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1 Allgemeines

Der Webdesk EWP im Zusammenhang mit dem Modul Zeitwirtschaft ist ein Fenster
in das eingesetzte Zeitwirtschaftssystem und stellt dem User jene Informationen und
Daten aus der Zeitwirtschaft zur Verfigung, welche er aufgrund seiner Stellung im
Unternehmen benatigt.

Jeder Webdesk Benutzer kann online seine Zeitwirtschaftsdaten mit Hilfe
verschiedenster Ansichten und Funktionen abfragen.

Der Vorgesetzte kann mittels spezieller Ansichten in die Zeitwirtschaftsdaten der ihm
organisatorisch unterstellten Mitarbeiter Einsicht nehmen.

Mittels Antragen ist es mdglich fir sich selbst Anderungen in der Zeitwirtschaft zu
beantragen: z.B. Zeitkorrekturen, Urlaub, Berechtigungen, etc. Die Antrdge werden mit
Hilfe von definierten Workflows im Hintergrund abgewickelt.

Je nach Antragsart missen Vorgesetzte, VAZ-Verantwortliche oder die
Personalabteilung einen Antrag genehmigen, bevor die beantragte Anderung (z.B.
Urlaub) im Zeitwirtschaftssystem eingetragen wird.

1.1 Webhdesk Elemente

Bildschirm

Der Webdesk EWP Bildschirm wird in vier Bereiche unterteilt:

Webdesk Benutzerhandbuch 5
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Kopfleiste

In der Kopfleiste wird die Personalnummer und der Benutzername des jeweils
angemeldeten Mitarbeiters angezeigt.

Personalir: XL17730 | Becker Sabine

Titelleiste

Dieser Bereich beinhaltet die zugehorige Uberschrift / Kopfzeile zu den im
Arbeitsbereich angezeigten Masken / Listen, sowie den Abfrage -Button und das
auszuwahlende Datum.

&* stamm / Konten

g- Abfrage

Ciatum [04.08.2010 =

Mentleiste

Die Menlileiste ist eine Sammlung von Aktionen, welche speziell fir den Mitarbeiter
parametriert wurden. Die einzelnen Mends sind in Gruppen eingeteilt, wobei die
Detailmends durch klicken auf die Leistenkndpfe aufgeklappt werden kénnen.

OBuchen
[E] anwesenheitstableaw
= Info
8” Stamm & Konten
Kalender
\)' Gruppenkalender
Jnumal
@ Formulare
i Workflow
““, pers. Einstellungen ]
@ Logout

B B

6D ED & &0
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Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich erfolgt die Anzeige der Aktionen, die Dateneingabe in Masken, es
werden auch Bestatigungen des Servers angezeigt, falls eine Aktion durchgefuhrt
wurde.

Personaldata
Name Becker Sabine

Accountdata

Gleitzeitsaldo Resturlaub

Verpl. Urlaub unverpl. Urlaub
Langzeitkonto Dozententatighkeit
Dozenten-Guthaben

Beispiel fir eine Bestatigung des Servers:

v Buchung durchgefihrt!

Hilfetexte / Versionsinfo

Es gibt die Mdglichkeit im Webdesk pro Aktion ein Hilfemenl aufzurufen. Wird die Maus
Uber das Symbol im oberen rechten Eck bewegt, so wird ein Feld eingeblendet:

Haider Martin I”‘“" {b ”u

Warsion

Klicken sie nun auf das Symbol "Hilfe" so wird, falls vorhanden, ein Feld mit Hilfetext
eingeblendet (ein Fenster mit dem Hilfetext gedffnet).

Klicken Sie auf das Symbol "Version", so wird die Versionsinfo (Versionsnummer)
angezeigt.

1.2 Webdesk Standardelemente

Folgende Standardelemente tauchen im Webdesk EWP immer wieder auf:

. Bei allen Abfragen, welche sich auf eine
bestimmte Zeitperiode beziehen, kénnen
Sie Uber dieses Icon auf die Vorperiode

blattern.

» Bei allen Abfragen, welche sich auf eine
bestimmte Zeitperiode beziehen, kénnen
Sie Uber dieses Icon auf die nachste
Periode blattern.

| Immer wenn auf dieses Symbol geklickt
wird, erscheint die nebenstehende
Datums- Auswahl. Uber diese Auswabhl
kénnen Sie zu einem entsprechenden
Tagesdatum navigieren.

Webdesk Benutzerhandbuch 7
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g Abfrage

Durch Klicken auf dieses Symbol wird
eine entsprechende Abfrage entweder
ausgefihrt, oder aktualisiert.

i

Der _Klick auf den Drucken - Button bewirkt
die Offnung des Druckmendis.

Magliches Ausgabeformat in PDF-Form

K B

<

Maogliches Ausgabeformat in Excel-Form

Der grine Haken erscheint, wenn ein
Antrag genehmigt wurde.

[ )

Das rote Kreuz erscheint, wenn ein Antrag
abgelehnt wurde.

Name des Antragstellers in der
Verlaufsansicht

Mit dem Info-Button erhalten Sie
Informationen und Details zu einem
Antrag.

E_*Q Sichten

3 Lischen

Durch Klicken auf diese Schaltflache kann
der bearbeitete Antrag gesichtet und somit
ins Archiv Ubergeleitet werden.

Durch Klicken auf dieses Symbol wird
der aktuelle Antrag verworfen, und das
aktuelle Fenster geschlossen.

Alle Felder, die mit einem Stern versehen
sind, sind Pflichtfelder und missen befillt
sein. Ist dies nicht der Fall kann das
Formular nicht gespeichert werden.

Im Fehlerfall wird das Eingabefeld mit
einem Icon versehen. Durch Klicken auf
das Rufzeichen erhalt man eine genauere
Beschreibung zur Fehlerquelle.

Mit diesem Icon (befindet sich rechts auf
der Menduleiste) laf3t sich die Breite der
Meniileiste durch verschieben der Pfeile
beliebig vergol3ern oder verkleinern.

Webdesk Benutzerhandbuch
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2 Info

Das personliche Informationsportal beinhaltet verschiedenste personliche
Informationen aus der Zeitwirtschaft fir den Mitarbeiter. Mit Hilfe der unter dieser
Gruppe zusammengefasster Menipunkte ist es z.B. mdglich, seine eigenen Zeitkonten
stichtagsbezogen abzufragen, die Anwesenheit von Kollegen abzufragen oder seinen
Jahreskalender zu 6ffnen.

Folgende Menupunkte konnten in dieser Gruppe enthalten sein (bedarfsorientiert
parametrierbar):

e Stamm / Konten

» Kalender

e Gruppenkalender,

* Monatsjournal

* Anwesenheitstableau

w Info
C?Stamm f Konten
|:| Kalender
4 Gruppenkalender
EMonatsjournal

G GO GO ED GD

L-*—\;_, Anwesenheitstableau

2.1 Stammdaten, Kontenstande

Uber diesen Menuipunkt kann der Benutzer Stammdaten aus dem
Zeitwirtschaftssystem bzw. Kontenstande seiner wichtigsten Zeiterfassungskonten zu
einem Stichtag abfragen.

Im Datumsfeld kann der Benutzer ein alternatives Datum eingeben. Entweder man
gibt das Datum im Format tt.mm.jjjj ein, oder man klickt auf das Kalendersymbol und
wahlt dann das entsprechende Datum aus. Durch die Aktualisierung (Klicken auf den
"Abfrage" - Button) erhalt man somit die Kontenstande zum Stichtag.

Webdesk Benutzerhandbuch 9
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YA Stamm f Konten

% Abfrage

Diatum [27.04 2010 ]
Personendaten

Starmsatz 4632

Fersonalar. 20452007445

AUSWEISAT,

Organisationseinhait  PER

Kostenstells L1200PER

Konten Eonten

Gleitzeit Saldo -27,21 Gesambe 25% MST 0,00

Uraubsanspruch akt, 25,00 Sk ah _

Jahr Gesarnte S0% JST 0,00
. Jah

Resturlaub 28,00 Akt. Johr

Verplanter Urdsub 0,00 f::e;:ﬁﬁ 400%|USTEH 0,00

TR UL 50% UST akt, Monat 0,00

100% ST akt. Monat 0,00

Der MenlUpunkt Stamm/Konten kann vom System-Administrator

individuell parametriert, sodass firmenrelevante Daten aufscheinen, wie z.B.
Benutzername, Personalnummer, Gruppenzugehdorigkeit etc. Andere Parametrierungen
konnten folgende Daten anzeigen: Vorname, Nachname, Personalnummer,
Eintrittsdatum, Abteilung, Urlaubsanspruch, etc.

Darunter erscheinen die Kontenstéande, wie zum Beispiel: Saldo, Resturlaub,
Verplanter / Unverplanter Urlaub, jahrliche Kranktage, Arztgéange, jahrliche
Dienstreisen, Uberstunden usw. Die angezeigten Konten kdnnen vom Administrator
optional eingestellt werden.

Verweise

Verweis fur den Administrator (page )

2.2 Kalender

Der Fehlzeitkalender dient zur Planung und Ubersicht tiber ganztagige und halbtagige
Fehlgrinde (Urlaub, Schulung, Krankheit,...).

Beantragte und genehmigte Fehlgriinde werden blau dargestellt. Beantragte und noch
nicht genehmigte Fehlgriinde werden in roter Farbe angezeigt. Hell gelb markierte
Tage sind Samstage, gelb markierte Tage Sonntage und bei den rot markierten Tagen
handelt es sich um Feiertage.

Mit den Pfeil-Buttons kann ein Jahr vor- und zurickgeblattert werden.

Webdesk Benutzerhandbuch 10
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- [zoi0 +) *
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Janner ]:l u o |:|

Februar u

Mirz

april N u
#ai | || KR KR Bl

Juni T U U U U W uwououy
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August i i ! i B
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Oktober i i i i ] =
!

Havember

Dozember |:[ 1 ]:l ] I:[

Durch Anklicken eines Fehlgrundes wird die Fehlgrund-Detailanzeige gedffnet

Téaglicher Kalender 16.08.2010: Haider Martin

Fehlgriinde

% panzer Tag Urlaub bezahlt {genchmigt)
Antrag genshmigt von: Weiss Flarian
Dauer: von 13.08.2010 bis
20.08,2010
Bemerkung:

Wird im Webdesk EWP zum Beispiel ein Urlaub beantragt und genehmigt, dann

wird dieser Urlaub automatisch durch das System in den Lotus Notes Kalender

als ganztagiger Termin eingetragen. Da der Synchronisationslauf einmal pro Tag
durchgefuihrt wird, kann es vorkommen, dass ein genehmigter Urlaub erst am nachsten
Tag im Lotus Notes Kalender eingetragen ist.

Eingetragene Termine werden mit einem Dreieck an dem betreffenden Tag dargestellt.
Durch anklicken des Dreiecks wird der Termin wie folgt dargestellt:

[Z] Kalender
L IZEIIJ? 'I
Monat 0l 0Z 03 04 O5 D6 OF O 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
Jinner DG T e
Februar
Tageskalender 10.01.2007: Czech, Eva-
MArz Maria
April 11:00 - 15:00 Besprechung mit Team
Mai

Achtung: Die Termine aus dem Groupware-System (Notes oder Exchange) werden nur
angezeigt, wenn das Modul Calendaring aktiviert ist.

Verweise

Konfiguration fur den Administrator (page )

2.3 Gruppenkalender

Uber den Meniipunkt "Gruppenkalender" werden dem Benutzer alle geplanten und

konsumierten ganz- und halbtagigen Fehlzeiten einer definierten Personengruppe
angezeigt.

