
SUITE - Impressum 1

SUI TE

Anw enderstat ist ik
Mindest t eambelegung
Visuelle Planung

Ergänzungsmodule
Out of Of f ice

Revisionsdatum : 09.11.2007
Softw are Solut ions Simple ©

Kon t ak t  |  Hom e

SUI TE
Antragsverwaltung mit
Lotus Notes/Domino®

Lösungen und Leistungen
rund um Lo t u s No t es /
Do m in o



SUITE - Impressum 2

SUI TE
README
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leistet keinerlei Gewähr bezüglich des Inhalts oder Gebrauchs dieses Handbuchs.
Insbesondere werden keine ausdrücklichen oder stillschweigenden Gewährleistungen
hinsichtlich der handelsüblichen Qualität oder Eignung für bestimmten Zweck übernommen.

© 2007 CAD-CAM-KI Software Solutions Simple © . Alle Rechte vorbehalten.
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1 Einleit ung

1.1 Out of Of f ice

Diese Dokumentation wendet sich an Anwender und Administratoren der Urlaubsdatenbank
Out of Off ice© . Das Modul Out of Off ice ist der Baustein für die Verwaltung von
Abwesenheiten innerhalb der SUI TE Antragsdatenbanken.

Out of Office kann um verschiedene Module ergänzt werden.

1.2 Mindest t eambelegung

Dieses Modul ermöglicht es, Zuständigkeiten (Abteilungen) mit Attributen zu versehen, die es
erlauben, eine erforderliche Mindestanzahl von Abteilungsmitgliedern vorzugeben. Hier kann
man z.B. vorgeben, dass von 10 Abteilungsmitgliedern mindestens 5 anwesend sind. Das Modul
kann als reines Übersichtsmodul betrieben werden oder mit strenger Prüfung z.B. beim Stellen
eines Abwesenheitsantrags.

1.3 Anw enderstat ist ik

Dieses Modul ermöglicht die grafische Kontrolle und Übersicht über einzelne Mitarbeiter in Form
einer Jahresstatistik.

1.4 Visuelle Planung

Dieses Modul ermöglicht die Planung von Abwesenheiten von einer zentralen Schaltstelle aus.
Abwesenheiten können verschoben, gelöscht oder neu hinzugefügt werden.
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2 Anw enderst at ist ik

Sie können in Out of Off ice für jeden Anwender Jahresübersichtsstatistiken erstellen. Die
Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

2.1 Schr it t 1 – Akt ivierung der Lizenz

Öffnen Sie den Setup von Out of Office über den Navigationseintrag < Administ rat ion -
Setup>  und wählen Sie hier den Abschnitt < Lizenzierung> . Setzen Sie die Funktion
< Anw enderstat ist ik>  auf < Akt iv> .

Speichern Sie nun den Setup, schließen Sie die Datenbank und öffnen Sie diese neu.

2.2 Schr it t 2 – Grundinit ial isierung Anw enderdokumente

Im Navigationsbereich von Out of Office finden Sie nun eine Ansicht für Personen. Falls diese
Ansicht noch leer ist, wählen Sie bitte die Aktion < Anw enderübersicht aktualisieren> .
Dieser Vorgang benötigt pro Person und Buchungsjahr beim erstmaligem Aufruf ca. 3-5
Sekunden, d.h. 100 Anwender benötigen für 2 Buchungsjahre bis zu 10 Minuten.

Nach einmaliger Erstellung wird nur noch inkrementell geändert, d.h. mit dem Erstellen oder
Ändern eines Antrags werden die Änderungen direkt in den Statistikdokumenten erfasst.

2.3 Schr it t 3 – Ausdruck

Selektieren Sie ein Monatsdokument des gewünschten Anwenders und wählen Sie nun die
Aktion < Drucken> .
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3 Mindest t eambelegung

Sie können nun in Out of Off ice für jede Abteilung hinterlegen, welche Mindestgruppenstärke
erforderlich ist. Die Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

3.1 Schr it t 1 – Abteilungen für Stat ist ik indizieren

Wählen Sie hierzu in der Organisationsdatenbank die gewünschte Abteilung aus und
modifizieren Sie die nachfolgend aufgezeigten Werte.

