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1 Produktibersicht

Out of Office ist der Baustein in der HAISUITE fir die Urlaubsverwaltung. Die Anwendung
erlaubt die schnelle, unkomplizierte und lickenlose elektronische Abwicklung des kompletten
Antragswesen im Bereich Urlaub/ Ausgleich/ Fehlzeitenverwaltung.

Umfangreiche Konfigurationsmoglichkeiten erlauben es, individuelle Anpassungen an die
eigenen Bedirfnisse durchzufihren.

Nachfolgend eine Ubersicht (iber Funktionsbereiche in Out of Office

0d Basisfunktionalitéaten

o Jahresurlaub unterschiedlich pro Anwender einstellbar
Sonderurlaube anhand Urlaubschecks pro Anwender
Ganze Urlaubstage oder nur Teile von Urlaubstagen
Jahresabgrenzung mit exakter Statistik
Resturlaubsberechnung nach Kostenstellen
Kalenderubersicht
Automatische Feiertagsberechnung
Urlaubs oder Freizeitausgleich
Arbeitszeitmodell Positiv und Trustmethode
Anbindung Terminals

O O O0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

0@ Antragsspezifische Funktionalitaten
0 Urlaub mit oder ohne Vertretungspflicht
0 Automatischer Abgleich mit dem Lotus Notes Kalender
0 Abwesenheitsagent global oder pro Anwender

80 Schnittstellen
o SAP
0 Zeiterfassung
o Neutrales Format

0 Workflow
o Individuell erweiterbar
o0 Abweichende Genehmigungsverfahren
0 Arbeitsschritte einzeln detailliert konfigurierbar

0 Sonstiges
0 Antragsmaske individuell anpassbar
0 Umfangreiches Nachrichten und Eskalationsmanagement
o Einfachste Bedienung, keine Anwenderschulung notwendig
0 Zentrale Datenbasis mit automatischen Abgleich der Verantwortlichen aus dem
Dominoverzeichnis

Out of Office ist eine Losung, die alle Bereiche des Zeitmanagement umfassend abdeckt.
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2 Begriffsdefinitionen

2.1  Antragsteller

Als Antragsteller bezeichnet man alle Personen, die in Out of Office einen Antrag erstellen
kénnen.

2.2 Vertreter

Als Vertreter bezeichnet man alle Personen, die fir einen Urlaub von einem Antragsteller als
Urlaubsvertretung ausgewahlt werden kénnen.

2.3 Entscheider

Als Entscheider bezeichnet man alle Personen, die in Out of Office einen Antrag genehmigen
oder ablehnen kdnnen.

2.4 Verantwortliche

Als Verantwortliche bezeichnet man die Personen oder Gruppen, die fur den aktuellen
Arbeitsschritt die Verantwortung fur die weitere Abarbeitung haben. Typische Beispiele fir
Verantwortliche bezogen auf einzelne Arbeitsschritte sind:

o Nicht gestellter Antrag — Antragsteller

0 Gestellter Antrag — Entscheider fir diesen Antrag

o Eskalierter Antrag — Vorgesetzter des Entscheiders

2.5 Arbeitsschritt

Arbeitsschritte kennzeichnen den jeweiligen Status eines Antrags. In Abhangigkeit des Status
stehen unterschiedliche Aktionsmdglichkeiten zur Verfigung. Diese sind nachfolgend
aufgefihrt.

2.6 Symbolein den einzelnen Arbeitsschritten

Jeder mogliche Arbeitsschritt ist mit einem eigenen Symbol versehen, welches in den Ansichten
von Out of Office eingeblendet wird. In einigen Kontrollansichten werden nur die Symbole
angezeigt, nicht aber die entsprechenden Beschreibungen.

Sie sollten sich daher mit den diesen Symbolen vertraut machen, um schnell den Status eines
Arbeitsschrittes festzustellen.

& Micht beantragt i5  Teilgenshmigt
&  Anfrage Yertretung & Genehmigt
—gr e & Abgelehnt
S LR ¥ Beantragh - Stormo
& Beantragt
¥ X Stomiert
! Eskalient K2 Stormo abgelehnt

¥ Eszkalert - Storno
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3 Informationsfluss

3.1 Infomails

Samtliche Aktionen (Genehmigen, Ablehnen, etc.), die im Workflow méglich sind, werden tber
einheitliche Infomails gesteuert. Diese sind wie nachstehend aufgezeigt strukturiert.

g @I:In:lner @ ek

Barbara Callcenter Ay [Chistian Huber/555 @555
11.01.2006 11:19 ;
K.opie:
Tt Entscheidung lhrer gewlinschten Urdaubsvertretung [Decision of your requested substitution)

Dies izt eine automatizche Benachrichtung aus der Datenbank <HAIURLALUE_DEY:

Antrag (Uaub) won; Christian Huber
Zeitraurmn von -his:  28.04.2006-10.05.2006
Antragsdatum: 11.01.2006

Bemerkungen/Kommentare:
Ihr gewilinschter Verreter <Barbara Callcenter» kann Sie wahrend lhres heantragten Urlaubs nichtvertreten. Bitte wahlen Sie einen anderen Yerreter

Weitere Informationen siehe Dokumentverkniipfung —)
Thiz iz an automatic information from database <HAIURLALE_DEV:

Application VMacancy) of: Christian Huber
Daterange from - until:  26.04.2006 -10.05.2006
Applicationdate: 11.01.2008

Remarks/Comments:
Your desired substitute Barbara Callcenter has denied your request. Please choose another substitute.

Additional information see docurmentink -> B

Infomails kénnen mehrsprachig sein (je nach Setup) und beinhalten immer eine
Informationskomponente  mit den entsprechenden Details zum Antrag sowie
Dokumentverkniipfungen, die ein schnelles Navigieren sicherstellen.

3.2 Kommentare/ Riickfragen

Out of Office gehort zur Produktfamilie von HAISUITE und benutzt daher bezogen auf die
Anwenderschnittstelle ein einheitliches Dokumentationsverfahren. Ziel ist an dieser Stelle eine
eindeutige und nachvollziehbare Kommunikation zwischen den am Prozess beteiligten
Personen. Hierzu kdénnen zu jedem Zeitpunkt eines Antrags so genannte Rickfragen bzw.
Kommentare dem Antrag zugeordnet werden. Wahlen Sie hierzu nachfolgend aufgefiihrte
Schaltflache, die sich rechts oben in jedem Antragsdokument sowie in der Hauptansicht
< Persdnlich-Antrage> findet.

lg Rickzprachelkomrmentar

Eine Kommentarmaske wird 1hnen angeboten, in welcher Sie entsprechende Fragen, Hinweise,
etc. erstellen und an beliebige Personen versenden kénnen. Wenn Sie den Kommentar
zugehorig zum Antrag speichern mdchten, bestédtigen Sie bitte die zugehdrige Abfrage beim
Schlief3en des Antrags.
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Versenden an: [ ,ﬁ.ntragsteller [ Stellverteter [T Administrator
[ Entscheider [T Akt Zustindige [ Weiere

Betreff; o

Inhalt: "

Diese Dokumente sollen die in vielen Organisationen Ubliche Mailkultur verbessern helfen, da
Sie nicht mehr in lhrem Posteingang nach irgendwelchen Fragen bzw. Antworten suchen
mussen, sondern hier zugehoérig zu einem Vorgang samtliche Details schnell und sicher
nachvollziehen kénnen.

* 2006
* Eigene Urlaubzantrage
0102 2006 - 04,02 2006 [3 Tage] i Genehmigt 03.01. 2006
1% Fir J ahresurlaub [Chrigtian Huber, 11,01, 2006]

Alle Kommentare und Anmerkungen finden Sie hier als so genannte Antwortdokumente
direkt unterhalb des Antrags.

Sie kénnen den Kommentar nur speichern oder an den ausgewahlten Personenkreis zustellen.
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4 Antragsarten

In der Regel werden Sie mit Out of Office Anwender verwalten, die im Dominoverzeichnis
gelistet sind und Uber einen Domino Account (z.B. Full Client) verfugen.

Out of Office erlaubt es jedoch, auch Anwender ohne Dominolizenz zu verwalten.

Ihre Firma hat 1000 Mitarbeiter, davon sind 250 in Technik und Verwaltung sowie 750 in der
Produktion.

Alle Mitarbeiter der Technik und Verwaltung haben einen Lotus Domino Account. Von den
restlichen 750 Mitarbeitern wurden nur Produktionsleiter, Abteilungsleiter sowie deren
Sekretarinnen mit einem Domino Account ausgestattet.

Damit ergeben sich folgende verschiedene Arten der Antragstellung.

4.1 Standardantrag

Der Anwender erstellt selbst innerhalb der Datenbank einen Antrag und reicht diesen zur
Genehmigung durch den Vorgesetzten ein.

Optional kann eine Vertretungspflicht bestehen, d.h. vor der Weiterleitung zum Entscheider
muss ein ausgewahlter Vertreter bestatigen

Es kbnnen mehrere Genehmigungsstufen definiert sein.

4.2 Im Namen von

Der Abteilungsleiter bzw. Stellvertreter erstellt und genehmigt in einem Arbeitsgang einen
Urlaubsantrag von einem Mitarbeiter, der im unterstellt ist. Der Mitarbeiter muss hierzu nicht
zwangslaufig eine Dominolizenz haben.

Das Sekretariat innerhalb einer Abteilung erstellt Urlaubsantrége fir Abteilungsmitglieder und
reicht diese zur Genehmigung an den Abteilungsleiter weiter oder genehmigt diese (falls
Vertretungsbefugnis eingetragen)

4.3 Superuser

Die Personalabteilung bzw. der ,SuperUser” kénnen fir alle Mitarbeiter Antrdge eintragen
und unisono genehmigen.