Webdesk Benutzerhandbuch 11
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Diese Ansicht soll eine reibungslose Urlaubs- und Fehlzeitplanung innerhalb einer
definierten Personengruppe gewahrleisten.

Beantragte, noch nicht genehmigte Fehlzeiten werden rot dargestellt, genehmigte
Fehlzeiten werden in blauer Farbe dargestellt.

Der Benutzer kann den Gruppenkalender mit Hilfe der Zeiteinheit Woche / Monat oder
des Zeitintervalls (zeigt das gewinschte Monat an) abfragen. Mit den Pfeil-Buttons kann
das Monat gewechselt werden.

Jeder Mitarbeiter sieht im Gruppenkalender die Kollegen aus seiner Abteilung bzw.
gemal der Einsichtsberechtigung auch Kollegen aus anderen Abteilungen.

- - i
A Gruppenkalendel w A%
ﬁ#blragz
Zeiteinheit Menat v
Zeitintervall August 2010 -
- 01.08.2010 - 31.00.2010 *
MNam 1 8 F 4 5 &6 ¥ 8B 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 2F 24 25 26 2V 28 29 30 31
Bakm, Susanne X KR
Haider, Martin = KR KR KR KR u 4 u u u u
Weiss, Florian x KR |

Analog zum personlichen Kalender kdnnen auch im Gruppenkalender Lotus Notes
Kalendereintrage abgefragt werden.

Falls ein Lotus Notes Termin an einem Tag vorhanden ist, wird dieser Tag mit einem
blauen Dreieck markiert.

Wenn ein Termin als privater Termin im Lotus Notes gekennzeichnet wird, dann ist er
durch andere Benutzer nicht einsehbar (Ausnahme: Ein Benutzer wird explizit dazu
berechtigt alle Kalendereintrage des anderen Benutzers sehen zu durfen > Diese
Einstellung erfolgt in den Lotus Notes Kalendereinstellungen).

Durch Anklicken des blauen Dreiecks wird eine Detailinformation fir den Eintrag
angezeigt:

D1.01.2007 - 31.01.2007 ]

1 2 34 5 6 F & 91011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

LG

Tageskalender 10.01.2007: Czech, Eva-
Maria

11:00 - 15:00 Besprechung mit Team

Achtung: Die Termine aus dem Groupware-System (Notes oder Exchange) werden nur
angezeigt, wenn das Modul Calendaring aktiviert ist.

Verweise

Konfiguration fur den Administrator (page )

2.4 Monatsjournal

Das Journal umfasst alle wichtigen persénlichen Zeitinformationen eines Monats,
wobei das laufende Monat bis zum heutigen Tag angezeigt wird. Eine Zeile umfasst die
Buchungen und bestimmte Kontenwerte pro Tag.

Webdesk Benutzerhandbuch 12
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Mit Hilfe der Pfeiltasten kann man bequem zwischen den Monaten wechseln und sich
so Daten aus den vergangenen Monaten anzeigen lassen.

Die folgende Darstellung des Monatsjournals stellt lediglich ein Beispiel dar. Die
Parametrierung, und somit das Aussehen der Maske wird individuell vom Administrator
festgelegt.

=] Monatsjournal = X
1 e

* [ September 2009 v *
Datum wochentag E FB Buchungen FE Fehlgrund Sall Ist Summe Saldo Resturlaub
0i.0%.z00% O @13 - 11:00 - 12:00 C 6,25 1,00 1,00 -55,34 157,00
02.09.2009 Mi [T = 05:55 - 12:01 = 8,25 11,32 13,13  -52,30 157,00

= 12:30 - 18:44 -
03.0%.200% Do o5 o 09:00 - 11:00 B Dicnstgang 8,25 2,00 15,13 -5845 157,00
04.0%.200% Fr oz o 11:00 - 12:00 © Dienstgang 5,50 2,00 17,13 -62,15 157,00

= 12:00 - 13:00 = Dienstgang
05,09.200% Sa 0,00 0,00 17,13 =AZ,15 157,00
06,0%.200% So 0,00 0,00 17,13 -62,15 157,00
07.0%5.200% Mo . 07:0% - 17:44 c 8,25 0,00 17,13 -70,30 157,00
08.09.200% Di 92 - ganckags - Urlaub bazahlt 8,25 8,25 25,38 -70,30 156,00
09.0%.z00% Mi e L7 ] 11:30 - 1Z2:00 = Dienstgang 8,25 3,50 23,88 -75,15 156,00

a 12:00 - 13:00 . Dienstgang

Neben dem Tagesdatum und dem Wochentag (Tag) werden zusétzlich noch
folgende Informationen ausgegeben:

* K (Korrektur)
In dieser Spalte wird ausgegeben, ob es sich um eine Korrektur handelt, oder nicht.
Falls es sich um eine Korrektur handelt kann man auf das Info-Icon klicken, die
Korrektur-Info wird angezeigt:
Ead

04.09‘.‘2009 20:11 wef FG 9 04.09.2009 12:00-
A12:00 riwdsa

04.09.2009 20:11 wef FG 9 04 .09.200% 12:00-
13:00 rtwdsa

 Buchungen
Dient zur Anzeige der Buchungsintervalle

* Fehlgrinde

Falls der Mitarbeiter einen Fehlgrund bucht (z.B. Arztgang, Dienstgang, Urlaub, ...),
wird diese Information in dieser Spalte dargsestellt.

* Sollzeit
Anzeige der Tagessollzeit
* Istzeit

Anzeige der tatsachlichen Tagesarbeitszeit

Je nach Konfiguration (wird durch den Administrator vorgenommen) kénnen auch
weitere Konten angezeigt werden, wie z.B.

Pausenabzug (Wird an einem Tag keine Pause oder eine Pause geringer als

30 Minuten konsumiert, so wird die Pausenzeit automatisch durch das System
abgezogen. Das System ergénzt dabei auf 30 Minuten)

Ausser Rahmen (Anzeige von Buchungen, welche ausserhalb der Rahmenzeit
getatigt wurden)

Resturlaub (Anzeige des Resturlaubs)

Webdesk Benutzerhandbuch 13
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Findet an einem Tag keine Buchung statt, und es ist keine Fehlzeit geplant,
erscheint im Journal ein Hinweis "Fehlt unentschuldigt”.

Wenn vom Administrator vorgesehen, kann das Journal auch als PDF oder Excel
exportiert werden, bzw. fur den Druck aufbereitet werden. Hierfir sind in der rechten
oberen Ecke entsprechende Symbole angebracht.

Verweise

Konfiguration fur den Administrator (page )

2.5 Anwesenheitstableau

Uber diesen Meniipunkt kann der Benutzer die An/Abwesenheit von Mitarbeitern
entweder direkt Uber Namenssuche, oder tber Abteilungen abfragen.

Je nach Grad der Berechtigung die der Mitarbeiter besitzt, wird das Organigramm
angezeigt. Der Parameter Organigramm zeigt die Organisationsstruktur eines
Unternehmens an.

* Alle Ordner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch weiter
aufklappen, zeigen so die Untereinheiten.

* Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen Doppelklick
auf einen Ordner werden automatisch auch alle Untereinheiten angehakt.

* Durch Anklicken der Abfrage - Schaltflache wird die Suche gestartet.

(X Anwesenheits-Tableau
& Abfrage O} Suchmaske verbergen

GruppiErung | Keine Gruppierung

Filtar [ o Fahlgrund b

Auswahlbaurn

nur dnwesende

Suche nur Abwesende 3
nur Fehlarund

Selektion bei Suche I

b r-'.i':k-;ichtigen

Auauahl @_Tiefr 1 vﬂ 1 B

(=) Organigrarnm

O Favoriten 3 Gruppen sind selektiart,

= WD Crganigramm
"{JD GOZ - Gruppentect
B3 o - Goschaftsfilhrung test

* Gruppierung
Dieser Parameter ermdglicht die Auswahl zwischen: Keine Gruppierung, 1. Level, 2.
Level, 3. Level.

» Keine Gruppierung: es werden alle User in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.

* 1. Level: es werden alle selektieren Gruppen und User unterhalb des 1.
Knotenpunktes gruppiert und dann angezeigt

Webdesk Benutzerhandbuch 14
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» Beispiel:
» Selektion von Gruppe SAO01 --> Mitarbeiter werden unter GO1 dargestellt,
da GO1 oberster Kontenpunkt im Organigramm

» 2. Level: analog dem 1. Level werden hier alle User unterhalb des 2.
Knotenpunktes angezeigt.

» 3. Level: analog dem 1. und 2. Level

* Filter
Mit diesem Parameter kann gezielt nach folgenden Kriterien gesucht werden: nur
Anwesende, nur Abwesende, nur Fehlgrinde, keine Einschrankung.

* nur Anwesende > es werden nur anwesende Kollegen im Anwesenheitstableau
angezeigt

* nur Abwesende > nur abwesende Kollegen werde angezeigt

* nur Fehlgrund > hier werden nur Kollegen angezeigt, welche einen Fehlgrund
eingebucht haben (z.B. Dienstgang, Krank, Urlaub etc.)

» Kkeine Einschrankung > wird dieser Parameter abgefragt, werden alle Kollegen
angezeigt, fur die man die Einsichtsberechtigung besitzt.

* Auswahlbaum
Dieser Parameter bietet folgende Auswahl: Gruppen mit Einsichtsberechtigung, Alle
Gruppen.

* Gruppen mit Einsichtsberechtigung: zeigt alle Gruppen an, die der User zu
sehen berechtigt ist.

* Alle Gruppen: zeigt alle Gruppen des Unternehmens an, auch wenn der User
nicht berechtigt ist, alle abzufragen.

* Suche
Wird ein Suchbegriff eingegeben, wird in allen Gruppen gesucht, fur die eine
Einsichtsberechtigung vorliegt. Es ist méglich nach einem Namen (Familienname,
Vorname) oder nach einem Anfangsbuchstaben zu suchen. Das Ergebnis beinhaltet
dann sowohl alle méglichen Familien, als auch Vornamen.

* Auswahl
Bei diesem Parameter hat der Benutzer die Auswahl zwischen Organigramm und
Favoriten, die vom Benutzer selbst angelegt werden kdnnen.
e Organigramm
* Alle Ordner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch
weiter aufklappen, zeigen so die Untereinheiten.

* Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen
Doppelklick auf einen Ordner werden automatisch auch alle Untereinheiten
angehakt

» durch Anklicken der grinen Pfeils > Untergruppen anzeigen bis Tiefe (Tiefe
1-3)> werden alle Vorhandenen Untergruppen angezeigt

* mit Hilfe des blauen Pfeils > Baum minimieren > wird diese Ansicht wieder
minimiert, es scheinen nur die Ubergeordneten Gruppen auf

* Details anzeigen > durch anklicken des Symbols werden.... angezeigt. Durch
neuerliches anklicken verschwinden die Detailinfos

* Durch Anklicken der Abfrage - Schaltflache wird die Suche gestartet.

Webdesk Benutzerhandbuch 15
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» Favoriten
Mit Hilfe dieses Parameters kann jeder Benutzer eine eigene Favoritenliste
erstellen, welche diejenigen Personen enthalt, die man am haufigsten braucht.

L4 Auswahl

o Organigranm Nachname Yorname Gruppe
' ics = a =
@Favariten Weiss Florian G0 [=[=] ]
x
aigner Walfgang |
Altrmahr Lidia |

Altmann Lydia

Angerer Annie

angler Moritz

Anker Eva

Arnald Simane

Backer Katharina |

e um eine Person zur Favoriten-Liste hinzuzufiigen > blauen Pfeil anklicken
> Person selektieren > "Hinzufluigen" Schaltflache anklicken

» die Reihenfolge der Personen auf der Favoritenliste kann mit Hilfe der
Pfeiltasten jederzeit verandert werden

« mochte man eine Person aus der Favoritenliste entfernen, so klickt man auf
das rote Losch-Symbol rechts neben dem Namen.

