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DELTA.

Beschreibung NovaTime Workflow Il - Version 3.5.x

Zum leichteren Verstandnis sind die zwei Haupt-Thematiken nachfolgend getrennt behandelt:
Punkt | das Genehmigungsverfahren und
Punkt 2 die Mitarbeitervertetung

Punkt 3 letztlich behandelt die Aktivierung in den Systemeinstellungen, Einstellungen in der Userverwaltung und sonstige
Einstellungen und Hinweise.

I. das Genehmigungsverfahren

I.1 Unter Basisdaten - ,Genehmigergruppen‘ werden zundchst bis zu 5 Genehmiger
definiert. Ziel: ,,Wer kommt denn als Genehmiger in Frage?‘

Diese werden dann spater in den Buchungsarten den Stufen zugeordnet.

Die 5 Gruppen erhalten hier keine Reihenfolge oder Hierarchie und kénnen

beliebig angegeben werden. AnschlieBendes ,Speichern® geniigt (Kein Anlegen).

Tipp: Aus Griinden der besseren Ubersicht sollte man die Gruppen entsprechend
der vorgesehenen Reihenfolge der Genehmiger anlegen.

Genehmigergruppen a3
v Gruppe 6 - 10 T Gruppe 11 - 15 T Gruppe 16 - 20 i Gruppe 21 - 25 b Gruppe 26 - 30
Libersteuerbar fest fest fest ferst fest
Genehmigergruppe B Genshmigerguppe 7 Genehmigergruppe 2 Genehmigergruppe 3 Genshmigergruppe 10
Iv Bktiv I Bkt [w Zktiv [ Akliv [ Akt
Bezeichnung Bezeichnung Bezeichnung
|Perzonalabteiung | |Perzonalabteilung 11 |Firanzen
Genehmiger Genehmiger Genshmiger
|Benz, Markus ﬂ |Freitag. Linda j |Drtask, Meinrad ﬂ
ab hier Wertreter " || ab hier Vertreter | | ab hier Werteter f+
weitere Genehmiger ™ | | weitere Genehmiger ™ | | weitere Genehmiger ¢
[Duwe, Jutta ﬂ |G anzweiler, Uwe ﬂ ['w/alldorf, Rita ﬂ
|Feld, Helmut ﬂ [Hoffstadt, Gerda ﬂ | ﬂ
|Forst, Gerhard ﬂ |Reimann, Elfieds ﬂ | ﬂ
Genehmiger  |Sommerfeld, Giinther ﬂ als Emptanger fur nicht auffosbare Antrage

- Als ,,variable Genehmiger* stehen entweder ,,Abt.Ltr", oder , Zweigst.Ltr* oder , KST.Ltr*
zur Verfligung; das sind die ersten drei sichtbaren Angaben im ,Pull-Down’.
(Wer der ,Leiter’ dann tatséchlich ist, hinterlegt man dann in Basisdaten - jeweils bei
Abteilung / Zweigstelle / Kostenstelle. Deren Stellvertreter sind ebenfalls dort hinterlegt.)

- Als ,,benannte Genehmiger* stehen alle MA zur Auswahl; namlich im Anschluss an die
variablen Genehmiger. Wird ein MA gewihlt, erscheinen noch 3 weitere ,Pull-Down’.
Hier kénnen bis zu 3 weitere MA angegeben werden; das sind dann in Folge die
Stellvertreter.

Ab Version 3.5.02: Zu den bisherigen 5 Genehmigergruppen, die bei Bedarf im Personalsatz libersteuerbar sind, kommen
nun weitere 25 mogliche Gruppen hinzu. Diese unterliegen jedoch nicht der Ubersteuerung im Personalsatz
Damit hat man die Moglichkeit, eine Vielzahl von Genehmigern zu definieren.
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Hinzu gekommen ist auch die Moglichkeit, weitere Genehmiger statt nur Vertreter zu definieren.

Diese Erweiterung wurde in erster Linie erforderlich, da bei groBeren Unternehmen haufig mehr als 2 Genehmiger
gleichberechtigt in der Personalabteilung tatig sind.

