besteht
konnen nicht ausgewahlt werden.

@Tiefez Uﬁl% Organigranmnm

£ Gruppen sind selektiert,

G01, Pers
= ‘-"D Qrganigramm
= '-:j G01 - Geschafrsfohrung test
'*::'JD 02 = Gruppentest
'=_"-'.Jl Pars - Persanalabteilung
® &30 sMa - Marketing
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7 Rollen

Die Rolle beschreibt die Funktion, die eine Gruppe oder ein Individuum in einem Unternehmen
erfllt. Verschiedene Benutzerrollen bieten die Moglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Bereiche und
Funktionen einzuschrénken oder zu erweitern.

Fir jeden Rolleninhaber wird ein Kompetenzziel zugeordnet

»  Kompetenzziel ALLE
» Kompetenzziedl GRUPPE
* Kompetenzziel PERSON

Mit dem Kompetenzziel wird bestimmt, fir wen der Rolleninhaber verantwortlich ist, wer eingesehen
werden darf. Eine gleichzeitige Zuordnung von mehreren Kompetenzzielen ist ebenfalls méglich
(z.B. Kompetenzziel Gruppe > eine ganze Gruppe wird zugerodnet und Kompetenzziel Person > eine
einzelne Person aus einer anderen Gruppe wird zugeordnet).

Neue Rolle anlegen
Menupunkt Stammdaten > Rollen > Neue Rolle

* Name
e Beschreibung
*  Workflow ID

Workflow Optionen

» Antragsteller as Rolleninhaber fir sich selbst unterdriicken > z.B. wenn Antragsteller zugleich der
Rolleninhaber ist. Wird die Box aktiviert geht der Antrag zum nachsthoheren Mitarbeiter oder zum
Stellvertreter.

* Vertreter des Antragstellers als Rolleninhaber unterdriicken

» Hierarchische Gruppe bel Suche nach Rolleninhaber berticksichtigen

* Mandant

Schulungsunterlagen OVGW
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* Organisationstyp
* hierarchisch
» Kostenstelle
* Projektgruppen
e Lose Gruppen

» Suchrichtung > Suche nach einem Rolleninhaber > ausgehend vom Antragsteller wird abhéngig
von der Vererbungsrichtung aufwarts oder abwarts gesucht (wichtig ist auch die Einstellung, ob der
Stellvertreter aktiviert ist oder nicht)

Aktionen
Hier kann die Vergabe neuer Aktionsberechtigungen erfolgen

Rolleninhaber
Im Reiter Rolleninhaber werden bestimmte Personen oder Gruppen fur eine Rolle hinterlegt:

Schulungsunterlagen OVGW
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& Rolle

F_-'ﬂ!-'.:pﬂli: hern = EijEpr.li: hern B Schliefen &5 2urick ﬁLE:chL‘n

Hame [persanal |+ Giltig von 20-11.2005
Baschraibung | Gillsg bis 9.01.300C0

workflow-Id :hr_rgs:n:-n-:ih'c;

| Workflow Opticnen " Alctionen || Ralleninhaber |

* Kompetenzziel bestimmen
(Bestimmung, fur wen Rolleninhaber verantwortlich ist)
* Alle, Person oder Gruppe

* Rolleninhaber selektieren
» Person, Gruppe, Dynamische Rollenzuordnung

» Gultigkeitszeitraum von - bis

* Rehung

Eompetenzzial RBalleninlaber Gipltig wamn
_Gruppe- W |Gl“..‘:1 [G:sch&ﬁsfuhrunq@ :I‘-"J_-rsn:hn "v'l [ZI E
Entrag 1-20 van 100 | Zeilon
Hachmame = Yomame = SName Mandant Gruppe = Benutzermame > Personalnummer 5 -I‘Il'.lﬁl- =

| : | | | |
“Ye Digner Woloang Waolfgang ‘Workdflax W20 AW g 182
[% Aignor
Y AlbmaEnn Lydia Lydia Workflax W12B all 1 142

1= Vorgesetzter, 2= Stellvertreter (sind mehrere Personen als Stellvertreter definiert, so wird vom

System bestimmt, wer einen Antrag zur Bearbeitung bekommt).

Schulungsunterlagen OVGW
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Die Festlegung der Rolleninhaber kann auch tber den Mentpunkt Stammdaten > Per sonen
vorgenommen werden.

7.1 Einsichtserlaubnis

Wasist eine Einsichtser laubnis?

Mit der Einsichtserlaubnis wird das Kompetenzziel definiert, d.h. eswird bestimmt, wer bei der
Ausfuhrung einer Aktion eingesehen werden darf.

Eigene Per son: Einsichtserlaubnis nur fur die eigene Person
Sabine Buger ist Mitarbeiterin in der Abteilung Marketing. Sie hat die Einsichtserlaubnis fur die eigene
Per son.

Schulungsunterlagen OVGW

22



workflow

working solutions

Mareting

Wargesetzter (Rolle])

Personal

Worgesetzter (Rolle))

Mitarbeitar

Wiarges

Bereich Ost
Vaorgesaetztar [Rolle ]
Mitatheiter

Bereich West
Vorgesetztar [Ralle)
Mitatheiter

Wi
Vaorgesetzter [Raolle)
= Abteilungslaitar (Rolle)
Mitarbeitar

Beratung

|— Teamleadar (Rollz]

Graz
Vorgesetztar [Rolle )
Abteilungzlaiter [(Rallz)

Mitavheitar

Innsbruds
Vargesetzter [(Raolle)
Abteilungsleiter [(Rolle]

Mitarbeiter

|_ Beratung
Tearmle adar (Ralla)

Salzburg
Vorgesetztar [Raolle)

Abteilungsleitar (Rolle)
Mitavheitar

Orgeinheit: Einsichtserlaubnis nur fir die eigene Abteilung

Walter Lang ist Mitarbeiter der Abteilung Bereich Ost. Er hat im nachfolgenden Beispiel die
Einsichtserlaubnis auf die Orgeinheit "Bereich Ost".

