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1 Einleitung

HAI ORG ist die grundlegende Datenbank der HAI SUI TE Produktfamilie

Mit Hilfe von HAI ORG bilden Sie die Entscheidungsstrukturen Ihres Unternehmens bzw. lhrer
Organisation ab. Diese einzelnen Entscheidungsstrukturen bezeichnen wir hier als
<Zustandigkeitsbereiche>. Die Antragsdatenbanken nutzen spéater diese Datenbasis, um
fur den jeweiligen Antragsteller Zustandigkeitsbereich, Entscheider sowie Stellvertreter zu
ermitteln.

Es koénnen noch weitere Angaben zu Zustandigkeitsbereichen - jeweils bezogen auf die
einzelnen Antragsdatenbanken - erfasst werden. Diese werden spater hier detailliert
beschrieben.

HAI ORG verwaltet Zustandigkeitsbereiche immer bezogen auf die jeweilige Antragsdatenbank,
die diese Informationen benétigt. Dabei kann ein Zustandigkeitsbereich auch fir mehrere
Antragsdatenbanken benutzt werden. Im Umkehrschluss kann aber auch fiir jede einzelne
Antragsdatenbank eine jeweils eigene Struktur der Zusténdigkeitsbereiche aufgebaut werden.

Das Grundprinzip des Zusammenhanges von Zustandigkeitsbereichen, ihrer Hierarchie
untereinander und ihrer Bedeutung fir die einzelnen Antragsdatenbanken wird nachfolgend
beschrieben:

00 Ein Zustandigkeitsbereich kann eine Entscheidungszustandigkeit (z.B. Urlaub)
oder eine Auswahlzustandigkeit (z.B. Kalendergruppe) sein.

00 Jeder Zustandigkeitsbereich hat einen Leiter und einen Stellvertreter, der Stellvertreter
kann identisch mit dem Leiter sein.

00 Der Leiter ist werksseitig der Entscheider fir seinen Zustandigkeitsbereich. Abweichend
hiervon kann man einen Primarentscheider festlegen, der an Stelle des Leiters
verwendet wird.

00 Das Sekretariat kann zusatzlich eingebunden werden

00 Die Zustandigkeitsbereiche kénnen hierarchisch aufgebaut werden, d.h. jeweils einem
Zustandigkeitsbereich kann ein weiterer bergeordnet sein.

00 Jeder Zustandigkeitsbereich wird verwendet fir eine, mehrere oder alle eingesetzten
Antragsdatenbanken der HAISUITE.

09 Leiter von Bereichen, Uber dem sich kein Ubergeordneter Bereich mehr befindet,
kénnen nur dann einen Antrag stellen, wenn dies explizit im Setup der jeweiligen
Anwendung erlaubt wird (Toplevel Manager)

00 Personen, die in keinem Bereich als Mitglied eingetragen ist, kénnen keinen Antrag
stellen.
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2 Begriffsdefinitionen

2.1  Zustandigkeitsbereich

Als Zustandigkeitsbereich wird der Verbund mehrerer Personen zu einer Organisationsgruppe,
die fur eine bestimmte Aufgabe ,zustandig” ist, bezeichnet. Aufgaben kénnen alle Module
innerhalb der HAISUITE sein (z.B. Urlaubsplanung, Reiseverwaltung, etc.)

In der Regel ist eine Zustandigkeit eine Abteilung mit einem Abteilungsleiter, einem
Stellvertreter sowie Mitarbeitern, die in dieser Abteilung arbeiten. Der Berichtsweg nach oben
ist durch den Vorgesetzten des Abteilungsleiters festgelegt. Die Abteilung hat ihre Vorgaben,
was Urlaubsplanung, Budgetierung, etc. betrifft und kann daher (fast) alles selbst entscheiden.

2.2 Leiter

Als Leiter wird die Person bezeichnet, die innerhalb einer Zustandigkeit die Verantwortung und
Entscheidungsgewalt fiir eine bestimmte Anwendung besitzt. Das kann die Genehmigung eines
Invest oder die Genehmigung eines Urlaubsantrag sein.

2.3 Vertreter

Als Stellvertreter wird die Person bezeichnet, die innerhalb eines Arbeitsschrittes bei
Abwesenheit des Leiters die Aufgabe des Leiters erfillen kann. Es gelten folgende
Eigenschaften.

