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1 Einleitung

Diese Dokumentation wendet sich an die Administratoren der Urlaubsdatenbank Out of
Office®. Um die Informationen, die Sie in dieser Dokumentation vorfinden, umsetzen zu
kdénnen, benotigen Sie Managerrechte fir diese Datenbank sowie weitere ACL-Rollen, die lhnen
noch detailliert erlautert werden.

Allen anderen Anwendern, die Out of Office nutzen sollen, missen Sie mindestens
Autorenzugriff sowie das Recht, Dokumente zu erstellen, erteilen. Diese Dokumentation setzt
voraus, dass Sie die Grundlagen der Administration von Lotus Notes-Datenbanken auf Servern
und Clients beherrschen.

Das Modul Out of Office ist der Baustein fur die Verwaltung von Urlauben innerhalb der
HAI SUI TE Antragsdatenbanken. Der Anwender erzeugt iber eine standardisierte Maske einen
Urlaubsantrag. Sobald hier ein Antrag gestellt wird, leitet dies den Workflow ein und der
jeweilig zustandige Entscheider wird hierzu automatisch informiert. Der Weg dieses Workflow
ist individuell auf lhre Bedirfnisse anpassbar. Identisches gilt fiir den Benachrichtigungsdienst
sowie den Eskalationsmechanismen.

Grundsatzlich benétigt jeder Anwender, welcher Antrage erstellen mdchte, eine Lotus Notes
Lizenz. Als besondere Spezialitdt bietet Out of Office jedoch zusétzlich die Mdglichkeit,
auch Anwender zu verwalten, die keine Notes Lizenz besitzen. Man spricht hier von
NNU's, sogenannten ,Nicht Notes Usern“. Es besteht hier die Mdoglichkeit, z.B. direkt
Urlaubsantrage vom Personalvorgesetzten eintragen und genehmigen zu lassen.

2 Voraussetzungen Soft- und Hardware

2.1 Software

dient: Lotus Domino ab Version 6.5
MS Windows 95 oder héher

Server: Lotus Domino Server ab Version 6.5
(alle Betriebssysteme, unter denen der Lotus Domino Server 6.5 oder hoher
lauffahig ist)

Out of Office stellt keine besonderen Anforderungen weder an den Notesclient noch an den
Notesserver. Die Anforderung an die Ressourcen liegen beispielsweise unter denen eines
Standard-R5-Mail-Files.

2.2 Hardware

Client: Entsprechend der Empfehlung des Herstellers (IBM Software), jeweils bezogen auf
das eingesetzte Betriebssystem des Clients.

Server: Entsprechend der Empfehlung des Herstellers (IBM Software), jeweils bezogen auf
das eingesetzte Betriebssystem des Clients.

3 Grundkonfiguration

3.1 Autoinstaller

Falls Sie Out of Office Uber ein Installationspaket (Kennung PO, PH) installieren, werden
Ihnen die nachfolgenden Konfigurationen weitestgehend automatisch durchgefiihrt.
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Der Autoinstaller konfiguriert die ACL der Datenbank vollstandig und tragt an dieser Stelle
verschiedene Musterpersonenkreise (Standard, Admin, Personalabteilung, Server) ein, die Se
als Vorlage fiur weitere Anwender verwenden konnen. Eine Musterzustandigkeit wird
eingetragen und alle designierten Teammitglieder werden mit einem Musterurlaubskontingent
versehen. Sie selbst werden als Entscheider, Manager und Personalverantwortlicher
eingetragen. Out of Office wird als reine Urlaubsplanung konfiguriert.

3.2 Kopieren der Datenbank(en)

Im Lieferumfang von Out of Office finden Sie in der Regel ein Zipfile, welches sowohl die
Organisationsdatenbank HAIORG wie auch die Urlaubsdatenbank Out of Office beinhaltet.
Sie sollten zunachst lokal die Installation durchfiihren und nach Fertigstellung der Anpassungen
entsprechende Repliken auf lhrem Server erstellen.

Gehen Sie an dieser Stelle zunachst wiefolgt vor.

Unzippen Sie das |hnen vorliegende Zipfile

Kopieren Sie die Datenbanken in ein Verzeichnis relativ. zu lhrem
Dominostammverzeichnis

Flgen Sie die Datenbanken Ihren Arbeitsbereich hinzu

Signieren Sie diese nun mit einer ID, welche die Rechte fiir das Ausfiihren von Agenten
auf dem gewilinschten Server besitzt. In Werksauslieferung ist die Datenbank komplett
mit < Freigabe Leiter/ SSS> signiert.

g8 88

Selektieren Sie nun diese Datenbanken nacheinander und wahlen Se jeweils <Datei-
Datenbank-Neue Kopie>

[Datenbank kopieren "HATURLAUB Vorlage™

S ’WNT—NWTEWDE | [T Bitte stellen Sie unbedingt sicher, dass sowohl die
Titel: [FAIURLAUE Abbrachen i
o TITTTIICTE | D-atenbapkgestaltur?g unq :dokumente wie auch
o S| die Zugriffskontrolliste mitibernommen werden, da

e Out of Office in der Werksauslieferung bereits mit
* Datenbankgestaltung und -dokumente . . ! .
© HurDaenoenigestatng umfangreichen Standardwerten vorkonfiguriert ist.
W Zugritiskantrolliste
I™ Volftextinclex arstallen

8§ Hinweis

Der Dateiname, das Verzeichnis und der Notestitel der Datenbank sind fir die Funktion nicht
relevant und kénnen von lhnen beliebig vergeben werden.

Bitte konfigurieren Sie nun zunéchst die Organisationsdatenbank (siehe
separate Dokumentation HAIORG — Administration).
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3.3 Modifikation der ACL
Um korrekt mit der Datenbank zu arbeiten, muss die ACL entsprechend modifiziert werden.

Jeder Anwender, der die Datenbank benutzen darf, muss in der ACL eingetragen werden. Die
Anwender kdbnnen namentlich direkt oder als Mitglied einer Gruppe autorisiert werden.

3.3.1 Verwendete Rollen und deren Funktion

Rollen Beschreibung

[Administrator] | Verwaltung der Datenbank. Léschen von Dokumenten, Aufrdumen.
[Manager] Entscheider oder Stellvertreter

[Personalabtlg] | Alle Menipunkte unterhalb Personalabteilung

[AzManager] Verwaltung des kompletten Zeitmanagements

[ReportReader], |Protokolleinsicht

[HProt]

[RequestCreator] | Antragserstellung <Im Namen von> als Entscheidungstrager fir das Team
oder als Entscheidungstréager Superuser

[RKont] Lesen alle Kontingentdokumente

[RANt] Lesen alle Antrége

3.3.2 Anwenderprofile

Standardanwender

Rollen Keine

DB-Access Autor, Dokumente erstellen und ! I6schen, Offentliche Dokumente erstellen
Manager

Rollen [Manager], [RequestCreator]

DB-Access Autor, Dokumente erstellen und l6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Zeitmanagement
Rollen AzManager], [RequestCreator], [HProt]
DB-Access Autor, Dokumente erstellen und l6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Personalabteilung
Rollen [Personalabtlg], [RequestCreator], [HProt]
DB-Access Autor, Dokumente erstellen und l6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Administrator/ Local Domain Servers

Rollen [Administrator], [ReportReader], [HProt]

DB-Access Manager, alle Rechte

Superuser

Rollen [Personalabtlg], [RequestCreator]

DB-Access Autor, Dokumente erstellen und I6schen, namentlicher Eintrag im Setup

3.3.3 Schlusskonfiguration

80 Erklaren Sie lhren Server als Administrations-Server
80 Lassen Sie ihn Leser- und Autorenfelder andern

33 Erzwingen Sie eine konsistente ACL Uber alle Repliken dieser Datenbank
33 Setzen Sie den Defaultzugriff auf die Datenbank auf < NoAccess>

Hiermit ist die Konfiguration abgeschlossen. Sie kdnnen sofort mit der Anwendung starten.
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4 Setup

Dieser Setup setzt voraus, dass Sie die Installation und Konfiguration von HAI ORG erfolgreich
abgeschlossen haben. Sie haben den korrekten Lizenzschliissel fir Out of Office eingetragen
und die entsprechenden Zustandigkeiten innerhalb lhrer Organisation festgelegt. Falls Sie dies
noch nicht durchgefiihrt haben, beenden Sie nun die Konfiguration und fiihren Sie zunéachst die
Installation und Anpassung von HAIORG gemass Administrationshandbuch HAIORG, die
Ihnen separat vorliegt, durch.

