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Die in diesen Unterlagen enthaltenen Daten kénnen ohne vorherige Ankiindigung geéandert
werden. Ohne ausdruckliche schriftliche Erlaubnis der CAD-CAM-KI Software Solutions
Simple © darf kein Teil dieser Unterlagen fiir irgendwelche Zwecke vervielféltigt oder
Ubertragen werden, unabhangig davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln,
elektronisch oder mechanisch, dies geschieht. CAD-CAM-KI Software Solutions Simple ©
leistet keinerlei Gewahr bezliglich des Inhalts oder Gebrauchs dieses Handbuchs.

Insbesondere werden keine ausdricklichen oder stillschweigenden Gewéhrleistungen
hinsichtlich der handelstublichen Qualitat oder Eignung fir bestimmten Zweck tibernommen.

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

Bei anderen Produkten und Firmennamen, die in diesem Buch erwahnt werden, kdnnte es
sich um Marken ihrer jeweiligen Eigentiimer handeln.

CAD-CAM-KI Software Solutions Simple ©
E-Mail info@softsimple.de
Web http:// www.softsimple.de
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1 Einleitung

1.1 Out of Office

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

Out of Office kann um verschiedene Module ergéanzt werden.

1.2 Mindestteambelegung

Dieses Modul ermdglicht es, Zustandigkeiten (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 Ubersichtsmodul betrieben werden oder mit strenger Prifung z.B. beim Stellen
eines Abwesenheitsantrags.

1.3 Anwenderstatistik

Dieses Modul ermdglicht die grafische Kontrolle und Ubersicht (iber einzelne Mitarbeiter in Form
einer Jahresstatistik.

1.4  Visuelle Planung

Dieses Modul ermdglicht die Planung von Abwesenheiten von einer zentralen Schaltstelle aus.
Abwesenheiten kdnnen verschoben, geléscht oder neu hinzugefligt werden.
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2 Anwenderstatistik

Sie kdnnen in Out of Office fiir jeden Anwender Jahresiibersichtsstatistiken erstellen. Die
Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

2.1 Schritt 1 — Aktivierung der Lizenz
Offnen Sie den Setup von Out of Office (iber den Navigationseintrag <Administration -

Setup> und wahlen Se hier den Abschnitt <Lizenzierung>. Setzen Se die Funktion
<Anwenderstatistik> auf < Aktiv>.

Armenderstatistik, £ Altiy € Micht aktiv

Speichern Sie nun den Setup, schlieen Sie die Datenbank und 6ffnen Sie diese neu.

2.2 Schritt 2 — Grundinitialisierung Anwenderdokumente

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

Out of Office I (T Arwvenderiibersicht aktualisieren|
(+) Obersichten 4] |Monat |01|02| 03] 04| 05| 06|
..... [ 2007 -Christian Huber
. b 2007-Claudia Mahlmann
Dretails b 2007-Frank Zappa
Abtelungen b EDD?-Frankh._lEt Apo
b 2007-Hans Jurgen Kempe
b 2007-Hans Schmitt

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

2.3 Schritt 3 — Ausdruck

Selektieren Sie ein Monatsdokument des gewiinschten Anwenders und wahlen Sie nun die
Aktion <Drucken>.

Out of Office | (@ Anwenderibersicht aktualisiereni =N Drucken!
(3°) Dbersichten |E [Monat |01 |02| 03] 04| 05| 08|07 | 08| 03] 10| 11| 12]13]14[15] 16|17 ] 18] 19| 20| 21 | 22| 23] 24| 25| 26| 27 | 28] 29| 30| 31 |
Urlaub L™ 2007-Christian Huber
Auzgleich e LL [
Feb
Arbeitzzeitkorrektur Mar
Abwezenheiten Apr FT Rl
Mai FT T =
Eskaliert i T
Delegiert Jul
Datais Aug FT UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG
‘ Sep UG UG N 0G0G O 4G UG
Abteiungen Okt UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG UG BE UG UG
Mo FT UG UG UG UG UG
Dez UG UG UG UG FT FT FT FT
Sep
Okt FT R B UG
Mow FT
Dez FT FT FT FT
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3 Mindestteambelegung

Sie kdnnen nun in Out of Office fir jede Abteilung hinterlegen, welche Mindestgruppenstarke
erforderlich ist. Die Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

3.1  Schritt 1 — Abteilungen fir Statistik indizieren

Wahlen Sie hierzu in der Organisationsdatenbank die gewiinschte Abteilung aus und
modifizieren Sie die nachfolgend aufgezeigten Werte.