In obigem Beispiel sind die Genehmigergruppen 6 und 7 mit Genehmigern der Personalabteilung belegt, hier insgesamt 8
Personen. Sollen nun alle 8 Personen gleichberechtigt Antrage genehmigen, wird in der relevanten Buchungsart die
entsprechende Stufe mit beiden Gruppen belegt; mit Oder-Verkniipfung.

Dadurch wird ein Antrag allen 8 Personen zugefiihrt und es genligt die Erledigung durch eine dieser Personen.

Ein zusitzlicher Genehmiger ist hinzugekommen: Als Empfanger fiir nicht auflosbare Antrige.

Es hat sich nimlich gezeigt, dass Antrage ,im luftleeren Raum* stecken bleiben kdnnen, wenn man bei den Definitionen nicht
aufpasst. Beispiel: Als Genehmiger ist ein Abt.-Leiter angegeben und in Basisdaten — Abteilung ist keiner hinterlegt.

In solchen Fillen landen die Antrage jetzt beim angegebenen ,Empfanger fiir nicht auflosbare Antrage’.

Diese Person sollte entsprechend instruiert sein und auch bestrebt, die Ursache fiir die erhaltenen, nicht auflésbaren
Antrige zu finden und zu beseitigen.

1.2 Dreh- und Angelpunkt ist ,Basisdaten - Buchungsarten‘

Mit Klick auf ,,Workflow freigeben* kann man das Blatt ,,Workflow Genehmiger* bearbeiten.

Fiir jede Buchungsart kann man nun festlegen, welche Genehmiger in welcher Reihenfolge fiir diese
Buchungsart zustdndig sind; dies geschieht durch Auswahl einer Genehmigergruppe, die in den PullDown-
Feldern hinterlegt sind.

Definition Buchungsarten &l

: 0 Urlaub Definition whorkflow WorkFow
Buchungsart : | Urlau &llgemein Maertreter Genehmiger

Genehmigungs-Reihenfolge mit Anzahl Stufen: 1 IZ

Gl i Urlaub
gehiitt 2ur Kategorie | rau Der Abteilungsleiter ﬂ * und ﬂ
Tageshbezug |ganzerTag [v E-Mail Benachrichtigung @ ok [ E-Mail Eenachrichtigung

W &utom. Stelly, bei dbwes, |=1= [ Autom.Stelly. bei dbwes.

ERECREN

agiiltig an den T agen |MD-FI

= _ =
& erhithe Ist5td  red. Vorholstd [Persanalabteiung |1 und hd

" reduziere Sall-5td " red. Guth.J5td [# E-Mail Benachrichtigung (" oder ™ E-Mail Benachrichtigung
W Automn Stell. bei sbwes. |=2- [ Autom.Stellv. bei Abwes.

S —
5 [.3-
S —
[ -4

Stundenwert |So||zeit ﬂ | %

Lohnart Angestelte | |

Lohnart Gewerbliche | |

ENER

mit Resturlaubsprifung [ . o —
7
otk flow freigeben v [~ =
o [-5-

Eintrageverhalten bei bereitz vorhandener F2-Buchung
wenmeigern (v iberschreiben beide

Zunichst legt man die ,,Anzahl Stufen” fest; per Klick auf die rechts - links - Pfeiltasten.
Stufe 0 bedeutet ,,genehmigungsfrei; die Buchungsart bendtigt keinen Genehmiger-.

Stufe | bedeutet, dass der Antrag der Person / den Personen in der Stufe | zugeleitet
wird und deren Genehmigung erforderlich ist.

- Ist nur | Genehmiger in linken Feld vorhanden, gentligt dessen Genehmigung
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- sind 2 Genehmiger mit und-Verkniipfung vorhanden, erhalten beide parallel den
Antrag und beide mussen genehmigen, damit der Antrag durchgeht. Dies ent-
spricht dem Verhalten im herkommlichen Workflow |.

- sind 2 Genehmiger mit oder-Verkniipfung vorhanden, erhalten beide parallel den
Antrag. Es gentigt jetzt die Genehmigung von einem der beiden, dass der Antrag
durchgeht. Beispiel: In der Personalabteilung sind 2 gleichberechtigte Genehmiger.

Stufe 2..5 Der Antrag wird erst dann der nachsten Stufe zugefiihrt, wenn die vorherige
Stufe durch ist; mit den entsprechenden Maglichkeiten wie in Stufe | beschrieben.
Hinweis: Bei mehreren Stufen wird der Antrag von Stufe zu Stufe weitergeleitet
und erst nach der letzten Stufe verbucht.