Die Anwesenheitsliste zeigt die gewahlte Gruppe, die Namen der Personen, die
der Gruppe zugeordnet sind, den Status (gruner Haken bei Anwesenheit, rotes
Kreuz bei Abwesenheit, Fehlgrund), Informationen tber die letzte Buchung (ev. die
Terminalnummer), bei Abwesenheiten auch einen Fehlgrund sowie die Dauer der
Abwesenheit (z.B. Dienstgang, Urlaub, Krank...).

(¥ Anwesenheitstableau
% Abfrage O Suchmaske anzaiqar@

Anwesenheitstableaws, 05,08, 2000 12:07:30

HName  Status Buchung Terminaltdr. Fehlgrund von bis Mitteilung GW-Termine
Bohm, 13 07:56 1 Dienstgang |J‘ |i| ]9 |11:| |11 |52 [13 |1q |1S llls |1J‘ |1€| |L9 lzn |21 |

SuUsanne
H
17 |1a |LQ l:ru. |21 |

Haider, 3 12:07 1 |:' Is iq |1a |n |=2 [11|1a |15 I:.a
Martin o

Waiss, P 105 1
Flerian
H

Zusammenfassung

Anzahl der Angestelltan 3
anzahl der nicht leeran 1
Gruppen

Gruppen GoL
* Name

Hier scheinen die Namen der Personen auf, die zur ausgewéhlten Gruppe
dazugehdoren.

e Status
Rotes Kreuz bedeutet abwesend, griner Haken anwesend.
* Buchung

Wann wurde der letzte Buchungsvorgang durchgefiihrt
* Terminalnummer

Gibt an, an welchem Terminal sich die betreffende Person eingebucht hat
* Fehlgrund
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Beispiel: Urlaub, Krank, Dienstgang

* von -bis
Zeitraum der Abwesenheit (Urlaub, Krank, Dienstgang,...)
* Mitteilung

In dieser Spalte erscheint jene Meldung, die der Mitarbeiter bei seiner Zeitbuchung
eingibt (Bsp. Besuch beim Kunden, Besprechung, etc.)

* GW-Termine
Optional (bei vorhandenem Modul Calendaring) konnten hier auch GW-Termine aus
dem Kalender angezeigt werden.

Die oben aufgelisteten Spalten sind beispielhaft zu sehen und kénnen von Installation
zu Installation unterschiedlich sein, da das Layout tUber die Konfiguration vom
Administrator individuell anpassbar ist.

In der Zusammenfassung finden sich nochmal die Informationen tber Anzahl der
angezeigten Angestellten, eventuell die Anzahl der ausgewéhlten Gruppen sowie der
Name der Gruppe. Die Zusammenfassung kann optional auch ausgeblendet werden.
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3 Antrage

Durch diese Menluleiste werden Antrage zusammengefasst, die eine nachtragliche
Korrektur und eine geplante Fehlzeit in die Zukunft abdecken.

x Antrage
r__.-l Zeitkorrektur
_] Fehlzeitantrag
J Berechtigung
9] Krankmeldung
r__.-l Arztgang
@Reiseantrag

G G0 G0 ED ED ED

Mit Hilfe der Korrekturformulare kénnen Ereignisse nachtraglich realisiert werden. Bei
Aufruf eines Antrages wird auf der rechten Seite ein Hilfetext eingeblendet, der tGber
die Verwendung des Antrags informiert.

Hinter diesen Formularen wird ein definierter Genehmigungs-Ablauf vom Administrator
hinterlegt.

Jeder Antrags-Prozess kann entweder sofort gestartet werden, indem man auf die
"Prozess starten" - Schaltflache klickt, oder als Entwurf gespeichert werden. Klickt
man auf die Schaltflache "Als Entwurf speichern”, wird der Antrag in den MenUpunkt
"Meine Aufgaben" verschoben. Hier kann der Antrag weiter bearbeitet werden. Zur
Auswahl stehen 3 Optionen: Weiterleiten, Editieren, Kommentieren.

* Weiterleiten - durch Anklicken der Schaltflache "Weiterleiten" wird der Prozess
gestartet.

« Editieren - durch Anklicken der Editier-Schaltflache kann der Antrag noch bearbeitet
werden (Anderungen der Zeiten, des Datums, Fehlgrundes, etc.). Um den Prozess
zu starten klickt man auf die Schaltflache "Speichern”.

 Kommentieren - Durch Anklicken dieser Schaltflache ist es mdglich, einen
Kommentar hinzuzufiigen. Es erscheint ein Popup, in welches man seinen
Kommentar eingeben kann. Durch Speichern wird dieser zum Antrag hinzugefiigt
und ist in der Spalte "Verlauf zu sehen.

3.1 Fehlzeit

Der Fehlzeitantrag dient dazu, geplante halb- und ganztagige Fehlgriinde in das
Zeitwirtschaftssystem, unter Einhaltung eines definierten Genehmigungsverfahrens,
einzutragen.
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Ist eine Vertreter-Regelung aktiviert (Administrator), so muss ein Kollege selektiert
werden, der wahrend der Abwesenheit die Vertretung tbernimmt. Dieser Kollege
bekommt den Antrag zum Sichten. Auf diese Weise wird gewéahrleistet, dass wahrend
der Abwesenheit eines Kollegen dessen Aufgaben tibernommen werden.

* Von - Bis Datum
Dauer der geplanten Fehlzeit

* Fehlgrund
Auswahl des Fehlgrundes (Urlaub, Pflegeurlaub, Sonderurlaub, Zeitausgleich...)

* Fehlgrundmodus
hier kann ganztags oder halbtags selektiert werden.

* Auf Sollzeit erganzen
Wird hier ein Hakerl gesetzt, so wird die Fehlzeit auf die Sollzeit erganzt
(dieser Parameter ist relevant fir die Verrechnung in der Zeitwirtschaft, u.a. auch bei
Seminaren)

 Bemerkung
Eingabe mdglicher Bemerkungen (ev. nitzliche Informationen fiir nachfolgende
Bearbeiter)

Al Fehlzeit

[H Prozess starten = [S]Kalender einblenden =] Gruppenkalender cinblenden

Yan-Datum [05.08.z010 7] » @

Bic-Datumn [05.08.2010 H verwenden Sie dieses Formular, um sine Fehlzeit zu beantragen.
Fehlgrundmodus :Gﬂn:tdus e

auf Sollzeit |

arganzen
Eemearkung .IJrIauhs-t.aq |

Als Unterstitzung kann der Benutzer seinen Kalender einblenden, um sich einen
Uberblick tiber die eigene Jahresplanung zu verschaffen.

Weiters kann auch der Gruppenkalender eingeblendet werden, welcher einen
Uberblick Giber die geplanten Fehlzeiten innerhalb der Abteilung bietet.

Der Kalender / Gruppenkalender lasst sich wieder ausblenden, indem man auf die
Schaltflache "Kalender ausblenden" / "Gruppenkalender ausblenden" klickt.

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

Solange der Fehlzeitantrag unterwegs ist (Status ungenehmigt), ist der Fehlgrund
bereits rot im Kalender eingetragen.

Mai DH DH
Juni uuuwuu

Nachdem ein Antrag genehmigt wurde, erscheint der Fehlgrund an den betreffenden
Tagen in blau, samtliche arbeitsrelevanten Daten werden aktualisiert (z.B. Resturlaub
oder verplanter Urlaub).

Monat 01 02 03 04 05 06
Jinner uuwuu
Februar

MErz uouou DR
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Durch Klicken auf das U-Feld im Kalender erhéalt man detaillierte Informationen zum
Antrag (Beispiele fur einen ungenehmigten und genehmigten Fehlzeit-Antrag):

Taglicher Kalender 01.06.2010: Weiss Florian [& Téaglicher Ealender 24.05.2010: Weiss Florian
Fohlgrinde Fehlgrinde
%7 ganzer Tag Urlaub bezahlt (ungenshmiges % ganzer Tag Urlaub bezahlt (genohmigt)
Antrag lisgk bai: Weiss Flarman Antrag genehmigt von: Weiss Florian
Daver: van 01.06.2010 bis Dausr: von 24052000 bis
01062010 Z5.05.2010
Bemerkung:Test Bemarkung: Tast
Verweise
Konfiguration fur den Administrator (page )

3.2 Zeitkorrektur

Zeitkorrektur-Antrage werden verwendet, um vergessene, versaumte oder aufgrund
anderer Umsténde (z.B. Terminal-Ausfall) nicht getatigte Buchungen nachzuholen.

Der Benutzer muss Datum und Zeitraum der Korrekturbuchung in das Formular
eintragen.

Mdochte man Zeit nachtraglich einbuchen, dann ist der Fehlgrund "Anwesend"
anzugeben. Das Bemerkungs-Feld dient zur Erfassung eines Textes, der dem
Entscheidenden die Bearbeitung erleichtern soll. Der in diesem Feld eingetragene Text

erscheint spater zusammen mit den Antragsdetails in der Antragsliste (Offene Antrage,
Offene Aufgaben).

Andere mogliche Fehlgrinde wéaren beispielsweise Dienstgang, Arztgang,
Behordenweg, Abwesend etc.

Die Schaltflache "Journal einblenden” dient hier als mogliche Hilfe beim ausflllen des
Antrages, das Monatsjournal wird eingeblendet.

Der Antrags-Prozess kann entweder sofort gestartet werden, indem man auf die
Schaltflache "Prozess starten” klickt.

Der Antrag kann aber auch als Entwurf gespeichert werden.
Die genaue Vorgehensweise hierzu wird im Kapitel "Antrage" beschrieben.

t4 Zeitkorrektur

H Prozess starten = [=]Journal cinblenden

Datum [0s.08, 2000 7] ¢

von |05:00

bis [11:30

Fehlgrund m“’ '

Bererkung Dienstgang - Kundenbesuch |

| .
Eine Zeitkorrektur darf nur bis 5 Minuten vor der tatsachlichen Zeit gestellt werden (jetzt
ist es z.B. 14:00 d.h. die Korrektur darf nur bis 13:55 gestellt werden). Falls fir den
aktuellen Tag eine Zeitkorrektur gestellt wird, muss bereits eine Buchung an dem Tag
vorhanden sein, sonst ist keine Korrektur moglich.
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Die Oberflache fur das Zeitkorrektur-Formular lasst sich individuell parametrieren. Es
Ist somit maglich, beispielsweise ein Format mit mehreren Zeilen fir die Zeitintervalle
anzulegen.

3.2.1 Prinzip

Die Zeitkorrekturen konnen nach folgenden Prinzipien vorgenommen werden:

e 3.2.1.1 Uberschreiben

Neue Buchungsintervalle sind stéarker als bestehende Intervalle. Bei
Uberschneidung werden die bestehenden Intervalle geléscht bzw. gekiirzt.
Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar. Es zeigt bestehende
Buchungsintervalle eines Tages, welche durch eine nachtragliche Buchung
korrigiert werden.