Bevor Sie mit dem Setup beginnen, entscheiden Sie, ob und wie Freizeitausgleich
verwaltet werden soll. Es ist nicht zulassig, wahrend einer Buchungsperiode die Art der
Verwendung von Freizeitausgleich zu @ndern. Wenn Sie also Urlaub und Freizeitausgleich tber
dasselbe Konto verwalten mdchten oder aber getrennte Konten verwalten méchten, miissen Sie
dies JETZT ENTSCHEIDEN. Falls Sie Freizeitausgleich nicht verwenden, missen Sie hierzu
aktuell keine Konfiguration durchfiihren.

Selektieren Sie nun den Eintrag <Administration-Setup>. Es wird lhnen das allgemeine
Setupdokument gedffnet.

(3-) Administration
Setup

4.1 Ubersicht

| Glundlagenl Kalender und Information | Export/Statiztik/Frotokolle | Yalidierung | Zeitmanagement | Chart/Gantt | Module/Lizenzierng

Organisationsdatenbank (] UEBO! HAIORG_DE_0202_YH D:ADOMPRGYHCENEVALVORG_0202_26.03. 2006 nsf

Aktive Jahre: 72006, 2007 ;=4

Jahresregelurlaub: "30.0,

Resturlaub werfallk am:

Reizen aus Travel And More in & s € Mein

Libersichten darstellen [verfiigbar ab

Werzion 02.07) ) UEBO1 HAIREISE_DE_020300_vH  D:ADOMPRGAMCENEVALNREI_020300_26.09. 2006 nef
Organisationsdatenbank Pfad zur Organisationsdatenbank
Aktive Jahre Geben Sie hier an, fir welche Perioden Urlaubsantrage

erstellt werden kénnen. In der Regel werden Sie hier fir das
aktive Jahr sowie das Folgejahr Eintrage erstellen.

Jahresregelurlaub Geben Sie hier den fir Ihre Firma giiltigen Standard an. Out
of Office wird diesen Wert beim Erstellen von
Urlaubskontingenten verwenden. Die Personalabteilung kann
spater bei abweichenden Regelungen fir einzelne Mitarbeiter
diesen Regelurlaub gezielt &ndern

Resturlaub verfallt am Geben Sie an, ob und wann innerhalb Ihrer Organisation der
Resturlaub vom Vorjahr verféllt. Falls der Resturlaub nicht
verfallt, tragen Sie hier nichts ein.

Travel And More Pfad zu Travel And More (optional, falls definiert)
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4.2 Grundlagen

Ubersichti Grundlageni K.alender undlnformationl Export/Statiztik/Protokolle | Yalidierung | Zeitmanagement | Chart/Gantt | Module/Lizenzierung

Urlaub und Freizeitausgleich

Antrage von Top-Level-Managerm:

Behandlung won Sondenurlaub

Kaontingent wird mit GenshmigungdStomo eines
Urlaubs automatisch erhiht/reduziert

Welche Arten von Sonderurlaub kinnen beantragt
werden 7

Behandlung von Freizeitauzgleich
Halbe Urlaubstage kinnen beantragt werden

Antrage mit 0 Arbeitstagen konnen gestellt werden:

' nicht mglich © anStellverieter &

€ Micht verwenden @ Separat beantragen

 Nein @ Ja

Bezeichnung Gutzchrift

" HochzsitHochzsit i

Geburt Kind|G eburt Kind 1

Tod Ehegatte(in)|T od Ehegattefin] 2

Todesfall Familie|T odesfall Familie 1
1

UmnzuglUmzug 4 ]

& Nicht verwenden  Urlaubs/8usgleichskonto getrennt € Urlaubs/4usaleichskonta gemeinsam

@ Ja  Nein

 Mein @ Ja

Fonfliktpriifung fiir eigene Urlaubsantrage durchfiibren: | @~ Fidiei 8 Ja

Im Namen won

Diirfen Mitarbeiter innerhalb [hrer Abteilung Antidge fir & Ja € MNein

andere Mitglieder stellen 7

Superuser [Kionnen Antrage direkt erstellendimpartieren ™ Christian Huber/555 U=l Diese Personen bendtigen Managerechte in der Datenbank und altemativ eine

ohine Genshmigungsstufen zu durchlaufen)

Yertretung
Urlaubzvertretungsregelung [Standardamwender):
Urlaubzvertretungsregelung (Fremdanwender]:

Kaonfliktpriifung fur die Urlaubsvertretung
durchfiihren:

der Rollen [Personalabtlg] oder [RequestCreator]

© Wertretung nicht verwendsn & Yertretung optional © Vertretung erforderlich
@& Vertretung nicht verwendsn € Yertretung optional € Wertretung erforderich
@& Keine Prifung 0 Wamung € Shrenge Priifung

4.2.1 Urlaub und Freizeitausgleich

Antrdge  von  Toplevel
Managern

Behandlung von
Sonderurlaub

Kontingent wird
automatisch erhoht..

Welche Arten von
Sonderurlaub ...
Behandlung von

Freizeitausgleich

Halbe Urlaubs...
Antrage mit 0 Arbeits..

Konfliktpriafung ..

Legen Sie fest, ob diese Personen ihre Urlaubsantrage selbst
entscheiden konnen. Ein typisches Beispiel hierfir wére ein
Vorstandsgremium mit 3 Vorstanden. Urlaub wird zwar
abgestimmt, aber jeweils durch die antragstellende Person selbst
genehmigt.

Legen Sie fest, ob innerhalb Ihrer Organisation Sonderurlaub
verwendet werden darf und ob dieser separat beantragt werden
muss

Sie kdnnen einstellen, dass mit Genehmigung eines
Sonderurlaubs automatisch eine Erhéhung/Reduzierung des
Urlaubskontos vorgenommen wird

Geben Sie hier entsprechende Typen an und tragen Se ein, ob
hier eine entsprechende Gutschrift automatisch erfolgt

Wahlen Sie aus den angegebenen Optionen. Falls Sie ein
gemeinsames Konto fihren, missen Sie fir den Anwender
natirlich entsprechende Gutschriften fir Ausgleich manuell
erstellen

Legen Sie fest, ob nur ganze oder auch halbe Urlaubstage
genommen werden kénnen.

Legen Sie fest, ob man Urlaubsantrage, die 0 Arbeitstage
umfassen, gestellt werden kénnen

Stellen Sie ein, ob vor Beantragung eine Konfliktprifung
durchgefiihrt werden soll.
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4.2.2 Im Namen Von

Dirfen Mitglieder innerhalb | Legen Sie fest, ob es im Team erlaubt ist, dass ein Mitarbeiter fiir

Ihrer Abteilung ...