Das Feld ,Eintragsverhalten bei vorhandener FZ-Buchung’ verhalt sich wie im Workflow .
Die Klick-Felder ,,E-Mail Benachrichtigung” und ,,Automatische Stellvertretung bei Abwesen-

heit“ sind selbsterklarend. Bei der autom. Stellvertretung muss man darauf achten, dass
die Stellvertreter auch bekannt sind. (Siehe I.1 Genehmiger-Gruppen)

1.3 Genehmigung libersteuern im Personalstamm - Blatt ,Workflow*

Personalstamm E|

Personaldaten

Pershr |1 Auswir |1 CIN Abteiung - |1 [\ersand-Aht |

Mame |Testmann, Ditk tubeitsplan  [200  |Feste Arbeitszei ﬂ

K.opfdaten T Berechtiqung T rlaub T Jahrezkaonten T Jahrezkartei T Zuatritt T Workflow

Bei der Beantragung erhalte ich folgende kA zur Suswahl, die mich vertreten konnern;
|Lehmanin, Fiidiger ﬂ | ﬂ | ﬂ | ﬂ | ﬂ
Kasling, wihelm | | Rl Al hdll =l

Mur andern, wenn der hinterlegte Genehmiger durch einen anderen ersetzt werden soll

Genehmigergruppe 1 Genehmigergruppe 2 Genehmigergruppe 3 Genehmigergruppe 4

|D er Ahteilungzleiter |Personalabteilung |F'ersnna|rat |T est-Gruppe |

zall Ubersteuert werden: [ | |zl Ubersteuert werden: [ | zoll Uibersteusrt werden: [v | |zall Libersteuert werder:

J | J [Leitzen, ‘wWermer

J [Schulze, Frieda

|

| =il

| J | J [Schumann, Horst
| halll

| fall

Ralll
=

KRR I
K0 K KR KR K
SRR RS

meine E-Mail Adrezze
|Dirk. T estmanni@testfirma. de Stellv. Genehmiger erscheinen grin [Ubersteuern, ab 2. Feld)

,»Nur dndern, wenn der hinterlegte Genehmiger durch einen anderen ersetzt werden soll*

Fiir die weitaus meisten Mitarbeiter ist hier keine Anderung erforderlich, da bereits alles, was die ,,Genehmigerei* betrifft,
in den Genehmigergruppen / Buchungsarten festgelegt ist und von daher gliltig ist.

Es betrifft also die Ausnahmen.

Beispiele:

- Der Abteilungsleiter darf sich nicht selbst genehmigen, dies soll der Abteilungsdirektor tun.

- Der Genehmiger der Personalabteilung darf sich nicht selbst genehmigen, sondern soll
vom Geschiftsfiihrer genehmigt werden.
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Moglichkeit |: Man klickt ,Ubersteuern‘ an und gibt eine bestimmte Person an.

Hierbei lauft die Antragstellung im Browser wie gewohnt ab und diese Person genehmigt.

Moglichkeit 2: Man klickt ,ubersteuern® an und gibt 2 oder mehrere Person an.

Die Antragstellung im Browser lauft auch wie gewohnt ab und die erste der angegebenen Personen wird fiir die
Genehmigung vorgesehen. ist diese jedoch abwesend, wird die 2. bzw. 3. angegebene Person (griine Schriftfarbe)
herangezogen usw. (Natiirlich vorausge-setzt, in der Buchungsart ist die ,automatische Stellvertretung’. aktiviert)

Moglichkeit 3: Man klickt ,iibersteuern® an und gibt ,alle Abt.Ltr‘ oder ,alle Zweigst-Ltr‘ oder ,alle KST-Ltr‘ oder dariiber
hinaus auch zusatzliche MA mit an. Bei der Antragstellung im Browser werden jetzt samtliche angegebenen Personen zur
Auswahl erscheinen und der_Antragsteller bestimmt dann per Auswahl, wer ihn denn genehmigen soll.

Letzteres Beispiel ist z.B. interessant, wenn ein Azubi mehrere Abteilungen durchlauft und
nur er selbst weiss, welcher von den Abt-Leitern gerade fiir die Genehmigung zustandig ist.