Bestehendes Intervall

Anwesend | Anwesend

08:00 12:00 13:00 16:30

Korrektur per Webdesk

Dienstgang
11:00 17:30
Ergebnis
Anwesend Dienstgang
08:.00 11:00 17:30

e 3.2.1.2 Auffillen

Neue Buchungsintervalle sind schwacher als bestehende Intervalle. Bei
Uberschneidung werden die bestehenden Intervalle nicht verandert, das
neue Buchungsintervall flllt Licken zwischen bestehenden Buchungen
auf. Die nachfolgende Grafik stellt dieses Prinzip dar. Es zeigt bestehende
Buchungsintervalle eines Tages, welche durch eine nachtragliche Buchung
korrigiert werden.

Webdesk Benutzerhandbuch
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Bestehendes Intervall

Anwesend Anwesend

08:00 12:00 13:00 1630

Korrektur per Webdesk

| Dienstgang |
|
11:00 17:30
Ergebnis
Anwesend DG | Anwesend DG
I
08:00 12:00 13:00 16:30 17:30
3.2.1.3 Verweise
Konfiguration fur den Administrator (page )

3.3 Krankmeldung

Mit dem Formular Krankmeldung kann ein Kollege krank gemeldet werden.

Man kann den Namen des Team-Kollegen aus der Liste auswahlen, weiters ist das
Beginn-Datum der Erkrankung anzugeben. Nach Speicherung der Krankmeldung wird

der Fehlgrund Krankheit sofort beim gemeldeten Mitarbeiter eingetragen und wird erst
durch seine nachste Zeitbuchung aufgehoben.

Je nach Parametrierung bekommen unterschiedliche Stellen im Unternehmen diesen
Antrag zur Information (Beispiel: Sichtung durch Personalabteilung, Vorgesetzten etc.).

@ Krankmeldung

E Prozess stnrtﬁn@ﬂknlcndcr einblenden =] Gruppenkalender einblenden

Fir |Bnhm Susanne VT .
Yon-Daturm 05.08.2010 | *

Fehlgrund IHrank mit Lohnfertzahlung V: .
Bamerkung Tal. krank gerneldet

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

Verweise

Konfiguration fur den Administrator (page )
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4 Management

Die in dieser Mentileiste angezeigten Listen und Filter stellen lediglich moégliche
Beispiele dar. Die gewunschten Filter und Listen lassen sich individuell parametrieren.
Beispiele fur weitere mogliche Filter: Negativstunden, Krankenstandsfilter, div.
Saldofilter, etc.

* Kontenubersicht
* Buchungsliste

* Filter

e Statistiken u.a.

Die Zielgruppe fur diese Aktionen sind das Management, die Personalabteilung und die
Vorgesetzten bzw. deren Stellvertreter.

Die Selektion von Organisationseinheiten zur Anzeige der gewtinschten Liste bzw.
Auswertung wird in allen Menipunkten Gber das Organigramm oder die Favoritenliste
getatigt.

=] Buchungsliste

2 Abfrage () Suchmaske verbergen

Daturn 01.07.2010 =]
Draturn bis '31.07.2010 =
Gruppigrung | Level 4 |
Auswahlbaurn alle Gruppen -
Suche [ 2
Ausgabeforrmat [ ~|
Selektion bei Suche 0
bardcksichtigan
Resultat sofort anzeigen O
Ausuvrahl @Iﬂeﬂ- i V.a 1 :I
@.Organigramm I
(yFaveriten 2 Gruppen sind selektiert,

B organigramm

B30 Got - Ge sehaftsfihrung test

S sMa - tarketing
&S0 ok - Organisation
J;D SPE - Porsonal

@ &30 wog - Gualifizierte Baratung

® 30 v10 - Bersich 05T

B30 van - Bereich west

= &% [ LoseGruppen
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Datum
Abfrage der gewinschten Liste zum gewtnschten Datum

Gruppierung
keine Gruppierung, 1. Level, 2. Level, 3. Level

Auswahlbaum

* Gruppen mit Einsichtsberechtigung - im unteren Organigramm werden nur
diejenigen Gruppen angezeigt, fur welche man die Einsichtsberechtigung hat;

* bei Alle Gruppen werden im Organigramm zwar alle Gruppen
angezeigt, auswahlen kann man allerdings nur diejenigen, fiir die man die
Einsichtsberechtigung hat

Suche
Suche nach einer Person (Vor oder/und Nachname); es kénnen auch nur
Anfangsbuchstaben eingegeben werden, anschlie3end *( z.B. we*)

Ausgabeformat

Das hier selektierte Ausgabeformat (PDF, Excel, Druckversion) wird in einem neuen
Fenster direkt angezeigt, ohne dass vorher noch die HTML-Liste abgerufen wird
(Zeitersparnis). Wird keine Selektion getroffen (leer), so wird wie gewohnt die HTML-
Liste angezeigt

Selektion bei Suche bertcksichtigen

Dieser Parameter hat nur eine Auswirkung, wenn im Feld Suche eine Person
angegeben wird. Ist dieser Parameter aktiviert, wird nur in den im Organigramm
selektierten Gruppen nach Personen gesucht, sonst wird in allen Gruppen gesucht,
fur welche man berechtigt ist.

Organigramm

Durch Anhaken einer Abteilung (z.B. Marketing SMA) wird die Kalendertbersicht
aller Mitarbeiter dieser Abteilung angezeigt. Durch einen Doppelklick auf

eine Abteilung werden auch alle Unterabteilungen markiert (sofern die
Einsichtsberechtigung auf Untergruppen vorhanden ist).

* Alle Ordner, die mit einem Plus (+) Symbol versehen sind, lassen sich noch
weiter aufklappen, zeigen so die Untereinheiten.

* Durch Anklicken wird die betreffende Einheit angehakt. Durch einen Doppelklick
auf einen Ordner werden automatisch auch alle Untereinheiten angehakt

* durch Anklicken des griinen Pfeils > Untergruppen anzeigen bis Tiefe > werden
alle Vorhandenen Untergruppen angezeigt

* mit Hilfe des blauen Pfeils > Baum minimieren > wird diese Ansicht wieder
minimiert, es scheinen nur die Ubergeordneten Gruppen auf

* Details anzeigen > durch anklicken des Symbols werden Detailinfos, z.B.
Abteilungsnamen o.a. angezeigt. Durch neuerliches anklicken des Symbols
verschwinden die Detailinfos wieder

* Durch Anklicken der Abfrage - Schaltflache wird die Suche gestartet.

Favoriten
Mit Hilfe dieses Parameters kann jeder Benutzer eine eigene Favoritenliste erstellen,
welche diejenigen Personen enthélt, die man am haufigsten bendétigt.
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Auswahl

©) Grganigramm Machname Yormame Gruppe

. 3 = =
@ Favariten Weaizs Flarian G01 == [x]

¥

Aigner Walfgang A

Altrmahe Lidia |

Altrmann Lydia

Angerer Annis

angler Moritz

Anker Eva

Arnold Simane

Backer Katharina |

* Favorit hinzufigen

e um eine Person zur Liste hinzuzufiigen > Person selektieren > Hinzufligen-
Schaltflache anklicken
* Reihung der Favoriten &ndern

» die Reihenfolge der Personen auf der Favoritenliste kann mit Hilfe der
Pfeiltasten jederzeit verandert werden. In der Ausgabe der Management-
Liste erscheinen die Namen der selektierten User in der eingegebenen
Reihenfolge.

« [Favoriten aus Liste entfernen

« mochte man eine Person aus der Favoritenliste entfernen, so klickt man auf
das rote Lésch-Symbol

Die Auswahlkriterien im Auswahlbaum (Organisationsstrktur) werden
gespeichert, und beim néchsten Aufruf automatisch wiedergegeben.

4.1 Dienstreise-Auswertungen

Mit den Dienstreise-Auswertungen besteht fur Mitarbeiter mit Vorgesetzten-Funktion,
dessen Stellvertreter oder die Personalabteilung die Moglichkeit, alle angemeldeten und
abgerechneten Dienstreisen einer Abteilung zu sehen.

In dieser Suchmaske kann man die Dienstreisen nach verschiedenen Kriterien
auswahlen. Beispiel:
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(] Auswertung Dienstreisen

# abfrage ) Suchmaske verbergen

von Datum [o1.07 2000 |5
bis Daturn [31.08.2010 |5 *
Reisestatus [ane b
Reisetyp ; Dignstraiza mik Diasten . U:
Filter O rest-Fiter

_|:| Schulungen
Selektionstyp Hach Reisenden b
Sortierung [ #eack name des Reisenden v:
Gruppierung Keine Gruppierung bt
Reise Mindesthdhe
Auswahlbaurm [ alle sruppen e
Suche JE]
Ausgabeformat : w
Selektion bei Suche .|:|
berdcksichtigen
Auswahl @mvﬁ' | j
& Cirganigramm . :
) Fawariten 28 Gruppen sind selektiert,

Ein
e Rei

Durch die Eingabe des Feldes Reisestatus kann die Anzeige der Reise auf Reisen

mit

= CrQanigramm
=% [ LoseGruppen

von - bis Datum

gabe des Abfragezeitraumes
sestatus

einem bestimmten Status eingeschréankt werden:
Alle: Anzeige aller Dienstreisen im ausgewahlten Zeitraum

Antrag Entwurf: Alle Dienstreiseantrdge die noch nicht zur Genehmigung an

den Vorgesetzen weitergeleitet wurden, sondern nur als Entwurf abgespeichert

wurden.

Antrag Genehmigung: Alle Dienstreiseantrage, die noch nicht durch den
Vorgesetzten genehmigt wurden.

Antrag genehmigt: Alle Dienstreiseantrage, die durch den Vorgesetzten
genehmigt wurden.

Antrag abgelehnt: Alle Dienstreiseantrage, die durch den Vorgesetzten
abgelehnt wurden.

Abrechnung Entwurf: Alle Dienstreiseabrechnungen die noch nicht zur
Genehmigung an den Vorgesetzen weitergeleitet wurden, sondern nur als
Entwurf abgespeichert wurden.

Abrechnung Genehmigung: Alle Dienstreiseabrechnungen, die noch nicht
durch den Vorgesetzten genehmigt wurden.

Abrechnung genehmigt: Alle Dienstreiseabrechnungen, die durch den
Vorgesetzten genehmigt wurden.

Abrechnung abgelehnt: Alle Dienstreiseabrechnungen, die durch den
Vorgesetzten abgelehnt wurden.

Reise storniert: Alle Reisen die storniert wurden.
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* Abrechnung ubergeleitet: Anzeige aller Ubergeleiteten Dienstreise-
Abrechnungen

* Reisetyp
Beispiele fur Reisetypen (Reiseart):

* Dienstreise mit Diaten

e Schulung

* Auslandsdienstreise

» Dienstreise ohne Diaten

* Fahrtenbuch

* Schulung mit Diaten

» Auslandsdienstreise ohne Diaten

» Filter
Die Abfrage kann zusatzlich mit Hilfe verschiedener Filter eingeschrankt werden,
z.B. Filtern nach Schulungen, nach einer bestimmten Betragshohe, nach Reiseort
etc.