0@ Die Angabe eines Stellvertreters ist optional.

00 Der Stellvertreter wird in allen neuen Antrdgen so eingetragen, dass er mit den
gleichen Rechten wie der Leiter selbst in dessen Abwesenheit Antrdge entscheiden
kann.

2.4 Primarentscheider

Abweichend von 2.2 kann auch eine beliebige andere Person als Entscheider eingetragen
werden. Dies findet z.B. dann Verwendung, wenn fir eine bestimmte Abteilung eine Stabsstelle
eingetragen ist, welche im Namen des Leiters Entscheidungen treffen soll.

2.5 Antragsteller

Als Antragsteller werden alle Personen bezeichnet, die in den HAI SUI TE Datenbanken Antrage
erstellen kdnnen.

2.6 Hierarchie

Als Hierarchie wird die vertikale Abfolge von einzelnen Entscheidungsebenen bezeichnet. Es
koénnen beliebig viele Hierarchieebenen definiert werden. Ebenso kdnnen beliebig viele parallel
verlaufende Hierarchien aufgebaut werden.
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3 Grundkonfiguration

3.1 Autoinstaller

Falls Sie HAI ORG Uber ein Installationspaket (Kennung PO, PH) installieren, werden lhnen die
nachfolgenden Konfigurationen weitestgehend automatisch durchgefihrt.

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.

3.2 Kopieren der Datenbank

Im Lieferumfang finden Se in der Regel ein Zipfile, welches sowohl die
Organisationsdatenbank HAIORG wie auch andere Datenbanken der Produktfamilie
HAISUITE beinhaltet. Sie sollten zun&chst lokal die Installation durchfihren und nach
Fertigstellung der Anpassungen entsprechende Repliken auf lhrem Server erstellen.

Gehen Sie an dieser Stelle zunachst wie folgt vor.

Unzippen Sie das lhnen vorliegende Zipfile

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

Fugen 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 Sie <Datei-Datenbank-
Neue Kopie>

Datenbank kopiel "HAIORG Vorlage" . . . .
e “ NT“EC = Bitte stellen Sie unbedingt sicher, dass sowohl
S 5 il > QK .
R |ml die Datenbankgestaltung und -dokumente
ite rechen . . . . .
Dateinams. [FABUTE Anrasgo GG ref Ol e wie auch die Zugriffskontrollliste mit
ersohiusssiung.. | Grabenbeschinkung.. | tibernommen werden, da Out of Office in der
Kapister: Werksauslieferung bereits mit umfangreichen
@ Datenbankegestalt i -clok it . . .
b Standardwerten vorkonfiguriert ist.
| ¥ Zugritfiskantralliste
I “alltextindex erstellen
8§ Hinweis

Der Dateiname, das Verzeichnis und der Notestitel der Datenbank sind fiir die Funktion nicht
relevant und kénnen von lhnen beliebig vergeben werden.
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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.
[AzManager] Zeitmanager, falls Sie das Modul Zeiterfassung nutzen

[Personalabtlg] | Alle Menlpunkte unterhalb Personalabteilung
[FinancialDept] |Menlpunkte fir die Buchhaltung
[HProt] Protokolleinsicht

3.3.2 Anwenderprofile

Standardanwender
Rollen Keine
DB-Access Autor, Dokumente erstellen, Offentliche Dokumente erstellen

Personalabteilung
Rollen [Personalabtlg]
DB-Access Autor, Dokumente erstellen und I6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Finanzbuchhaltung
Rollen [FinancialDept]
DB-Access Autor, Dokumente erstellen und l6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Zeitmanager
Rollen [AzManager]
DB-Access Autor, Dokumente erstellen und l6schen, Offentliche Dokumente erstellen

Administrator/ Local Domain Servers
Rollen [Administrator], [ReportReader], [HProt]
DB-Access Manager, alle Rechte

3.3.3 Schlusskonfiguration

00 FErklaren Sie lhren Server als Administrations-Server

09 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 Grundkonfiguration abgeschlossen. Wenden wir uns nun dem Setup zu.
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4 Setup

4.1  Grundkonfiguration

Im Navigationsfenster von HAIORG auf der linken Seite selektieren Sie bitte die Ansicht
<Administration - Setup>.