Schulungsunterlagen OVGW
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Marketing

Vargesetzter (Rolle’)

Mitarbeiter

Personal Orc
Vargesetzter (Rolle ) Warges:
|

Orgeinheit + untergeordnete: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung und untergeordnete

Gruppen

Walter Lang ist Mitarbeiter der Abteilung "Bereich Ost". Er hat die Einsichtserlaubnis Or geinheit
+ untergeor dnete auf die Organisationseinheit "Bereich Ost", aus diesem Grund darf er auch alle

Wian
Vargesetzter (Rallz)
Abteilungslaiter [Rallz]
Mitarbeiter

L Beratung
Tearle adar (Ralla])

|

Graz
Vorgesetzter [Raolle)
Abteilungslaiter (Rolle)
Mitavheitar

Bereich West
Vorgesetzter (Raollz)
Mitarbeitar

Innsbruds
Vaorgesetztar [Rolle )
Abteilungzslaiter (Rallz)

Mitarbeiter

L Beratung
Teamleadar (Ralla]

:

Salzburg
Vargesetzter [Rolle)

Abteilungsleiter (Ralle)
Mitarheitar

darunter liegenden Organisationseinheiten (Wien, Beratung,...) einsehen.

Schulungsunterlagen OVGW
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Mareting Personal Org
Wargesetzter (Rolle]) Worgesetzter (Rolle)) Warges

Mitarbeitar M

Bereich West

Vorgesetztar [Ralle)

Mitarbeite ¢

Innsbruds

Vargesetzter [(Raolle)
—Abteilungsleiter [(Ralla)

Mitarbeiter

|_ Beratung
Tearmle adar (Ralla)

Abteilungsleitar (Rolle)
Mitavheitar

Salzburg
Vorgesetztar [Raolle)

Rollenkompetenz: Einsichtserlaubnis gemal3 der Rollenkompetenz. Die Einsichtserlaubnis wird
Uber das Kompetenzziel direkt in der Rolle (liber eine Person oder eine Gruppe) definiert. Das

Kompetenzziel bezieht sich entweder auf Alle (alle Mitarbeiter des Unternehmens werden angezeigt),
Person (Einsichtserlaubnis fr eine bestimmte Person) oder Gruppe (Einsichtserlaubnis fur eine
bestimmte Gruppe).

Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fir ale Personen des eigenen Mandanten
Florian Weiss ist Mitarbeiter der Abteilung Geschéftsfiihrung. Er hat die Einsichtserlaubnis Eigener
Mandant, aus diesem Grund darf er alle Organisationseinheiten des Mandanten einsehen.

Schulungsunterlagen OVGW 25
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Alle Mandanten: Einsichtserlaubnis fir alle Personen aller Mandanten

Speziell: spezielle Einsichtserlaubnis fir eine bestimmte Gruppe und/oder bestimmte Person(en)

» Kompetenzziel Gruppe > Selektion einer bestimmten Gruppe, die dann eingesehen werden kann

Sabine Burger ist Mitarbeiterin der Abteilung Marketing. Sie hat die Einsichtserlaubnis Speziell >
Kompetenzziel Gruppe auf die Abteilungen "Beratung”.

Schulungsunterlagen OVGW 26
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|
Marweting Personal Org
Wargesetzter [Rollz]) Waorgesetzter (Rolle) Warges
Mitarbeitar |
Bereich Ost Bereich West
Vaorgesetztar [Rolle ] Vorgesatztar [Ralle]
Mitarbeitar Mitarbeitar
Wian Innsbruds
Viorgesetzter (Rolle) Wiorgesetrher (Rolle)
— Abteilungzleitar (Raolla) —Abteilungsleiter (Ralla)
Mitarbeitar Mitarbeiter
Graz Salzburg
Vorgesetztar [Rolle ) Vorgesetztar [Ralle])
Abteilungsleiter (Ralle] Abteilungslziter (Rolle)
Mitavheitar Mitavheitar

» Kompetenzziel Person > Selektion einer oder mehrerer Personen
Sabine Burger ist Mitarbeiterin der Abteilung Marketing. Sie hat die Einsichtserlaubnis Speziell >
Kompetenzziel Person fur Walter Lang aus der Abteilung Bereich Ost und Gernot Togl aus der

Abteilung Innsbruck.

Schulungsunterlagen OVGW
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Marweting Personal Org
Wargesetzter [Rollz]) Waorgesetzter (Rolle) Warges
Mitarbeiter M

Bereich Ost Bereich West

Vorgesatztar [Ralle]
‘ Mitatbeiter
Wian Innsbruds
Vorgesetzter [Raolle)
— Abteilungzleitar (Raolla)
Mitarbeitar

I_ Beratung |_ Beratung
Teamleadar (Rallz] Tearle adar [Ralla)
Graz Salzburg
Vorgesetztar [Rolle ) Vorgesetztar [Ralle])
Abteilungsleiter (Rolle) Abteilungsleitar (Rolle)
Mitavheitar Mitavheitar

7.2 Stellvertreterregelung

Die Stellvertreterregelung ermdglicht die Definition von Rollenstel lvertretern, welche in der Lage sind,
Antrége zu bearbeiten. Die Stellvertreterregelung kann wahrend der Abwesenheit von Rolleninhabern
genutzt werden (temporére Stellvertretung), oder aber dauerhaft eingerichtet werden. In diesem

Fall erhaten die Stellvertreter all die Antrége, die auch der Rolleninhaber zur Bearbeitung bekommt,
und kdnnen diesen dadurch entlasten.
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Der Automatismus zur Bestimmung eines moglichen Stellvertreters entlang des Komptenzpfades

nach oben kann mit einem organisatorischen Level begrenzt werden (z.B. im Falle, wenn ein
Vorstandsvorsitzender keine Zeitkorrekturantrage eines Angestellten bekommen soll).

Bestimmung eines Stellvertreters

Stellvertreter konnen auf folgende Weise definiert werden:

» dezentra > Uber den Benutzer
» Systemparameter PoOptions "allow user deputy” muss auf TRUE gesetzt sein

» zentra > Uber Rolle mit Reihung 2

Der Stellvertreter wird Uber die Rolle definiert, durch die Rethung (1. = Vorgesetzter, 2=

Stellvertreter, 3, 4= sind mehrere Personen a's Stellvertreter definiert, so wird vom System

bestimmt, wer einen Antrag zur Bearbeitung bekommt).

Zusdatzlich kann jeder Rolleninhaber in seinen Per sonlichen Einstellungen bestimmen, ob er eine

Stellvertretung wiinscht oder nicht. Die Aktivierung erfolgt in den Personlichen Einstellungen mit
dem Parameter "Mein Stellvertreter darf fir mich genehmigen”.