» Selektionstyp
Mdogliche Selektion nach reisenden oder nach zugeordneter Kostenstelle

e Sortierung
Mogliche Sortierung nach Namen des Reisenden oder nach Beginndatum der Reise

M Auswertung Dienstreisen =1 x

g nh{ﬁge 4 Suchmaske anzeigen

Auswertung Dienstreisen, 01.07.2010 - 31.08.2010

Manne Yon Bis Beschreibung Bahn Eilomectergelder Summe Summe Belege Bahnticket
i. Weiss Florian 20.07.2010 0F:00 20.07.20L0 16:00 falze a is 1]
__,_i'. Weaizs Florian 30.07.2010 03:00 F0.07.2000 16:00 false 1] 15 L1}
Zusammenfassung
Anzahl der Reisen 2
Anzahl der nicht learen i
Gruppen
Gruppean Geschiftsfihnung test

Detailansicht: Durch Klick auf das Bleistift-Symbol gelangt man in die
Reiseinformation.
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=] Reiseinformation
@anij:k

A Reiseabrachnung: Welss Florian

Forsonalnummeor O0%E

Gruppe 501 = Geschaftsfuhrung test
Reisenummer OOG00000000000000043 Eostenstelle
Reise datum 200072010 0F:00:00 - 20.07.2040 16:00:00
Startf2iel wien/Klagenfurt Reisatyp Dignstreize mit Diasten
2weck der Reise: Eundenbesuch
Beschreibung
Gesamtkosten Reise 32,60
Auszahlung an MA 32,60
davan steuerfrei 32,40
davan steuerbar 0,00
Zusatzfaldar ainfapshlendan
Details einfaushlenden

Reisekosten Gesamt- betrag  Auszahlung an A | devon steverbar

Belege von Unternehmen bezahlt  Bemerkung
1 Z0.07.2010 Parkschoin Nrin 15,00 15,00 0,00
Diliten
1 Taggeld deterveich {0 + 8/12) * 26.4 17,60 17,60 0,00
SUMME JZ,60 32,60 a,00
|2l Relseantrag: Weiss Florlan L}

Durch weiteres Klicken auf die graue Flache "Reiseabrechnuung” oder "Reiseantrag”
erhalt man die entsprechenden Detail-Informationen.
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5 Workflow

Die Menupunkte, die durch die Menuleiste Workflow zusammengefasst sind, dienen
zur Verfolgung des Verlaufes eigener, und zur Bearbeitung zugewiesener Antrage,
sowie als Archiv fur abgeschlossene Antrage und erledigte Aufgaben.

= Warkflow
(7] offene Antrlige =
[ zugewiesene Antrige B
= firchiv

[ abgeschl, Antrige B
erledigte Aufgaben &

Allgemeines zu den Workflow-Listen

Bedienung der Filterfunktion

7] offene Antrage

i_*gi Aktualisieren £§ Markierte Aktionen durchfiihren 4 Filter einblenden
¥ Yerlauf Aus “h

* Die Filterfunktion erlaubt die Suche nach bestimmten Antragen in den Workflow-
Listen

» Gewilnschte Liste wird aufgerufen (z.B. offene, zugewiesene oder

abgeschlossene Antrage) > Schalflache "Filter einblenden™ anklicken (befindet sich
in der Titelleiste).

\5! Aktualisie FEII!] £§ Markierte Aktionen durchfiihren 4 Filter ausblenden T Verlauf Aus Eintrag 1-10 von 90 | Zeilen 1|:|:| *1:: 1 | :-Mr
antragsteller | weizs Florian v Erstellungsdatum  [pg 03 z010 |77 b 10082000 [T
van - - —
Gruppe Alle Groppen | Wirkungsdaturn | =1 bis | '
. | ] m
Prozess Fehlzet / Fehlzeit b

Anhand folgender Parameter (Suchkriterien) kann man dann nach dem gewinschten
Antrag suchen:

* Antragsteller
Hier kann gezielt nach einem bestimmten Antragsteller gesucht werden > Selektion

der gewilinschten Person (Prozessautor) aus der Namensliste. Es kdnnen auch "Alle
Personen” selektiert werden.

Webdesk Benutzerhandbuch 29



workflow

working solutions

* Gruppe
Bei diesem Parameter kann eine bestimmte Gruppe ausgewahlt werden (z.B.
Geschaftsfihrung oder Marketing), oder aber Suche in allen Gruppen.

* Prozess
Suche nach einem bestimmten Prozess (beispielsweise alle Urlaubsantrage einer
gewtnschten Person > Prozess Urlaub). M6chte man alle Antrage sehen, wahlt man
als Parameter "Alle Prozesse" aus

» Erstellungsdatum
Suche nach Antragen 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 Antrage, deren Wirkungszeitraum ab dem von - Datum gultig ist, werden
angezeigt. Zusatzlich kann man das Wirkungsdatum mit dem Parameter bis-Datum
einschréanken.

Durch Anklicken der Schaltflache "Aktualisieren” werden die Antrage entsprechend
den Parametern durchsucht und angezeigt.

Mochte man die Filterkriterien nicht auf der Bildflache haben, so klickt man auf die
Schaltflache "Filter ausblenden".

Soll in der Antragsubersicht die Spalte mit dem Prozessverlauf nicht angezeigt werden,
so ist die Schaltflache "Verlauf aus" anzuklicken. Méchte man die Spalte sehen, so ist
"Verlauf ein" zu selektieren.

Verlaufsansicht

Hat man den gewinschten Antrag anhand der Filter-Parameter (Suchkriterien)
gefunden, kann man diesen anhand des Info-Buttons (Spalte Details) noch genauer
anschauen:

[¥] offene Antrige )
;::-'l Aktualisicren 'Ej Markierte Aktionen durchfiihren 4 Filter ausblenden '.:\3\|'r:ri.1 uf Aus Eintrag 1-10 van 20 | Zmilan _10. | ﬂﬁ.l V."
Antragsteller| waiss Florian | Erstellungsdatumn (g3 512010 |77 05[10.08.2000 |5
L | wan L L .
Gruppe Alle Gruppen % wirkungsdatum | ""_‘Itus-' =|
won .

Prozess  [Fehlzeit / Fehlzeit ]

ey
ELDZOEE & Michste(r) im Prozess Details verlauf Aktion(en)
erstellt
ng.na_.inm Weige Flarian %,.uh bezahit e Weiss Florien O @ weschen
1Z:16:04 =

Fehlzaiteintrag

Urlauk bazahlt ganztags
05.08.2010 - 05.05.2010
Bemerkung : Urlaubstag
Dtz

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

* Formular
Hier finden sich alle Daten aus dem Antragsformular zusammengefasst wieder
(von-bis Datum, Fehlgrund, Bemerkung, etc.)
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[ Farmular [ Verlauf | Wariablen |

Yon-Datur 05.06.2010
Bis-Dratum 05,08.2010

Fehlgrundmodus ganztags

2uf Sallzeit
arganzen

Bemerkung Urlaubsteg

» Verlauf
Hier sieht man die Rolle (Antragsteller, Vorgesetzter), welcher Person diese Rollen
zugewiesen sind (zugewiesen an), wer den Antrag bearbeitet hat (Bearbeiter), sowie
den Zeitpunkt der Bearbeitung. Waren bei dem Antrag Kommentare hinzugefigt
worden, wirde man sie hier ebenfalls sehen.

[Fermular || Verlauf " Variablen |

Ralle Aktivithe zugewiesen an Bearbeiter Startzeitpunkt Endzeitpunkt Kammentare
Antragsteller Formular ausfallen [[Z]] weiss Florian Weiss Florian 5% 05.08.2010 05.03.2010
(Bearbeitet durch System Administrator) 12:16:04 12116:04
Vorgesetzber Genechmigung i Weiss Florian 05.08.2010
1Z:16:04

* Variablen
Hierbei handelt es sich um alle fir den Antrag relevanten Systemdaten und
Variablen:

Formular || Verlauf || Variablen |
Yariahle Wert
To Date 05,08.2010
Absence Code 1
approved o
Show in Calendar 3l
From Date 05.08.2010
Absence Type 10
Absence Completion false
ta_operation_done ]
Group of Author Go1
Hame of last Approval
approved_manager false
Redirect User

* Optional - Graphik
Hier wird der Prozessverlauf graphisch dargestellt:

verlauf || Fermular | Warizblen | Graphik

I
B Agmroe $
Excnizo i
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5.1 Offene Antrage

Hinter jedem Antrag wurde ein definierter Genehmigungs-Ablauf hinterlegt. Dieser
Ablauf wird dem Benutzer jeweils beim Abspeichern eines Antrages angezeigt.

Mit Hilfe des Menupunktes Offene Antrage kann der Benutzer die von ihm gestellten
Antrage im Workflow-Prozess verfolgen.

[¥] offene Antrige )
;::-'l Aktualisicren 'Ej Markierte Aktionen durchfiihren 4 Filter ausblenden '.:\3\|'r:ri.1 uf Aus Eintrag 1-10 van 20 | Zmilan _10. | ﬂﬁ.l V."
antragsteller| waiss Florian | Erstellungsdatumn (g3 512010 |77 05[10.08.2000 |5
| | oT | | :
Gruppe Alle Gruppen % wirkungsdatum | ""_‘Itus-' =|
won .

Prozess  [Fehlzeit / Fehlzeit ]

ey
ELDZOEE & Michste(r) im Prozess Details verlauf Aktion(en)
erstellt
ng.na_.inm Weits Florian gﬁﬂrlguh bezahlt e Weiss Florian O @ veschen
1Z:16:04 =

Fehlzaiteintrag

Urlauk bazahlt ganztags

05.08.2010 - 05.05.2010

Bemerkung : Urlaubstag
iz

In der Ubersicht erscheinen alle relevanten Antragsdetails:

* Prozess erstellt
Datum und Uhrzeit der Erstellung

* Né&chster im Prozess
Nachster im Workflow-Prozess vorgesehener Bearbeiter des Antrages

* Details
Hier erscheint die Info, um welchen Antrag es sich handelt, Fehlgrund fur die
Korrektur mit Datum, Beginn- und Endezeit des jeweiligen Antrages
 Bemerkung - hier erscheint die vom Benutzer eingegebene Bemerkung

* Verlauf
Hier ist sichtbar, welche Entscheidung von welcher Person getroffen wurde

« Aktion(en)
In der Liste der offenen Antrage steht lediglich die Aktion Loschen zur
Verfigung. Mit dieser Aktion kann der Benutzer seinen Antrag sofort aus der Liste
entfernen (dieser wird somit sofort geléscht).

Solange kein griner Haken oder ein rotes Kreuz bei dem gestellten Antrag steht, wurde
dieser noch nicht bearbeitet.

Hat ein Antrag den kompletten Workflow durchlaufen, so wird er automatisch in die
Liste der "Abgeschlossenen Antrage" verschoben.

Antragsdetails / Verlaufsansicht

Durch Anklicken des Info-Buttons in der Typ-Spalte erhalt man zusatzliche
Detailinformationen zum Antrag, sowie eine graphische Darstellung zum
Prozessverlauf.

Eine genaue Beschreibung der Info- und Verlaufsansicht finden Sie im Kapitel
Workflow/ Allgemeines zu den Workflowlisten / Verlaufsansicht.
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Filterfunktionen

Mdchte man nach einem bestimmten Antrag suchen, z.B. nach einem bestimmten
Urlaubsantrag, so geschieht das mit Hilfe der Filterfunktion.

Die genaue Vorgehensweise finden Sie im Kapitel Workflow/ Allgemeines zu den
Workflowlisten / Bedienung der Filterfunktionen.

5.2 Zugewiesene Antrage

Fur Entscheidungstrager dient dieser Menipunkt zur Bearbeitung zugewiesener
Antrage.

Bei der Bearbeitung der Antrage hat man 2 Optionen: genehmigen oder ablehnen.
Wird der Antrag genehmigt, so erscheint ein griner Haken. Bei einer Ablehnung
erscheint ein rotes Kreuz. Weiters kann man bei den Antragen einen Kommentar
hinzuftigen, indem man auf die Schaltflache "Kommentieren" klickt. .