(3-) Administration

4.1.1 Allgemeines

Allaemeines i Lizenzvenmaltung | Yargaben Urlaubddrbeitzzeit

Oftentliches Adressbuch . Auzmahlen |

Dratenbankname

Adrebbuch won 555

Fehlerdnfoberichte senden an:

Applikatiohen

Standarte

Arwendennterfaces

Al Server [Dratenbankpfad Replika-ID

CH=EEDN/0=555 | namesnsf C
e |

Urlaub, Invest, Reize, Kurs, Kalender, Projekt, Zeiterfazsung

“fetzlar

Giellen
Lirnburg

" Standard | FzaStandard
Partal ahtie Zeiterfazsung | Fzakntmlld,
Fortal rit Zeiterfassung | fzaEntmllas

= . r
Lezer und Autoren kannen diese Datenbank F |
rur mit Pazswart offnen

Offentliches
Adressbuch
Fehler/Infoberichte
senden an
Applikationen

Standorte

Anwenderinterfaces

Leser und Autoren

Wahlen Se uUber die Schaltflache <Auswéahlen> ihr o6ffentliches
Adressbuch aus

Tragen Sie den Verantwortlichen ein, der die Administration der
Datenbank tbernehmen soll

Diese Eintrage kennzeichnen alle unterstiitzen Applikationen innerhalb der
HAISUITE Produktfamilie. Sie kdnnen diesen Eintrag nicht andern.

Wenn Sie in der Datenbank Standorte zuordnen méchten, tragen Sie diese
hier bitte ein.

Die Anwendungen unterstiitzen differenzierte Benutzerschnittstellen. Falls
Sie das Modul <Portal> lizenziert haben, kénnen Sie die Portalfunktionen
nutzen und ggfls. durch eigene Portale ergadnzen. Die neu erstellten
Portale wiirden Sie hier eintragen

Sie kdnnen die Datenbank auch fir Leser und Autoren mit einem Passwort
schiitzen. Dies ist nur ein oberflachiger Schutz, der das Offnen uber einen
Notesclient kontrolliert. Mitarbeiter, die Uber entsprechenden Skill
verfligen, kénnen — sofern als Leser oder Autoren eingetragen — die Daten
jedoch weiter einsehen (z.B. Uber eingebettete Ansichten).
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4.1.2 Lizenzverwaltung

Betrachten wir nun den Abschnitt Lizenzverwaltung. Hier kodnnen fir die jeweiligen
Applikationen Lizenzschliissel eingetragen werden. In der Standardauslieferung sind die Felder
jeweils leer.

Allgemeines i Lizenzverwaltung i Vorgaben Urlaub/dbeitszeit l

Lizenzsting: " URLALIE BASE-0-31 1ii
URLALUE FAG-0-3-1-15 b
URLAUE NHU-0-3-1-15 7
URLALE KRM-0-3-1-15 2
URLALUE &7K-0-3-1-16 b
URLAUE AZP-0-3-1-16 1
URLALE EXP-0-3-1-16 []]
URLALEB IMY-0-3-1-163 I

Tragen Sie hier bitte fir jede von Ilhnen erworbene Applikation den zugehorigen
Lizenzschlissel ein.

Bitte beachten Sie

09 Pro Zeile exakt ein Eintrag

0@ Ein Eintrag beginnt mit der Applikation (hier URLAUB), dann folgt eine Leerstelle,
anschlieBend das Modul (FAG, NNU, etc.) und ohne weitere Leerstellen der restliche
Schlissel (bis zum nachsten Applikationseintrag.

Die Lizenzschlussel kdnnen Uber unser Keycenter abgerufen werden und werden per Mail
zugestellt. Sie kdnnen diese einfach per Cut&Paste libernehmen. Alle Anwendungen, die nicht
lizenziert werden, schalten automatisch in den Demomodus. Der Demomodus unterliegt
keinerlei zeitlichen Einschrankung, ist jedoch auf 15 Personen und 25 Antrage innerhalb der
Applikation beschrankt

4.1.3 Vorgaben Urlaubs/ Arbeitszeit

Dieser Abschnitt wird nur benétigt, wenn Sie die Urlaubsplanung Out of Office und hier das
Zeitmanagement verwenden. Sie stellen hier ein, ob Anwender deren Zeitprofil &ndern kénnen
oder ob dies nur durch die Personalabteilung erfolgen kann.