Dieser Parameter beeinflusst alle ab dem Zeitpunkt der Aktivierung gestellten Antrége. Es
werden zusétzlich zum Rolleninhaber alle nachgel agerten Rolleninhaber (insofern sie gemald der

Stellvertretungsregelung Stellvertreter sind) as Stellvertreter in die Antrage geschrieben.
In diesem Zusammenhang muss derzeit auch die Suchrichtung innerhalb der Rolle beachtet werden:

* aufwarts
Suche nach Stellvertreter erfolgt aufwarts im Organigramm (dies wird so lange fortgesetzt, bisein
Stellvertreter die Stellvertretung nicht aktiviert hat)

» abwarts
Suche nach Stellvertreter erfolgt abwérts im Organigramm (wird ebenfalls so lange fortgesetzt, bis

jemand die Stellvertretung nicht aktiviert hat)
* keine
Suche nach Stellvertreter beschrankt sich auf die eigene Abteilung oder Gruppe.
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Die Stellvertreter kbnnen unabhéngig von der Abteilungszugehérigkeit bestimmt werden, d.h.
Mitarbeiter anderer Gruppen oder Abteilungen kdnnen ebenso als Stellvertreter bestimmt werden.
Sind mehrere Stellvertreter definiert, bestimmt das System, welcher von ihnen den Antrag zuerst zur
Bearbeitung bekommit.

Achtung: haben alle die Stellvertreterregelung auf Ja gestellt, bekommen auch ale
den Antrag angezeigt !

Startet einer der Rolleninhaber die Bearbeitung eines Workflow-Antrages, wird ihm/ihr die Aktivitat

zugeordnet, ab diesem Zeitpunkt haben die anderen Rolleninhaber keinen Zugriff mehr auf den Antrag.
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8 Prozesse

Prozesse dienen der Abbildung von Ablaufen im Unternehmens-Workflow.

*  Menupunkt Workflow > Prozessdefinitionen

=y Prozessdefinitionen o 10 %

ExpOL Hochladen " jMeue Prozessdefinition Eentrag 1-14 won 2% | Zeilen |14 [-IHli ZEwe

_yMeuen Editor starten

Letzte
Mame Id Version Packet Beschrelbung Upload Zeit

B arztgang Arzhgang i AEzrgang L6.09.2010
o 23:51,: 56
£ Berechtigung Barechiigung 3 Berechtigung L6.09.2010
— 23:82:27
£ Borochtigungioh Borochiigungioh & Berechbigunglh 16.09.2010
- 235218
A Dienskaang Dienskgand 2 Ciamnsbgans 16.09. 2010
| 23:52:28
J:l Fashlzat Fahlzart & Fahlzam 16.09.2010

FLEF ML

Folgende Formulartypen kdnnen eingerichtet werden:

o Zeitkorrektur

* Fehlzeit (z.B. Urlaub)
» Berechtigung (z.B. Uberstunden)
* Folgefehlgrund (Krankmeldung)

+ Kontokorrektur
e Sammelzeitkorrektur
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Neue Prozessdefinition - Allgemeine Einstellungen

Bei vielen Prozessen werden folgende Einstellungen gleich parametriert. Digjenigen, die von Prozess zu
Prozess variieren werden bel den jeweiligen Formulartypen separat beschrieben.

iy Einfacher Prozess

Ef_ﬁpnl:hr.m Eij!-:pﬂ: heen & Schliefen &R Zurick

Marne {Id)

|Urlaub
Bezeichnung Urlaub
Farmularty p [Fehizeit |
Beschraifbueng .I._I.*I.:n..l:ui-:-nl:n'-jl;l
* Name

* Bezeichnung
* Formulartyp
* Beschreibung

Reiter Allgemeines

» Automatisch genehmigen/sichten

e Autor informieren

» Eingabe von Kommentar/Beschreibung notwendig
» nicht durch Autor |dschbar

* Mailverstandigung unterdriicken

* nichtin ToDo-Liste anzeigen

* Antragstellung fur jemanden anderen erlauben?
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Antragstellung fir jemanden anderen a's Switchuser?
Automatische Aktion

* nach Tagen

nicht manuell weiterleitbar

Reiter Workflowschritte (Bestimmung des Prozessver laufes)

Name: es kdnnen nur jene Rollen selektiert werden, die zuvor angelegt wurden, z.B. Vorgesetzter,
Personalabteilung, ...

Aktion: genehmigen oder sichten

Bearbeitbar: ja/ nein

Sofortiger Prozess-Abbruch bel Ablehnung
Automatisch genehmigen / sichten

Auswahl Rolleninhaber bei Prozessstart notwendig
automatische Aktion

e nach Tagen

nicht in ToDo-Liste anzeigen

Mail unterdrticken

Position - Reihung hinauf / hinunter

L 6schen

Eskalation (quartalsmaliig, monatlich)

Reiter Einstellungen

Aussehen und Inhalte des Reiters Einstellungen variieren abhéngig vom Formulartyp. Details werden
bei den jeweiligen Formulartypen beschrieben.

Reiter Kontextment - Link auf Kalender und Jour nal

Dieser Parameter ermdglicht Erstellung eines K ontextments pro Prozess, welcher dann in Workflow-
Liste erscheint > ermdglicht kontextbezogenes Springen auf andere Aktion(en).
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» Aktion - Achtung: Berechtigung fur diese muR3 vorhanden sein!
e Parameter

* Rehung hinauf / hinunter

» Loschen: CheckBox aktivieren, danach "Léschen” anklicken

Reiter Mail

» Eingabr des Mailbenachrichtigungstextes, d.h. des Textes, welcher in der Mail erschinen soll, z.B.

"Sie haben neue Aufgaben/Antrége zu bearbeiten”.

Reiter Hilfe

» Einstellung des Hilfetextes, welcher im Prozessformular aufscheinen soll, z.B. "Dieses Formular
dient zur Erffassung einer Zeitkorektur."

Beispiel fur Formulartyp Kontokorrektur
Erstellung eines Prozesses, mit dem eine Kontokorrektur abgebildet werden kann.