(V] offene Aufgaben =
;_'é,! Aktuslisieran ij Markierte Aktionen durchfiahren ‘:{\Fi[h:r einblenden T4 Yerlauf Aus Eintrag 1-10 van 65 ] Zeilen ijlj. |1Hl:1 v:t*
Aufgabe _ -~ n o o

% Antragsteller s Akbivitht Details Yerlauf Aktion{en)
zugewiesen
05.08,2010 Weiss Flarian Genehmigung B uraub bezahlt / erstellt: 05.08,2000 12:16:04 o Weiss Florian [ %" Genehmigen
12316504 (0098, G01) h O

Fehlzeiteintrag e

Urdaub bezshlt ganztags
05.08.2010 - 05.06.2010
Bemerkung @ Urdaubstag

% Kamrmantiseen

Datails
?43.!%%21210 ;Eg;ﬁ?;.?ﬂ Sichtung ﬂ Krankmeldung / erstellt: 040520010 13:28:15 ‘:.‘""“i“ Florian [] _l;x Sichten .
Falgafehlgrund W Kommentioran

far: wEIFF Fleran
Krank mit Labinfortzabilung
van 04082010

Dretails

Der Benutzer kann im Menupunkt Meine Aufgaben seine bearbeiteten Antrége sichten
(Anklicken der Schaltflache "Sichten"), oder ebenfalls einen Kommentar hinzufugen.
Durch das Sichten werden die Antrdge automatisch ins Archiv tGbergeleitet.

Weiters kann der Benutzer hier seine als Entwurf gespeicherten Antrage finden und
weiter bearbeiten.

Aufgabe a - :
zugewiesen T Antragsteller 3 Aktivitht Details Yerlauf Aktion{en)
149.06.2009 Waiss Flonan Mehrarbeitzsbrachnung bafillan @ Mehrarbeit  / erstellt: 26.05,200% ot WaRrs \-‘3 Woitarbei
12:23:07 (009¢) 16:47:52 “ Flarian [} Y s
Weiss Shornieren
Zeilraurmn: Florian E Baarhaitan
25.05.2009 - 25.05.2009 N :
IT Sarvarumstallung ﬁ Eommentieren
Cretails
03042009 Waise Florian Farmular ausfillan (@ Berechtigung / erstelit: 03.04.200% L i pais
17:26:20 (n0%9E) 17T6:20 ¥ weiterlsitan
y iten
tagl. Berechtigunalen) % Eormmantisran
Uberstunden

22.06.2009 - 30.06,22009
Bemerkung : sar?lki?

Eretails
Zur Auswahl stehen 3 Optionen: weiterleiten, editieren und kommentieren.
*  Weiterleiten

Durch Anklicken dieser Schaltflache wird der Prozess gestartet.
* Bearbeiten
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Durch Anklicken der Editier-Schaltflache kann der Antrag noch bearbeitet werden
(Anderungen der Zeiten, des Datums, Fehlgrundes etc.). Um den Prozess zu starten
klickt man anschlielend auf Speichern.
« Kommentieren
Durch Anklicken dieser Schaltflache kann man eine Bemerkung hinzufiigen. Es
erscheint ein Popup, in welches man seine Bemerkung hinzufiigen kann. Durch
Speichern wird dieser Kommentar zum Antrag hinzugefugt (in der Spalte "Verlauf").
» Stornieren
Antrag wird geloscht

Filterfunktionen
Mdochte man nach einem bestimmten Antrag suchen, z.B. nach einem bestimmten
Urlaubsantrag, so geschieht das mit Hilfe der Filterfunktion.

Die genaue Vorgehensweise finden Sie im Kapitel Workflow/ Allgemeines zu den
Workflowlisten / Bedienung der Filterfunktionen.

Antragsdetails / Verlaufsansicht

Durch Anklicken des Info-Buttons in der Typ-Spalte erhalt man zusatzliche
Detailinformationen zum Antrag, sowie eine graphische Darstellung zum
Prozessverlauf.

Eine genaue Beschreibung der Info- und Verlaufsansicht finden Sie im Kapitel
Workflow/ Allgemeines zu den Workflowlisten / Verlaufsansicht.

5.3 Archiv

5.3.1 Abgeschlossene Antrage

Dieser Mentpunkt ist das Archiv fir abgeschlossene Antrage, die vom angemeldeten
Benutzer selbst erstellt wurden. Anders formuliert: Es handelt sich um abgeschlossene
Prozessinstanzen, deren Autor (Ersteller) der angemeldete User war.

Das Archiv "abgeschlossene Antrage" bietet jedem Benutzer die Méglichkeit,

seine abgeschlossenen Antrage Uber eine bestimmte Zeit zurlickzuverfolgen und zu
rekonstruieren.

4 abgeschl. Antrige )
;:9 Aktualisieren "4 Filber einblenden T ¥erlauf Aus Eiritrag 1-10 won 96 | Zoilon 1I]: [ *ﬁi 1 ¥ :'“f
Prozess & Antragsteller % Detalls verlauf u
erstellt ot o St
0E.08.20L0 Wiz Flarian & Berechtigung e Weiss Florian
12:36:24 (0096, GOL) Gw is5 Flori

tEgl. Berechtigunglen) RISSE0TIan

Uberstunden

05.08,2010 : .

Bemerkung @ Uberstundon for Projektabschluss

Details
05.04.2000 Weiss Flarian @@ sammelzeitkarrakiur <> Weiss Florian
1E:31:59 (0036, GOL) g < Admini

Sammel-Zeitkarraktur fiir: Weiss Flarian v System Administrator

Zaftréem  02.08.2010 - 03.08.2010

Bemerkung : Mehrere 2eitkorrekturen natwendig

Details
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Durch Anklicken des Info-Symbols (oder "Details") erhalt man nochmal eine detaillierte
Zusammenfassung zum Antrag.

Ein detaillierte Beschreibung zu den einzelnen Info-Punkten finden Sie im Kapitel
"Workflow - Allgemeines zu den Workflow-Listen".

5.3.2 Erledigte Aufgaben
Dieser Menupunkt ermdglicht es, alle bearbeiteten Antradge aus dem Archiv abzufragen

und zu reproduzieren.

Analog den Abgeschlossenen Antragen erhalt man auch hier durch Anklicken des Info-

Symbols (Typ-Spalte) noch mal eine detaillierte Ubersicht tiber den Prozessverlauf, inkl.
einer graphischen Ubersicht.

i erledigte Aufgaben i)
it Aktualisieren C} Filter einblenden (¥ Verlauf Aus Eintrag 1-10 won 36 | Zailen @| LA IR
Aufgabe a s P . £
erledigt = Antragsteller 5 Aktivitht Details Yerlauf
27.05.2010 Weiss Floran = Genehmigung @3 uraubl / erstells: 27.05.2000 12-55:33 e Weiss Florian
12:54:01 (0096, GO1) 4 wei :
. G weizs Flarizn
Fehlzeiteintrag o
Urlaub bezahlt ganztags GSysbern Administrator
01.06,2000 - 01.06,2010
Bemerkung = Urlaub
Diatails
27052000 Weiss Florian  Genehmigung (@) urlaubl / erstellt: 27.05.2010 12:50:59 oy Weiss Florian
leszels (0094, G01) ; 1 Weiss Flarian
Fehlzeiteintrag %
Urlaub bezahlt ganzkags -Karmmentar J
31.05,20L0 - 31.05.2010 1 System Administrator
Bemerkung @ Urlaub TEST Bearboitung
Diatails

Eine genauere Beschreibung zu den Filterfunktionen und der Verlaufsansicht (durch

Anklicken des Info-Buttons) finden Sie im Kapitel Workflow / Allgemeines zu den
Workflow-Listen
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6 Dienstreise

Eine Dienstreise im Sinne der Dienstreiseordnung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter aus
dienstlichen Griinden vom Ort seiner regelmafdigen Arbeitsstatte abwesend ist.

Dienstreisen bedurfen fur gewohnlich der vorherigen Genehmigung durch den
zustandigen Vorgesetzten bzw. dessen Stellvertreter. Die genehmigte Dienstreise
wird automatisch an den Mitarbeiter retourniert, und unter dem Menupunkt "Meine
Dienstreisen" archiviert.

Nach Beendigung der Dienstreise hat der Mitarbeiter die Mdglichkeit, die angefallenen
Reisekosten (wie z.B. Kilometergelder, Ubernachtungs-Ausgaben etc.) abzurechnen.
Die Kontrolle und Genehmigung der Abrechnung erfolgt meist wieder durch den
Vorgesetzten bzw. durch die Personalabteilung.

Nach Genehmigung des Reise-Antrages wird eine automatische Zeitkorrektur fir den
Zeitraum der Abwesenheit erstellt und im Kalender eingetragen.

Mit dem Fahrtenbuch kann der Mitarbeiter aus den eingegebenen Km-Geld Belegen
(und dem daraus zugeordneten PKW Kennzeichen) eine eigene Abrechnung der
gefahrenen Kilometer erstellt werden.

Die Reisemappe dient dazu, mehrere Reisen (Uber einen selbst definierten
Zeitraum) gesammelt einzugeben bzw. genehmigen zu lassen. Dies ermdglicht
eine einfache und schnelle Erfassung und eine Sammelgenehmigung fir mehrere
Abrechnungen. Bei der Reisemappe muss die Reise nicht eigens beantragt und
genehmigt werden. Es wird lediglich die Reiseabrechnung genehmigt.

Beispiel fir ein Dienstreise-Menti:

= Dienstreise |
ﬁ_j Reiseantrag
fid Reiseabrechnung
U Fahrtenbuch

= Reiscmappe

7] Auswertung
Dienstreisen

B G EDEDED

6.1 Reiseantrag

Der Dienstreise-Antrag dient zur Planung einer Dienstreise im voraus. Zu diesem
Zweck wird das vorgesehene Formular vom Mitarbeiter beftllt, und entsprechend dem
Workflow-Verlauf an z.B. den Vorgesetzen zur Bearbeitung weitergeleitet.
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& Dienstreise-Antrag

[ Prozess starten [] als Entwurf speichern G 2uriick

1 2) p
Beisedaten gaschitzte Kosten
Reisedaten
D#=Mummer
Reisender Weiss Flarian
Projektnummer | |
von Datumn 30.07.2010 [T+ vem 0g:00 |
bis Daturn s0.07.z010 |+ bis 16:00 |+
Reisetyp |Diensr_reise mit Diastan % )| +
Startregion dsterreich Startort  [ysian '
Zialragion Osterraich v Zielort Klagenfurt B
Zweck der Reise: |Kundcnbc such
Beschreibung |
|
Veranstalber bei |
Tagungen
Eigener PEW O
Reisedaten

Hier werden die Grunddaten fir die geplante Reise eingegeben:

* DR-Nummer:
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben

* Reisender:
Der Name des antragstellers wird ebenfalls vom System eingetragen

* von Datum / bis Datum:
Erfasst den geplanten Zeitraum der Dienstreise; die Felder fur die Uhrzeit
erscheinen, nachdem der Reisetyp gewahlt wurde

* Reisetyp:
Mdgliche Beispiele fur die Reisetypen: Standard-Dienstreise, Auslandsdienstreise,
Schulung, Dienstreise mit/ohne Dieéaten

o Start Region / Startort:
Angabe des Ortes, von welchem die Dienstreise angetreten wird

e Zielregion / Zielort:
Angabe des Zielortes fir die Dienstreise

» Zweck der Reise:
Eine Kurzbeschreibung der geplanten Dientreise

» Beschreibung:
Hier kann eine ausfuhrlichere Beschreibung fur den Dienstreise-Antrag eingegeben
werden (max. 250 Zeichen)
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Weitere Reisedaten

Zusatzlich zu den oberen Reisedaten kdnnen noch weitere Informationen betreffend die

Dienstreise angegeben werden, wie z.B.:

* Veranstalter bei Tagungen

* eigener PKW (wird dieser Parameter angehakt, kénnen zusatzlich Marke,
Kennzeichen und eventuelle Beifahrer angegeben werden)

* Firmenbus, Dienstauto, Bahn oder Flug

Varanstalter bai
Tagungen

Eiganer PEW I:%
Marke PEW [ver passat
Kennzeichen FEW [witizaw

Hameln) Beifshrer -MUFMF Max
Beaifahrar bei
Firmenbus
Dienstauto
Bahn

Flug

(i e o A T

Fahrgemeinschaften

Ziel dieses Parameters ist, die Mitarbeiter dazu anzuhalten bzw. hinzuweisen, dass
sie moglichst bei Dienstreisen mit gleichem Reiseziel und Reisedatum gemeinsame
Verkehrsmittel nutzen, und z.B. Fahrgemeinschaften bilden.