Die Überwachung kann dediziert für bestimmte Abteilungen ein/bzw. ausgeschalten werden
und auf Abteilungsebene weiterhin z.B. nur für bestimmte Tage. Tragen Sie „0“ ein, wenn der
betreffende Tag nicht überwacht werden soll.

3.2 Schr it t 2 – Akt ivierung der Lizenz

Öffnen Sie den Setup von Out of Office über den Navigationseintrag < Administ rat ion -
Setup>  und wählen Sie hier den Abschnitt < Lizenzierung> . Setzen Sie die Funktion
< Mindest teambelegung>  auf < Akt iv> .

3.3 Schr it t 3 – Prüfkennung eint ragen

Wählen Sie den Abschnitt < Besonderheiten>  und hier die gewünschte Option. Werksseitig
ist die Überwachung ausgeschalten.

Speichern Sie den Setup, schließen Sie Out of Office und öffnen Sie die Datenbank erneut.
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3.4 Schr it t 4 – Abteilungsübersicht init ial isieren

Im Navigationsbereich von Out of Office finden Sie nun eine Ansicht für Abteilungen. Falls diese
Ansicht noch leer ist, wählen Sie bitte die Aktion < Abtei lungsübersicht aktualisieren> .
Dieser Vorgang benötigt pro Abteilungsdokument und Buchungsjahr beim erstmaligem Aufruf
ca. 5-10 Sekunden, nach einmaliger Erstellung wird nur noch inkrementell geändert.

Für jede Abteilung werden 12 Dokumente (= jeweiliger Monat des Buchungsjahres) erstellt,
untergliedert in die einzelnen Tage.

Wochenenden, Feiertage und Konflikte werden jeweils in unterschiedlichen Farben dargestellt.
In jeder Zeile finden Sie, wie viele Anwender an diesem Tag anwesend sind und wie viele
Anwender erforderlich wären.

Die automatische Aktualisierung erfolgt über Agenten, hierzu ist der Agent

zu aktivieren. Dieser prüft einmal täglich die Abwesenheitsdokumente hinsichtlich Konsistenz.
Die Abteilungsdokumente werden automatisch bei Genehmigung und Storno eines
Urlaubsantrags aktualisiert.
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4 Visueller Planungsmodus

Die Erstellung von Planungen wurde um einen visuellen Planungsmodus ergänzt.
Voraussetzung für die Planung sind folgende Module

ð·ð Mindest teambelegung
ð·ð Anw enderstat ist ik
ð·ð I m Namen von

Für diese Module muss eine gültige Lizenz vorhanden sein. Falls diese nicht vorhanden ist,
schaltet das Programm automatisch in den Testmodus, an dieser Stelle werden in Abteilungen
jeweils nur die ersten 3 Personen erfasst.

Die Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

4.1 Schr it t 1 – Akt ivierung der Module

Im Setup von Out of Office wählen Sie den Abschnitt < Module / Lizenzierung> . Aktivieren
Sie die Module wie aufgezeigt. Falls Sie einen Lizenzschlüssel haben, tragen Sie diesen bitte
ein. Speichern und schließen Sie das Dokument. Schließen Sie die Datenbank und öffnen diese
erneut.

4.2 Schr it t 2 – Grundinit ial isierung Abteilungsdokumente

Im Navigationsbereich von Out of Office finden Sie nun eine Ansicht für Abteilungen. Falls diese
Ansicht noch leer ist, wählen Sie bitte die Aktion < Abtei lungsübersicht aktualisieren> .
Dieser Vorgang benötigt pro Abteilungsdokument und Buchungsjahr beim erstmaligem Aufruf
ca. 5-10 Sekunden, nach einmaliger Erstellung wird nur noch inkrementell geändert.