Darliber hinaus gibt es noch die Mdglichkeit, Antrdge zu importieren oder tUber Mail-In an die
Datenbank zu senden (jeweils optionale Module). Der Anwender sendet in diesem Fall einen
Antrag im XML-Format an die Datenbank. Diese erstellt hieraus einen Antrag und leitet diesen
an den Entscheider weiter. Der restliche Weg lauft analog zu dem bereits aufgezeigten
Verfahren.

Hinweis

All diese Optionen kdnnen Uber ein zentrales Setupdokument gesteuert werden.
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5 Die Anwendung aus Sicht des Standardanwenders

Der Standardanwender wird in der Regel nur Urlaubsantrage stellen oder stornieren bzw. sein
Urlaubskontingent priifen. Hierzu stehen die nachfolgenden Optionen zur Verfiigung.

5.1  Sprachauswahl

Wenn Sie Out of Office das erste Mal 6ffnen, mussen Sie Ihre gewiinschte Zielsprache
auswahlen. Falls Sie eine andere Sprache als Deutsch wéhlen, ist es erforderlich, die
Datenbank nach Auswahl zu schlieBen und wieder zu 6ffnen. Sie konnen die
Zielsprache natirlich jederzeit zu einem spéateren Zeitpunkt Uber folgende Toplevelaktion

Aktionen
Sprache Deutsch
Bl Englisch
T
________  Franzdsisch

auswahlen (bei Auswahl Uber diesen Menipunkt ist immer ein SchlieRen der Datenbank
erforderlich).

5.2 Startansicht

Out of Office kann so konfiguriert werden, dass fir jeden Anwender eine andere
Benutzerschnittstelle zur Verfliigung steht. Dies wird vom Administrator entsprechend
festgelegt. Es gibt an dieser Stelle folgende Optionen

0@ Portal (Ohne Zeiterfassung)
00 Portal (Mit Zeiterfassung)
6d Standard

Zunachst geben wir lhnen einen Uberblick tber die moglichen Portale. Die einzelnen
Detailfunktionen werden wir anschlieRend am Standardinterface erlautern.
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5.2.1 Portal (Ohne Zeiterfassung)

In diesem Portal navigieren Sie bequem von einer zentralen Maske aus. Die Maske ist in einen
Aktionsbereich (Schaltflachen oben) und einen Anzeigebereich aufgeteilt. Der
Anzeigebereich umfasst 4 Detailabschnitte

= w ; i ; : Softsimple
= @ & | Uber/Unterstunde | Urlaub/Ausgleich | Abwesenheit | S0 SITPE
Organisation und Vorgaben Antréage - in Bearbeitung
ivnn - hiz Statuz - gestellt am -~
abteilungsnarme: GL - 2007 -
Fir rmich gilt die Region: DE-Bayern * Eigene Urlaubsantrage D
Maing Antrige entscheider  Herbert M Dev 12.032007 - 25032007 (8 Tage) Nicht beartragt 08.02.2007
o 30.03.2007 - 04.04.2007  [3 Tage) Eeantragt 22.02.2007
Meine Ulaubsvertretung || ggﬁ?::]‘ier *Eigene Freizeitausgleichsantrage
20.032007 - 25.03.2007 [0 Tage) Beantragt 26.02.2007
2B.032007 - 26.03.2007 (0.5 Tage] Eeantragt 2B.02.2007
*Eigene Arbeitszeitkorrekturantrage
Zeitraum : 2007-2 Beantragt 22.02.2007
* Abwesenheitsantrige [
Meine aktuellen Daten Ubersicht
Bezeichnung Yon Bis Anspruch Davon Anspru_ch Davon Aktuel
Fir das Jahr 2007 kann ich 25 Tage H[Laikj] Skidel '&L:zﬁg;q akuel [l%r:n:]
noch Urlaub beantragen fiir 9 9
Mein Gesamturlaubsanspruch 36 Tage ¥ Ubersicht Jahr 2006 2 2 177 3 R
fir das Jahr 2007 betrigt ¥ A-Anspruch Urlaub 2 0 0 0 o
Mein aktueller 0 Stunden Mein K.antingent 5 3000
Zeitkontostand fir das Jahr Sonderkontingent [Sonstiges]  05.01.2008 - 05.01.2006 -32,00
2007 betragt + B-Anspruch Ausgleich o0 177 0 Z
Arbeitszeitkomektur 2006-12 14.12.2006 - 14.12 2006 700
Fiir das Jahr 2008 kannich 0 Tage Arbeitszeitkomektur 2006-12 14.12.2006 - 14122006 .00
noch Urlaub beantragen fiir Sonderkontingent 05.01.2006 - 05.01.2006 160,00
Mein Gesamturlaubsanspruch 0 Tage Sonderkontingent 13122008 - 13.12.2006 &.00
fiir das Jahr 2008 betrigt Sonderkontingsnt 15.12.2006 - 15.12.2006 1.00
Mein aktueller 0 Stunden ¥ C-Urlaube i 2 0 0 i
Zeitkl:lntl:ls__tand fiir das Jahr Urlaub genommen 1312.2006 - 13122006 1.00
2008 betragt Urlaub genommen 21.12.2006 - 21.12.2008 1,00
-
Urlaub stamiert 1312.2006 - 13.12.2006 i

0@ Abschnitt links oben - Wer ist fir mich zustandig
Hier finden Sie die Zuordnung zu lhrer Abteilung, lhre Urlaubsregion, wer lhre Antrége
entscheidet und wer Ihre bevorzugte Urlaubsvertretung ist.

8 Abschnitt links unten — Wo stehe ich aktuell
Hier finden Sie fir die aktuellen Buchungsperioden eine Gesamtibersicht Uber die
aufgelaufenen Salden.

0@ Abschnitt rechts oben — Was lauft gerade
Hier finden Sie offene Antrage und kdnnen bequem navigieren und den aktuellen Status
verfolgen

0@ Abschnitt rechts unten — Was ist gelaufen
Hier finden Sie Details zu lhrer Abrechnung, wann haben Sie Urlaub oder Ausgleich
genommen, welche Sonderkontingente wurden I hnen zugeteilt, etc.

& @ i
Die Symbole rufen die Aktionen <Neuladen>, <persodnliche
Voreinstellungen>, <Hilfe> und <Kalenderlibersicht>, Details hierzu im weiteren

Verlauf der Dokumentation.
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5.2.2 Portal (Mit Zeiterfassung)

In diesem Portal navigieren Sie bequem von einer zentralen Maske aus.

0@ Abschnitt links oben - Wer ist fir mich zustandig
Hier finden Sie die Zuordnung zu lhrer Abteilung, lhre Urlaubsregion, wer lhre Antrége
entscheidet und wer lhre bevorzugte Urlaubsvertretung ist.

0 Abschnitt mitte oben — Wo stehe ich aktuell
Hier finden Sie fir die aktuellen Buchungsperioden eine Gesamtibersicht Uber die
aufgelaufenen Salden.

0@ Abschnitt links mitte — Was lauft gerade
Hier finden Sie offene Antrage und kdnnen bequem navigieren und den aktuellen Status
verfolgen

0@ Abschnitt links unten — Was ist gelaufen
Hier finden Sie Details zu lhrer Abrechnung, wann haben Sie Urlaub oder Ausgleich
genommen, welche Sonderkontingente wurden Ihnen zugeteilt, etc.

dd Abschnitt rechts unten — Meine Arbeitszeiten
Hier finden Sie Details zu Ihren Arbeitszeiten.

Die Symbole rufen die Aktionen <Neuladen>, <persodnliche
Voreinstellungen>, <Hilfe> und <Kalenderlibersicht>, Details hierzu im weiteren
Verlauf der Dokumentation.
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5.2.3 Standard

Das Standardinterface beinhaltet eine klassische Notesansicht mit Navigationsbereich auf der
linken Seite, Anzeigebereich rechts und eine Aktionsleiste, mit welcher die entsprechenden
Antrage erstellt werden kdnnen.

Falls Sie noch keinen Antrag gestellt haben, ist die Ansicht noch leer. Ansonsten sehen Sie Ihre
eigenen Urlaubsantrage kategorisiert nach Status dargestellt. Optional kénnen auch
Vertreteranfragen sichtbar sein.

5.3 Symbolaktionen und deren Funktion

In der FuRRzeile des Navigationsbereichs von Out of Office finden Sie folgende Symbole. Das
Symbol ist nur in den Portalansichten sichtbar.

Im Portal kbnnen Sie Uber das Symbol Ihre Anwendervoreinstellungen neu laden. Dies ist
z.B. dann erforderlich, wenn Sie einen anderen Vertreter auswahlen mochten oder in eine
andere Abteilung wechseln.

Uber das Symbol gelangen Sie in lhren Anwendersetup, wo Sie personliche Daten
einstellen konnen.

Das Symbol fihrt Sie in den Dokumentationsbereich auf www.softsimple.de , wo Sie
entsprechende Anleitungen laden konnen. Diese Symbole sind auch in der Portalseiten
entsprechend dargestellt.

Die Chartubersicht erreichen Sie iber das Symbol
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5.4  Urlaubskontingent — Abruf und Prifung

Wechseln Sie nun in die Ansicht <Personlich — Ubersicht>. Hier finden Sie lhre personliche
Urlaubsibersicht.

Je nachdem, wie Out of Office bei lhnen konfiguriert ist, sehen Se Ihren aktuellen Stand
(Urlaubs- und Ausgleichskonto). Sie sehen alle eingetragenen Urlaub und Ausgleiche,
Sonderkontingente, die fir Sie erstellt wurden, etc.

Im Prinzip zahlen fur Sie nur die Werte fir den Resturlaub bzw. den Restausgleich, den Se
rechts oben sehen.

5.5 Kalender - Standard

In der Ansicht Kalender-Standard finden Sie sowohl lhre eigenen wie auch die Urlaube
derjenigen Personen, flr welche Sie zustandig sind (Standard Noteskalenderansicht)

5.6 Kalender - Feiertage

In der Ansicht Kalender-Feiertage finden Sie alle in der Anwendung eingetragenen
Feiertage, bitte beachten Sie hier, dass auch regionale Feiertage angezeigt werden.
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5.7 Kalender - Chart

In der Ansicht Kalender-Chart finden Sie eine graphische Darstellung aller Urlaube, die
nach Gruppen kategorisiert ist.