Superuser

seinen Kollegen Urlaub beantragen kann oder ein Manager fir
seine Teammitglieder. Falls Sie die Option aktivieren, missen Sie
den betreffenden Anwendern die Rolle [RequestCreator] geben.
Dies sind Personen, die Antrédge direkt einlasten konnen.
Personen mit dieser Berechtigung kdnnen einen Antrag erstellen,
der sofort genehmigt wird. Superuser mussen die Rollen
[Manager], [Personalabtlg] und [RequestCreator] haben.

4.2.3 Vertreterregelung

Urlaubsvertretungsregelun
g (Standardanwender)

Urlaubsvertretungsregelun
g (NNU)

Konfliktprifung
Urlaubsvertretung

Legen Sie hier fest, ob ein Mitarbeiter, der einen Urlaubsantrag
stellt, vor Genehmigung einen Vertreter bestimmen muss. Dieser
Vertreter erhalt dann den Urlaubsantrag des Antragstellers vor
dem Entscheider und muss die Vertretung bestatigen oder
ablehnen. Sie kdnnen zwischen folgenden Werten wahlen

o Erforderlich
Kein Antrag kann ohne Vertreter gestellt werden.

o Optional
Ein Antrag kann wahlweise mit oder ohne Vertreter
gestellt werden.

o Nicht erforderlich
Keine Vertretung erforderlich.

Sinngemal kann eine Vertretungsregelung fir Fremdanwender
durchgefiihrt werden (Anwender ohne Dominolizenz)

Sie kdénnen angeben, ob und wie eine Prifung durchgefihrt
werden soll, falls Sie mit Vertreterregelungen arbeiten. Falls Sie
z.B. <Strenge Prifung> einstellen, kann ein Mitarbeiter die
Vertretung nicht Ubernehmen, wenn er zum selben Zeitpunkt
Urlaub eingetragen hat.
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4.3 Kalender und Information

Ubersichtl Grundlageni K.alender undlnformationl Export;"Statistik;"ProtokoIleI YWalidierung | Zeitmanagement | Chart/Gantt | ModulesLizenzienng

Abgleich mit Mailfiles

F.alender-tigent;
Text Kalendereintrag bei Urlaub:
Text Kalendersintrag bei Freizeitauzgleich:

Text K.alendereintrag bei Yertretung Urlaub:
Text Kalendereintrag bei Yertretung Freizeitausgleich

Teut Kalenderzintrag bei Wertretung Krankheit: T rankmeldung ' + @Text (@0 ate (Urlaubion)) + - " + @Text (@0 ate [UrlaubBis))

F.alendereintrage werden kategoriziert mit;

PUrlaub " + @Text [0 ate [Udaubyon]] + " - "' + @7 ext [@0 ate (UlaubBis]) 4

T "Freizeitauzgleich ' + @Text (@EDate [Udaubon]] + " - ' + @Text (@0ate (UdaubBis]]

" "Urlaubsvertretung fuir ' + @M amel[CN ] Antragsteller] + ' von ' + @Text (@D ate [Uraubion]] +
Freizeitauzgleichsyvertretung fur ' + @MName([CH [Antragsteller) + ** von "' + @Text [(@Date (Urlau

" Uilaub@vacation, Freizeitausoleich@Compensation

Anlegen von Kalendereintragen fur genehmigte Antrage | € Wur einmal arlegen % Bereits erstelle liberschreiben
[Urlaub/Freizeitauzgleich bzw. Stornal:

K.alendereintrage werden nur berlicksichtigt, wenn B0 ; Tage

zugehidriger Antrag nicht Slter als:

Sollen auch fur Vertreter Kalendereintrage generiert € Hein & Ja

werden ?

Informationsfluss

|nfamails in folgenden Sprachen senden

W Deutsch W Englisch [ Franzisich

Infarmationen an Projektleiter senden, wenn € Mein & Ja
Projektritglieder Urlaub beantragen.

Ab wieviel Tagen wor der Abwesenheit eines g '
Entscheiders &ntrag auch dem Stellvertreter zenden: -
Benachrichtigung auch fiir eigene Aklionen senden arc =]

4.3.1 Abgleich mit Mailfiles

Kalendereintréage werden
kategorisiert mit

Kalenderagenttexte

Anlegen von
Kalendereintrégen ..

Kalendereintrége werden
nur berick...

Sollen auch fiur Vertreter
Kalendereintrége ...

Sie kénnen eintragen, ob der Agent, der Urlaube in die Mailfiles
der Anwender kopiert, diese nach bestimmten Schliisseln
kategorisieren soll (Im vorliegenden Beispiel wird ein
Urlaubsantrag mit dem Wert ,vacation" im Mailfile kategorisiert)
Wenn der Kalenderagent Urlaube oder Freizeitausgleiche in die
personlichen Kalender der Anwender Ubertragt, kénnen Se an
dieser Stelle mit Hilfe einer Notesformel diese nach lhren
personlichen Anforderungen gestalten.

Falls der Agent bei einem Anwender einen Urlaub in dessen
Mailfile eintrégt, kann dieser den Eintrag dennoch léschen, falls er
Managerrechte hat. Sie kodnnen hier einen Zwangsmodus
einstellen. In diesem Fall wird der Eintrag immer wieder erstellt.
Anderungen des Anwenders haben in diesen Fall keinen Einfluss
und werden jedes Mal Uberschrieben. Hier werden nur Antrage
beriicksichtigt, die nicht alter als eine bestimmte Anzahl von
Tagen sind.

Der Ubertrag in das Mailfile des Anwenders erfolgt nur, wenn der
Antrag nicht alter als die angegebene Anzahl von Tagen ist.

Sie kdnnen einstellen, ob auch fiir einen Vertreter ein Maileintrag
erfolgt, wenn dieser die Urlaubsvertretung annimmt
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4.3.2 Informationsfluss

Infomails in  folgenden
Sprachen senden

Infomail an Projektleiter

senden, wenn
Projektmitglieder...

Ab wieviel Tagen vor...

Benachrichtigung auch fir
eigene Aktionen ..

Sie kénnen Infomails mehrsprachig senden. In diesem Fall wird
neben der deutschen Meldung auch die entsprechende
Zusatzsprache eingetragen.

Sie kdénnen Zustandigkeiten als Projektgruppen definieren. Alle
Mitglieder dieser Projektgruppen werden als
Projektteammitglieder behandelt. Wenn nun ein Mitglied dieses
Teams Urlaub nimmt, kann der zustandige Projektleiter
automatisch benachrichtigt werden.

Wenn Sie einen Antrag erstellen und der zugehdriger Entscheider
geht z.B. morgen in den Urlaub, wird dieser den Antrag nicht
mehr genehmigen kénnen. Sie kénnen hier einstellen, ob geprift
werden soll, wann der Entscheider in den Urlaub geht. Ab diesem
Zeitpunkt abziglich der hier eingestellten Frist erhalt der
Stellvertreter automatisch eine Benachrichtigung mit dem
Hinweis, dass < stellvertretende Entscheidung> erwartet wird.
GGfls. mochten bestimmte Personen Mails an sich selbst
adressieren, hierzu sind deren Namen an dieser Stelle
einzutragen.
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4.4 Export/ Statistik/ Protokolle

Ubersichtl Grundlagenl K.alender und Infarmation KEHpDrt#’StatistikﬁF‘rotDkDIIé}l Yalidierung | Zeitmanagement | Chart/Gantt | tad

Statistik /iibersicht

Statiztik Resturlaub in D atei schreiben:  Mein & U2 Dateiname Shatistik: "|:;'-~5T,.':'¢TE><F'|:|HT_i [

Yorgabedateinamen Export

Pfad/Dr ateiname zum Export von Urlauben TOATRASHVURL_EXPORT.THT 4

Pfad/D ateiname zum E xport von Krankmeldungen: TDATRASHAWRM EXPORT.THT |

Fehlermanagement

Fehlerberichte senden an: |

Auch Clent-Fehler zenden: © ja & nein

Lazche Pratokolle autormatizch nach: 714  Tagen

Protokalinformationen erstellen: ¢ Detailiet & NurFehler € Keine

4.4.1 Statistik/ Ubersicht

Sie kdnnen angeben, ob die Resturlaubsstatistik — welche einmal taglich erstellt wird — auch in
eine Datei geschrieben werden soll. In Werkseinstellung wird dies nicht durchgefiihrt. Zur
Aktivierung wahlen Sie <Ja> und geben im Feld <Dateiname Statistik> einen Namen fir
die Exportdatei an. Out of Office wird einmal taglich die Statistik erstellen, Voraussetzung
hierzu ist natirlich, dass der entsprechende Agent aktiviert ist.