Hinw eis

Es werden nur die Abteilungen betrachtet, für welche die Überwachung eingeschalten ist.
Hierzu bearbeiten Sie gewünschte Zuständigkeit in der Organisationsdatenbank und wählen den
Abschnitt < Erw eitert> . Schalten Sie die Statistik ein und tragen Sie die gewünschten Werte
ein.
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4.3 Schr it t 3 – Grundinit ial isierung Anw enderdokumente

Im Navigationsbereich von Out of Office finden Sie nun eine Ansicht für Personen. Falls diese
Ansicht noch leer ist, wählen Sie bitte die Aktion < Anw enderübersicht aktualisieren> .
Dieser Vorgang benötigt pro Person und Buchungsjahr beim erstmaligem Aufruf ca. 3-5
Sekunden, d.h. 100 Anwender benötigen für 2 Buchungsjahre bis zu 10 Minuten.

Nach einmaliger Erstellung wird nur noch inkrementell geändert, d.h. mit dem Erstellen oder
Ändern eines Antrags werden die Änderungen direkt in den Statistikdokumenten erfasst.

4.4 Schr it t 4 – Planung

Für die Planung sind alle Anwender zugelassen, die folgende Datenbankrollen besitzen

ð·ð [ RequestCreator]
ð·ð [ Personalabt lg]
ð·ð [ Administ rator]

Falls Sie nur die Rolle [ RequestCreator]  besitzen, können Sie nur Abteilungen auswählen, bei
denen Sie als Leiter, Stellvertreter oder Primärentscheider eingetragen sind. Die beiden
anderen Rollen berechtigen zum Zugriff auf alle Gruppen und Personen.

Wählen Sie nun den Navigationseintrag < I m Namen von>  und hier die Aktion < Planung>

Sie erhalten nun umseitige Maske angezeigt. Falls das Planungsmodul ohne gültige
Produktivlizenz betrieben wird, erhalten Sie beim Öffnen der Maske jeweils eine entsprechende
Nachricht.
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Im linken Bereich finden Sie die Abteilungen, auf welche Sie Zugriff haben. Wenn Sie eine
Abteilung auswählen, werden alle Anwender innerhalb dieser Abteilung gelistet und die
Jahresübersicht über die gewählte Abteilung. Falls diese noch nicht aktualisiert wurde, oder die
Statistik für diese Abteilung nicht eingeschalten ist, werden keine Werte angezeigt.

Die aktuell aktiven Buchungsjahre können Sie oben auswählen.

Nach Selektion eines Mitarbeiters werden alle Anträge zu diesem Mitarbeiter links unten
dargestellt, die rechte untere Spalte zeigt die Jahresgrafik. Diese ist leer, falls Sie noch keinen
erstmaligen Lauf für die Personenstatistik durchgeführt haben.

Über die Aktion < Urlaub planen>  können Sie neue Einträge für den aktuell gewählten
Mitarbeiter erstellen.

Wenn ein Eintrag in der linken unteren Spalte gewählt ist, können Sie die folgende Aktionen
ausführen

ð·ð Accept Antrag von Status < Geplant (= Beantragt)> überführen in < Genehmigt>
ð·ð Delete Antrag löschen
ð·ð Edit Antrag bearbeiten (Zeitkomponenten, Typ)

Über die Aktion < Drucken>  können Sie eine Jahresübersicht mit den Summenwerten für den
gewählten Anwender ausdrucken.
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5 Besonderheit en

5.1 Automat isierung

Für die Module werden Agenten zur Verfügung gestellt. Zur ordnungsgemäßen Funktion
müssen diese entsprechend aktiviert werden. Im Einzelnen sind dies folgende Agenten

5.2 Setup

Werksseitig werden Shadowdokumente nur für die letzten 60 Tage erstellt. Wenn Sie im
Planungsmodus bzw. der Anwenderübersicht alle Einträge für den Anwender auch bis zum
Jahresanfang zurück sehen möchten, müssen Sie folgenden Eintrag im Setup von Out of Office
machen.
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