2. Mitarbeiter-Vertretung

Hierbei ist ein Mitarbeiter ggf. angehalten bzw. verpflichtet, bei seiner Antragstellung fiir die Zeit seiner Abwesenheit einen
Mitarbeiter anzugeben, der fiir diese Zeit der Abwesenheit die Vertretung libernehmen kann / soll.

Es besteht die Moglichkeit, dass der Verteter ...

a) nicht benannt wird (keine Eingabe bei der Beantragung, vergleichbar Workflow [)

b) benannt wird; nur informativ (Eingabe bei der Beantragung)

c) benannt wird und seine Zustimmung geben muss (Eingabe bei der Beantragung)

Im letzteren Fall entscheidet die Zustimmung des Vertreters, ob ein Antrag ,,durchgeht* oder scheitert.

2.1 Vertreterregelung in der Buchungsart

Definition Buchungsarien El

: 1n Urlaub D efinition Workflow wiork flov
Buchungzart : | (U Allgemein MA-Vertieter Genehmiger

e |L|l|aub Wird ein Antrag gestellt, zoll ein Wertreter des Mitarbeiters. . |

™ nicht benannt werden

™ benannt werden; nur infarmatiy

|
Tagesbezug |ganzer Tag ﬂ
E

glitig an den Tagen |MD_F[ (s ‘benannt werden: dieser hat Zustimmungspflicht

{+ erhihe |st-Std " red. 'V'orhu:nlllstd

" r1eduziere Soll-5td " red. Guth.J5td [V eine E-Mail bekommen
Stundenwert |5 ollzeit ﬂ | b4
Lohnart Angestelte | | ﬂ
Lohnart Gewerbliche | | ﬂ

it Resturlaubspriifung [

farkFow freigeben v

Blatt ,Workflow MA-Vertreter*
Hier ist fiir jede Buchungsart anzugeben, ob bei der Antragstellung ein Vertreter relevant ist.
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a) ,nicht benannt werden‘ bedeutet, dass beim Antrag kein Eingabefeld beziiglich Vertreter-Angabe erscheint; der
Antrag wird zum Genehmiger weitergeleitet oder auch
direkt gebucht (wenn kein Genehmiger vorgesehen ist). Dies entspricht in etwa dem herkommlichen Workflow I.

b) ,benannt werden, nur Informativ‘ bedeutet, dass der MA beim Antrag einen Vertreter angeben muss (siehe Bild). Im
Antrag erscheint ein Vertreter in der PullDown-Auswahl (oder mehrere, entsprechend Benennung im Personalstamm) und
der MA kann ihn auswahlen. Der Antrag geht dann als nachstes weiter an den Genehmiger und dieser kann anhand des
angegebenen Vertreter entscheiden, ob ok.

Ist das Feld ,,eine E-Mail bekommen® mit angeklickt, erhalt der Vertreter eine Mitteilung, wer ihn denn fiir wann als
Vertreter angegeben hat (nur zur Info)

c) ,benannt werden, dieser hat Zustimmungspflicht* bedeutet zunichst einmal auch,

dass der MA beim Antrag einen Vertreter angeben muss (siehe Bild). Jetzt wird der Antrag aber nicht an den Genehmiger
weitergeleitet, sondern an den benannten Vertreter, und der muss erst seine Zustimmung geben. Das erfolgt im Browser
mit dem Button ,Vertretung zustimmen‘. Hierbei sollte der Vertreter sicherlich ,,eine E-Mail bekommen®, damit er auf die
,Zustimmungsanfrage‘ aufmerksam gemacht wird und reagieren kann.