Allgemeines | Lizenzvernwaltung K"v"u:urgal:uen Llrlaul:u.-".-'i‘-.rl:-eitszeial

“wher darf Buro und Pauzenzeiten
andern ¥
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5 Verwaltung

5.1 Regionen - Definition und Verwendung

Fur die Ermittlung der Anzahl an Arbeitstagen, die innerhalb eines beantragten Urlaubs liegen,
reicht es bekanntermafRen nicht aus, lediglich die Wochenenden aus der beantragten
Zeitperiode zu extrahieren. Vielmehr ist es erforderlich, auch die flr den jeweiligen
Antragsteller gesetzlichen giiltigen Feiertage zu bericksichtigen. In vielen Landern wird
zwischen landesweiten und regional giltigen Feiertagen unterschieden. Hierzu einige Beispiele
aus deutschen Bundesléandern

00 01.01.2002 Neujahr - bundesweiter Feiertag
00 06.01.2002 Heilige Drei Konige - nur gultig fir Bayern, Baden-Wirttemberg
00 31.10.2002 Reformationstag - nur gultig fur Brandenburg, Mecklenburg-

Vorpommern, Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen

Um lhnen die Abbildung dieser zum Teil komplizierten Regelungen so einfach wie méglich zu
gestatten, konnen Sie fir jeden Zustandigkeitsbereich in HAIORG eine "Region" auswéhlen, die
zu Ermittlung der giltigen Feiertage fir alle Mitglieder dieser Einheit herangezogen wird.

Sie legen in dieser Datenbank keine Feiertage fest, sondern nur Regionen. Die innerhalb lhrer
Organisation gltigen jahrlichen Feiertage konnen anschliefend in der Datenbank Out of
Office definiert werden. Die dort erfolgten Feiertagsdefinitionen beziehen sich immer auf die
von Ihnen hier angegebenen Regionen.

— — = >
Drganisation i%_lfJ Meue Hegiun] ! r:ﬁ? Bearbeileni
! Reqion |Eemerkungen
[.‘.:} Perzonen T'l:l terreich
' DE-Badenwurtemberg
Alphabetizch DE-Bapern
Standort ! DE-Berlin
DE-Brandenburg
Auzgezchieden DE-Bremen
Dietails DE-Hamburg
DE-Heszzen
Gruppenzuordnungen DE -Mecklenburg-vorpommern
— B DE-Hiederzachzsen
@ Zustandigkeiten DE-Mordrhein-w estfalen
Arwendungen ! DE-Rheinland-Pfalz
DE-Saarland
Standorte DESachzen
Alphabetisch DE-5 achzen-fnhalt
DE-Schleswig-Holstein
@ Yerwaltung DE-Thiiringen Eichsfeld Thiiringen, vonwiegend katholizcher Tell
. DE-Thuringen ey, Thiiringen, vonwiegend evangelizcher Teil
Urlaubsregionen

| EM-London

Unterteilen Sie Regionen immer so genau, wie es die gesetzlichen Feiertagsvorschriften
erfordern. Unter Umsténden reicht es nicht aus, als Region beispielsweise nur "Thiiringen" zu
verwenden, sondern Sie missen "Thiringen evangelisch” und "Thiringen katholisch"
unterscheiden. Eventuell gemeinsame Feiertage missen dann auch zweifach erstellt werden,
siehe nachfolgendes Beispiel.
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03 Thiringen evangelisch 31.10.2002 - Reformationstag
0@ Thiringen katholisch  15.08.2002 - Maria Himmelfahrt

aber:

0 Thiringen evangelisch 30.05.2002 - Fronleichnam
00 Thiringen katholisch ~ 30.05.2002 - Fronleichnam

5.2 Regionen - Landerubergreifend

Da die Produktfamilie mehrsprachig konzipiert wurde, missen Sie in den Regionen
generell das zugehdrige Landerkennzeichen verwenden.

Erganzen Sie also bei Definition neuer Regionen diese um den Namen des Staates wie im
nachfolgenden Beispiel gezeigt.