Zu diesem Zweck wird im Reiseantrag das Datum und die Start- und Zielorte befullt,
woraufhin ein Link erscheint " Wer reist im selben Zeitraum zum selben Zielort?".
Beim Anklicken wird gepriift, ob Reisen mit selben Start und Enddatum in die selbe
Region, bzw. zum selben Zielort gehen. Falls Ja, werden diese in einem Fenster
angezeigt.

I - S dessen Stellvertreter, Au

Y <] s clirfen, zusatziich der Gene
: Reisen zum selben Zielort im Zeitraum |ndigen Viorstandsbereiches.
| 1 des verkehrsmittels muss L

4 @ der kostengunstigsten Vari
Reisender  won Datum bis Datum Startort Zielort

‘Weiss Florian  30.07.2010 08:00 30.07.2000 16:00 Wien Klagenfurt

L al-11}

Zialort :maqe nfurt + Es wird zwischen verschiedenen Reisearten
s : : -

| Wer rpist i selben Zeitraum zum selben Ziglor?

Nachdem die vorgegebenen Felder betreffend die Reisedaten befillt und eventuelle
Fahrgemeinschaften gepruft wurden, hat man de Moglichkeit die geschatzten
Reisekosten einzugeben. Hierzu klickt man auf den 2. Punkt im Antragsverlauf.
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Geschéatzte Kosten

In diesem Abschnitt hat der Benutzer die Mdglichkeit, eine grobe Kostenkalkulation

fur die geplante Dienstreise vorzunehmen. Diese Aufstellung der geplanten Kosten
beeinflusst den Antrags-Verlauf in keiner Weise. Sie dient lediglich der Information und
erlaubt dem Vorgesetzten / der Personalabteilung einen ungefahren Uberblick tiber die
anfallenden Ausgaben.

4« O——O

Reisedaten geschitzte Eosten

Relse Kurzinfo

Reisander Weiss Flarian Reaisedatum 30072010 08:00 - 30.07.2010 16:00

Start/Zial Wien [ Klaganfurt Raisatyp Dienstraise mit Diasten

geschiitzte Kasten

geschitates Tagoeld Zielregion: Osterreich 17,6 EUR
geschitztes Ellometergeld

geschitate Kilometer I 580] Lm 2436 EUR
Belege

Bahnticket ™= 0 EUR
Hatel [nain [+ 0 EUR
Taxibaleg [nain & 0 EUR
Strassens' U-Bahn [Hain » 0 EUR
parkschein 22 & 15 EUR
Betrag

geschitztor Endbotrag Z61,2 EUR

Im oberen Bereich finden sich erneut die Eckdaten der Dienstreise: Reisender,
Reisedatum, Start / Ziel, Reisetyp.

Bei den geschéatzten Kosten kdnnen folgende Angaben vorgenommen werden:

* Geschatztes Kilometergeld
Angabe der geschatzten Kilometer; diese erlaubt eine Einschatzung des Kilometer-
Geldes

* Belege
Hier konnen diverse Belege eingegeben werden, wie z.B. geplante
Ubernachtungskosten, Fahrkarten fur die Bahn oder die offentlichen Verkehrsmittel,
usw.

» Geschatzter Endbetrag
Am Ende der Aufstellung wird ein geschéatzter Endbetrag ausgegeben, welcher
alle geplanten Positionen beriicksichtigt.

Anschlie3end den Prozess starten (Antrag wandert in die Liste "Offene Antrage) oder
den Antrag als Entwurf speichern (Antrag ist in der Liste "Offene Aufgaben" zu finden).

Findet die Dienstreise in Zukunft statt, so wandert der Antrag entsprechend dem
Workflow zum Vorgesetzen, welcher genehmigen oder ablehnen kann. Danach
befindet sich der Dienstreise-Antrag im WAIT-Status. Das bedeutet, dass der Antrag
so lange ruht, bis die Dienstreise tatsachlich stattgefunden hat. Anschlie3end kann die
tatsachliche Reisekosten-Abrechnung vorgenommen werden.
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6.2 Reiseabrechnung

Ist die Dienstreise abgeschlossen, so hat der Benutzer die Mdglichkeit, die
Reiseabrechnung mit den tatsachlich angefallenen Kosten zu befillen.

Der Reiseantrag, der bis zum Abschluss der Dienstreise "geruht” hat, geht als
Reiseabrechnung in die Liste der "Offenen Aufgaben” zum Benutzer, wird

von diesem Beflillt. In nachster Instanz wir die Dienstreise-Abrechnung vom
Vorgesetzten genehmigt, eventuell auch von der Personalabteilung oder einer anderen
Kontrollinstanz gesichtet.

Weiters besteht auch die Mdéglichkeiten, bei Mitarbeitern welche keine
Genehmigung fur einen Reiseantrag bendtigen, direkt tber den Menupunkt eine
Reisekostenabrechnung zu beantragen.

Beispiel einer Reiseabrechnung ohne vorherige Reiseantrags-Genehmigung
Reisedaten

& Dienstreise-Abrechnung

TRSspeichern und Welterleiten %% Stornleren [ Speichern & Zuriick

ey a0 ) il
(13 2) 3) 4) (
Relsedaten Auslandsetappen  Hilormetergelder Belage berechn
Reisedaten
DE=Murnmer 00000000000000000043
Reisender Weiss Florian
Frojektnurnmer
veon Datum [z007.2010 [T+  voo [oa:00 |+
bis Datum [z0.07.2010 |7 bis 16:00 |»
Reisetyp | Dienstreize mit Dissten vj *
Startregion Osterreich Startort  [wien ]+
Zielregion [Osterreich v+ Zielort Klagenfurt E

Zweck der Reise: kundenbesuch

Beschreibung

Hachtigungsgeldar o +
anzahl van Firma lo .
bezahlte Mahlzeitan

e DR-Nummer
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben
* Reisender
Der Name des Antragstellers wird automatisch vom System tbernommen
* Von-Bis Datum
Eingabe des Zeitraumes der Dienstreise inkl. Uhrzeit
» Start Region
bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben; ebenso
bei Auslandsdienstreisen.
e Start-Ort
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Ort, von welchem die Dienstreise begonnen wird
* Ziel-Region
nur relevant bei Auslands-Dienstreisen; hier kann das entsprechende Land selektiert
werden. Bei Dienstreisen im Inland wird automatisch das Heimatland vorgegeben.
e Zielort
Ort, zu dem die Dienstreise hingeht

« Zweck der Reise
Kurze Info Uber den Zweck der Reise

 Beschreibung
Mdgliche Eingabe detaillierter Info Uber die Dienstreise (max. 250 Zeichen)
* Na&chtigungsgelder
Bei mehrtagigen Dienstreisen kann hier die Anzahl der Nachtigungsgelder
eingegeben werden.

* Anzahl von Firma bezahlter Mahlzeiten
Angabe der Mahlzeiten, welche von der Firma bezahlt wurden.

Auslandsetappen

Um eine korrekte Abrechnung der Auslandstaggelder durchfiihren zu kbénnen, missen
die einzelnen Reiseabschnitte in den Reiseregionen angegeben werden.

Die Intervalle pro Region missen mit genauem Start- und Endzeitpunkt angegeben
werden, da sonst die Zeitraume, welche hier nicht angegeben wurden, automatisch
als Inlandsregion gelten. Die Satze pro Auslandsregion entsprechen den gesetzlichen
Satzen.

Reizedatan Auslandsetappen Kilemstergslder Belege berechnsts Hasten Dakzien Zeithorrekturan
Reise Eurzinfo
Reisender Weizs Flarian Reisedatum 20.07.2010 08:00 - 20.07.2010 16:00
Start/Zial wien £ Klagenfurt Reisabyp Dienstraise it Diaetan
Auslandsetappen
Reglon von Datum von bis Daturn his Michtigungsgelder Taggeldabziige
U |peutschland | [20.07.2010 |79 « [08:00 | [z0.07.2010 7« [16:00 | [0 o | 3 Tage mit bezahlten Mittag- u.

© Abendessen

[ Reisestapns hinzufigen |

Bei Auslands-Dienstreisen kdnnen mehrere Auslandsetappen eingegeben werden.
Hierzu klickt man auf die Schaltflache "Auslandsetappe hinzufiigen" und befillt die
vorgegebenen Parameter:

* Region
Hie% kann die entsprechende Region (Land) ausgewahlt werden.
* von Datum / bis Datum
Angabe des Zeitraumes (Datum inkl. Uhrzeit), in welchem die Dienstreise stattfindet.
* Nachtigungsgelder
Angabe Uber die Anzahl der Nachtigungsgelder
 Taggeldabziige

Eingabe der Taggeldabziige (x Anzahl der Tage mit mehr als 2 bezahlten
Mahlzeiten)
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Kilometergelder

(™ Fr (Y Iy /—D
4 ® 2) 3 @ &) &) — P
Reisadaten Auslandsetappen  Kilometergelder Brlega berechnete Hosten Crataian Zoitkorrekturen
Reise Kurzinfo
Reisender Weiss Florian Reisodatum 20,07.2010 08:00 - 200072010 15:00
Stark/Ziel Wien [/ Klagenfurt Reisabyp Cnenstreise mit Cieeten
Kilometergelder
won Datum wan bis Route Fahrt von  Zweck der Fahrt Fahrzeug won km bis ke Anzahl
zu Hause km
in die
Firma

1 [zo.07.z010 |[T] = [08:00 | [26:00 | [wien - Klagenfurt - Wien | 3 Kundenbesuch Kunde % | [ v 200000 | [Loosso| (B0

|_ Hilornetergeld-Beleg hinzufigen |

« Von Datum
Datum der Dienstreise

* Von -Bis
Angabe der Uhrzeit / des Zeitraumes der Reise
* Route

Die Route ergibt sich automatisch aus dem Start/Zielort

« Fahrt von zu Hause in die Firma
Mit diesem Zusatzfeld wird die Strecke vom Wohnort zum Dienstort
mitbertcksichtigt, wodurch das gesamte Kilometergeld steuerbar wird

» Zweck der Fahrt
Angabe des zweckes der Dienstreise

 Fahrzeug
Es besteht die Moglichkeit, bei hdufigen Dienstreisen die Fahrzeuge der Mitarbeiter
zu hinterlegen. Das entsprechende Fahrzeug konnte dann hier ausgewahlt werden.

* von km - bis km
Angabe des Kilometerstandes von - bis

* Anzahl km
Die Anzahl der gefahrenen Kilometer ergibt sich automatisch aus der Anzahl von -
bis Kilometer

Belege

Grundsatzlich gilt fur alle Belege, dass eine Verrechnung ausschlief3lich gegen die
Vorlage des Originalzahlungsbeleges moglich ist. Diese kdnnen entweder an die
entsprechende Stelle weitergeleitet werden (Vorgesetzter, Personalabteilung...), oder
uber den Punkt Dateien als Anhage beigefligt werden.