Abweichungzliste

Lehmann, Riidiger

KST Ma-Journal

NovaTime - Zeiterfassung 23.01.2007
PersNr: 1 Name: Testmann, Dirk
Eingabe Urlaub < zuriick ] [ Eintragen
von Datum:
[W hditteilung:
Yertreter:

ing. vom  Status | ingabe / Mitteilung

08.01.2007 | genehmigt [Urlaub

Datum: 05.03.2007 big 09.03.2007
keine Lust zu arbeiten

Lampentableau

Eingaben

Vetiehng zustinmen zugestimmt [Werreter Kasling, Wilhelm

02.01.2007 | genehmigt |Leitzen, YWerner
02.01.2007 | genehmigt |Zchumann, Haorst

Pazzwart andern

Ahbmelden

2.1 Vertreterbenennung im Personalstamm

Personalstamm E|

Personaldaten

PersMr |1 Aozl |1 DIN Abteilung - |1 ["ferzand-aht ﬂ

Name |Testmann, Dirk Arbeitsplan |200  |Feste Arbeitszeit ﬂ

F.opfdaten T Berechtigung T drlaub T Jahreszkonten T Jahreskarte T Zubritt Mulkﬂuﬂf

Bei der Beantragung erhalte ich folgende Ma zur Auswahl, die mich vertreten konnen:
|Lehmann, Riidiger ﬂ | ﬂ | ﬂ [ ﬂ | ﬂ
Kosling, wihem  w] | || | Al ~|

In diesem Bereich werden fiir jeden Mitarbeiter die moglichen Vertreter hinterlegt, sofern er jemanden bei der Beantragung
anzugeben hat. Die hier angegebenen Vertreter erscheinen dann alle beim Antrag im PullDown und er kann sich einen
davon (I - 10 sind moglich) aussuchen. Hinweis: Falls hier kein Vertreter angegeben ist, zieht die Default-Einstellung in den
Systemeinstellungen - Blatt Internet - Workflow (siehe auch Punkt 3.3)

Delta Zeitsysteme GmbH; Hebbelstr. 7; 01157 Dresden; Tel.: 0351 - 426 444 40; Fax: 0351 - 426 444 49
Internet: www.deltazeitsysteme.de  Email: gmbh@deltazeit.de


http://www.deltazeitsysteme.de/

3 Systemeinstellungen

Blatt ,Internet-Einstellungen® - ,Internet-Workflow*

Das neue Workflow Il besteht aus den beiden neuen Parts
,Genehmigerregelung 2‘ und ,Mitarbeitervertretung*

Diese konnen auch bei Bedarf getrennt aktiviert werden.
Diese Beschreibung geht allerdings davon aus, dass beides aktiviert ist.

. Systemeinstellungen

Internet - Allgermein T Internet - Workfow Erdamsielig |
" Workflow | - Genehmiger-Regelung [1 Stufe, 2 Genehmiger] —
o warkflow || - Genehmiger-Regelung [5 Stufen, B Genehmigergruppen einstellbar) <E - Gerdte |
Yoreinstellung: Hat ein Genehmiger eine geplante FZ wan mehr als |2_ Tagen, ZK. - Gerate
dann werden Antrage ab dem 1. F£-Tag an seinen Stellvertreter weitergeleitet. Madsm
[w arkflow (] - Mitarbeiter-Yertretung Sommerfwinterzeit |
Bei einem "Warkflow-bntrag ethalt der Mitarbeiter die Auswahlmoglichkeit .-’-'-.II .
- - gemen |
|E|nen der hinterlegten Wertreter [Perzonalstamm] anzugeben ﬂ
Fallz ez nicht moglich izt, in der Auzwahl einen Yertreter anzubieten, wird der Antrag . . Bildzchim Terminal

{*  angenommen, auch ohne Angabe eines Yertreters
(" abgebrochen, mit dem Hinweis Suswabl eines VYertreters nicht moglich'

Obige Einztellungen regeln den Fall, dazs KEINI Yertreter im Personalztamm hinterleqt ist.
Drer Antragsteller erhalt dann namlich eine Vertreter-Auswahl gemal Auswahlmoglichk e,
Yargicht bei Auswahl Maus Gesamt'™ Die Liste kann lang werden, etwa 1 Meter bei 200 b, |

|nternet-Einstelungen

[ratenzicherung |

Wiird kein Wertreter gefunden, regelt angenommen oder abgebrochen den weiteren YWerlauf Zutrittzdatel lozchen

Antraggverhalten, wenn der benannte Wertreter in der Zeit bereitz eine FZ hat;
(* kein Himweis " Hirweis ohne Aktion " Hirweis und &ntrag abbrechen

Antraggverhalten, wenn man in der Zeit bereits zelbst eine Vertretung ubernommen hat: . ! "
. . . . inztellungen speichern |
' kein Himweis " Hirweis ohne &ktion " Hirweis und &ntrag abbrechen ———

[ Emmaglicht, die gleichzeitigel Yertretung mehrerer Mitarbeiter zu Lbernehmen. Ende |

3.1 Voreinstellung: Hat ein Genehmiger eine geplante Fehlzeit von mehr als 0 Tagen,
dann werden Antrige ab dem |. FZ-Tag an seinen Stellvertreter weitergeleitet.