CH-Zug
AT-Osterreich
DE-Bayern
FR-Paris

8888

5.3 Regionen - Out of Office

Sie haben nun alle fur lhre Organisation giltigen Regionen definiert. Auf diese Regionen
werden Sie spater bei der Konfiguration der Urlaubsdatenbank Out of Office zurlickgreifen,
wenn Sie die einzelnen Feiertage betrachten. Nahere Informationen finden Sie in der
Administrationsdokumentation zu Out of Office.
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5.4 Arbeitszeitmodelle

Ein zentraler Punkt bei Verwendung der Urlaubsplanung bzw. des Arbeitszeitmoduls sind
Arbeitszeitmodelle. Sie bearbeiten diese unter < Verwaltung — Arbeitszeitmodelle>.

Organisation @ Meues Arheitszeitmudell] | ['-E? Eearbeiteni
EBezeichnung i
{4 Yerwaltung = (1-Standard 5T age/40 Std, Woche lineare Aufteilung Ma-Fr [02:00 - 17:00]
== - Ohne Z7E

Urlaubsregionen

Arbeitzzeitmodelle

In  Werksauslieferung wird ein Standardarbeitszeitmodell mitgeliefert, welches als
Voreinstellung fir alle neu anzulegenden Anwender verwendet wird. Ein Arbeitszeitmodell wird
zum Einen verwendet fir die Urlaubsplanung, zum Anderen fir das Zeitmanagement.

5.4.1 Arbeitszeitmodelle bezogen auf die Urlaubsplanung

In diesem Fall dient das Arbeitszeitmodell zur Definition, wann ein Mitarbeiter offizielle
Anwesenheitspflicht hat. Es gibt hier folgende Falle

8 Linear 5-Tage Woche
Die Tagesarbeitsstunden ergeben sich aus den Wochenarbeitsstunden / 5
Als Arbeitstage gelten Montag bis Freitag

8 Linear 6-Tage Woche

Die Tagesarbeitsstunden ergeben sich auf den Wochenarbeitsstunden / 6
Als Arbeitstage gelten Montag bis Samstag

Arbeitszeitmodell

M. und Bezeichiiung "' 01-5tandard 5T age/40 Std. Woche lineare Aufteilung Mo-Fr [02:00 - 17:00] - Ohhe ZE
Yorgabearbeitzzeitrmodel fir ¥ Ja

neue Anwender

Bemerkung T

Regelurlaub Ta0

Tup der Arbeitzzeitwoche 2 Linear 5-Tage Woche ¢ Linear 6-Tage Woche € Micht inear ™ “orgeplant
Autarnatizche Ermittiung won & Ja © Mein

An- baw. Abwezenheiten

Typ der Zeitertassung, die % Micht verwenden € Terminal = Kommt/Geht = Waollstandig
vensendet werden zoll

Wochenarbeitsstunden T40
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dd Nichtlinear
In diesem Fall wird keine Wochenarbeitszeit angegeben, sondern jeder Tag mit
einer Sollarbeitszeit belegt. Die Wochenarbeitszeit ergibt sich aus der Summe der
Tagesarbeitszeiten. Als Arbeitstag gilt jeder Tag, der hier mit einem Wert > 0
eingetragen ist.

Arbeitszeitmodell

Mo, und Bezeichrung " 01-Standard 5T age/40 5td. ‘Woche nichtingare Auftelung Mo-Do [08:00-17:00), Fr (08-12:00) - Ohne £E 4
Worgabearbeitszeitmodel fur ¥ Ja

neue dnwender

Bemerkung T4

Regelurlaub T30,

Typ der Arbeitszeitwoche € Linear 5-Tage Woche © Linear 6-Tage Woche & Nicht linear  Yorgeplant

Automnatizche Ermittung von & rall
&n- baw. Abwesenheiten i e

[ |

| In Anspruch genommene o & i

| Arbeitstage berechnen nach % Fomad Hachueyiakes

MQendem Schema | Fir jeden Abwesenheitstag git ks vollsténdiger Arbeitstag shgezogen

‘Wiochentag Martag Dienztag Mithwach Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Tagezarbeitszeit "gJ. "9, 9, g, "4, "0, "0,
Arbeitsbeginn o700, "o7.00 “o7.on “o700, “s00, " 4
Aubeitsende "y7.00, 4700, 4700, 1700, "z00, r R
Pause :‘1_i "1_, I-‘I__, 'F1_| !‘D_J 'FD_| :-D__;
Hinweis

Im nichtlinearen Fall kbnnen Sie einstellen, wie Urlaub gehandhabt wird. Nimmt ein Mitarbeiter
z.B. am Freitag Urlaub, kann dies seinem Kontingent als voller Urlaubstag (= Werkseinstellung)
oder nur anteilig (=nach Wertigkeit) belastet werden.