* Name- z.B. Kontokorrektur

e Autor informieren

» Automatisch genehmigen / sichten

» Eingabe von Kommentar / Beschreibung notwendig
e Formulartyp - "Kontokorrektur"

e nichtin ToDo Liste anzeigen

Reiter Einstellungen

* Konto
Konto, welches korrigiert wird
» Beschriftung
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Mit einer Eingabe kann die Beschriftung Ubersteuert werden

* Anzeige
Industrie- oder Normaminuten
« Anderung

» absolut: Konto wird auf den eingegebenen Wert gedndert

» relativ: Konto wird um den eingegebenen Wert geéndert
e min. Wert / max. Wert

Bestimmung des Minimalwertes und Maximalwertes: Selektion Wert oder Konto

» Wert - eine beliebige Ziffer kann eingegeben werden;

* Konto - Selektion des gewiinschten Zeitkontos aus der V orgabeliste
» Datumsvorgabe

Mogliche Auswahl: keine Vorgabe, Datum mit Ultimo des |letzten Monats vorbefillen, Datum mit

Ultimo des letzten Quartals vorbefillen.
» f_editSimpleProcess.act_accountCorrection_dateEditable

Ist die CheckBox aktiviert ist das Datum editierbar

» Alternativtext Eingabefeld

z.B. Betrag - Text, der im Eingabefeld erscheinen soll
 Konto
Auswahl des Kontos, welches zur Information angezeigt werden soll (mehrere Konten konnen

gleichzeitig angezeigt werden)
* Beschriftung
Uberschrift, die in der Ausgabemaske erscheinen soll

* Anzeige
Industrie- oder Normaminuten

» Hinzufligen
Um weitere Konten zur Ubersicht hinzuzufiigen
* LGschen

Um unerwiinschte bestehende K onten aus der Ubersciht zu entfernen (CheckBox neben Konto
aktivieren > Loschen-Schaltflache anklicken)
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Verknupfung der Prozesse mit den Aktionen

Neu angel egte Prozesse miissen mit Aktionen verknipft werden, damit sie in den Meniibaum

eingepflegt werden kénnen.

* Menupunkt Aktionen > Neue Aktion

» Aktionstyp "Prozessreferenz”
* Name- z.B. Fehlzeit oder Kontokorrektur

Uberschrift: optional

» Speichern

» Serverbestétigung "Aktion wurde erfolgreich gespeichert” > Aktion ist solange nicht lauffahig, bis
eine Prozessdefinition gewahlt wurde

Reiter Einstellungen

» Beschreibung

* Aktionsordner
* Bildsammlung
+ Bild

Auswahl des Icons, dasim Menibaum angezeigt werden soll
* ProzessDef-ID

Selektion der Prozessdefinition, bei Aktion "Kontokorrektur" Kontokorrektur$K ontokorrektur
selektieren usw.
» Berechtigung an folgende Aktion weitervererben

Reiter Berechtigungen

e Ausfthrung fir jeden erlaubt
Durch Anklicken darf jeder Aktion ausfihren

« Typ
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Mandanten-, Gruppen-, Personen-, Rollenberechtigung
* Ausfuhrender
z.B. bei Mandantenberechtigung Selektion des Mandanten (Ausfihrung fur alle Mitarbeiter des
Mandanten erlaubt)
» Einsichtserlaubnis
Selektion der Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit, ...)
» Glultigvon - bis

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

Anschlief3end " Speichern” oder "Speichern & Schlieffen”, danach kann die Aktion beim Mentibaum
zugeordnet werden. Hierzu siehe Mentpunkt Aktionen / Konfigurationen.
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9 Workflow-Listen

Wie bereits beim Workflow-Verlauf erwahnt, kann sich ein Antrag wahrend seines Verlaufesin
folgenden Listen befinden:

» Offene Antrage > hier sind nur die eigenen Antrage zu sehen
» Offene Aufgaben. > in diese Liste kommen Antrage, welche vom jeweiligen Rolleninhaber
bearbeitet werden missen. Hier kdnnen Antrége verschiedener Mitarbeiter zu finden sein.

Nach Abschluss des Workflow-V erlaufes wandert der Antrag in das Archiv, welches aus folgenden 2
Listen besteht:

» Abgeschlossene Antrage > diese Workflow-Liste gibt nur die eigenen Antrége aus
» Erledigte Aufgaben > in dieser Liste befinden sich die vom Benutzer bearbeiteten Antrége (kann
sowohl eigene Antrége, als auch Antrége von anderen Mitarbeitern beinhalten)

Damit die Antrage in den entsprechenden Listen auch zu finden (sehen) sind, muss der Benutzer

die Berechtigung fr diese Aktionen erhalten: getMyToDos, getMyRequests. Damit die Antrége

editiert werden kénnen, muss ebenfalls eine entsprechenden Berechtigung vergeben werden (z.B.
editSimpleProcess).

In den Listen selber hat der Benutzer die Moglichkeit, nach bestimmten Filterkriterien einen Antrag
zu suchen: z.B. nach dem Erstellungsdatum des Antrages, nach dem Antragsteller, dem aktuellen
Bearbeiter u.a.

Die Ubersicht in den Listen erlaubt einen Uberblick tber Erstellungsdatum, Antragsteller, néchste
Person im Prozess-Verlauf, usw.
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10 Aktionen / Konfigurationen / Filter

Bei den Aktionen wird unterschieden zwischen:

Konfigurierbare Aktionen - unterschiedliche Abwandlungen derselben Aktion kdnnen erstellt werden
(bei solchen Aktionen ist der Button "Neue Konfiguration™ vorhanden)

Nicht konfigurierbare Aktionen - keine Abwandlungen der Aktion moglich.
Definition der Menipunkte, welche konfiguriert werden sollen, wie beispielsweise:

*  Buchungsmaske

e Stamm/ Konten

* Monatgournal

* Anwesenheitstableau
» Kalender

*  Gruppenkalender
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Konfigurationsbeispiel fir das Monatsjournal

Von jeder konfigurierbaren Aktion (d.h. Aktionstyp = "Aktion") kdnnen beliebig viele Konfigurationen
abgeleitet werden. In einer konkreten Konfiguration kann bestimmt werden, welche und wie viele
Felder dem Benutzer angezeigt werden.