Wurden in den Reisedaten bei den geschatzten Kosten bereits Angaben gemacht (z.B.
Parkbelege, Bahnkarten), so werden diese automatisch hier Gbernommen.

Besonderheiten:

Durch die Bezahlung des Kilometergeldes sind samtliche Nebenkosten (Maut,
Parkgebuhren, Garage) steuerlich abgedeckt. Eine gesonderte Verrechnung dieser
Nebenkosten fuhrt daher automatisch zu einer Versteuerung, aul3er die Fahrt erfolgte
mittels Dienstauto oder Firmenbus. Um einen entsprechenden Beleg hinzuzufligen
klickt man auf die Schaltflache "Beleg hinzufigen"”.
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Rajzadaten Auclapdeetappan  Kilometergalder Bele g berschnate Kastan Drateien Zeitkorrakiuran
Reise Kurzinfa
Reisander Waiss Florian Raisedatum 20,07.2000 03100 - 20,07.2010 16:00
Start/Ziel wien / Klagenfurt Reisetyp Dignstroise mit Diasten
Belege

Beleg von Batum Betrag v. Unt. Bemerkung 2usatzinfos

bezahlt

1 |parkschein v 20.07.2010 =]+ [15 + [EUR ] O Parkgabihren [ %]

Baleg hinzufagen

* Beleg
Hier kann der entsprechende Belegtyp selektiert werden. Beispiel: Hotel, Taxi,
Fahrschein, Parkschein, Vignette, sonstiges.

* Von Datum
Datum, an welchem der Beleg ausgestellt wurde

* Betrag
Angaben Uber die H6he des Betrages

* vom Unternehmen bezahlt
Zusatzfeld - wird dieser Parameter angehakt, so wird der Betrag des Beleges nicht
in der Abrechnung (Auszahlung an Mitarbeiter) berticksichtigt

* Bemerkung
Eventuelle Bemerkung zum Beleg

e Zusatzinfos
Optionales Zusatzfeld

Es kbnnen mehrere Belege hinzugefligt werden. Sollen belege entfernt werden, so
klickt man auf die Loschen-Schaltflache auf der rechten Seite.

Berechnete Kosten

Die dargestellte Berechnung der auszubezahlenden Reisekosten beruht auf der
Annahme, dass alle Angaben vom Antragsteller richtig gemacht wurden, weiters sind
die Angaben vorbehaltlich der Genehmigung und Korrektur durch Vorgesetzte und
Personalabteilung.

Falls eine Abrechnung aus bestimmten Griinden nicht mdglich ist, so werden die
Grunde hier n&her erlautert.

{0 {2 {a) {5 (8 O
4 ® @ O, O, iy G, D »
Reisadaten Auslandsetappen Hilometergelder Belege berechnete Eosten Diateien Zertkarrakturan

Reise Kurzinfo

Reisander waiss Florian Raisedatum 20.07.2000 08:00 - 20.07.2010 16:00
Start/Ziel wien / Klagenfurt Reisetyp Disnstraise mit Diasten
berechnete Kosten Gesamt- betrag  Auszahlung am MA | davon steuerbar
Diiiten

Taggeld Osterreich (0 + 8/12) * 26.4 17,60 EUR 17,60 EUR 0,00 EUR
Kilometergelder

Wign - Elagenfurt - Wien S0 ke 235,20 EUR 235,20 EUR 0,00 EUR
Balege

Parkschein [Parkgebdhren) 15,00 EUR 15,00 EUR 15,00 EUR
SUMME 267,80 EUR 267,60 EUR 15,00 EUR
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Zeitkorrekturen

Automatische Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann auch optional aus den Start- u. Endzeitpunkt der Dienstreise
automatisch errechnet werden. Es werden die Zeiten aus den Reisedaten
ubernommen.

Zu beachten ist hier die gesetzliche 10 Stunden Grenze!

Ly \E/ =/ pay =/ —
Rersedatan Auzlandsetsppen  Hilometergaldar Balage barechnete Kosten Crabaian Zeitkorrekturen
Reise Eurzinfo
Reisender Waiss Florian Reisedatum 20.07,2010 08:00 - 20.07.2010 16:00
Start/Ziel Wien J Klagenfurt Reisetyp Dignstreize mit Diacken

2eltkorrekturen

Wie sollen die Zeitkorrekturen aus den Reisedaten {;} autormatisch
erstellt werden?
O anuell

Manuelle Zeitkorrektur

Die Zeitkorrektur kann manuell eingegeben werden, indem man auf die Schaltflache
"Hinzuflgen" klickt und die tatsachlichen Zeiten eingibt.

Bei mehrtagigen Dienstreisen missen die Arbeitszeiten fir jeden Tag der Reise hier
angegeben werden. Auch hier ist die gesetzliche 10 Stunden Grenze zu beachten.

Zeitkorrekturen
Wie sollen die Zeitkorrakiuren sus den () #uternaticch
Reisadaten arstallt wardeny
@ manusll
zu korregierende Reisezeiten
Datum won bis Fehlgrund Bemerkung
l20.07.2010 |7 ¢ 0745 |- [17:20 | = [Diensareize (v - | | [x]

6.3 Storno einer Dienstreise

Um eine bereits genehmigte Dienstreiseanmeldung zu stornieren, muss man unter dem
Menupunkt ,,offene Aufgaben“ den Antrag mit der Aktion ,Bearbeiten* aufrufen und mit
dem roten Pfeilsymbol ,Stornieren* I6schen.

e Dienstreise-Abrechnung

3 Speichern und Welterleiten “3Stornieren []Speichern & Zuriick

@ (2) 3) (@)
p= W/ o/
Relsedaten Auslandsetappen  Hilometergelder Belage bera
Reisedaten
DR-Nummer 0000000000000000 0043
Reisender Weiss Florian
Projektaummer | |

von Datumn 20.07.2010 [T+ vem 03:00 |
bis Daturm z007.z010 [0« bis 16:00 |+
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6.4 Meine Dienstreisen

Der Mentpunkt Meine Dienstreisen stellt ein Archiv dar, in welchem alle erfolgten
Dienstreisen abgefragt werden kdnnen.

Die Dienstreisen kdnnen nach bestimmten Suchkriterien gefiltert werden:

5] Meine Dienstreisen

# abfrage () Suchmaske anzeigen

von Datumm 01.01.2008 0] ¢

bis Diaturn 30,09.2008 | ¢

Reisestatus Alle

Reisetyp  Standard v |
Filter Ooienstraize mit Kilametergeld

* nach Datum:

von - bis Datum des Reise-Zeitraums eingeben

* pnach Reisestatus:

Alle Reisen; genehmigte Antrage, genehmigte Abrechnungen, Entwurf-Status etc.

* nach Reisetyp:

Standard-Dienstreisen, Dienstreisen mit/ohne Diaten, Schulungen, usw.

* Filter:

Durch anhaken dieses Parameters kann noch zusatzlich nach Dienstreisen mit

Kilometergeldern gesucht werden.

Das Ergebnis konnte dann folgendermal3en aussehen:

=l Meine Dienstreisen

ﬁ Abfrage 4 Suchmaske anzeigen

01.01.2008 - 30.09.2008

Mame won Datum  bis Datum
B Weiss Florian 23,0208 24.02.08
T August 0E:00 Q0:00
By weiss Florian 0L.03.08 01.03.08
T August 0E:00 10:00
B weiss Florian 2L.0%.08 23.05.08
T August oE:00 17:00

Startort 2ielort

Wian

Wien

Wien

Veldan

Linz

Graz

Betrag Didten

A0 2640

15,00

72,60

0,00

7,60

km-
Geld
238,00

0,00

0,00

Status

#Ilgcmgings

Abrechnung
Genehrigung

Abrechnung Entwurf

Wurde ein Dienstreise-Antrag oder eine Abrechnung vom Vorgesetzten abgelehnt, so
verbleibt der Antrag im Status "Entwurf".
Der Benutzer kannn diesen Antrag dann erneut in der Workflow-Liste "Meine Aufgaben”
finden und bearbeiten. Wird eine Korrektur vorgenommen und der Antrag erneut
gespeichert, so verlauft er wieder gemaf dem konfigurierten Verlauf.
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7 Einstellungen

[® Einstellungen

Eflspeichern [Speichern & Schliefen

Irm Falle neuer Aufgaben michte Ieh eine Mailbenachrichtigung erhalten: |Ja j

[ch rdchie auch als Stellvertreter sine Mailbenachrichtigung erhalten: |Ja ,;l

Heain Stellvertreter darf fir mich genshmigen: INL‘in _'J

Irn Falle offener Aufgaben rméchte ich beim Einstiag benachrichtigt werden: |_1a =l

Sprache Iacmsch ~I

Stellvertreter

Rolle Person Gilltig von Giiltig bis Bearbeiten f Lischen
[vorstand =1 * | [ « [eo-06.z008 ]+ | o - A=

Im Falle neuer Aufgaben mdchte ich eine Mailbenachrichtigung erhalten: Durch
diesen Parameter wird die Mailverstandigung aktiviert. Immer wenn ein Antrag zur
Bearbeitung vorliegt, wird durch das System automatisch ein Mail gesendet.

Ich mdchte auch als Stellvertreter eine Mailbenachrichtigungen erhalten: Wenn
man selbst Stellvertreter eines Vorgesetzten ist, und man das Recht besitzt Antrage zu
bearbeiten, so kann man die Mailverstandigung aktivieren, falls Antrdge im Namen des
Vorgesetzten zu bearbeiten sind.

Mein Stellvertreter darf fir mich genehmigen: Falls man als Vorgesetzter méchte,
dass der Stellvertreter auch Antrage genehmigen darf, dann muss dieser Parameter auf
Ja gestellt werden.

Dieser Parameter beeinflusst alle ab dem Zeitpunkt der Aktivierung gestellten

Antrage. Es werden zuséatzlich zum Rolleninhaber alle nachgelagerten Rolleninhaber
(insofern sie gemalf der Stellvertretungsregelung Stellvertreter sind) als Stellvertreter

in die Antrage geschrieben. In diesem Zusammenhang muss derzeit auch die
Vererbungsrichtung innerhalb der Rolle beachtet werden. Wenn die Vererbungsrichtung
auf "auf" steht, wird das Organigramm aufwarts nach Stellvertretern durchsucht, bei
"ab" abwarts und "keine" gar nicht.

Im Falle neuer Aufgaben mdchte ich beim Einstieg benachrichtigt werden: Nach
dem Logln erscheint eine Meldung, dass Antrage zur Bearbeitung vorliegen.
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Microsoft Internet Explo x|

? Sie haben Antrage in ihrer Box,
‘:/ Klicken Sie OK, um diese zu sehen.

Abbrechen |

Stellvertreter - Mit diesem Parameter kann der Stellvertreter manuell bestimmt werden:

* Rolle - Auswahl der Rolle, welche die Stellvertretung tibernehmen soll
» Person - Auswahl des Rolleninhabers aus dem vorgegebenen Menti

» Glltig von - bis - Bestimmung des Zeitraums, in welchem der Stellvertreter aktiv sein
soll

» Bearbeiten/Loschen - Mit diesen Parametern besteht die mOglichkeit, den
Stellvertreter (Rolle, Person) oder den zeitraum zu andern

* Hinzufugen - Hinzufiigen neuer Stellvertreter

Es kbnnen mehrere Stellvertreter fir den gleichen Zeitabschnitt oder sich
Uberschneidende Zeitabschnitte bestimmt werden.
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