09 Vorgeplant
Dieses Arbeitszeitmodell wird erst in einer spateren Version zur Verfligung stehen,

wir gehen daher hier nicht naher darauf ein.

5.4.2 Arbeitszeitmodelle bezogen auf die Arbeitszeiterfassung

Hier gelten vom Grundsatz her dieselben Prinzipien wie bei der Urlaubsplanung. Ein
Arbeitszeitmodell wird zunachst grundsatzlich zur Berechnung der Sollzeiten herangezogen. Es
wird an dieser Stelle immer exakt ein Abrechnungsmonat betrachtet und hieraus die
Sollarbeitszeit errechnet. Diese ergibt sich aus folgenden Kriterien.

Alle mit einer Tagesarbeitszeit>0 deklarierten Wochentage werden als Arbeitstage eingestulft.
Der Saldo der einzelnen Tagesarbeitszeiten ergibt die Sollarbeitszeit.

Fur die Berechnung kann der Arbeitsbeginn sowie das Arbeitsende an eine bestimmte
vorgegebene Zeit angepasst werden. Diese Berechnung ist dynamisch, d.h. wenn Se
Anderungen an diesen Werten durchfiihren, werden diese erst bei der nachsten monatlichen
Abrechnung bertlicksichtigt. Wenn ein Mitarbeiter z.B. eine Zeitbuchung von 07:45-12:00
durchfihrt, Sie aber in dessen Arbeitszeitmodell eine Anpassung auf 08:00 vorschreiben,
werden bei der Berechnung 15 Minuten von dieser Tagesarbeitszeit gekappt.
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5.4.3 Arbeitszeitmodelle zuordnen

Nach Erstellung eines Arbeitszeitmodells kénnen Sie dies beliebigen Anwendern zuordnen.
Wahlen Sie hierzu die Ansicht <Personen — Details>, selektieren Sie die gewlinschten
Anwender und wahlen Sie die Aktion < Arbeitszeitmodell zuordnen>

Organisation |@Dokumentbearbeiteni ;@Arbeitszeitmodell zuordhen |||1 KammiiGehtanpazsung ausIein'
Anwender Tvp  |GebDat EBevorzugte IBevorzugte Fegel |WT |wH |[ZE =
2 * Abteilung |F|egi0n Urlaub 7% % i ‘N
{+-) Personen I [

- . Callcenter Leiter DoKW  01.0252 GL DE-B ayem an 5} 40 kG
Alphabetisch Huber Christian DOM  17.0758  GL DEBapem 21 5 N v P
Standort | M Dev Herbert T c.__e s 2

A e Arbeitszeitmodell
Auzgeschieden 5H Apal
; St3 Apo3 | |D'I -Standard 5T age/40 Std. "woche lineare dufteilung Mo-Fr [08:00 - 17:00] - Ohne ZE

Wiahlen Sie das gewiinschte Arbeitszeitmodell aus und anschlieRend < OK>. Uber die Aktion
<Kommt/ Geht Anpassung aus/ein> konnen Sie nur bestimmte Teile des
Arbeitszeitmodells zuordnen (ohne z.B. den Regelurlaub zu Uberschreiben).

5.4.4 Arbeitszeitmodelle - WICHTIG

Sie sollten Arbeitszeitmodelle bzw. Arbeitszeitmodellparameter innerhalb des Anwenderprofil
nur sehr wohlilberlegt &ndern. Eine Anderung wahrend eines laufenden
Buchungsjahres wird immer massive Konflikte erstellen und unweigerlich manuelle
Nacharbeit nach sich ziehen.