Allgemeines

Dut of Dffice
E = gelten Feiertagsregeln DE-Bapemn
der Fegion
Statistik @ Ja| © MNein

Arwezenheiten/Mindestbelegung fuir
diese Abtellung aktivieren

W ochentag [Montag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag Feiertai

Mindestbelegung 3 3 3 3 3 a i] a

Die Uberwachung kann dediziert fir bestimmte Abteilungen ein/bzw. ausgeschalten werden
und auf Abteilungsebene weiterhin z.B. nur fir bestimmte Tage. Tragen Se ,0“ ein, wenn der
betreffende Tag nicht Gberwacht werden soll.

3.2  Schritt 2 — Aktivierung der Lizenz

Offnen Sie den Setup von Out of Office Uiber den Navigationseintrag <Administration -
Setup> und wahlen Se hier den Abschnitt <Lizenzierung>. Setzen Se die Funktion
<Mindestteambelegung> auf < Aktiv>.

Delegation & Akt T Micht aktiv
[ Mindestteambelegung e .ﬁ.ktivj = Micht aktiv
fintrEge im Domina Mail erstellen: | € Aktiv & Micht aktiv

3.3  Schritt 3 — Prifkennung eintragen

Wahlen Sie den Abschnitt <Besonderheiten> und hier die gewiinschte Option. Werksseitig
ist die Uberwachung ausgeschalten.

Generall Basicsl k.alender/Information Il Esport/Statistik ACleanup | Yalidierung | Fehlmeldunge:

Oberwachung der Mindestteambelegung

Eei Unterzchreitung Genehmigung verhindern

Bei Unterschreitung warnen

Speichern Sie den Setup, schlieRen Sie Out of Office und 6ffnen Sie die Datenbank erneut.

SUITE — Upgradeinformationen 6



ofls/mp/e©

Software Solutions

3.4  Schritt 4 — Abteilungsibersicht initialisieren

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

Out of Office E@ﬁbteilungsi.jbersicht aktualisiereni
(=) Ubersichten ’; Monat | 01| 02| 03| 04| 05| 08| 07|
....... — b 2007-BC
b 2007-GL

Fur 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 wéren.

Monst | 01|02|03| 04|05 06| 07| 08| 03| 10| 11| 12[13| 14| 15| 16[17| 18] 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 23| 30| ;1 |

Jan 1 [ [ | S s R | IR T 1T 1 1
N O e (S e e I Rl bl R | 1 1 1
Feh A I R s R | T a 5 k3 1T 1 1 1 1 1 a4 7
1 1 I e P | ] [ el P o s ] [ e | i =
bar 1 1 G ] iR e A
1 e P s | e e R s e e e
Apr 1 4 “F 1 4 T i T 1A 3 7 = 3 E A 3 1
- A s | 1111 11 1 1 1atsschlich anwesende 1
Mai 11 A S Tl 1 Anwender in dieser Abteilung fir 11
1 1 1 R O P A e e 1 il
; Mindestanzahl Anwender in den betreffenden Tag
dun 1 1 1 dieser Abteilung fiir den 1 1 1 g : ;
Jul Sy CheffedenTag TR R T
1 1 1 1/ 1 e I i O e I e Tl
Aug A i R S S [ | 1 1 1 1 _ 1 .
o ] T i 1 1 ] 1
Sep 1 g il - 1 -1 ] 1 - ik TE
1 1 1 1 1 e 1 e
o W
i 1 1 I |
Mo 1 - R i EE [N ) | i mER e 1 38 w5 a1 |
1 T e A ] e T
Dez R i N | 1 1 - FAa I % 4 1 1
] S ] I 1 1 e I e | )

L e P 8 Lo | Pl L M L] I e | LR R o [} Y Lo R Y ™

000 - DER [&

ligigring Teambelegungl

zu aktivieren. Dieser prift einmal téaglich 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 Panungen wurde um einen visuellen Planungsmodus erganzt.
Voraussetzung fir die Planung sind folgende Module

0 Mindestteambelegung
8 Anwenderstatistik
d Im Namen von

Fur diese Module muss eine giltige 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  Schritt 1 — Aktivierung der Module

Im Setup von Out of Office wahlen Sie den Abschnitt < Module / Lizenzierung>. Aktivieren
Sie die Module wie aufgezeigt. Falls Sie einen Lizenzschlissel haben, tragen Sie diesen bitte
ein. Speichern und schlieBen Sie das Dokument. SchlieRen Sie die Datenbank und 6ffnen diese
erneut.

Generall Basicsl K.alender/Information | Besonderheiten | Esport/Statistik/Cleanup I Walidierung | Fehlmeldungen | Zeitmanagement Eharta"GanttI Module/Lizenzierung

4 odulname Akliviersn Lizenzstatus

Mindestteambelegung @ Akliv  Nicht aktiv Produktivlizeriz -1 Clients Doméne ;5!
nwenderstatistik @ Aktiv © Nicht aktiv Praduktivlizenz -1 Clients Doméne 5!