4.4.2 Vorgabedateinamen Export

Pfad/Dateiname zum
Export von Urlauben
Pfad/Dateiname zum
Export von
Krankmeldungen

Geben Sie ein Dateimuster an, welches beim Export von Urlauben
verwendet werden soll. Dieses wird erganzt um ein Datum.

Geben Sie ein Dateimuster an, welches beim Export von
Krankmeldungen verwendet werden soll.

4.4.3 Fehlermanagement

Fehlerberichte senden
an

Auch Clientfehler
senden

Losche Protokolle
automatisch nach

Protokollinformationen
erstellen

Legen Sie fest, wer bei auftretenden Fehlern benachrichtigt werden
soll.

Sie konnen einstellen, dass die Administratoren automatisch
benachrichtigt werden, wenn ein Anwender eine Fehlermeldung erhélt.
Legen Sie fest, ob Protokolle automatisch nach einer gewissen Zeit
geldscht werden sollen. Damit diese Einstellung wirksam wird, miissen
Sie in der Agentverwaltung den entsprechenden Agenten, der fir die
Loéschung von Protokollen zustandig ist, entsprechend aktivieren.
Legen Sie fest, mit welchem Detaillierungsgrad die Protokolle erstellt
werden sollen. Es empfiehlt sich hier die Option ,Nur Fehler”.
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4.5 Validierung

Allgemeines l Weiteres | Validierung ]

W alidierungsformel beim Speichern © ke [

Urlaubzantrag: ApprovalType="";"1": "Sie miissen einen Urlaubstyp auswahlen'';
ApprovalT ype="Sondenulaub™ & Bemerkung=""""1"": "wenn Sie Sonderurlaub beantragen, geben Sie bitte sine Bemerkung an 1"';
oK
Yalidierungsformel beim Speichern 7 & [
Freizeitauzgleichzantrag: Bemerkung="""1": "Bitte begrlinden Sie lhren Antrag auf Freizeitausgleich'';
g gk

Sie kénnen nun anhand einer Notesformel exakt die Speicherbedingung fir einen Urlaubs- oder
Freizeitausgleichsantrag festlegen. Die Formel muss eine Textliste mit 2 Werten ergeben.
Dies erreichen Sie durch

,0“ 1 ,Alles OK“
.1 ,Fehlermeldung

z.B. @IF (Bemerkung="*; , 1" : ,Bitte Bemerkung eintragen“; ,0" : ,OK").
Falls Sie nichts eintragen, werden nur die Standardpriifungen durchgefihrt.
Hinweis

Diese Rubrik ist nur aus Kompatibilitatsgrinden zu friheren Versionen vorhanden und wird in
den néchsten Versionen entfernt.
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4.6 Arbeitszeitmanagement

4.6.1 Verfahren zur Zeiterfassung

Out of Office beinhaltet zwei optionale Module fir die Arbeitszeiterfassung. Diese sind zum
einen das klassische Positivverfahren (hier muss fir jede Arbeitszeit eine Buchung erstellt
werden) sowie das Trustverfahren (hier werden nur Uber/Unterstunden beantragt).

Der grundsatzliche Unterschied bei beiden Methoden ist, dass beim Positivverfahren das
vollstandige Zeitkonto des Mitarbeiters, bestehend aus Urlaub, Ausgleich, Krankmeldung,
Anwesenheit, etc. automatisch verwaltet wird, wahrend dieser Vorgang bei der Trustmethode
manuell abgewickelt wird.

46.1.1 Zeitkonto Uber Trustmethode

Hierzu wird im Setup der Urlaubsdatenbank die Trustmethode aktiviert. In den
Anwenderprofilen innerhalb der Organisationsdatenbank wird die Zeiterfassung deaktiviert
(= Nicht verwenden).

Die Trustmethode geht davon aus, dass Se keine automatische Berechnung des
Mitarbeiterkontos durchfiihren. Der Mitarbeiter beantragt seinen Urlaub separat, Sie kénnen
Krankmeldungen fir den Anwender eintragen, Sonderurlaube definieren usw. Keine dieser
Antrage und Dokumente hat Auswirkungen auf das Zeitkonto des Mitarbeiters

MaRgeblich firr das Zeitkonto sind ausschliellich

09 Ausgleichsantrage
Uber diese Antrage werden Stunden ,abgefeiert”, d.h. diese werden vom aktuellen
Anwenderkontingent abgezogen

00 Arbeitszeitkorrekturantrage
Uber diese Antrage werden Uber- oder Unterstunden beim Vorgesetzten beantragt,
hieraus resultiert ein positiver oder negativer Wert

0@ Sonderkontingente (Ausgleich)
Diese Dokumente kénnen von der Personalabteilung eingetragen werden und kdnnen
ebenfalls einen positiven oder negativen Wert beinhalten

In Summe ergeben diese Dokumente einen positiven oder negativen Saldo. Der Saldo wird
immer in Echtzeit anhand der vorliegenden Antrédge errechnet und ist daher
dynamisch.

Die Uberwachung des Ausgleichskontos kann wahlweise eingeschalten oder ausgeschalten
werden, d.h. beim Stellen eines Antrags wird geprift, ob ein Ausgleichsantrag gestellt werden
kann oder nicht.
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46.1.2 Zeitkonto Uber Positivmethode

Falls mit Zeiterfassung gearbeitet wird, sollten Arbeitszeitkorrekturantrage nicht verwendet
werden, da Uberstunden/Unterstunden anhand der eingegebenen Zeiten berechnet werden.

MaRgeblich fir das Zeitkonto sind in diesem Fall

0 Ausgleichsantrage
Uber diese Antrage werden Stunden ,abgefeiert”, d.h. diese werden vom aktuellen
Anwenderkontingent abgezogen

0 Sonderkontingente (Ausgleich)
Diese Dokumente kdnnen von der Personalabteilung eingetragen werden und kdnnen
ebenfalls einen positiven oder negativen Wert beinhalten

0@ Urlaubsantrage
Diese werden generell dem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben (Anzahl Arbeitstage, die
innerhalb des Urlaubs liegen.

00 Feiertage
Diese werden dem Arbeitszeitkonto gutgeschrieben, wenn der Feiertag auf einen
Arbeitstag fallt.

0 Krankmeldungen
Diese werden dem Arbeitszeitkonto gutschrieben, wenn die Krankmeldung auf einen
Arbeitstag fallt.

03 Sollarbeitszeit
Diese errechnet sich aus dem aktuellen Arbeitszeitmodell des Anwenders (z.B. 5 Tage
Woche).

8 Gebuchte Arbeitszeit
Diese errechnet sich aus den tatsachlichen Anwesenheiten, die Uber Zeitbuchungen
vorgenommen wurden.
Es werden immer Monatsperioden betrachtet, z.B. 01.11.2006-30.11.2006. Zunéachst wird aus
dem Arbeitszeitmodell des Anwenders eine Sollarbeitszeit fir dieses Monat errechnet. Diese
ergibt sich aus den entsprechenden Wochenarbeitstagen bzw. vorgegebenen
Wochenarbeitsstunden.
Die Istzeiten errechnen sich nach folgendem Muster
Falls ein Arbeitstag auf
09 einen Feiertag
09 einen Krankheitstag
03 einen Urlaubstag
fallt, wird dieser dem | st Zeitkonto gutgeschrieben

Falls ein Arbeitstag auf

09 einen Ausgleichstag
09 eine Ausgleichsstunde
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fallt, wird dieser dem Zeitkonto abgezogen.