Urlaub/ Ausgleichsplanung

Wenn Sie z.B. von einer 5-Tage auf eine 6-Tage Woche umstellen, wurden Antrage, die vor
Umstellung erstellt wurden, mit einer anderen Basis erstellt wie nach der Umstellung, d.h. die
Anzahl der genommenen Arbeitstage wird fur ein und denselben Zeitraum differieren.

Sie merken dies spatestens zum Jahresabschluss, da hier alle Antrdge nochmals hinsichtlich
einer korrekten Berechnung der Arbeitstage verifiziert werden und Antrége vor der Umstellung
damit ,korrigiert" werden. Der Resturlaub kann sich dadurch verandern (positiv oder negativ).

Zeiterfassung

Die Sollarbeitszeiten werden anhand der Wochenstunden berechnet. Andern Sie diese mitten
innerhalb eines Abrechnungszeitraums, werden die Ergebnisse verfalscht. Identisches gilt fur
die Umstellung einer Arbeitswoche von 5 auf 6 Tagen, wenn sich hierdurch
Wochenarbeitszeiten andern. Bitte achten Sie darauf, dass abgeschlossene Zeitbuchungen nach
der Anderung nicht nochmals gerechnet werden, da fiir diese noch die alte Regelung gilt.

Z.B. haben Se fur einen Mitarbeiter fir Jan 2007 40 Wochenarbeitsstunden eingetragen. Lt.
Tarif gibt es ab 01.02.2007 nur noch 38,5 Wochenarbeitsstunden. In diesem Fall schlieen Sie
zunachst die Buchungsperiode 01.01-31.01.2007, nachdem diese vollstandig berechnet wurde.
Andern Sie nun im Anwenderprofil die Wochenarbeitsstunden. Die Berechnung fur Februar
erfolgt in diesem Fall absolut korrekt.
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5.5 Kostenstellen

Kostenstellen werden in fast allen Bausteinen der HAI SUI TE verwendet. Sie erreichen diese
Uber den Navigationseintrag < Verwaltung — Kostenstellen>

Organisation I%_"’H_' Meue Kustenstelle‘ r_ﬁ? Eearbeiten‘ I
MHummer |Bezeichnung 2
(+:) Verwaltung aom Muszterkostenstelle
Urlaubsregionen 000z SUF'F":'T_t_ :
[HINK] Geschattaleibiing

F.oztenstellen |

Sie kdnnen Kostenstellen manuell eintragen oder (ber eine .csv-Datei importieren. Zur
manuellen Erstellung wahlen Se die Schaltfliche <Neue Kostenstelle>, Se erhalten
folgende Maske angeboten.

Kostenstelle Anlage eines neuen Dokuments

Humnmer der Kostenstells: 000

Bezeichnung der Kosterstelle: " Testkostenkostenstells

Fillen Sie bitte die angeforderten Werte aus und speichern Sie Ihre Anderungen. Die von lhnen
definierte Kostenstelle steht nun global in allen Anwendungen zur Verfigung. Falls Sie eine
Kostenstelle 16schen, beachten Sie bitte, dass die Kostenstelle bereits verwendet sein kann.
D.h. im Falle von Auswertungen werden I|hnen auch Kostenstellen angezeigt, die
moglicherweise geldscht wurden.

Alternativ kénnen Sie die Kostenstellen auch importieren. Hierzu erzeugen Sie bitte eine
Textdatei mit folgendem Format

09 Kostenstellennummer; Kostenstellenbezeichnung

Wahlen Sie anschliefend die Schaltflache <Import> und selektieren Sie im nachfolgenden
Dateidialog die eben erzeugte Datei. Es werden alle angegebenen Kostenstellen angelegt. Als
eindeutiger Schliissel wird die Kostenstellennummer verwendet. Falls diese bereits vorhanden
ist, wird die Kostenstellenbezeichnung mit der in der Importdatei angegebenen Bezeichnung
Uberschrieben.
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6 Abbildung Ihrer Organisation
HAIORG erlaubt die Abbildung beliebiger Organisationsformen mit einfachsten Mitteln.

6.1 Hierarchien und Zustandigkeiten

Sie sehen an dieser Stelle eine Organisation mit 3 Hierarchieebenen sowie insgesamt 5
Zustandigkeitsbereichen.