Sie kénnen hier zwischen Tages, 2-Tages, Wochen, Monat, Quartal sowie einer Jahresibersicht
wechseln.

In Abhangigkeit Ihres Zugriffsprofiles sehen Sie nur eine bestimmte Untermenge an Gruppen,
gdfls. nur das eigene Team. Sie kdnnen Uber ein personliches Farbenprofil die Anzeigefarben
im Chart verandern.

Hinweis

Eine Modifikation von Terminen ist hier nicht méglich.

Nach dem Andern von Auswahlkriterien (z.B. zusatzliche Gruppe auswéhlen, Ansichtsmodus

andern), positionieren Sie bitte die Maus im Chart, driicken die rechte Maustaste und wahlen
anschlieBend die Aktion < Aktualisieren> .
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5.8 Urlaubsantrag erstellen

In der Ansicht Persdnlich — Antréage selektieren Sie bitte den Button Antrag erstellen —
Urlaub.

Nun erscheint folgende Maske

Die Werte im Bereich < Organisation> bedeuten im Einzelnen.

Antragsteller Ihr Domino Benutzername

Bereich Die Zustandigkeit, welcher Sie zugeordnet sind
Leiter Der Leiter dieser Einheit

Personalnummer Personalnummer, falls vergeben
Antragsdatum Das Antragsdatum

Bundesland/ Region Die Region, welche Ihrer Einheit zugeordnet ist zur Ermittlung der
gesetzlichen Feiertage.

Néachster Entscheider | Der néachste Entscheider im Genehmigungsprozess

Kompletter Die komplette Genehmigungskette

Entscheidungsweg
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5.8.1 Details festlegen

Wahlen Sie hierzu die Schaltflache

Im Feld Antragstyp kdnnen Sie je nach Konfiguration Normalurlaub, Sonderurlaub oder
Ausgleich eintragen. Bei Sonderurlaub muss eine Zusatzauswahl getroffen werden. Es ergibt
sich folgendes Bild

3 Arbeitstage werden Ihrem Urlaubskonto belastet (Werktage sind 30.10, 31.10 sowie der
2.11). Der Feiertag 01.11 wird automatisch beriicksichtigt. Da Sie Sonderurlaub beantragt
haben, wird Ihnen hierflr der tarifliche Anspruch in einem Sonderkontingent eingetragen.
Dieser Vorgang ist werksseitig manuell eingestellt, kann aber auch automatisiert werden,
sprechen Sie hierzu ggfls. Ihren Betreuer an.

Bitte beachten Sie
Um eine korrekte Abrechnung zu gewahrleisten, kdnnen Urlaubsantrage nur innerhalb eines

Jahres, aber nicht Uber Jahresgrenzen hinweg erstellt werden. Wollen Sie Urlaub Uber einen
Jahreswechsel hinweg beantragen, sind 2 separate Urlaubsantrage notwendig.

OUT OF OFFICE — Anwenderdokumentation - Version V2.8 17



Hinweis

Das oben abgebildete Formular kann bei Ihnen je nach Konfiguration eine unterschiedliche
Auspragung besitzen.

Falls in Ihrer Organisation z.B. kein Freizeitausgleich Gber dasselbe Konto verwaltet wird oder
Sonderurlaube getrennt verwaltet werden, werden lhnen ggfls. nur die Feld <Von> und
<Bis> dargestellt.

5.8.2 Urlaubsvertretung festlegen

In Ihrer Organisation kann es erforderlich sein, dass Sie einen Stellvertreter fir die Zeit Ihrer
urlaubsbedingten Abwesenheit angeben mussen. Falls dies der Fall ist, wahlen Sie nun bitte
aus der Auswahlliste einen Stellvertreter aus.

5.8.3 Antrag stellen
Selektieren Sie hierzu nun den Button Antrag stellen. Nachdem Sie dies durchgefiihrt haben,
wird die Eingabemaske geschlossen und der Workflow gestartet. Der Antrag wird

03 an lhren gewahlten Stellvertreter (Stellvertretung erforderlich) oder
83 an lhren Vorgesetzen (Stellvertretung nicht erforderlich)

gesendet.

In der Ansicht Persénlich - Antrage finden Sie jetzt diesen Urlaubsantrag.

5.8.4 Antragsstatus — Vertreter lehnt ab

Fur Sie als Antragsteller ist nun die Arbeit erledigt. Falls weitere Schritte erforderlich sind,
werden Sie entsprechend benachrichtigt. Nun ist es denkbar, dass der gewahlte Stellvertreter
die Vertretung nicht tibernehmen kann. In diesem Fall erhalten Sie eine Infomail (Beschreibung
siehe unter Punkt 3) Folgen Sie nun bitte der angegebenen Dokumentverkniipfung. Wahlen Sie
einen anderen Vertreter aus und stellen sie den Antrag erneut.

5.8.5 Antragsstatus — Vertreter bestéatigt
In diesem Fall erhalten Sie keine Benachrichtigung, sondern der Antrag wird sofort zum
entsprechenden Entscheider weitergeleitet.

5.8.6 Antragsstatus — Genehmigt / Abgelehnt

Sobald der Entscheider den Antrag positiv oder negativ entscheidet, erhalten Sie eine
entsprechende Infomail.
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5.9 Urlaubsantrag verwerfen

Sie kénnen einen gestellten Urlaubsantrag verwerfen, solange dieser einer der Stati , Nicht
beantragt“, ,Beantragt“, ,Vertretung beantragt® , ,Vertretung abgelehnt* oder
»Vertretung bestatigt” hat.

Hierzu wahlen Sie bitte die Schaltflache

Alternativ kdnnen Sie den Antrag auch direkt |6schen, sofern lhr Administrator lhnen
Ldschrechte erteilt hat.

5.10 Urlaubsantrag stornieren

Falls der Antrag bereits positiv entschieden wurde und Sie diesen Urlaub aber nicht antreten
mochten, kdnnen Sie jederzeit einen Stornoantrag erstellen, mussen dies aber von lhrem
Entscheider genehmigen lassen.

Zum Stornieren wahlen Sie bitte die angegebene Schaltflache.

Bitte beachten Sie, dass Ihr Urlaubskontingent erst dann wieder die korrekten Resturlaubstage
zeigt, wenn |hr Storno-Antrag vom Entscheider genehmigt wurde. Wenn der Stornoantrag von
Ilhrem Vorgesetzten abgelehnt wird, wird der Antrag weiterhin IThrem Urlaubskontingent
belastet.

Die angegebenen Aktionen betreffen immer das komplette Storno eines Urlaubsantrags. Wenn
Sie z.B. einen zweiwo6chigen Urlaub angetreten haben und aufgrund betrieblicher Umstande
bereits nach einer Woche wieder lhre Arbeit aufnehmen mussen, ist folgendermallen
vorzugehen.

00 FErstellen Sie einen neuen Urlaubsantrag mit den tatsachlich in Anspruch genommenen
Zeiten und lassen Sie diesen genehmigen.

00 Beantragen Sie ein Storno fiir den nur zum Teil in Anspruch genommenen
Urlaubsantrag und lassen Sie dieses Storno von lhrem Vorgesetzten genehmigen.

Nur dann ist sichergestellt, dass I hr Resturlaubskontingent richtig berechnet wird.

5.11 Krankmeldungen

Wenn Sie wahrend |hres genehmigten Urlaubs erkranken, ist es nicht erforderlich, den
entsprechenden Urlaub zu stornieren. In diesem Fall geben Sie einfach Ihre Krankmeldung bei
Ihrer Personalabteilung ab. Diese hat die Mdglichkeit, Krankmeldungen direkt mit genehmigten
Urlauben zu verbuchen. Falls Sie z.B. wahrend Ihres Urlaubs 3 Krankheitstage hatten, werden
durch die Verbuchung automatisch mehrere Urlaubsantrége erstellt und der Krankheitszeitraum
ausgenommen. Hierzu erhalten Sie eine entsprechende Benachrichtigung.
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5.12 Freizeitausgleich

Das Stellen eines Ausgleichsantrags erfolgt analog zum Stellen eines Urlaubsantrags. Falls
innerhalb Ihrer Organisation getrennte Zeitkonten fiir Urlaub und Ausgleich verwendet werden,
erfolgt die Erstellung Uber eine andere Schaltflache.

5.12.1 Gemeinsames Urlaubs/ Ausgleichskonto

Zur Erstellung wahlen Sie bitte

und legen in den Details den Antragstyp < Ausgleich> fest.

Beantragung, Genehmigung, Storno etc. lauft analog zum Urlaubsantrag.

5.12.2 Getrenntes Urlaubs/ Ausgleichskonto

Zur Erstellung wahlen Sie bitte

Wenn Sie die Details festlegen, werden Sie feststellen, dass keine weiteren Anderungen am
Typ vorgenommen werden kdnnen. Dieser ist auf Ausgleich festgelegt.

Beantragung, Genehmigung, Storno etc. lauft analog zum Urlaubsantrag.
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5.13 Arbeitszeitkorrektur

Das Stellen eines Arbeitszeitkorrekturantrags erfolgt analog zum Stellen eines Urlaubsantrags.
Arbeitszeitkorrekturen werden verwendet, um Uber/Unterstunden genehmigen zu lassen. Diese
genehmigten Stunden werden Ihrem Ausgleichskonto gutgeschrieben und kénnen tber
Ausgleichsantrage abgerufen werden. Zur Erstellung wahlen Sie bitte

Das Programm ermittelt nun die aktuell freigegebene Buchungsperiode, die als Standard
festgelegt wurde. Falls keine definiert wurde, werden Sie auch keinen Antrag erstellen kénnen.
Sie kénnen die Buchungsperiode noch abandern, falls an dieser Stelle mehrere offene
Buchungsperioden definiert wurden.