Falls Arbeitszeitkorrekturantrage entgegen der Empfehlung verwendet werden,
werden diese mit dem Zeitkonto entsprechend verrechnet.

Der Anwender kann Zeitbuchungen vornehmen, diese werden generell je nach
Berechnungsgrundlage (z.B. Arbeitszeit=Positiv, Pause=Negativ) dem Arbeitszeitkonto
verrechnet.

Die jeweiligen Salden werden einmal taglich Uber einen Agenten aktualisiert, wobei an dieser
Stelle in der Werkseinstellung jeweils das aktuelle Monat und bis zu einem bestimmten
Zeitpunkt (Default 5.ter des Folgemonats) auch das Vormonat noch berechnet wird.

An dieser Stelle werden folgende Summenwerte ermittelt

80 Sollarbeitszeit
30 Istarbeitszeit
&0 Differenz

MaRgeblich fir das Zeitkonto ist ausschlieRlich die Differenz (Positiv oder Negativ). Diese
Differenz ist der Saldo (Uber- oder Unterstunden), der in Ausgleichsantragen abgewickelt
werden kann.

Die Zeitbuchungen kénnen auf folgende Arten erstellt werden.

Der Anwender gibt eine Zeitbuchung ein. Die Zeitbuchung kann alternativ vollstandig (=von-
bis) oder nur anteilig (=Kommt/Geht) sein. Im ersten Fall ist das Endstadium der Buchung
bereits erreicht. Im zweiten Fall wird Uber einen Job aus jeweils 2 aufeinander folgenden
Buchungen ein vollstandiger Datensatz generiert. Fir eine vollstdndige Buchung muss ein
Abrechnungszeitraum ausgewahlt werden, bei einer anteiligen Buchung wird diese automatisch
zugeordnet.
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4.6.2 Buchungsperioden

Falls Se eine der Methoden Zeiterfassung auf Basis Positiv/Trust oder Einsatzplanung
einsetzen, missen Sie vor Inbetriebnahme der Zeiterfassung Buchungsperioden definieren, auf
welche die Anwender buchen kdnnen.

Wahlen Sie hierzu die Ansicht < Personalabteilung-Buchungszeitraume>.

Out of Office l_i@ Eearl:ueitenl [@* Abrechnungszeitraum erstelleni
(#) Personalabteilung | | Wan | Biz | Berechtiat nach Abzchiusz |
- [fi5ibs ekt ¥ 1-Buchungsperioden offen
01.01.2007  31.01.2007 [Ferzonalabtig)
Jahrezabschluss [zt anager]
[: Buchungszeitréume:l - 122006 31122006 [Ferzonalabtlg)

[Azt ananer]

Uber die Aktion <Abrechnungszeitraum erstellen> konnen Sie einen neuen
Abrechnungszeitraum erstellen, dieser beinhaltet folgende Daten

von e

s l3o12007 s

Statusz & Oifen i~ Ahgeschlossen
Diezen Abrechnungzzeitraum als C Ja & MNein

YWaorgabe fir neue Eintrage venwenden

Buchungzperiode kann auch nach " [Personalabtlg]
&hzchiufh vwon folgendem Personenkreis | [SzManager]
bebucht werden.

\on/Bis Kennzeichnet Start und Ende der Buchungsperiode

Status Geben Sie an, ob die Buchungsperiode ausgewahlt werden kann oder
nicht.

Diesen Legen Se fest, ob diese Buchungsperiode als Vorgabe beim Erstellen

Abrechnungszeitraum | eines Arbeitszeitkorrekturantrags verwendet werden soll

Buchungsperiode Ein Standardanwender kann nach dem  Schliessen einer

kann.... Buchungsperiode keine Zeiteintrdge mehr in den betreffenden
Zeitraum einbuchen. Sie kdnnen bestimmte Rollen hierzu erméchtigen,
dass diese auch auf bereits abgeschlossene Buchungsperioden noch
buchen kénnen. (Z.B. fir Korrekturzwecke).

Wichtiger Hinweis

Falls Sie nachtraglich auf bereits abgeschlossene Abrechnungszeitraume buchen, verursachen
Sie in der Regel eine Dateninkonsistenz. Stellen Sie sicher, dass das Arbeitszeitkontigent des
(der) Mitarbeiter, bei welchen Sie Anderungen durchgefiihrt haben, in jedem Fall neu berechnet
wird. Beachten Sie hierzu die Ausfilhrungen zur Aktualisierung der Arbeitszeitkonten.

— Administrationsdokumentation - Version V02.08.XX 18



4.7 Positivmethode konfigurieren

4.7.1 Serverkonfiguration

Zunéachst muss an dieser Steller das entsprechende Servermodul frei geschalten werden, damit
Anwendern die Mdglichkeit geschaffen wird, mit der Zeiterfassung zu arbeiten. Wahlen Se
hierzu <Administration - Setup> wund hier den Abschnitt <Zeitmanagement-
Erfassung/ Positivmethode> .

Legen Sie fest, wer Zeitbuchungen vornehmen darf. Falls Sie Mitarbeiter autorisieren, kénnen
diese nur fur sich selbst Zeitbuchungen erstellen bzw. korrigieren. Uber den Schalter
< Zugriffsregelung...> steuern Sie, ob ein Anwender eine Zeitbuchung nur anlegen oder auch
nachtraglich modifizieren kann.

Die Tatigkeiten im Feld <Tatigkeiten...> kénnen Se beliebig erganzen, bitte aktualisieren
Sie nach Anderungen mit <F9> das Formular. Ordnen Sie nun die Tatigkeiten den
entsprechenden Schliisseln zu.
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Ein Agent aktualisiert die Arbeitszeitkonten der Anwender in periodischen Abstéanden. An dieser
Stelle werden jeweils das aktuelle Monat berechnet sowie bis zum 5.ten des Folgemonats das
Vormonat, Sie kénnen diese Einstellung entsprechend abandern.

Im Abschnitt aktivieren Sie die Positivmethode iber den Parameter

4.7.2 Anwenderkonfiguration

Die Freischaltung des Servermoduls impliziert zunachst nicht, dass Anwender nun auch mit der
Zeiterfassung arbeiten kénnen. Dies ist fur jeden Anwender einzeln freizuschalten. In der Regel
erstellt man hierzu ein Arbeitszeitmodell, welches anschlieend den gewiinschten Mitarbeitern
zugeordnet wird.

Wir filhren dies nun beispielhaft manuell fiir einen bestimmten Anwender durch. Offnen Sie die
Organisationsdatenbank und hier die Ansicht <Personen — Details>. Lokalisieren Sie den
gewilinschten Anwender und 6ffnen Sie dessen Personendokument. Im Abschnitt <Out of
Office> stellen Sie nun wie nachfolgend aufgezeigt ein, welchen Typ Zeiterfassung diese
Anwender verwenden soll. Die Einstellungen sind erst beim nachsten Offnen der Datenbank
verflgbar.