Flanung & Aktiv  Micht aktiv Testlizenz

4.2  Schritt 2 — Grundinitialisierung Abteilungsdokumente

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

Out of Office ?@.ﬁ.bteilungsi.jbersicht aktualisierenj
(+-) Obersichten ’; Monat | 01| 02| 03| 04| 05| 08 | 07 |
........... k 2007-BC
b 2007-GL

Hinweis

Es werden nur die Abteilungen betrachtet, fir welche die Uberwachung eingeschalten ist.
Hierzu bearbeiten Sie gewiinschte Zustandigkeit in der Organisationsdatenbank und wahlen den
Abschnitt < Erweitert>. Schalten Se die Statistik ein und tragen Sie die gewiinschten Werte
ein.
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Sitatistik & Jzs 0 Men
nwesenbeiten/Mindestbelegung flir
iese Abteilung aktivieren
Wiochentag Montag Dienstag Mittwach Donnerstag Freitag Samsztag Sonntag Feiertag
Mindestbelegung 3 3 3 ] 3 i] i] i]

4.3  Schritt 3 — Grundinitialisierung Anwenderdokumente

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

Out of Office I (T Arwvenderiibersicht aktualisierenl
(+) Obersichten | |Monat |o1|02|03]04] 05| 08|
..... [ 2007 -Christian Huber
b 2007-Claudia Mahlmann
Details b 2007-Frank Zappa
Abteilungen b 2007 -Frankfurt Apo

b 2007-Hans Jurgen Kempe
b 2007-Hans Schmitt

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

4.4  Schritt 4 — Planung

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

00 [RequestCreator]
00 [Personalabtig]
0 [Administrator]

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

Wahlen Sie nun den Navigationseintrag <Im Namen von> und hier die Aktion <Planung>

Out of Office ii!@.&ntrag alz Leiter, Stellvertreter oder Azsistenz I L&_LI Antrag als Superuser | ( Fif Mlanung
F | | Top E‘-fan e |Bis |Status | :
@ Personlich o ¥ Callcenter Barbara
Antrdge =] Mormalurlaub 24102007 24102007 Genehmigt
{Ubersicht 3] Krankmeldung 23102007 2310.2007  Enbwwrf
i 3] Krankmeldung 12102007 12102007  Krankmeldung
Arbeitzzeiten
= k Gronert Aene
= Im Namen von ¥ Huber Chriztian

Sie erhalten nun umseitige Maske angezeigt. Falls das Planungsmodul ohne giiltige
Produktivlizenz betrieben wird, erhalten Sie beim Offnen der Maske jeweils eine entsprechende
Nachricht.

SUITE — Upgradeinformationen 9
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Im linken Bereich finden Sie die Abteilungen, auf welche Sie Zugriff haben. Wenn Sie eine
Abteilung auswahlen, werden alle Anwender innerhalb dieser Abteilung gelistet und die
Jahreslibersicht Gber die gewahlte Abteilung. Falls diese noch nicht aktualisiert wurde, oder die
Statistik fur diese Abteilung nicht eingeschalten ist, werden keine Werte angezeigt.

Die aktuell aktiven Buchungsjahre kdnnen Sie oben auswahlen.

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

Uber die Aktion <Urlaub planen> koénnen Sie neue Eintrage fiir den aktuell gewahlten
Mitarbeiter erstellen.

Wenn ein Eintrag in der linken unteren Spalte gewahlt ist, kdnnen Se die folgende Aktionen
ausfuihren

00 Accept Antrag von Status <Geplant (=Beantragt)> Uberfiihren in <Genehmigt>
0® Delete Antrag léschen
00 Edit Antrag bearbeiten (Zeitkomponenten, Typ)

Uber die Aktion <Drucken> kdnnen Sie eine Jahrestibersicht mit den Summenwerten fiir den
gewahlten Anwender ausdrucken.

SUITE — Upgradeinformationen 10



5 Besonderheiten

5.1  Automatisierung

Fur die Module werden Agenten zur Verfigung gestellt. Zur ordnungsgeméafen Funktion
missen diese entsprechend aktiviert werden. Im Einzelnen sind dies folgende Agenten

5.2 Setup

Werksseitig werden Shadowdokumente nur fir die letzten 60 Tage erstellt. Wenn Sie im
Planungsmodus bzw. der Anwenderibersicht alle Eintrage fir den Anwender auch bis zum
Jahresanfang zuriick sehen mdchten, miissen Sie folgenden Eintrag im Setup von Out of Office
machen.

SUITE — Upgradeinformationen 11
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