* Menupunkt Aktionen > Aktion Monatsjournal aufrufen > "Neue Konfiguration™ anklicken

E? Aktion

Fﬂipci:lmrn % |,| Speichern & Schlielen ':5'-',. Zuriick

Aktionstyp i Galteg von
Harin |Manakpdurnal | Gdleg e

Ubarschnit _?'I-:In-aI.SJEurnc'-

* Name

Uberschrift

» Speichern > somit wird eine neue Konfiguration angelegt, die anschlief3end bearbeitet werden kann
» "Konfigurationsdetails bearbeiten" anklicken

Konfigurationsdetails
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# Konfigurationsdetails fiir 'Monatsjournal’

Filspeichern [Fjspeichern & Schliefen

Kurzjournal [ Mein v

Zusammenfassung anzeigen | Ja

Fehlt unentschuldigt anzeigen [Ja

Fehlariinde fir folgende Gruppen anonymisieren:

Fehlgrinde: Gruppen: Anaonymisierter Fehlgramnd:
Hinzufdgen | Laschen

Detailansicht fiir folgende Gruppen unterbinden:

KOSTL, KOSTE

* Kurzjournal Ja/Nein
Es besteht die M6glichkeit ein Kurzjournal anzuzeigen. Dabei werden nicht alle Tage des
aktuellen Monats angezeigt sonder nur einige Tage in die Vergangenheit (ausgehend vom
aktuellen Tag). Die Anzahl der zurtickliegenden Tage kann unter "Tage rickwirkend" definiert
werden.

e Zusammenfassung anzeigen
Wird dieser Parameter auf "Ja" gestellt, so wird fir die abgeschl ossenen Monate eine
Zusammenfassung angezeigt. Wie diese zu Parametrieren ist finden sie weiter unten im Bereich
"Zusammenfassung".

* Fehlt unentschuldigt anzeigen
Ist der Parameter auf "Ja" gestellt, so wird an jenen Tagen, an denen keine Buchung
stattgefunden hat, und an denen keine Fehlzeit geplant ist, im Journa ein Hinweis "Fehlt
unentschuldigt” angezeigt. Ist der Parameter auf "Nein" gestellt, bleibt das Feld | eer.

Schulungsunterlagen OVGW

41



workflow

working solutions

Achtung bel Teilzeitkréften: zur Zeit wird auch bel einem "leeren” Tag einer Tellzeitkraft dieser
Fehlcode angezeigt (nicht sinnvoll, da nicht jeden Tag gebucht wird).

» Fehlgrundefur folgende Gruppen anonymisieren
Bei bestimmten Fehlgriinden kann aus Datenschutzgriinden ein allgemein gehaltener Fehlgrund
eingegeben werden. Diese Fehlgriinde werden fir bestimmte Gruppen (z.B. lose oder best.
hierarchische Gruppen) eingeblendet.

» Detailansicht fur folgende Gruppen unterbinden
Wird hier eine bestimmte Gruppe eingegeben, so erhélt diese Gruppe beim Mouse-Over keine
Detaileinsicht zum Fehlgrund im Kalender oder Gruppenkal ender.

Anzuzeigende Spalten

Anzuzeigende Spalten

Typ Wert liberschrift Eanwerticren
: Cratum '-": __'Il:lurn-uI_Dul:urr-".'ll
& =) ¥
76 J =
Buathiangirn | :Jnurn.ﬁl_E.L- chisngeni!
FE - re
: Fehlgronde ! :Juurnal_l'zhlqmc ndel
[ kenta | [ twescl, putsall | [30urnal_senzeitol | [ v |
: Kornko "-": [ bestzel; bwisizet e _Jﬂurﬁﬂ'_[!-l:ﬂl‘:ll || S ".r:

Jede Zeile in der Journal-Konfiguration entspricht einer Spalte im Journal.

*  Typ: bestimmt welcher Wert in der Spalte des Journals angezeigt wird
» Datum: das Tagesdatum
* Wochentag: der Wochentag
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* K: Korrekturwerte
* FB: zusétzliche Systeminformationen zu Beginn der Buchung (z.B. Kernzeitverletzung)
* Buchungen: Zeitpunkte (Von - Bis) der Buchungsintervalle
» FE: zusétzliche Systeminformationen am Ende der Buchung (z.B. System-Gehen)
* Fehlgrinde: Ausgabe von Fehlgriinden
» Konto: verschiedene Kontenwerte stehen zur Auswahl
*  Wert: wird bel "Typ" Konto selektiert > so erhdlt man in der Wert-Spalte die Auswahl bestimmter
Zeit-Konten (twtsoll, vkkonto 68, unverplanter Urlaub, ...)
+ Uberschrift: Uberschrift, diein der Spalte erscheinen soll
» Konvertieren: wird als Typ ein Konto-Wert selektiert, so kann man die Zeit in Normal- oder
Industrieminuten anzeigen
* Formatierungsmuster: Zahlenwerte kbnnen mit einem Formatierungsmuster ausgegeben werden
* Ausrichtung: Links, Rechts, Mitte
» Spaltenbreite HTML: Layout-Information, Bestimmung der Breite in Pixel

» Spaltenbreite PDF: Layout-Information, Bestimmung der Breite inPunkten

» Hinauf/Hinunter: Rethung innerhalb der Spalten hinauf oder hinunter verschieben

e Loschen: Spalte wird geldscht
* Hinzufugen: Hinzufligen einer weiteren Zeile, die in der Zusammenfassung erscheinen soll

Zusammenfassung

o Wert: Selektion bestimmter Zeitkonten

«  Uberschrift: Uberschrift, die in der Spalte erscheinen soll
» Konvertieren: Selektion Normal- bzw. Industrieminuten
» Formatierungsmuster: Zahlenwerte kénnen mit einem Formatierungsmuster ausgegeben werden

* Hinauf / Hinunter: Reihung innerhalb der Spalten
e Lo6schen: Spalte wird gel 6scht
* Hinzufligen: Hinzufligen einer weiteren Zeile, die in der Zusammenfassung erscheinen soll
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Speichern

Kontextmenu

Das Kontextmenu dient der Verlinkung mit anderen Aktionen. So kann beispielsweiseim
Monatsournal ein Link auf eine Zeitkorrektur bzw. ein Fehlzeitformular angelegt werden. Dadurch
kann der Benutzer direkt aus dem Journal in das entsprechende Formular klicken (rechte Maustaste).

Element

im Monatgournal ist die Tabellenzeile auszuwéhlen;

* Tabelle- Kontextmenl wird fur die gesamte Tabelle generiert

» Tabellenzeile - Kontextment wird fir die angeklickte Zeile generiert

» Tabellenzelle - Kontextment wird fir eine Zelle generiert > z.B. sinnvoll im Kalender (Zelle =
Tag)

Aktion

Auswahl jener Aktion, die angezeigt werden soll, z.B. Fehlzeitantrag, Kalender, ...