Hinweis

Diese Einstellungen sind einmalig durchzufiihren. Sie missen aber manuell jeweils einmal im
Monat eine Buchungsperiode fir das Folgemonat erstellen und freigeben, damit die Anwender
entsprechend buchen kénnen. Falls Sie Zeiterfassung Uber Terminal verwenden, entfallt diese
Aufgabe, die hier die Buchungsperioden automatisch angelegt werden.
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4.8 Trustmethode konfigurieren

Die Trustmethode erfolgt analog zum Urlaubs/ Ausgleichmanagement (ber Antrage, welche vom
Antragsteller an den Verantwortlichen zur Genehmigung geleitet werden. Hierzu wahlen Sie die
Ansicht <Administration - Setup> und hier den Abschnitt <Zeitmanagement-
Erfassung/ Trustmethode>.

Fuhren Sie die gewiinschten Konfigurationen durch und stellen Sie bitte sicher, dass alle
Tatigkeiten einen Alias haben !

Im Abschnitt aktivieren Sie die Trustmethode Uber den Parameter

Die Trustmethode muss nicht auf Anwenderebene konfiguriert werden. Werksseitig ist das
Zeitmanagement deaktiviert und durch die eben durchgefiihrte Konfiguration fir alle Anwender
verflgbar.

Wenn Sie nachtraglich Aliasnamen andern, hat dies nur Auswirkungen auf neue Antrége.
Bestehende Antrage sind hiervon nicht betroffen. Der Saldo eines Arbeitszeitkorrekturantrags
(=Antrag auf Basis der Trustmethode) wird nur einmal beim Stellen eines Antrags berechnet
und nachher nicht mehr verandert. Es empfiehlt sich in jedem Fall vor Produktivschaltung eine
genaue Analyse vorzunehmen, welche Tatigkeiten fir die Arbeitszeitkorrektur zugelassen
werden sollen. Diese Werteliste sollte dann im laufenden Betrieb bis zum Abschluss einer
Buchungsperiode nicht mehr verandert werden.
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4.9 Dienstlich veranlasste Abwesenheiten

Out of Office bietet auch die Mdglichkeit, dienstlich veranlasste Abwesenheiten zu managen.
Tragen Sie hierzu im Setup der Datenbank in der angegebenen Rubrik die gewlinschten Werte
fur die Tatigkeiten sowie optional Abwesenheitsorte ein.

Der Anwender kann spater aus diesen Werten entsprechend auswahlen, wenn er einen
Abwesenheitsantrag stellt.

4.10 Einsatzplanung

Die Einsatzplanung wird verwendet, wenn Sie fixe Termine an bestimmte Anwender verteilen
mochten. Ein mogliches Einsatzgebiet ware an dieser Stelle z.B. ein Wocheneinsatzplan fir den
Support, welcher an verschiedenen Einsatzorten zu festen Zeiten eingeteilt werden muss. Sie
wuirden in diesem Fall die Einsatzorte als Resourcen anlegen und verschiedene Téatigkeiten
dediziert fir diese Einsatzorte angeben.
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4.11 Gantt/ Chart

Mit Out of Office werden Chart-Ubersichten mitgeliefert. Diese erlauben eine ubersichtliche
Darstellung aller Antrége, die sich in einem bestimmten Status befinden. Im Abschnitt
< Chart/Gantt> finden Sie hierzu die entsprechenden Eintragungen

Die Zellenhdhe fur die einzelnen Ansichten hat nur fir den Arbeitszeitplaner
Auswirkungen. Die Standardibersichten ,Wer hat Urlaub oder Freizeitausgleich* bleiben
hiervon unberuhrt.

Uber den Eintrag < Shadowdokumente erste....> geben Sie an, wie viele Tage zuriick
Urlaube in den Ubersichten sichtbar sind. Ein Eintrag von 30 bedeuted hier, dass alle Urlaube,
deren Start oder Enddatum innerhalb der letzten 30 Tage liegt, im Kalender dargestellt werden.
Alle Zukinftigen werden nattrlich werksseitig dargestellt.

Das Feld < Kategorien fir die Anzeige> sollte nicht verandert werden. Hier finden sich die

Kategorien, die im Chart dargestellt werden kénnen. Uber die Schaltflache
kénnen Sie die Farben festlegen, die in den einzelnen Kategorien vergeben werden sollen.
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4.12 Lizenzierung/ Aktivierung

Out of Office besteht aus mehreren Komponenten, die je nach Kundensituation freigeschalten
werden konnen. Basis der Anwendung ist natirlich die Urlaubsplanung. Alle anderen
Komponenten sind optional. Falls kein glltiger Lizenzschlissel vorhanden ist, kann die
entsprechende Komponente nur evaluiert werden.

Hinweis

Um die einzelnen Komponenten nutzen zu kénnen, missen Sie diese aktivieren. Das Eintragen
des zugehorigen Lizenzschlussel reicht alleine nicht aus. Damit die Anderungen auch vom
Programm verarbeitet werden, ist es notwendig, die Datenbank einmal zu schlieen und wieder
zu offnen.

Wenn Sie eine Komponente anwenden mdchten, missen Sie diese hier <Aktiv> schalten.
Nicht aktive Komponenten werden vom Programm ausgeblendet. Aktivierte Komponenten
prufen grundsatzliche hinsichtlich des vorhandenen Lizenzschlissels. Falls ein gultiger
vorhanden ist, wird die Produktivversion aktiviert, ansonsten die Testversion.
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4.13 Agenten

Diese Rubrik legt die automatisierte Verarbeitung innerhalb von Out of Office fest.
Grundlegend ist folgendes zu beachten:

09 Bevor Sie einen Agent ein- oder ausschalten, vergewissern Se sich bitte, dass Sie die
Datenbank auf dem Server 6ffnen, auf dem der Agent laufen bzw. gestoppt werden soll

09 Vergewissern Sie sich, dass lhre aktuell verwendete Notes-1D Uber die erforderlichen Rechte
verflgt, damit der Agent fehlerfrei ablaufen kann

Nachfolgend eine Ubersicht aller Agenten.

3 OOO - Abgleich mit Organisation

Sie verwalten samtliche Mitarbeiter in lhrer Organisation innerhalb des zentralen Bausteines
HAIORG. Wenn nun z.B. neue Mitarbeiter im Dominoverzeichnis angelegt werden und
bestimmten Gruppen zugeordnet werden, lauft ein Austausch zwischen dem Dominoverzeichnis
und HAIORG. Alle anderen Bausteine der HAISUITE wie z.B. Out of Office oder Travel And
More gleichen nicht mehr mit dem Dominoverzeichnis, sondern nur mit HAIORG ab. Falls Sie
diesen Agenten deaktivieren, werden neue Mitarbeiter nicht Gbernommen und ausscheidende
Mitarbeiter nicht entfernt. Es ist also von entscheidender Bedeutung, dass dieser Agent
regelmaRig gestartet wird.

3 OO0O - HR (Arbeitszeitkonten aktualiseren)

Dieser Agent aktualisiert periodisch die Arbeitszeitkonten von Mitarbeitern. Anhand eines
Monatssolls werden Urlaube/Krankmeldungen/Feiertage/ An und Abwesenheiten aufsummiert
und ein Soll/Ist Vergleich durchgefiihrt. Falls Sie kein Lizenz < Urlaub AZP> haben, lassen Sie
den Agenten deaktiviert.
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3 OOO - HR (Kontingente anlegen)

Damit ein Mitarbeiter einen Urlaubsantrag stellen kann, benétigt er zunéchst fur die
gewilinschte Buchungsperiode ein Urlaubskontingent. Dies wird automatisch erledigt. Der Agent
Uberprift taglich, ob neue Mitarbeiter hinzugefiigt wurden und legt fir jeden Mitarbeiter
Urlaubskontingente fir die von Ihnen freigegebenen an. Gleichzeitig werden die bestehenden
Kontingente geprift hinsichtlich Zugriffsregelungen, falls sich in der Organisationshierarchie
etwas geandert hat.