Tragen Sie in der nun geoffneten Maske I hre Uber/Unterstunden ein.

und beantragen Sie analog wie bei einem Urlaubsantrag.

Out of Office berechnet aus lhren eingetragenen Werten einen Gesamtsaldo (Positiv oder
negativ), den Sie spater innerhalb Ihrer personlichen Ubersicht abrufen kénnen (Details siehe
< Personliche Ubersicht>).

Hinweis
Falls Sie Uber/Unterstunden zu einer bereits abgeschlossenen Buchungsperiode eintragen

mochten, sprechen Sie bitte Ihren Vorgesetzten an. Dieser kann ggfls. auch noch auf bereits
abgeschlossene Buchungsperioden buchen (entsprechende Rollen vorausgesetzt).
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5.14 Dienstlich veranlasste Abwesenheit

Falls dieses Modul bei lThnen zum Einsatz kommt, verwenden Sie dieses fiir die Beantragung
und Einsteuerung von Abwesenheiten wie z.B. einem Seminar. Abwesenheiten sind
Neutralzeiten, d.h. diese werden dem Arbeitszeitkonto nicht belastet oder
gutgeschrieben.

Zur Erstellung wahlen Sie bitte

Das Programm 6ffnet nun das nachfolgende Formular.

Tragen Sie die angegebenen Werte ein und stellen Sie den Antrag. Der weitere Verlauf ist
identisch mit dem Stellen eines Urlaubsantrags.

Hinweis

Innerhalb Ihrer Konfiguration kann die automatische Erstellung von Arbeitszeiten aus dienstlich
veranlassten Abwesenheiten konfiguriert sein. In diesem Falle werden anhand Ihres
Anwenderprofile automatisch entsprechende Arbeitszeiten erstellt.
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5.15 Zeiterfassung

Uber die Ansicht <Persdnlich-Arbeitszeiten> gelangen Sie in eine Minimalzeiterfassung.
Diese Zeiterfassung ermdglicht die einfachste Buchung von Arbeitszeiten. An dieser Stelle
unterscheidet Out of Office zwischen folgenden Eintragsarten

09 Vollstandige Buchung
00 Kommt/Geht Buchungen
0@ Terminalzeiterfassung

5.15.1 Vollstdndige Buchung

Eine vollstandige Buchung ist dadurch gekennzeichnet, dass Sie alle buchungsrelevanten Daten
komplett innerhalb einer Buchung eingeben. Uber die Schaltflache < Zeitbuchung erstellen>
kénnen Sie eine neue Zeitbuchung erstellen, diese 6ffnet nachfolgende Maske.

Wahlen Sie eine entsprechende Tatigkeit aus. Die Felder <Von> und <Bis> sowie < Pause
abziehen> konnen Sie in lThrem personlichem Setup einstellen, damit diese Werte bei jeder
Neuerstellung automatisch bernommen werden.

Uber die Schnellschaltflaichen konnen Sie die haufigsten Werte einfach und komfortabel
einstellen.

Falls ein Wert > 0 im Feld < Pause abziehen> eingetragen ist, wird dies automatisch von der
Gesamtarbeitszeit abgezogen. lhr Eintrag findet sich wie nachstehend aufgezeigt in der
entsprechenden Ansicht wieder.

Hinweis

Nur Sie selbst und Ihr Vorgesetzter haben Zugriff auf diese Zeiten. Die Arbeitszeiten werden
von einem Agenten einmal taglich (in der Regel nachts) kalkuliert und dem Gesamtkontingent
verrechnet. Sie sehen also Anderungen am Gesamtkontingent erst am nachsten Tag. Falls die
Arbeitszeiten bereits kontrolliert oder abgeschlossen wurden, kénnen Sie keine Anderungen
mehr durchfihren.

Eine Konfliktprafung hinsichtlich Uberlappender Zeiten erfolgt erst ab Version
02.08.08'!
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5.15.2 Kommt - Geht Buchung

In diesem Fall geben Sie keine vollstéandige Buchung an, sondern nur eine entsprechende
Buchung fir den Arbeitsbeginn (=<Kommt> Buchung) und Uber das Arbeitsende (=<Geht>
Buchung.

Falls innerhalb lhrer Organisation Pausen ,gestempelt® werden missen, erstellen Sie hierzu
analog jeweils eine <Kommt> und < Geht> Buchung.

Uber die Schaltflachen < Kommt> und < Geht> konnen Sie entsprechende Zeitbuchungen
erstellen.

Falls Sie die Berechtigung haben, an diesen Zeiten nachtraglich Anderungen durchzufiihren,
kénnen Sie diese bearbeiten und manuell korrigieren. Wahlen Sie hierzu die Schaltflache
<Bearbeiten> oder doppelklicken Sie den zu korrigierenden Eintrag.

Ihre Korrekturen werden entsprechend protokolliert.
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5.16 Persodnliche Ubersicht

Uber die Ansicht <Personlich-Ubersicht> erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht tiber Ihr
Urlaubskontingent, eingetragene Sonderkontingente, Krankmeldungen, Arbeitszeitkorrekturen
sowie alle anderen Antragsarten.

Wenn Sie Details wie z.B. den vorhandenen Resturlaub wiinschen, doppelklicken Sie bitte den
Eintrag Urlaubskontingent, sie erhalten dann alle fiir Sie eingetragenen Werte inkl. der
kompletten Anderungshistorie liickenlos und nachvollziehbar angezeigt.

5.17 Automatische Eintragung in den Kalender

Out of Office tragt genehmigte Urlaube automatisch in lhren Mailkalender ein. Falls ein
Urlaub storniert wird, wird dieser Eintrag wieder aus dem Kalender entfernt.

Bitte beachten Sie, dass diese Einstellung bei lhnen von Administrationsseite gestaltet wird,
d.h. falls der Administrator entscheidet, dass Urlaubsantrage nicht automatisch in den Kalender
eingetragen werden sollen, wird dies auch nicht durchgefiihrt.

Bitte beachten Sie weiterhin, dass ein manueller Eingriff in den Kalender von Out of Office
Uberschrieben wird. Wenn Sie also im Kalender einen von Out of Office erstellten Eintrag
l6schen oder abandern, wird periodisch diese Anderung bzw. der Loschvorgang riickgangig
gemacht.
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6 Die Anwendung aus Sicht des Vertreters

Wenn Sie als Urlaubsvertretung angegeben wurden, stehen lhnen an dieser Stelle nur 2
Moglichkeiten zur Verfigung. Dies betrifft die Ablehnung bzw. die Bestatigung der
Urlaubsvertretungstibernahme fiir den entsprechenden Urlaubszeitraum.

Sobald eine Antrag auf Urlaubsvertretung gestellt wird, wird Ihnen als gewahltem Stellvertreter
eine Nachricht Ubermittelt.

Je nach Konfiguration erfolgt die Zustellung ein oder mehrsprachig, dies obliegt Ihrem
Administrator.

Sie koénnen nun Uber die angegebene Dokumentverknipfung zum entsprechenden
Urlaubsantrag wechseln.

Uber die Schaltflachen <Vertretung tibernehmen> oder <Vertretung ablehnen> geben
Sie nun an, ob Se die Urlaubsvertretung Ubernehmen kdénnen oder nicht. Falls Sie die
Urlaubsvertretung nicht Ubernehmen koénnen, wird der Antragsteller hiertiber informiert und
muss eine neue Vertretung auswahlen.

Falls Sie die Vertretung bernehmen, wird der Antrag zum Entscheider weitergeleitet.
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7 Die Anwendung aus Sicht des Entscheiders

7.1  Antrag ablehnen oder genehmigen

Wenn Sie als Entscheider in der Hierarchie eingetragen sind, stehen lhnen an dieser Stelle nur
die Ablehnung bzw. die Genehmigung eines Urlaubs- oder Stornoantrags. Sobald bei einem
Urlaubsantrag die Urlaubsvertretung bestéatigt wurde, wird Ihnen dieser als Entscheider zur
endglltigen Entscheidung zugeteilt.

Sie erhalten eine Nachricht in der folgenden Form

Sie konnen nun Uber die angegebene Dokumentverknipfung zum entsprechenden
Urlaubsantrag wechseln.

Uber die Schaltflachen <Genehmigt> oder <Abgelehnt> entscheiden Sie nun den

Urlaubsantrag. Rechts unten sehen Sie, dass die Urlaubsvertretung fiir diesen Fall von der
angegebenen Person Gibernommen wird.

Ihre Entscheidung (positiv oder negativ) wird anschlief3end dem Antragsteller zugestellt.
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7.2 Zusatzliche Ansichten fir Entscheider

7.2.1 Ubersicht - Urlaub — Nach Antragsteller

Sie sehen in dieser Ansicht alle Antrage kategorisiert nach Mitarbeiter.

7.2.2 Ubersicht - Urlaub — Nach Bereich

Sie sehen in dieser Ansicht alle Antrage kategorisiert nach Bereich

7.2.3 Ubersicht - Urlaub — Nach Status

Sie sehen in dieser Ansicht alle Antrage kategorisiert nach Status.
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8 Antrage fur andere (im Namen von)

8.1 Als Teammitglied fur ein anderes Teammitglied

Diese Funktion wird ausgefihrt Gber nachfolgend aufgezeigte Funktion

Voraussetzung hierzu. Im Setup muss nachfolgender Parameter eingetragen sein ...

.. und eine glltige Lizenz fur das Modul <Im Namen Von> hinterlegt sein. Es wird an dieser
Stelle ein Antrag erstellt, welcher in den Standardworkflow eingelastet wird, d.h. nach
Beantragung wird dieser dem zugehérigen Entscheider zugestellt.