URL_Query

Ubergibt Informationen an die tber das Kontextmenti aufgerufene Aktion, z.B. das Datum > siehe

Abbildung

Position:

Reihung kann mit Hilfe der Pfeiltasten vorgenommen werden

L 6schen

Um den Link zu l6schen die CheckBox aktivieren, anschlief3end Speichern oder Speichern &

Schliefien

Mit der angefihrten URL_Query wird der Antrag fur den Tag aufgerufen, auf dem im Monatsjournal
mit rechter Maustaste geklickt wurde.

Andere Konfigurationsbei spiele finden Sie im Handbuch "Webdesk Manual Admin".
Einpflegen einer Aktion in den Menibaum

Menl & Aktionen > Menibaum
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« ev. Ordner erzeugen > dient als Uberschrift im Mentibaum

* angewinschter Stelle klick mit rechter Maustaste > Menteintrag erzeugen
» Selektion des Menu-Eintrages (Aktion)

* ev. Rethung verandern (hinauf/hinunter, an den Beginn/ans Ende)

e Speichern

Um eine in Verwendung befindliche Aktion (oder Konfiguration) schnell zu finden kann man
diese Uber den Menibaum aufrufen: Menibaum > betreffende Aktion anklicken > rechter
Mausklick "Aktion bearbeiten
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Filter

Mit Hilfe der Filter kann man bei Konfigurationen der Aktion "ta_getOrgJournal” diverse Filter

setzen, z.B. wenn bei unverplantem Urlaub mehr als x Tage offen (unverplant) sind, oder x Tage

Pflegeurlaub/ Krankenstand/ Fortbildung im Jahr genommen wurden.

Filter

Filter anzeigen “Mein

Wit deadasn Farmular kdnnen Jouraal-Filtar aeskallt warden. Jadar Tag, dar die singegebans Einschrinkung acfllt, werd zum Jausnslergebms linzugahisgt,
Die Einschrankugen kannen mit logisch UMD und logisch ODER wverknipft werden.

Elammern Table Spalte Mame Dperator Werk
Links

Kanta | | vkanwes, dawersphetszest | |Anwesend Bl 10

Bodingung hinzuddgen

Beachbtan Sis bitte Falgendas: Logqisch UND st als logisch ODER. 2.0z [ue Glaichung x € 308 = <« & AND xwZ it qicht erfdlhar (Eonbradiktiend, {x < 3 08
o 2} AND w=2 ist jedoch erfdllbar. (fiar x=2). Kommazahfen mdssen mit , angegeben werden. Wollen sie Punkfte vermenden so unnschlisssen sie den
Wk fut Hochkommas, 2.0, 24 47 Ponkts dnd im allameshen problamatich, end sollen ganarall vy Hochkammas gehaltes wardan.

» Spalte: Selektion des entsprechenden Zeitkontos (A usgabe der Werte aus dem System 6020, ...)

e Operdor: <,<=,==,>,>=
*  Wert: Eingabe eines entsprechenden Wertes (bezieht sich auf Tage)
* Klammern rechts

* Klammerung: AND / OR
* logische, Und“ Verknipfungen binden stérker als logische ,,Oder* Verknipfungen

» Hinauf/Hinunter: Reithung der Bedingung hinauf oder hinunter
» Bedingung hinzufligen: durch anklicken kénnen neue Bedingungen hinzugeflgt werden
» Speichern
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10.1 Konfigurierbare Formulare

Sollte der Bedarf fur eine neue Konfiguration eines bestehenden Formulars gegeben sein, so kann

diese ohne gréfzeren Aufwand erstellt werden. Dies wére beispielsweise der Fall, wenn bei bestimmten
Gruppen einige Fehlgrinde zusétzlich angel egt werden missen, oder bei anderen Gruppen die Ausgabe
der Stamm/K onten-Maske zusétzliche Daten enthalten soll. Hier kann eine neue Konfiguration des
Formulars erstellt werden, die nur eine oder einige Gruppen betrifft.

» Von jeder konfigurierbaren Aktion konnen beliebig viele Konfigurationen (d.h. Aktionstyp =
"Konfiguration") abgeleitet werden.

* Ineiner konkreten Konfiguration kann bestimmt werden, welche und wie viele Felder dem Benutzer
angezeigt werden. Dadurch wird erméglicht, dal3 Formulare an die Bedurfnisse und Winsche
einzelner Benutzer bzw. Benutzergruppen angepasst werden.

» Ob eine Aktion konfigurierbar ist, oder nicht erkennt man in der Aktionsmaske: Wenn es den
Button "Neue Konfiguration" gibt im Reiter "Einstellungen”, so kénnen neue Konfigurationen
(Abwandlungen) hinzugefigt werden.

Schulungsunterlagen OVGW

a7



workflow

working solutions

Konfigurationl

Konfiguration 2

‘ Aktion ‘

Kenfiguration 3

Kenfiguration X

Im Reiter Konfigurationen sind alle bisher zu dieser Aktion erstellen Konfigurationen aufgelistet und
konnen direkt aufgerufen werden.

Konfigurationsbeispiele finden Sieim Teil Parametrierung des Webdesk > Aktionen /
Konfigurationen.

Weitere Informationen finden Sie ebenfalls im Administrations-Handbuch.
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11 Management-Listen

Die Management - Listen beinhalten individuell parametrierbare Listen, Ubersichten und Filter fir

das Management, die Personalabteilung, Abteilungsleiter, etc. Sie bieten einen Uberblick tber diverse
Kontenstande, Salden, ...

Beispiele:

» Kontenliste (Kontenubersicht Uber diverse Zeitkonten)

* Buchungsliste (mit Tagesbuchungen ausgewahiter Mitarbeiter)

+ Urlaubsfilter (mdgliche Ubersicht tiber offenen, verplanten/unverplanten Urlaub etc.)

+ Kaenderlbersicht
e Statistiken

* Negativstunden

¢ Krankenstandsfilter
o div. Sddofilter, etc.

*  Umbuchungsprozesse

Die meisten Listen und Ubersichten werden von der Aktion ta_getOrgJournal bzw. ta_getStatistic
abgeleitet, sind also Konfigurationen dieser Aktionen.
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Beispiel fur die Konfiguration einer Uberstunden-
Auszahlungsliste (Liste der Umbuchungsprozesse) flr
den Vorgesetzten:

Selektion der Aktion ta_editRebookings> neue Konfiguration
Name - Umbuchung_VZ (keine Sonderzeichen verwenden!)
Uberschrift - Umbuchung-VZ

Speichern

Die Aktionsber echtigung wird im Reiter Berechtigungen festgel egt:

Typ: Rollenberechtigung

Rolle: Vorgesetzter, ...