8 Eintragen Urlaube in Kalender (Kalendereintraege)

Alle genehmigten Urlaube kénnen automatisch mit dem Noteskalender abgeglichen werden.
Wenn ein Urlaub genehmigt wird, tragt der Agent dies in das mailfile des Antragstellers ein.
Falls der Urlaub spater wieder storniert wird, wird der Eintrag wieder aus dem mailfile des
Antragstellers geldscht.

8 Eskalation aktivieren (Eskalation)

Wenn ein Antrag innerhalb bestimmter Fristen, die arbeitsschrittabhangig sind, nicht erledigt
wird, kann eine Eskalation erfolgen. Der Antrag wird dann weitergeleitet und kann vom
urspriinglichen Entscheider nicht mehr weiterbearbeitet werden.

8 SHR - Prufung Shadowdokumente

Sie kdnnen einstellen, ob und nach welcher Anzahl von Tagen Protokolle automatisch geléscht
werden (vgl. hierzu den Setup). Der hier angegebene Agent erledigt diese Aufgabe und sollte
einmal taglich auf einem dedizierten Server gestartet werden.

3 OOO - HR (Statistik Resturlaub)

Dieser Agent erstellt eine Statistik Uber den Resturlaub. Diese kann optional in eine
vorgegebenen Datei exportiert werden. Jeder Entscheider mit der Rolle [Manager] kann eine
Anforderung an die Datenbank senden. Diese ermittelt anschlieBend die gewiinschte
Resturlaubsabrechnung und sendet das Ergebnis an den Entscheider zuriick.

3 SHR - Prifung Shadowdokumente
Dieser Agent verwaltet die Shadowdokumente, welche fir die Darstellung im Chart
verantwortlich sind. Es werden immer nur die Eintrdge im Chart dargestellt, die nicht alter als

30 Tage sind (siehe Setup). Wird der Agent nicht gestartet, verbleiben auch altere Eintrage im
Chart.

Hinweis

Bis auf den Agenten < Eintragen Urlaube in den Kalender> sollte ein Agent immer nur auf
einen dedizierten Server gestartet werden, da Sie ansonsten Replizierkonflikte erhalten.
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4.14 Feiertage

4.14.1 Werkseinstellung

In diesem Abschnitt werden alle Feiertage festgelegt. Falls Sie Regionen (z.B. Bundeslander,
Kantone, etc.) verwenden, wird vorausgesetzt, dass Sie diese Regionen in HAIORG bereits
angelegt haben. Wahlen Sie bitte die nachfolgende Ansicht und hier die gewlinschte Ansicht
(nach Land/Region oder nach Datum)

Out of Office zeigt Ihnen nun alle eingetragenen Feiertage kategorisiert nach der jeweiligen
Region. Falls ein Feiertag fir alle Regionen gultig ist, finden Sie diesen unter der Kategorie
<Landesweit>. Die Ansicht <nach Datum> =zeigt die Feiertage aufsteigend sortiert fir
jedes Kalenderjahr an (Beispiel zeigt nach Region/Land).
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4.14.2 Manuelle Bearbeitung

Es steht lhnen natirlich frei, an dieser Stelle auch Anpassungen vorzunehmen oder
<betriebsspezifische Feiertage>, die nicht gesetzlich giltig sind, festzulegen. Weiterhin
kénnen Sie festlegen, ob ein hier eingetragener Feiertag ein ganzer Feiertag ist oder nur zu
50% als Feiertag gerechnet wird (Z.B. Heiligabend).

Bitte wahlen Sie hier eine der beiden Schaltflachen

Sie erhalten nun folgende Maske angezeigt (am Beispiel Heiligabend).

Dieses Beispiel kennzeichnet alle mdglichen Optionen. Heiligabend ist kein gesetzlicher Feiertag
und wird in verschiedenen Unternehmen unterschiedlich gehandhabt. Es kann sein, dass ein
halber Urlaubstag beantragt werden muss, in anderen Organisation dieser Tag jedoch als
normaler Arbeitstag klassifiziert wurde. In diesem Falle wirde fir Heiligabend Uberhaupt kein
Eintrag gemacht werden.

Name des Feiertags Geben Sie den Namen an, wie dieser spater fir den Anwender
sichtbar ist.

Datum des Feiertags Geben Sie das zugehoérige Datum an

Giltig far Land Geben Sie das Land an, in welchem dieser Feiertag gliltig ist.

Regionaler Feiertag Spezifizieren Sie, ob es sich um einen landesweiten oder nur fir
eine bestimmte Region giiltigen Feiertag handelt.

Anteilige Bewertung Geben Sie an, ob der gesamte Tag als Feiertag betrachtet werden

soll oder nur zu einem bestimmten Prozentsatz.

4.14.3 Automatische Errechnung

Out of Office beinhaltet ein Programm, mit welchem bestehende Feiertagsdokumente
»hochgerechnet" werden kénnen. Hierzu sind folgende Schritte notwendig.

Selektieren Sie die gewlinschten Feiertage in der Ansicht (z.B. fiir 2006)

Wahlen Sie die Aktion und tragen Sie anschlieRend das gewinschte
Jahr ein, fur welches diese berechnet werden sollen.
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Out of Office kopiert nun lhre gewahlten Feiertage und errechnet zu diesen Feiertagen das
entsprechende Datum.

Dies ist natirlich nur fiir gesetzliche Feiertage méglich.

4.14.4 Import

Out of Office kann Feiertage auch aus einer .csv-Datei importieren. Diese Datei muss
folgende Syntax aufweisen.

0 Pro Feiertag eine Zeile
0 Injeder Zeile 5 Spalten
0@ Delimiter ist das Zeichen ,,;* (Strichpunkt)

Spalte 1 | Name des Feiertages

Spalte 2 | Giltig fur welches Land
DE (Deutschland)
CH (Schweiz)
FR (Frankreich)
US (England)
AT (Osterreich)

Spalte 3 | Datum des Feiertages

Spalte 4 | Region(en), fir welche dieser Feiertag gilt. Wenn Sie die Spalte leer lassen, wird
ein landesweiter Feiertag erstellt. Um mehrere Regionen zuzuteilen, missen Se
diese mit dem Zeichen ,|“ trennen.

Spalte 5 | Geben Sie an, ob der gesamte Tag (=100) als Feiertag betrachtet werden soll oder
nur zu einem bestimmten Prozentsatz (25, 50 oder 75).

Beispiel

Heilig Drei Koénige 2008;DE;06.01.2008; DE-Bayern| DE-Baden-Wirttemberg; 100

Um den Import durchzufiihren, wahlen Se die Schaltflache und wahlen
im anschlieRenden Dateidialog die Datei aus, welche Sie fiir den Import verwenden mdchten.

Falls fur das betreffende Datum und Land bereits ein Feiertag definiert wurde, wird dieser nicht
Uberschrieben !
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4.15 Workflow

4.15.1 Ubersicht

Out of Office ist mit einer eigenen Workflowengine ausgestattet, die keine zusatzlichen
Workflowlizenzen wie z.B. Domino Workflow © erfordert. Es bestehen an dieser Stelle
umfangreiche Konfigurationsmdoglichkeiten, was die Gestaltung einzelner Schritte anbelangt.

Gleichzeitig besteht an dieser Stelle auch die Gefahr von massiven Problematiken, die durch
unsachgemafe Bearbeitung der einzelnen Schritte auftreten kdnnen.