Mit dieser Voreinstellung werden alle Antrage, die der Genehmiger noch nicht abgearbeitet hat, ab dem |. Fehlzeittag an
den Stellvertreter weitergeleitet (sofern dieser benannt ist).

Hat der Vertreter nun einen Teil der Antrage abgearbeitet, und der Genehmiger kommt wieder zuriick (hat seine FZ
beendet), bekommt jetzt der Genehmiger die restlichen Antrage wieder ,zuriickgeleitet'.

Beispiel Forderung vom Genehmiger: ,Wenn ich bis zu 2 Tage abwesend bin, sollen die Antrage nicht an meinen
Stellvertreter gehen, sondern bei mir bleiben.” Diese Forderung lisst sich erfiillen, indem man das Feld ,..mehr als 0 Tagen'
andert auf ,..mehr als 2 Tagen*

Ab Version 3.5.02
o Mworkflow || - Genehmiger-Fegelung [5 Stufen, 30 Genehmigergruppen einstellbar)

Yoreinstelung: Hat ein Genehmiger eine geplante F2 won mehr alz IEI_ Tagen.
dann werden Antrage ab dem 1. F2-T ag an seinen Stellvertreter weitergeleitet,

Eine Weiterleitung der Antrage wurde bisher durch die Einstellung ,,0“ Tagen deaktiviert.

Die Systematik wurde gedandert, indem jetzt ein ,,leeres Feld“ eine Deaktivierung bewirkt.
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Der Eintrag ,,0“ wird nunmehr einen Antrag weiterleiten bei einer FZ von | oder mehr Tagen (neu).

Der Eintrag ,,1* wird wie bisher einen Antrag weiterleiten bei einer FZ von 2 oder mehr Tagen.

Somit bleibt bei einem Eintrag von | oder hoher alles beim alten.

3.2 Mitarbeiter-Vertretung

Anmerkung: Durch Aktivierung von ,,Mitarbeiter-Vertretung* wird im Browser der Button ,,Vertreter zustimmen* sichtbar.

3.2.1 ,,Bei einem Workflow-Antrag erhilt der Mitarbeiter die Auswahlmaglichkeit. . .*

Es handelt sich hierbei um eine Voreinstellung bezliglich des PullDown ,,Verteter* im Antrag,
und zwar nur fiir den Fall, dass im Personalstamm kein Vertreter hinterlegt ist!

“erreter: w

li Lehrmann, Rlidiger
Faosling, Wilhelm

Zur Verdeutlichung wahlen wir einmal eine ,ungliickliche* Einstellung:

PullDown Vertreter im Antrag

- einen Vertreter aus ,,Gesamt* -

Hat das Unternehmen angenommen 5000 MA, erhilt der MA nun alle 5000 MA im Pulldown, das ergibt eine PullDown-
Liste mit einer Lange von 25 Metern.

Hier ist sicherlich die Einstellung ,,einen der hinterlegten Vertreter* eine weit sinnvollere Moglichkeit; setzt aber
voraus, dass fiir jeden antragstellenden MA auch ein Vertreter im seinem Personalstamm hinterlegt ist!!

Einen Mittelweg bieten die drei Einstellungen

- einen Vertreter aus der eigenen Abteilung / Kostenstelle / Zweigstelle -

Wohlgemerkt: Nur fiir den Fall, dass kein Vertreter hinterlegt ist, erhalt der MA im PullDown

dann eben alle MA der Abteilung bzw. Kostenstelle bzw. Zweigstelle.

Vorteil: Die PullDown-Liste ist mehr oder weniger handhabbar, der Antrag gerat nicht ins Stocken und der MA kann sich
spater darum kiimmern, dass bei ihm ein [paar] Vertreter hinterlegt wird [werden], damit so eine bessere weil gezielte
Auswahl entsteht.