8.2 Als Leiter, Stellvertreter oder Assistenz

Diese Funktion wird ausgefihrt Gber nachfolgend aufgezeigte Funktion

Voraussetzung hierzu. Sie sind in  mindestens einer Zustandigkeit in  der
Organisationsdatenbank als Leiter, Stellvertreter oder Sekretariat (siehe Beispiel) eingetragen
und der entsprechende Schalter ist gesetzt. Sie benétigen die Rolle [RequestCreator] und
eine gultige Lizenz fir das Modul <Im Namen Von>.

Es wird ein Antrag erstellt gemaR Ihren Vorgaben. Dieser wird direkt genehmigt. Falls Sie einen
Vertreter auswahlen, wird dieser ebenfalls direkt eingetragen.

Der Workflow wird an dieser Stelle ignoriert.
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8.3  Als Superuser

Diese Funktion wird ausgefihrt Gber nachfolgend aufgezeigte Funktion

Voraussetzung hierzu. Sie bendétigen die Rollen [RequestCreator] und [Personalabtlg].
Weiterhin muss Ihr Name im Setup der Datenbank an folgender Stelle hinterlegt sein

Hinweis

Diese Funktionalitdt umgeht im Wesentlichen samtliche gesetzlichen Bestimmungen und sollte
daher wohluberlegt eingesetzt werden.

Ein klassisches Einsatzgebiet ist z.B. die Integration von ,,unwilligen* Anwendern, die das Modul
nicht nutzen moéchten, sondern weiter gerne mit Papier arbeiten modchten. In diesem Falle
wirde ein vorliegender Papierantrag einfach Uber die Superuserfunktionalitdt eingelastet

werden.

Vorteil -> Datenkonsistenz Uiber die gesamte Organisation.
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9 Die Anwendung aus Sicht der Personalabteilung

Die Personalabteilung ist flr eine korrekte Abrechnung der Urlaubstage verantwortlich. Hierzu
gehort die Verwaltung von Urlaubskontingenten, die Bereitstellung von Sonderurlauben sowie
die korrekte Uberfiihrung in das Personalsystem.

9.1 Urlaubskontingente anlegen

Fur die grundlegende Verwaltung eines jeden Mitarbeiters werden in Out of Office
Urlaubskontingente pro Mitarbeiter und Buchungsperiode verwaltet. Diese Urlaubskontingente
sind einmal pro Jahr fir die entsprechende Buchungsperiode zu erstellen. Wenn ein neuer
Mitarbeiter in die Firma eintritt, ist dieses Urlaubskontingent fiir diesen Mitarbeiter noch nicht
eingerichtet und der Mitarbeiter wird keinen Urlaubsantrag erstellen kénnen. Hierzu wahlen Sie
zunachst folgende Ansicht.

Wahlen Sie nun die Schaltflache <Kontingente anlegen>. Diese Option dient dazu,
Mitarbeiter, die wahrend einer Ifd. Buchungsperiode neu in die Firma kommen, in die
Urlaubsverwaltung aufzunehmen.

Diese Aktion wird in der Regel vollautomatisch durch Out of Office durchgefiihrt. In diesem
Fall erledigt ein Agent diese Aufgabe periodisch indem Gberprift wird, ob Mitarbeiter, die neu in
die Firma kommen, bereits Uber ein Urlaubskontingent verfligen. Die Personalabteilung wird an
dieser Stelle nur informiert und kann muss die erstellten Urlaubskontingente nur noch
kontrollieren und anschlieRend freigeben.

Ein Urlaubskontingent wird mit den im Setup eingestellten Werten fiir

0@ Standardurlaubsanspruch/ Mitarbeiter/ Periode (z.B. 30 Tage/ Jahr)
0® Resturlaubsverfalldatum (z.B. 01.02 des Folgejahres)

erstellt, falls der Anwender neu in die Firma kommt. Falls bereits eine Buchungsperiode fiir
diesen Mitarbeiter erstellt wurde, werden die Werte der letzten Buchungsperiode Gibernommen.
Diese Werte kdnnen dann nach Bedarf abgeandert werden.

Falls in der Organisationsdatenbank fiir den betreffenden Anwender entsprechende Werte
hinterlegt wurden, werden diese aus dem Anwenderdokument ermittelt.

Bitte beachten Sie

Ein Mitarbeiter kann keinen Urlaub beantragen, wenn fir ihn kein Kontingent fir die
entsprechende Buchungsperiode angelegt und geprift wurde. Auch das automatische Anlegen
der Urlaubskontingente entbindet Sie nicht von der Aufgabe, diese Urlaubskontingente
anschlieRend manuell zu prifen und freizugeben.
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9.2 Urlaubskontingente verwalten und prifen

Sie kdnnen nun im Detail das Urlaubskontingent eines einzelnen Mitarbeiters verwalten, falls
hier abweichende Daten erforderlich sind. Hierzu doppelklicken Sie bitte in der Ansicht
Urlaubsiibersicht den Eintrag fir das Urlaubskontingent bei dem betreffenden Mitarbeiter.

Mitarbeiter
Urlaubsanspruch

gesamt

Urlaubsanspruch
Rest

Status der
Buchungsperiode
Personalnummer

Urlaubsanspruch Ifd.
Jahr

Urlaubsanspruch It.
Sondervereinbarung

Zeigt lhnen an, bei welchen Mitarbeiter Sie das Urlaubskontingent verwalten.
Dies ist ein berechnetes Feld und kann nicht geéndert werden

Zeigt den kompletten Urlaubsanspruch des Mitarbeiters an. Dieser errechnet
sich aus dem Urlaubsanspruch im Ifd. Jahr, einem Urlaubsanspruch gemaf
Sondervereinbarung sowie dem Resturlaub vom Vorjahr. Dies ist ein
berechnetes Feld und kann nicht modifiziert werden

Zeigt den Resturlaub fiir das Ifd. Jahr an. Dies ist ein berechnetes Feld und
kann nicht modifiziert werden. Falls Antrage gestellt wurden, werden diese
hier bereits abgezogen. Dies ist ein berechnetes Feld und kann nicht
geadndert werden.

Zeigt an, ob ein Jahresabschluss durchgefiihrt wurde oder nicht. Falls noch
kein Jahresabschluss durchgefiihrt wurde, ist die Buchungsperiode offen und
es konnen weiterhin Urlaubsantrage fir diese Buchungsperiode erstellt
werden. Dies ist ein berechnetes Feld und kann nicht geéndert werden

Hier finden Sie die Personalnummer, die aus den Anwendereinstellungen
gelesen wurde.

Dies ist der laut Vertrag vereinbarte mégliche gesamte (!) Jahresurlaub pro
Mitarbeiter. Beim Anlegen eines neuen Urlaubskontingent wird dieser
automatisch aus den Voreinstellungen Ubernommen, kann hier aber
modifiziert werden. Wenn hier It. Vertrag andere Werte gelten, tragen Sie
bitte dies hier ein und vermerken das bitte im Bemerkungsfeld. Wenn Sie
spéater den Jahresabschluss durchfiihren, wird Ihnen dieser Wert automatisch
in die ndchsten Buchungsperiode lbertragen

Fur jeden Mitarbeiter kbnnen Sonderregelungen gelten. Diese beziehen sich
immer nur auf die aktuelle Buchungsperiode. Z.B. erhélt ein Mitarbeiter auf
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Grund hervorragender Leistungen 2 Tage zusatzlichen Urlaub. Dies wiirden
Sie hier eintragen. Bitte verwechseln Sie diese Sondervereinbarung nicht mit
Sonderurlaub. Hierzu finden Sie im weiteren Verlauf dieser Dokumentation
eine eigene Rubrik ,Sonderkontingente.  Sonderurlaub  wird  fir
auRergewo6hnliche Situationen wie z.B. Beerdigungen erteilt und ist daher
personalabrechnungstechnisch anders zu qualifizieren

Resturlaub Vorjahr Zeigt den Resturlaub des Vorjahres an, der in die Ifd. Buchungsperiode mit
Ubernommen wurde. Dies ist ein berechnetes Feld und kann nicht modifiziert
werden.

Resturlaub Geben Sie das Verfallsdatum des Resturlaubs vom Vorjahr an. Falls Sie nichts

Verfallsdatum eintragen, verféllt der Urlaub generell nicht. Beim Anlegen eines neuen

Urlaubskontingents wird dieser automatisch aus den Voreinstellungen
tibernommen, kann hier aber modifiziert werden
Bemerkungen Dies ist ein beliebiges Bemerkungsfeld. Tragen Sie hier ein, warum Sie z.B.
Personalabteilung den Urlaubsanspruch erhdhen oder verringern

Wichtiger Hinweis bei Eintritt wahrend einer Buchungsperiode

Wenn ein Mitarbeiter innerhalb einer Buchungsperiode in die Firma eintritt, dann hat er zwar It.
Vertrag einen Jahresgesamtanspruch von XX Tagen, wird aber fiur die Ifd. Buchungsperiode nur
noch einen anteiligen Anspruch erhalten. Dies muss generell manuell nachgepflegt werden.
Out of Office nimmt bei der Neuanlage eines Urlaubskontingents immer den Wert, den Sie im
globalen Setup fir den Jahresregelurlaub (siehe Administrationsdokumentation) eingestellt
haben. Wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator, wenn Sie an dieser Stelle einen anderen
Wert eintragen méchten.

Wenn der Mitarbeiter fir das Ifd. Jahr nur noch einen Teilanspruch hat, dann tragen Sie das
nicht im Feld Urlaubsanspruch Ifd. Jahr ein, sondern einen negativen Wert im Feld
Urlaubsanspruch It. Sondervereinbarung und dokumentieren dies im Bemerkungsfeld.

Wenn der Mitarbeiter z.B. 30 Tage Urlaubsanspruch It. Vertrag hat, zum 01.08. eintritt und eine
Sondervereinbarung gilt flr das Eintrittsjahr (z.B. nur 8 Tage), dann modifizieren Sie sein
Urlaubskontingent wie folgt

00 Urlaubsanspruch Ifd. Jahr 30
00 Urlaubsanspruch gemaR SV -22
00 Bemerkung Personal Eintritt zum 01.08 — Nur 8 Tage Urlaub

Dies ist deshalb wichtig, weil beim Jahresabschluss Sondervereinbarungen nicht mit
Ubernommen werden, aber der Regeljahresurlaub It. Vertrag.