Wir empfehlen daher dringend, keine Anderung an diesen Setupdokumenten ohne Riicksprache
mit dem Hersteller durchzufihren. Die Setupdokumente sind so gestaltet, dass bei
Erstinstallation die Anforderungen des Kunden vor Ort ohne Programmieranpassungen
durchgeftihrt werden kdnnen und gleichzeitig bei einem spéateren Update schnell und sicher die
neuen Versionen eingespielt werden kénnen ohne dabei bestehende Anpassungen zu zerstéren.

4.15.2 Verwendete Arbeitsschritte

Innerhalb von Out of Office werden die nachfolgenden Arbeitsschritte verwendet, welche im
Detail kundenspezifisch angepasst werden kénnen.

Alle Arbeitsschritte basieren auf einer standardisierten Workflowengine, die schnell und einfach
durch weitere Bausteine erganzt werden kann.

Das Entfernen oder Hinzufligen von Arbeitsschritten bedarf umfangreicher Kenntnisse bezogen
auf die Funktionsweise der Workflowengine und sollte daher nicht selbst durchgefuhrt werden.
Wenn Sie planen, den Workflow anders zu gestalten, dann erstellen wir lhnen gerne ein
individuelles Angebot.

Ziel ist es hier, spezielle Kundenbedirfnisse schnell und kostengiinstig erfillen zu kénnen ohne
gleichzeitig die Moglichkeit eines standardisierten Update zu verlieren.
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4.15.3 Arbeitsschritt im Detalil

Am Beispiel des Arbeitsschritt ,Antrag gestellt® wird kurz gezeigt, wie der Workflow
aufgebaut ist.

B8 BB

Der Antragsstatus geht auf Status ,Beantragt*

Der Antrag kann ,,Abgelehnt” oder ,Genehmigt“ werden

Der Arbeitsschritt gilt fir das Modul ,, Out of Office”

Es gilt das Standardgenehmigungsverfahren ,Néchster Vorgesetzter*

Der Entscheider erhdlt eine Beachrichtigung ,Neuer Urlaubsantrag von
<Antragsteller>*

Wenn der Entscheider nicht innerhalb 3 Tagen entscheidet, erhalt er eine Erinnerung

Wenn der Entscheider nicht innerhalb 7 Tagen entscheidet, wird der Antrag an dessen
Vorgesetzten eskaliert

Sie sehen an dieser Stelle, dass es mdglich ist, bis in das letzte Detail bestimmte Verfahren
einfach zu implementieren. Beachten Sie bitte, dass Out of Office in der Standardeinstellung
bereits so vorkonfiguriert wurde, dass Sie sofort damit arbeiten kdnnen.

Bitte beachten Sie bei der Anderung von Benachrichtigungstexten: Die Notation der Texte
erfolgt in der Standard-Notes-Formelsprache. Se sollten mit der Formelsprache vertraut
sein, wenn Sie Benachrichtigungstexte andern oder neu erstellen. Wenn Sie einen Syntaxfehler
bei der Anpassung machen, erhalten Sie eine entsprechende Nachricht. Wenn Sie jedoch
falsche Werte (z.B. einen falschen Feldnamen) angeben, wird dies vom Programm nicht
erkannt !

In der Regel ist jedoch keine Anpassung der Setup-Dokumente fiir Arbeitsschritte erforderlich.
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4.15.4 Abweichendes Genehmigungsverfahren

In der Werkseinstellung ist Out of Office so konfiguriert, dass als Entscheider immer der
direkte Vorgesetzte verwendet wird. Sie kdnnen diesen Genehmigungsprozess nun aber im
entsprechenden Workflowschritt beeinflussen.

Betrachten Sie nun bitte wieder die von Ihnen unter 5.4 durchgefiihrte Maskenanpassung.

Sie haben dort das Feld ,Urlaubstyp“ dem Anwender zur Verfiigung gestellt. Sie kénnen nun
die Auswahl des Anwenders entsprechend auswerten, falls Sie hier ein geandertes
Genehmigungsverfahren wiinschen (In unserem Beispiel muss fur Normalurlaub nur der direkte
Vorgesetzte zustimmen, bei Sonderurlaub aber der der Vorgesetzte vom Vorgesetzten und
dessen Vorgesetzter).

Wahlen Sie hierzu wiederum die Ansicht ,Workflow“ und betrachten Sie den Workflowstep
.Beantragt. Dieser Workflowstep beschreibt, welche Aktionen durchgefiihrt werden sollen,
wenn ein Antrag zur Entscheidung ansteht.

Bearbeiten Sie nun das Dokument

Im Feld "Abweichendes Genehmigungsverfahren" koénnen Se mit Hife der
Standardnotes-Formelsprache das Genehmigungsverfahren nach Ihren Bedirfnissen anpassen.
Sie konnen hierbei auf die Felder des jeweiligen Antragsdokumentes zurlickgreifen,
beispielsweise auf die von lhnen angepalten Felder. Eine Ubersicht geeigneter Feldnamen
finden Sie unter dem Thema , Feldliste”.

Sie kénnen folgende Schliisselworte verwenden
8 next-n-m

Kennzeichnet, wie der weitere Entscheidungsprozess (von unten gerechnet) lauft

n : Ab welcher Stufe von der Hierarchieebene des Antragstellers
m : Bis zu welcher Stufe von Stufe n nach oben

z.B.

next-0-0 : Nur der Vorgesetzte
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next-1-0
next-0-1
next-0-99

: Der Vorgesetzte vom Vorgesetzten
. Der Vorgesetzte und sein Vorgesetzter
. Der Vorgesetzte und alle folgenden bis zur obersten Ebene

8 fromtop-n-m

Kennzeichnet, wie der weitere Entscheidungsprozess (von oben gerechnet) lauft

n
m

z.B.
fromtop-0-0

fromtop-1-0
fromtop-1-1

3 stopwf

: Ab welcher Stufe von der obersten Ebene aus gerechnet
: Bis zu welcher Stufe von Stufe n nach oben

: Nur der Vorstand
: Der Geschéftsstellenleiter, der dem Vorstand unterstellt ist
: Der Geschéftsstellenleiter, der dem Vorstand unterstellt ist und der Vorstand

Kennzeichnet, ob der Workflow in diesem Fall gestoppt werden soll. Da die Notesformel zum
Zeitpunkt der Antragstellung ausgewertet wird, wird fir den Fall, dafd ,stopwf* fir eine von
Ihnen gewéhlte Bedingung erfillt wird, das Stellen des Antrags an dieser Stelle verweigert

8 Bitte beachten Sie

Die von lhnen eingegebenen Werte werden erst zur Laufzeit ausgewertet. Wenn Sie hier einen
fehlerhaften Wert eingeben, wird der Workflow unterbrochen. Gehen Sie daher &ufRerst
sorgféltig mit den entsprechenden Befehlen um.
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4.15.5 Feldliste

Sie kénnen in den Workflowsteps beim Eintragen von Notesformeln auf nachfolgende Felder im

Antragsdokument zurtickgreifen

Feldname

Beschreibung

Antragsteller

Notesname des Antragstellers

Bereich

Zustandigkeitsbereich des Antragstellers

Datum

Datum der Antragstellung (Datum/ Zeit)

Entscheidungs_Datum

Datum der Entscheidung (Datum/ Zeit)

Entscheider

Notesname des nachsten Entscheiders

Manager Notename des Zustandigkeitsbereichsleiters
ManagersAll Liste der Notesnamen aller Entscheider
Status Status des Antrags

Vertreter Notesname des Vertreters

WorkingDaysNo Anzahl der Arbeitstage (Zahl)

UrlaubVon Erster Urlaubstag

UrlaubBis Letzter Urlaubstag
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