Einsichtserlaubnis. geméal3 der Rollenkompetenz
Speichern

Konfigurationsdetails bear beiten:

Prozess

Auswahl der Prozessdefinition (K ontokorrektur _hide$K ontokorrektur _hide)
Eingabetyp

Industrie- oder Normal minuten

Vorgabewert
Mindestwert, Wert aus Antrag, Maximalwert
Mindestwert und Maximalwert werden in der entsprechenden Prozessdefinition festgel egt

Typ
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Bestimmt, welcher Wert in der Spalte angezeigt wird: Personenfelder aus Zeitwirtschaft oder Konto
(Kontenwerte)

» Konto/Feld
Selektion der Felder aus der Zeitwortschaft oder der gewtinschten Kontenwerte

+  Uberschrift

Uberschrift, welche in der Ausgabemaske erscheinen soll
* Anzeigetyp

Industrie- oder Normal minuten

* Hinauf/Hinunter
Mit den Pfeiltasten kann die Reithenfolge der angezeigten Parameter verandert werden

» Spalte entfernen

Durch anklicken und speichern wird die entsprechende Spalte entfernt

» Spalte hinzufiigen
Durch anklicken wird eine neue Spalte hinzugeflgt

» Speichern oder Speichern & Schliefien

Einrichten entsprechender Jobs

Damit die Aktion ordnungsgemal3 durchgefihrt werden kann empfiehlt sich die Einrichtung folgender
Jobs:

» Job Erstellung_Umbuchung - dieser Job definiert, von wo die Informationen geholt werden
(Selektion des Mandanten, Gruppe, ...)

e Job WF_CheckLimits - dieser Job Uberprtft Antrage, die genehmigt werden missen

Die Beschreibung, wie man diese Jobs einrichtet finden Sie unter dem Menipunkt Einstellungen > Jobs
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11.1 Konfigurationsbeispiel flr eine neue Liste

Neue Konfiguration fur eine Kontenliste (Statistik / Filterliste)

* Mentpunkt Meni & Aktionen

» Aktionen > nach Aktion Statistik suchen (Feld Beschreibung > Statistik eingeben > Suchen)
» Aktion selektieren > Neue Konfiguration anklicken

+ Name, Uberschrift

» Speichern

Reiter Einstellungen

» Beschreibung

» Aktionsordner > ta

* Bildsammlung

e Bild > Icon fur Mentpunkt auswahlen

Konfigurationsdetails bearbeiten

» Schaltflache "Hinzufligen" anklicken

» Attribut > Konto selektieren

+  Uberschrift > erscheint in Ausgabemaske

*  Durchschnitt > Durchschnittswert wird in einer eigenen Spalte ausgegeben

» Konvertieren > Industrie- / Normalminuten

* Formatierungsmuster > z.B. 0.00 oder 0,0

e Layout Bestimmung > mégliche Definition der Spaltenbreitein HTML oder PDF
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» Hinzufiigen > beliebig viele Konten kdnnen hinzugefuigt werden
» Speichern

Mendieintrag erzeugen

* Menl & Aktionen > Menlibaum

* Menteintrag erzeugen (an gewinschter Stelle / im gewtinschten Folder)

» Aktion selektieren

* Hinzufiigen anklicken

e Speichern

» Hinzugefligten Menlpunkt mit rechter Maustaste anklicken > Aktion bearbeiten
* Reiter Berechtigungen

» Berechtigungs-Typ selektieren (Mandanten, Gruppen, Personen, Rollenberechtigung)
* Ausfuhrender

» Einsichtserlaubnis

e Speichern

Ansicht Kontenliste
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1 Ubersicht der Zeitkonten

$ Abfrage "4 Suchmaske anzeigen

Ubersicht dor Zeitkonten, 09.00,2011

LIST LIST LIsST UST ﬁ_u‘hlld
MHame Saldo S0% S0%a 1008  100% Dienstg. S Erankenst. £™ T;"Huna-l:
fiefM pflfM fe S nfl. ™

A eiohm, 10,00 000 0,00 0,00 000 0,00 .25 0,00
Susanne
Haider, 1940 0,00 0,11 10,00 0,00 0,00 0,00 0,04
~ HMartin
A Weiss, - 0,00 0,04 0,00 0,00 1,00 3,00 0,04
Flarian 420,68
0,00 ;11 10,00 0,00 0,00 20,25 0,04
Fusammenfassung
Anzahl der Angostallten 3
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12 Menubaum

Die Menustruktur dient dazu, um einem Benutzer ein Set an Menlleisten und dazu gehdrigen
Menupunkten zur Verflgung zu stellen:
Im Mentbaum sollten alle Menlpunkte definiert werden, die im Unternehmen moglich sind.
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Menubaum anlegen

* Menupunkt Menl & Aktionen > Menilibaum
* Menul von > Mandanten auswahlen

» anfangs erscheint nur der Mandantenname und der L ogout-Button

» Mandanten anklicken (mit rechter Maustaste)

*  Ordner erzeugen
* Namen fur Ordner eingeben (z.B. Information, ...) > Hinzufigen

* bei Bedarf ofters wiederholen, um mehrere Ordner anzulegen (z.B. Information, Antrége,

Workflow, Management, ...)
» Speichern

] Meniibaum

El spelehern =\ Ordner-Aktionen == Aktlonen fir Mendeintrige =

Heng woan |'I'I'E-l'|l:f|t"|'|' _;l

o Warkilow

e gaut Iil" Ordner ercougen
"y Menidl-Eintrag erzeGgen

* Angelegten Meni-Ordner mit rechter Maustaste anklicken
* Ment-Eintrag erzeugen

» Aktionstyp durch einmaliges Anklicken selektieren (esist moglich, mehrere Aktionen auf
einmal zu selektieren) > Auswahlfenster schlief3en
» die entsprechenden Aktionen werden den Menupunkten zugef gt

e Speichern
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Menubaum bearbeiten
Bei einem angelegten Meniibaum konnen folgende Anderungen vorgenommen werden:

*  Ordner erzeugen, Ordner |6schen

* Ordnername &ndern

» Aktion bearbeiten

* Menu-Eintrag |6schen

» Verschieben nach unten, nach oben, an den Beginn, ans Ende
» Speichern
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Menubaum Berechtigungen
Berechtigungen auf einzelne Menlpunkte konnen auf unterschiedliche Arten belegt werden:

» generell - dem Mandanten zugeordnet (z.B. Journal)

» rollenabhéngig - bestimmten Rollen zugeordnet (z.B. Managementauswertungen fur Rolle
V orgesetzter)

* gruppenabhangig - bestimmten Gruppen zugeordnet (z.B. spezielle Aktionen fir bestimmte
Gruppen)

» personlich zugeordnet - z.B. spezielle Auswertungen wie Filter oder Statistiken.
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Optionale MenUpunkte

Switch

Diese Funktion ermoglicht bestimmten Benutzern, die Abwicklung von Workflow Prozessen, wie

Antrége stellen, Auftrage bearbeiten, fir andere Kollegen zu tbernehmen, indem sie den Benutzer
umswitchen.