Bitte beachten Sie
Out of Office fiihrt eine lickenlose Anderungshistorie mit. Jeder Wert, der in dieser Maske

manuell abgeandert wird, fihrt automatisch zu einer Protokollierung mit den alten und neuen
Werten. Sie finden dies im Abschnitt Historie ganz unten in dieser Maske.
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9.3 Urlaubskontingente freigeben

Der letzte erforderliche Schritt, damit ein Mitarbeiter seinen Urlaub erstellen kann, ist die
Freigabe des entsprechenden Urlaubskontingent.

Hierzu wahlen Sie bitte die Ansicht <Personalabteilung - Kontingente prifen>, die lhnen
wie folgt dargestellt wird. Sie sehen hier ausschlieRllich Urlaubskontingente, die noch nicht
geprift wurden.

Selektieren Sie nun die gewiinschten Urlaubskontingente, die Sie freigeben moéchten und
wahlen anschlieRend die Schaltflache <Markierte als geprift kennzeichnen>

Hiermit sind von verwaltungstechnischer Seite alle Aktionen abgeschlossen, die fir eine
schnelle Verwaltung der Urlaube notwendig sind. Bitte beachten Sie an dieser Stelle, dass in
der Regel nur einmalig ein solcher Vorgang im Detail notwendig ist. Wenn Sie z.B. die
Urlaubskontingente fir das Jahr 2006 angelegt und freigegeben haben und automatisch fir das
Folgejahr anlegen lassen, werden lhnen die Kontingente der nachfolgenden Buchungsperiode
aus dem letzten Buchungsjahr automatisch tbernommen was das Feld Jahresurlaub geman
Vertrag betrifft. Tragen Sie deshalb in diesem Feld immer nur den Gesamtjahresurlaub ein und
modifizieren Se nur das Feld Sondervereinbarung, falls hier fir die aktuelle
Buchungsperiode ein anderer Wert vergeben werden soll.
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9.4 Krankmeldungen

Krankmeldungen werden fiir Abwesenheit von Mitarbeitern verwendet. Diese kénnen nur von
der Personalabteilung eingetragen werden.

Als Besonderheit ist hier zu vermerken, dass es moglich ist, Krankmeldungen mit Urlauben
zu verbuchen.

Wenn z.B. ein Mitarbeiter wahrend seines genehmigten Urlaubs krank wird, muss er nach
Genesung den bereits genehmigten Urlaub stornieren, der Entscheider muss wieder
genehmigen, ein bzw. zwei neue Urlaubsantrage miissen erstellt und genehmigt werden, etc.
Dies kostet Zeit und Geld und ist Uberfliissig. Der nachfolgende Weg zeigt auf, wie einfach dies
automatisch erledigt werden kann.

0@ Ein Anwender hat genehmigten Urlaub vom 01.01-31.01

00 Er meldet sich krank, die Personalabteilung tragt dies ein.

00 Beim Speichern dieser Krankmeldung kommt die Frage

0@ und nach Bestatigung die Auswahl des zugehérigen Antrags.

00 Out of Office teilt den Antrag in 2 Antrage auf.
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Fur keinen der beteiligten Personen ist ein Eingriff notwendig. Die komplette Aktion wird im
Kontingentdokument in der Historie dokumentenecht vermerkt.

Auf Wunsch kann dem Antragsteller eine Benachrichtigung zugestellt werden.
Hinweis

Diese Verbuchung ist nur méglich, wenn der genehmigte Urlaub noch nicht exportiert wurde.

Falls dies bereits erfolgt ist, nimmt das Programm an, dass der Urlaub bereits im
Personalsystem verarbeitet wurde.

In diesem Fall muss der eingangs aufgezeigte Weg Uber Storno durchgefiihrt werden und die
Krankmeldung exportiert werden.
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9.5 Sonderkontingente

Sonderurlaube sind Urlaube, die auflerhalb des normalen Urlaubskontingent abgewickelt
werden. Hierbei gelten gesonderte gesetzliche Bestimmungen, die von der Personalabteilung
eingehalten werden missen. Out of Office verwendet fir diese Art von Urlauben einen
eigenen Dokumenttyp, das so genannte Sonderkontingent. Damit Sonderurlaube korrekt
erstellt werden kdnnen, mussen Sie entsprechende Sonderkontingente fir den Anwender
bereitstellen. Hierzu wahlen Sie bitte die folgende Ansicht

Wahlen Sie die Aktion <Sonderkontingent anlegen>. Nach Auswahl des gewlinschten
Mitarbeiters erhalten Sie nun folgende Maske angezeigt.

Tragen Sie nun bitte die Werte wie gewiinscht ein und speichern sie anschliefend das
Dokument. Die Werte fir den Zeitraum sind reine Infowerte und unabhéngig von dem Feld
Tage. Out of Office prift nicht, ob Sie korrekte Werte eintragen.

Hinweis

Out of Office kann optional Uber den Setup so eingestellt werden, dass Sonderkontingente
automatisch mit Genehmigung erstellt werden ohne dass hierzu Eingriff von Seiten der
Personalabteilung notwendig ist. Schlagen Sie hierzu in der Administrationsdokumentation
unter der Rubrik < Setup> nach.

9.6 Ubernahme von genehmigten/ stornierten Urlauben

Alle genehmigten Urlaubsantrage sowie genehmigten Stornourlaubsantrage beeinflussen das
Urlaubskonto des Mitarbeiters. Sie werden also in dieser Ansicht ebenfalls Antrdge von diesem
Typ sehen. Diese Antréage kdnnen von Ihnen aber nicht modifiziert werden und dienen der
reinen Ubersicht.
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9.7 Jahresabschluss

Urlaubsantrage koénnen erst erstellt werden, wenn ein Urlaubskontingent fiir die entsprechende
Buchungsperiode angelegt wurde. In der Regel ist es natirlich erforderlich, mehrere
Buchungsperioden gleichzeitig zu verwalten (Aktuelle Periode und Folgeperiode).

Beim Jahresabschluss wird das Zeitkonto eines Mitarbeiters, welches aus Resturlaub und
optional Restausgleich besteht, von der abzuschlieRenden Periode in die Folgeperiode
Ubertragen.

Folgende Voraussetzungen missen hierzu gegeben sein.

Das abzuschlieBende Jahr darf keine offenen Buchungsperioden beinhalten, falls Sie
Zeiterfassung auf Trust oder Positivbasis verwalten.

Die abzuschliel3enden Anwenderkontingente missen von der Personalabteilung geprift und
freigegeben sein

Es dirfen keine offenen Antrage im abzuschliefenden Jahr vorhanden sein (z.B.
Urlaubsantrage mit dem Status < Beantragt>.

Das abzuschlief3ende Jahr muss im Setup unter <Aktive Jahre> eingetragen sein

Es durfen keine Replikationskonflikte bei zeitbuchungsrelevanten Dokumenten vorhanden
sein (Antrage, Kontingente, etc.).

g8 & & &

Sind all diese Forderungen erflllt, kénnen Sie den Jahresabschluss durchfiihren.

Wechseln Sie hierzu zunachst in die Ansicht

Wir fihren nun den Jahresabschluss 2006 fir den Anwender < Christian Huber> durch.

Das Anwenderkontingent fiir 2006 zeigt hier folgende Zahlen

00 Resturlaub -4 Tage
00 Restausgleich 171 Stunden

Diese Daten sind in die Folgeperiode (=2007) zu Ubertragen.

Wahlen Sie nun die Aktion es offnet sich umseitiges Formular.
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Fihren Sie nun zunéchst einen Priflauf durch. Dieser verifiziert alle Daten und fiihrt einen
vollstandigen Ubertrag durch ohne jedoch Daten zu andern. Das Protokoll (6ffnet automatisch)
sieht an dieser Stelle folgendermaRen aus.

Falls Probleme oder Fehler aufgetreten sind, finden Sie diese entsprechend
aufgezeigt, korrigieren Sie die detailliert aufgezeigten Probleme solange, bis Sie
einen fehlerfreien Durchlauf erhalten.
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Sie kdnnen den Resturlaub beim Ubertrag

00 Komplett verfallen lassen
09 Vollstandig tibernehmen
0@ Nur einen bestimmten Anteil (Tage) Ubernehmen.

Sie kdnnen den Restausgleich beim Ubertrag

00 Komplett verfallen lassen
09 Vollstandig tbernehmen
0@ Nur einen bestimmten Anteil (Stunden) Gbernehmen.

Sobald der Jahrestbertrag real durchgefiihrt wurde, ergibt sich folgendes Bild.

Das Kontingent 2006 wurde gesperrt (Erkennbar an dem Locksymbol).

Der Restausgleich in Héhe von 171 Stunden wurde in ein Sonderausgleichskontingent
flir 2007 gebucht.

00 Der Resturlaub in Hohe von —4 Tagen wurde direkt in das Urlaubskontingent 2007
gebucht (30 Tage Regelurlaub abz. 4 Tage = 26 Tage)

8 8

Der Buchungsabschluss ist hiermit durchgefiihrt.

Entfernen Sie nun das Buchungsjahr 2006 aus dem Setup der Urlaubsdatenbank, damit
Anwender dieses Buchungsjahr nicht mehr auswahlen kénnen.
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9.8 Export
Out of Office ermdglich es Ihnen, folgende Typen von Antragen zu exportieren.

Urlaub

Freizeitausgleich (gemeinsames Urlaubs/ Freizeitausgleichskonto)
Freizeitausgleich (getrennte Urlaubs/ Freizeitausgleichskonten)
Krankmeldungen

O O OO

Fur den Export muss eine glltige Lizenz fir das Modul Export von Out of Office vorhanden
sein. Selektieren Sie alle zu exportierenden Eintrdge und wahlen Sie anschlieBend die
Schaltflache < Urlaube exportieren>.