Falls nun bei der Antragstellung kein Vertreter zur Verfiigung steht, regelt die nachste Einstellung, was dann passieren soll:

Moglichkeit |: - angenommen, auch ohne Angabe eines Verteters -
Der Antrag gerat jetzt nicht ins Stocken und geht durch, aber es fillt auch nicht weiter auf,
dass der Antragsteller eigentlich einen Vertreter zu benennen hatte (nicht konsequent!).

Mogl. 2: - abgebrochen, mit dem Hinweis ,,Auswahl eines Vertreters nicht moglich -
Der Antrag wird an dieser Stelle abgebrochen und der Mitarbeiter muss sich darum kiimmern, dass in seinem
Personalstamm wenigstens | Vertreter hinterlegt wird. Erst dann kann er die Antragstellung erneut angehen. (konsequent!).

Bei Unternehmen mit kleiner MA-Zahl, etwa 25 - 50 MA, kénnte man der Einfachheit halber auch die Einstellung - einen
Vertreter aus ,,Gesamt‘‘ - nehmen und braucht dann im Personalstamm keinen Vertreter zu hinterlegen.

3.2.2 - Antragsverhalten, wenn der benannte Vertreter in der Zeit bereits eine FZ hat: -
- Antragsverhalten, wenn man in der Zeit bereits selbst eine Vertretung
iibernommen hat: -

Diese Einstellungen sind selbsterklarend. NovaTime schaut hierbei nach, ob im angegebenen Zeitraum durch eine
beantragte oder gebuchte FZ ein Konflikt entsteht
und reagiert mit der jeweils gewahlten Moglichkeit.

Anmerkung: Im Workflow | konnte per Systemeinstellung bestimmt werden, ob der Genehmiger im Antrag mit seinem
Namen oder mit seiner Funktion (Abt.Ltr. PersAbt) erscheint. Diese WahImoglichkeit besteht im Workflow Il nicht; es
erscheint der Name.
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3.2.3 Ermaoglicht, die gleichzeitige! Vertretung mehrerer Mitarbeiter zu iibernehmen

Bleibt dieses Klick-Feld leer, erkennt NovaTime, dass fiir den Zeitraum bereits eine Vertretung iibernommen wurde und
wird eine weitere Vertretung nicht zulassen.

Kommt es jedoch vor, dass z.B. ein MA als Notbesetzung die Aufgaben von 3 Mitarbeitern
Ubernehmen kann, wird dies mit der Aktivierung im Feld zugelassen und die 3 Mitarbeiter
konnen alle denselben MA als Vertreter angeben.

3.3 Userverwaltung

Hier hat sich bei Workflow Il nur wenig geandert.

Bei Workflow | waren im Blatt ,Internet’ folgende zwei Felder vorhanden:

- genehmigen als Abt-Ltr -

- genehmigen als Pers-Abt -

Bei Workflow Il sind nun beide entfallen und wurden durch ein neues Feld ersetzt:

- User darf genehmigen -

Dieses Feld ist zu aktivieren, wenn es sich bei dem User um einen Genehmiger handelt.
Damit steht fur diesen User auch im Browser der Button ,Genehmigungen’ zur Verfiigung.

Welche Antrage der User zum Genehmigen erhalt, wird bei Workflow Il im wesentlichen bei den Genehmigergruppen /
Buchungsarten festgelegt.

3.4 Basisdaten - Abteilung (entsprechend auch Zweigstelle, Kostenstelle)

Abteilungen g|

Mummer 1

Bezeichnung  |Versand-aht

Wwier ist der Leiter
|Lsitzen, wemer ﬂ

Wier izt der Stellvertreter des Leiters

|Kembach, Iddo ﬂ

Neu ist jetzt hier die Angabe des Leiters und des Stellvertreters
(im Workflow | hingegen wurde der Abt.Ltr in der Userverwaltung angegeben, siehe 3.3).

Wichtig: Wenn der Leiter eine Abwesenheit hat, werden seine Antrage auf den Stellvertreter zur Genehmigung umgeleitet.
(vorausgesetzt ,Automatische Stellvertretung’ in der Buchungsart ist aktiv). Fiir diesen Fall sollte ein Stellvertreter
angegeben werden.

Falls nicht vorhanden, gehen die Antrage weiterhin zum Leiter.