* Ordner "Erweitert" erzeugen (Rechtklick auf obersten Punkt der Hierarchie, "Ordner erstellen”
auswahlen)

+ Knoten im Menibaum auswahlen, wo die Aktion aufscheinen soll

» auf die Schaltflache Aktionen fir Menleintrége > Menleintrag erzeugen klicken

* Aktion po_switchToOtherUser anwahlen und hinzufiigen anklicken

* Mentbaum speichern
* mit Rechtsklick "Benutzer wechseln" anwahlen und auf Aktion bearbeiten klicken

» den Reiter Berechtigungen anwéahlen
* Typ der Berechtigung auswéhlen: Der Typ der Berechtigung bestimmt, wer den Menipunkt
"Benutzer umschalten” im Meniibaum sehen kann (z.B. "Personenberechtigung” erlaubt nur der hier

angegebenen Person den Punkt in dem Meniibaum zu sehen)
» Einsichtserlaubnis auswahlen: hier wird bestimmt, auf welchen Benutzer umgeschaltet werden kann
(z.B. "eigener Mandant" erlaubt dem Benutzer auf jeden Mitarbeiter des Mandanten zu switchen)

* "Speichern& Schlief3en”
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Nicht relevant wenn als Authentifizierungsmethode Single Sign On per 11S oder LDAP
gewahlt wurde, dain diesem Fall die Benutzerpassworter nicht in der Applikation webdesk

EWP verwaltet werden!

"stpinfo66" (Benutzername) hinterlegt. Jeder Benutzer muss in diesem Fall nach der ersten

Anmeldung sein Passwort andern, deshalb muss der Menuipunkt Passwort &ndern im Mentbaum

vorhanden sain.

Knoten im Mentbaum auswéahlen, wo die Aktion aufscheinen soll
auf die Schaltflache Aktionen fir Menleintrage > Menteintrag erzeugen klicken

Aktion po_changePassword anwahlen und "Hinzuftgen" anklicken

Mentibaum speichern

mit Rechtsklick "Passwort andern” anwahlen und auf Aktion bearbeiten klicken
den Reiter Berechtigungen anwahlen
Typ der Berechtigung auswahlen

Einsichtserlaubnis auswéhlen
" Speichern& Schlief3en”

Einstellungen (personliches Setup)

Knoten im Mentbaum auswéahlen, wo die Aktion aufscheinen soll
auf die Schaltflache Aktionen fir Menleintrage > Menteintrag erzeugen klicken

Aktion wf_getUserSetup anwahlen und hinzufigen anklicken
Mentibaum speichern
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» mit Rechtsklick anwahlen und auf Aktion bearbeiten klicken
» den Reiter Berechtigungen anwéhlen

» Typ der Berechtigung auswéhlen

» Einsichtserlaubnis auswéhlen

* "Speichern& Schlief}en”
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13 Jobs

Jobs sind periodisch laufende Hilfsprogramme, welche Massendaten auf Grund einer Parametrierung
bearbeiten oder synchronsieren.

Anlegen einer neuen Jobkonfiguration
Dasich die Jobsin ihren Konfigurationen wesentlich voneinander unterscheiden (unterschiedliche
Parametrierungen), wird hier das Beispiel "Job Build Custom Groups* gezeigt:

&) Job
Hi{:ﬁel:hem Elispeichern & Schliefen &2 Zuriick (+)Job starten 3§ Lischen

Jobkenfiguration abgeleitet

van Job

Harme Lose Gruppen _

Aktiv Hean '-.-'._

Beschreibung ._'IDI:- arckellt Lose Gruppen |

» Jobkonfiguration abgel eitet von Job

* Name

* Aktiv

» Beschreibung
e Speichern
Reiter Trigger

» Trigger (Ausloser des Jobs) > dieser legt fest wann, wie oft und in welchen Zeitabsténden der Job
ausgefuhrt werden soll.
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Reiter Jobkonfiguration

* Typ (Neue Gruppe/ bestehende Gruppe)
*  Gruppenname

e Mandant
*  Organisationsstruktur
* Filter

Mit Hilfe eines Filters konnen bestimmte Mitarbeiter aus der 6020 selektiert werden ( Bsp.
Personen mit bestimmten Stammsatznummern oder Personen, welche zu bestimmten Gruppen
zugeordnet werden)

» ta buildCustomGroups js to_execute after insert:

e Loschen

» Speichern

|' Trigger |[ Mailversand || Jobkonfiguration |

i Bestehends Gruppe v: iE.ta-'udar-i {Standard) e [Lose Gruppe ¥ :stpinfu}zl-'i'

Beispiele fur weitere Jobs

Der Job WF Check Deadlines Uberprift die Deadlines laufender Prozess-Instanzen ( = dem User
zugeordnete Prozesse).

Die Funktion des Jobs WF Check Limits bestent in der Uberpriifung der Limits laufender Prozesse
(Anstossen der Folgeaktivitéten).
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14 Uberprifen der Funktionalitat

Fir den Funktionalitatscheck:

» Einstieg alsnormaler User,

«  Uberprifung der Standardauspragung des Meniibaumes

+  Uberpriifung der Prozesse (z.B. ob der richtige Vorgesetzte die Antrage erhdlt, ...)
» Einstieg als Vorgesetzter (Management-Funktionen),

+  Uberprifung der Management-Auspragung des M eniibaumes

«  Uberpriifung, ob spezielle Filterlisten abrufbar sind

* Funktioniert der User-Switch?

Testphase mit eigens definierter Personengruppe (es sollten moglichst alle Rollen enthalten sein):

» eingehende Tests der eingerichtete Funktionalitéten
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