Der angegebene Dateiname ist als Vorgabe im Setup hinterlegt und kann von lhnen geandert
werden. Wahlen Se nun <OK>. Out of Office erstellt eine Datei im folgenden Format (csv-
Datei getrennt durch das Zeichen <;>.

Nachname | Vorname Von Bis Arbeitstage | Status Personalno

Huber Christian 16.10.2006 |16.10.2006 |1 Genehmigt | P02

Fuhren Sie diese Verfahrensweise fir alle Typen durch, die Sie exportieren méchten. Nach
Durchfihrung des Exports erhalten alle exportierten Eintrage als entsprechende Kennung das

Exportdatum zugeordnet. In der zweiten Spalten finden Se
ein entsprechendes Symbol zur visuellen Kontrolle, dass der Export erfolgt ist.
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9.9 Resturlaub

9.9.1 Ubersicht

Sie kdénnen eine visuelle Kontrolle des Resturlaubs (ber die nachfolgend aufgezeigte Ansicht
durchfuhren.

9.9.2 Zusammenfassung

Uber einen Agenten kann der Resturlaub in regelméaRigen Abstanden aktualisiert werden. Sie
finden die zugehérigen Zusammenfassungen in nachfolgender Ansicht.

Hinweis

Die Zusammenfassung beinhaltet nur die Resturlaube von aktiven Anwendern. Bitte tragen Sie
Sorge daflr, dass das Kontingent von ausgeschiedenen Anwendern auf O gesetzt wird, da die
Werte in der Ubersicht in diesem Falle von den Werten in der Zusammenfassung abweichen.
Falls ein Mitarbeiter in mehreren Abteilungen gelistet ist, missen Sie fir diesen Mitarbeiter
einstellen, welcher Abteilung der Resturlaub zugeordnet werden soll.

9.9.3 Anforderung durch Abteilungsleiter
Jeder Anwender, der die Rolle [Manager] hat, findet in seinem personlichen Bereich die

Schaltflache , Uber diese kann ein Auszug der
Resturlaubsibersicht (nur fir die Abteilungen, fir welche der Leiter zustandig ist) angefordert
werden. Der Manager erhalt diese Ubersicht per Mail.
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9.9.4 Periodische Ausgabe

Uber einen Agenten kann gesteuert werden, dass einmal taglich die Resturlaubsiibersicht in
einen bestimmten Bereich kopiert wird. Die Einstellung ist im Setup zu hinterlegen

und der notwendige Agent zu aktivieren (siehe Agenten).

9.9.5 Verfall Resturlaub durchfiihren

Im Gegensatz zu anderen Aktionen wie dem automatischen Abgleich mit dem
Dominoverzeichnis wird die Verfall von Resturlaub nicht automatisch durchgefuihrt. Wenn Sie
Out of Office neu installieren, erhalt jeder Mitarbeiter in seinem Kontingentdokument fir den
Resturlaub zunachst den Wert 0 eingetragen. Dieser Resturlaub kennzeichnet den Ubertrag aus
dem Vorjahr (in diesem Fall 0).

Uber die Schaltflache <Resturlaub Verfall durchfiihren> kénnen Sie den Vorgang nun
starten. Nehmen wir folgendes Beispiel

Resturlaub aus Vorjahr 10 Tage
Resturlaub verfallt am 01.10.2005

Es werden nun alle Urlaubstage bis einschlieBlich 01.10.2005 ermittelt. Falls weniger als 10
Tage genommen wurden, wird der Resturlaub auf die genommenen Tage reduziert, d.h. die
Differenz verféllt. Falls mehr als 10 Tage genommen wurden, wurde der Resturlaub vollstandig
genommen. Details kbnnen Sie dem Kontingentdokument entnehmen (im Beispiel wurde bis
zum Verfalldatum kein Urlaub genommen, der Resturlaub ist also vollstandig verfallen).

Wichtig

Falls das Verfallsdatum innerhalb eines Antrags liegt, muss der Antrag aufgeteilt werden. In
diesem Fall kann die Aktion nur fir Anwender durchgefiihrt werden, bei denen eine
automatische Berechnung von Antrégen zulassig ist. Das Uhrensymbol in der Ansicht dient als
visueller Hinweis, dass der Verfall des Resturlaubs durchgefiihrt wurde.
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9.10

Zeiten eintragen

Die Eintragung der Zeiten kann nach folgendem Schema erfolgen

0d
0d
od

Vollstandige Buchung (Beginn, Ende)
Kombination von Kommt - Buchung und Geht - Buchung
Terminaleingabe

Falls Uber Terminal erfasst wird, ist fir Arbeitszeitmanager und Personalabteilung
natirlich eine manuelle Nachbuchung oder Korrektur méglich, nicht jedoch fir den
Anwender selbst.

Die Eintragung kann durchgefiihrt werden durch

8 Anwender

Der Anwender kann je nach Konfiguration eine der oben angegebenen Zeitbuchungseintrag
erstellen.

g 888 &&

Bei Eingabe Uber Terminal kbnnen die Zeiten nicht modifiziert werden.
Bei manueller Erstellung wird der Name des Anwenders eingetragen und kann von
diesem nicht geandert werden
Falls eine Defaultbuchungsperiode eingestellt ist, wird diese ibernommen
Falls weitere Buchungsperioden definiert sind, kdnnen diese ausgewahlt werden
Alle Vorgesetzten It. Hierarchie werden als Leser und Autoren eingesetzt
Eine Buchung ist nur innerhalb der Zeitgrenzen der ausgewahlten Buchungsperiode
moglich
Die Buchung kann nur modifiziert werden, wenn sie
0 nicht gepruft ist
0 nicht abgeschlossen ist
o Der Anwender die Berechtigung hat, einmal angelegte Buchungen nachtraglich
zu modifizieren (Setupparameter <Zeitmanagement>).

0@ Personalvorgesetzten

Dieser benétigt die Rolle [Manager] und er kann fir alle Personen, die Zeiterfassung machen
mussen und bei denen er als Leiter oder Stellvertreter eingetragen ist, Zeitbuchungen erstellen.
Die Eingabe der Arbeitszeiten erfolgt in der Ansicht <Arbeitszeiten-Nach Antragsteller>.
Hier gelten folgende Bedingungen

08

g 88 &&8&

Beim Erstellen wird gepriift, ob man auf einem Zeiteintrag steht und der Antragsteller
in diesem Zeiteintrag Gbernommen.
Falls eine Defaultbuchungsperiode eingestellt ist, wird diese ibernommen
Falls weitere Buchungsperioden definiert sind, kdnnen diese ausgewahlt werden
Falls man auch abgeschlossene Buchungsperiode auswahlen kann, koénnen diese
ausgewahlt werden
Alle Vorgesetzten It. Hierarchie werden als Leser und Autoren eingesetzt
Eine Buchung ist nur innerhalb der Zeitgrenzen der ausgewahlten Buchungsperiode
moglich
Die Buchung kann nur modiziert werden, wenn sie
0 nicht abgeschlossen ist
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0 Arbeitszeitmanager bzw. Personalabteilung

Dieser benétigt alternativ die Rolle [AzManager] oder [Personalabtlg] und er kann fir alle
Personen, die Zeiterfassung machen missen, Zeitbuchungen erstellen.

Die Eingabe der Arbeitszeiten erfolgt in der Ansicht <Arbeitszeiten-Nach Antragsteller>.
Es gelten dieselben Bedingungen wie fir den Personalvorgesetzten, aber die Auswahl der
moglichen Zielpersonen umfasst alle Anwender.

9.10.1 Terminaleingabe

Out of Office arbeitet mit diversen Zeiterfassungsterminals zusammen. Die werksseitige
Implementation beinhaltet Zeiterfassungsterminals der Marke Timy. Im weiteren Verlauf dieser
Dokumentation beschrénken wir uns auf dieses Terminals.

Wahlen Sie zunéchst die Ansicht < Arbeitszeiten-Import-Prifung>

und nun die Aktion <USB-Daten importieren>. Fihren Sie den USB-Key in einen freien
USB-Steckplatz ein und stellen Sie sicher, dass hierfiir ein entsprechendes Laufwerk innerhalb
Ihrer Windowsumgebung bereitgestellt wurde.

Hinweis

Ziehen Sie den USB-Key NI EMALS wahren der Verarbeitung aus dem Steckplatz.
Verwenden Sie ausschlieRlich die Windowsmittel <Gerat deaktivieren>. Ein
Totalverlust der Daten ist sonst mdglich !

Out of Office 6ffnet nun ein Dialogfenster, in welchem Sie die entsprechenden Daten eingeben
kdnnen.

In lhrer Umgebung missen Sie das Laufwerk, welches dem USB-Stick zugeordnet wurde, im
Feld <Suchen in> auswahlen. Dieser USB-Stick beinhaltet nur eine Datei mit dem Namen
<BKS_FILE.TXT>. Wahlen Sie dieses nun aus.
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Nach Durchfiihrung des Imports wird das Protokoll gedffnet und Sie kénnen die Ergebnisse
kontrollieren. In der Ansicht findet sich umseitiges Bild

Out of Office hat nun die Zeiten importiert und der angegebenen Kartennummer die
entsprechenden Anwender zugeordnet.

Es kann nun der Fall sein, dass Sie bei Austeilung einer Magnetkarte vergessen haben, diese
einem Mitarbeiter zuzuordnen.

In diesem Fall erhalten Sie folgende Anzeige.

Offnen Sie die Organisationsdatenbank, lokalisieren Sie den Anwender, dem Sie diese
Magnetkarte ausgehandigt haben. Bearbeiten Sie dieses Dokument...

und tragen Sie diese im entsprechenden Feld wie nachstehend aufgezeigt ein.

Fuhren Sie die Aktion <USB-Daten importieren> erneut durch. Wie Sie sehen, wurde der
Eintrag nun korrekt ermittelt.