Im Workflow | war hier noch die E-Mail Adresse hinterlegt. Diese ist hier entfallen
und befindet sich nun im Personalstamm - Blatt Workflow bei jedem Mitarbeiter.

Anmerkung: Ein Antragsteller erhilt stets eine E-Mail iber den Verlauf der Genehmigung.
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3.5 Ist die Option Workflow Il vorhanden, kann man dem MA beim Login im Browser eine Ampel zur BegriiBung
zuordnen. Die Aktivierung erfolgt in den Systemeinstellungen — Blatt Internet — Workflow:

ui| Systemeinstellungen

Intermet - Allgemein T Grundeinstellung ‘

" workflow | - Genehmiger-Fegelung [1 Stufe, 2 Genehmiger)

(v workflow Il - Genehrmiger-Regelung [5 Stufen, 30 Genehrmigergruppen einstellbar] ZE - Gerdte ‘
Yoreinstellung: Hat ein Genehmiger eine geplante FZ von mehr als ’I:I_ Tagen, ZK - Gerdte ‘
dank werden Antrage ab dem 1. F2-Tag an seinen Stellvertreter weitergeleitet,

Iv Ampelkonto beim Anmelden im workfow anzeigen | Dnlinguhrzeit ‘

NovaTime - Zeiterfassung 31.01.2008

PersNr: 3652 MName: Benz, Markus

Mitarbeiterjournal

Hallo EBenz, Markus Sie sind angemeldet.

lhr Ampelkonto: Y @ |F
h_u

Zu lhrer Information:
Es liegen keine aktuellen Anfragen waor.

Jahreskartei
Urlaubzwenwaltung
Zeitkonten
Ampeltableau

Eingaben

Bl

3.6 Ebenfalls in Verbindung mit der Option Workflow Il kann eine Berechtigung zum Betrachten des Ampeltableau im
Browser vergeben werden. Diese Aktivierung erfolgt in der Passwortverwaltung
— im Blatt Internet:

mit Lampentableau— | |mimmpeltableau |7I

Auzmahl Auzgabe | gernah Uzervenvaltung l]

gemalt zemvemaltung
Eigene Abteilung
Eigene Fostenstelle
Eigene Zweigstells

nur k& it Zeiterf. aktiv

NovaTime - Zeiterfassung 02.02.2008

PersNr: 3652 Name: Benz, Markus

Mitarbeiterjournal

Jahreskartei
Urlaubsvensaltung

Zeitkonten

Ampeltableau

Benz, Markus

Duwe, Jutta

Feld, Helmut

Forst, Gerhard

Freitag. Linda

Ganzweiler, Uwe

Ampeltableau

Eingaben

Wertretung zustimmen

i
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Hoffstadt, Gerda

Ontask, Meinrad

Reimann, Elfriede

Sommerfeld, Giinther

Zenker, Helga
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WalldorT, Rita

eeloe
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3.7 Buchungsarten — mit Haufigkeitspriifung
Ist die Option Workflow vorhanden, ist die Haufigkeitspriifung ebenfalls aktiv.

Sofern die Buchungsart fiir das Workflow ,genehmigungsfrei, also als Direktbuchungsart definiert wurde, erfolgt die
Ablehnung unmittelbar wahrend der Eingabe in folgendem Meldefenster:

NovaTime - Zeiterfassung

PersNr: 3652 Mame: Benz, Markus

[ titarbeiterjournal ]

[ Jahreskarte ] Emgahe

[ Urlaubzvenwaltung ]
Die Buchung iiberschreitet die erlaubte Haufigkeit.
] Eingabe nicht gespeichert. Bitte wiederholen.

[ Zeitkonten

[ Ampeltablzau ]

| Histaria

Handelt es sich jedoch um einen Antrag eines MA, wird dieser zunachst angenommen.

Im Laufe des Genehmigungsverfahrens wird der (letzte) Genehmiger, durch den der Antrag in eine Buchung umgesetzt
werden wiirde, eine entsprechende Meldung erhalten:

Genehmigungen

Urlaubzverwaltung

Zeitkonten
Ihre Genehmigung wurde vom System abgelehnt.
Ampeltableau
Grund :

Eijoabey Die Buchung iiberschreitet die erlaubte Haufigkeit.

Hiel
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