Hinweis

Sobald alle Daten korrekt eingelesen werden konnten, werden die Daten auf dem USB-Stick
endgiltig geldscht. Wenn Sie diese in Notes ebenfalls léschen, haben Se keine
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Sicherungskopie. Wir empfehlen daher, vor dem Import eine Sicherungskopie des USB-Sticks
durchzufihren.

Sie haben nun die Daten vom USB-Stick in Ihre Notesdatenbank Ubertragen. Diese Daten sind
reine Zeitbuchungsdaten und es missen hieraus giltige Kommt/Geht Zeiten ermittelt werden.

Hierbei gibt es folgende Grundvoraussetzungen

0® Eswerden immer 2 aufeinander folgende Eintrage betrachtet
0@ Diese missen generell vom selben Anwender stammen
00 Beide Eintrage miissen dasselbe Datum haben

Der letzte Fall kann anwenderspezifisch angepasst werden. Im Anwendersetup finden Sie
hierzu folgenden Eintrag, den Sie entsprechend modifizieren kénnen.

Wahlen Sie die Aktion <Zeitbuchungseintrage erstellen>. Out of Office flihrt einen
Pruflauf durch und markiert entsprechende Konflikte. Sie finden in dieser Ansicht nach dem
Pruflauf nur noch die Eintrage, die offensichtliche Fehler aufweisen.

Ein klassischer Fall tritt z.B. auf, wenn Sie den USB-Stick um 15 Uhr auslesen, lhre
Standardbirozeiten fir Arbeitszeitende aber 17 Uhr sind. In diesem Fall werden Sie bei fast
allen Mitarbeitern eine Meldung erhalten ,<Kommt> oder <Geht> Buchung fehlt“. Korrigieren
Sie in diesem Fall nichts, sondern lesen Sie den USB-Stick einfach 3 Stunden spéter ein. Out of
Office vervollstandigt dann die entsprechenden Buchungen und stellt diese fertig.

Falls ein Anwender eine <Kommt> oder <Geht> vergessen hat oder z.B. zu spéat gebucht hat,
kann eine Korrekturbuchung erstellt oder eine bestehende Buchung abgeandert werden. Dies
ist nur dem Arbeitszeitmanager und der Personalabteilung méglich.

Sie kdénnen jeden Eintrag manuell bearbeiten und/oder Korrekturbuchungen erstellen. Bitte
wahlen Sie hierzu die Aktion <Korrekturbuchung erstellen> oder doppelklicken Sie den
gewlinschten Eintrag.

Wiederholen Sie die Aktion <Korrekturbuchung erstellen> solange bis Sie keine Fehler
mehr erhalten. Erst wenn alle Daten validiert wurden, erfolgt die reale Erstellung der
Arbeitszeiten.

Wenn die Ansicht nach Durchfihrung der Aktion leer ist, konnten alle Daten korrekt importiert
werden, Sie finden diese dann in der Ansicht <Import-Verarbeitet>.
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9.10.2 Manuelle Eingabe

Die manuelle Eingabe von Zeiten erfolgt in der Ansicht <Arbeitszeiten - Nach Anwender>
Wahlen Sie hier die Aktion < Zeitbuchung erstellen>. Sie erhalten nachfolgende Maske

Wahlen Sie eine entsprechende Tatigkeit aus. Die Felder <Von> und <Bis> sowie < Pause
abziehen> kdnnen Sie im personlichem Setup des betreffenden Anwenders einstellen, damit
diese Werte bei jeder Neuerstellung automatisch ibernommen werden.

Uber die Schnellschaltflaichen konnen Sie die haufigsten Werte einfach und komfortabel
einstellen.

Falls ein Wert > 0 im Feld < Pause abziehen> eingetragen ist, wird dies automatisch von der
Gesamtarbeitszeit abgezogen. |hr Eintrag findet sich wie nachstehend aufgezeigt in der
entsprechenden Ansicht wieder.

Falls Sie die Rolle <Personalabtlg> nicht haben, kénnen Sie fir fremde Personen keine
Eintrage erstellen. In diesem Fall kann nur flr den eigenen Anwender ein entsprechender
Eintrag erstellt werden.
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9.11 Auswertungen

9.11.1 Anwenderkontingente vorbereiten

Jeder Anwender besitzt ein kombiniertes Urlaubs und Zeitkontingent. In Werksauslieferung ist
dies so eingestellt, dass der Anwender 30 Tage Regelurlaub, 40 Arbeitswochenstunden sowie
eine 5 Tage Woche (Montag bis Freitag) hat.

Wechseln Sie bitte in die Ansicht <Arbeitszeiten — Ubersicht> . Sie finden hier alle
Zeitkontingente kategorisiert nach aktiven/inaktiven Anwendern und Zeitrdumen. Da noch keine
Statistik erstellt wurde, sind die Spalten <Soll>, <Ist>, <Diff> zunachst noch leer.

Uber die Aktion <Monatsabrechnung/ Statistik> wird die Auswertung gestartet. Diese
berechnet das aktuelle Monat und fir einen bestimmten Zeitraum noch das letzte Monat (siehe
Setup). Ublicherweise wird die Statistik tiber einen Agenten periodisch erstellt, iber die hier
angegebene Aktion kdnnen Sie diesen Agenten manuell starten.

9.11.2 Zeiten prifen

Offnen Sie nun das entsprechende Zeitkontingent mit Doppelklick und bearbeiten Sie den
Abschnitt <Arbeitszeiten>.
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In der Detailibersicht fir den Monat (hier nur Oktober) finden Sie die nachstehenden Werte

Sollarbeitszeit

Arbeitszeitkorrektur
Gutschrift Urlaub
Abzug Ausgleich
Gutschrift Feiertage
Gutschrift

Krankmeldung
Anwesenheit

| starbeitszeit
Uber/ Unterstunden

Anhand des fiur diesen Mitarbeiter giiltigen Zeitmodells (5 Tage/6 Tage bzw.
Sonderfall) errechnet das Programm die Sollarbeitszeiten fiir den aktuellen
Monat

Falls Uber oder Unterstunden beantragt (und genehmigt) wurden, wird hier
der entsprechende Saldo eingetragen (positiv oder negativ).

Jeder Urlaubstag, der auf einen Arbeitstag féllt, wird dem Zeitkontingent
gutgeschrieben

Jeder Ausgleichstag, der auf einen Arbeitstag fallt, wird dem Zeitkontingent
belastet

Jeder Feiertag, der auf einen Arbeitstag fallt, wird dem Zeikontingent
gutschrieben

Jede Krankmeldung, die auf einen Arbeitstag féallt, wird dem Zeikontingent
gutschrieben

Dieser Eintrag kennzeichnet alle Zeiteintrage, die manuell gebucht oder
importiert wurden. Z.B. Arbeitszeit von 08:00-17:00 wird dem Zeitkonto
gutgeschrieben, Pause von 12:00-13:00 wird vom Zeitkonto abgezogen.
Kennzeichnet die Summe aller Einzelpositionen

Kennzeichnet den Saldo fir das aktuelle Monat (=Differenz
Sollarbeitszeit/ I starbeitszeit)

Der Abschnitt <Ubersicht Jahr> zeigt lhnen den aktuellen Stand, d.h. die Aufsummierung

alle monatlichen Salden.

Uber den Abschnitt <Ubertrag Vorjahr, Korrekturwerte unterjahriger Eintritt> konnen
Sie entsprechende Korrekturen vornehmen.
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10 Hinweise

10.1 Zeitversatz bei Replikation

Wenn Ihre Organisation ber mehrere Notesserver verfligt, kann es zu einem Zeitversatz bei
der Replikation kommen.

Wenn ein Urlaubsantrag oder die Urlaubsvertretung entschieden wird, erfolgt eine
Benachrichtigung der in diesem Arbeitsschritt involvierten Personen.

Die Benachrichtigung erfolgt sofort per Email. Jede dieser Emails beinhaltet eine
Dokumentverkniipfung zu dem entsprechenden Urlaubsantrag.

Die Replikation zwischen verschiedenen Notesservern erfolgt jedoch in der Regel periodisch in
langeren Zeitabschnitten. Es kann nun also vorkommen, dass Sie eine Benachrichtigung
erhalten, die hier eingefligte Dokumentverkniipfung jedoch noch nicht aktualisiert wurde.

Fragen Sie ggfls. bei Ihrem Notesadministrator nach, in welchen Zeitabstanden hier repliziert
wird.

Das Problem tritt nicht auf, wenn in Ihrer Organisation nur ein Notesserver verwendet wird
oder aber die Anwendung ausschliefilich auf einem Notesserver betrieben wird.

10.2 Eskalation nicht entschiedener Antrage

Der Administrator von Out of Office kann festlegen, ob und wann nach wie viel Tagen ein
Urlaubsantrag, der nicht entschieden wurde, eskaliert. Eskalieren koénnen folgende
Arbeitschritte

00 Vertretung nicht bestatigt
0 Antrag durch Leiter nicht entschieden
0@ Stornierung nicht entschieden

Eskalierte Antrage werden dem jeweils Ubergeordneten Leiter zugeordnet. Wird eine
Vertretungsanforderung nicht entschieden, wird dieser Antrag ungliltig, der Antragsteller wird
per eMail informiert. Diese eskalierten Antrédge kdnnen nicht weiter bearbeitet werden und
mussen neu gestellt werden.

Ist ein Antrag eskaliert, kann er von dem urspriinglichen Entscheider, der den Antrag nicht
rechtzeitig bearbeitet hat, nicht mehr bearbeitet werden!

Die Eskalationsfristen kénnen im Setup eingestellt werden.

10.3 Antréage kopieren

Wenn Antragsdokumente kopiert werden, so hat dies in der Regel weit reichende
Konsequenzen, die zu einer Inkonsistenz des Datenbestandes fihren kénnen. Out of Office
verhindert aus diesem Grund, dass Anwender einen bereits vorhandenen Antrag kopieren
kdnnen.
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