TestGmbH
ek e
TestGmbH
Fachibereich Development
Manfred Muster
Test GmbH TestGmbH Test GmbH
Abfeilung Development TAX Abfeilung Development Hotes Abtedng Test
Christian Huber Christian Huber Manfred Muster
Mitarbeiter 1 % Mitarbeiter 3
CAX-Entwickier Entwidd Testar
Dies sind im Detail die Hierarchien
00 Geschéaftsleitung (eine Zustandigkeit)
0@ Fachbereichsleitung (eine Zustandigkeit)
00 Abteilungsleitung (drei Zustandigkeiten)

Als weitere Besonderheit ist der ,Mitarbeiter 2“ hier gleichzeitig zwei verschiedenen
Abteilungen zugeordnet.

Ein Musterbeispiel hierfir ware z.B. der parallele Einsatz von Urlaub- und Investverwaltung.
Wahrend Urlaubsantrége jeweils vom Personalvorgesetzten entschieden werden, missen
Investantrage alle Uber den Schreibtisch des Innenrevisors.
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6.2  Zustandigkeitsbereiche

6.2.1 Maogliche Typen

HAIORG verwendet Applikationen, um Zustandigkeitsbereiche in erster Instanz zu
strukturieren. Man unterscheidet hier grundséatzlich zwischen

00 Entscheidungszustandigkeiten
33 Auswahlzustandigkeiten

Entscheidungszustandigkeiten werden verwendet, um eine bestimmte Entscheidungshierarchie
abzubilden (z.B. fur eine Urlaubsverwaltung). Auswahlzustandigkeiten werden verwendet, um
einen bestimmten Personenkreis auswahlen zu kénnen (z.B. Kalendergruppen).

Darliber hinaus gibt es noch Spezialfélle wie z.B. Projektzustandigkeiten, diese werden wir noch
im Detail bearbeiten.

Hinweis
Eine Zustandigkeit kann mehreren Applikationen zugeordnet werden, d.h. Sie kénnen z.B. fir

eine Investplanung dieselben Entscheidungsstrukturen wie fiir eine Urlaubsplanung verwenden.

6.2.2 Erstellung und Modifikation

Wahlen Sie hierzu die Ansicht <Zustandigkeiten — Anwendungen> und hier die Aktion
<Neuer Zustandigkeitsbereich>.

Die Zustandigkeitsbereiche sollten generell erst dann definiert werden, wenn diese auf Papier
vorliegen. Wir empfehlen generell, die Zustdndigkeiten von oben nach unten zu
konfigurieren, d.h. ausgehend von der obersten Hierarchieebene (Vorstand,
Geschéftsleitung) sukzessive nach unten zu arbeiten.

Organisation Hi, Meter Zusténdigkeitsbereich] I [_T_E? Diokurment bearbeiten]

T T : | -
[z] Zustindigkeiten |Zustandlgkeltsberemh iWF e

¥ Invest

Standorte ¥ Kurs
-SIBABT-B L.Ok
Alphabetizch * UUrlaub
= GL C.Huber
i) Yerwaltung
Uilaubsregionen - Callcenter L.Callcenter
- Develop L.Dew
Foztenstellen -ClLRART-R L Ok

Wir werden nun eine neue Zustandigkeit < SUBABT-A> unterhalb der Geschéftsleitung < GL>
erstellen. Diese Zustandigkeit soll sowohl fur die Urlaubsplanung wie auch fir Reiseplanung
verwendet werden.
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GErunddefinitione | Arnwendungsspezifiische Einstellungen

Bezeichhung: TEUBABT-A

Leiter: " Leiter Dev/S55 =1

Stellvertreter: T Franz Devw/555 =]

Sekretariat: "Barbara Callcenter/S55 =]

Frimarer Entscheider Urlaub (leer=Leiter der Einheit] |

Primarer Entzcheider Reize [leer=Leiter der Einheit] " =l

Die gewahlten Rollen kionnen fur alle Mitglieder dieser W Leiter/Entscheider W Stellvertreter ¥ Sekretariat

Einheit Antrage erstellen,

Machsthoherer Zuztandigkeitzbereich TIBL =

Standart Twietzlar =

Wemwendung alz Entscheidungszustandighei fir V¥ Uraub M Reize [T Kalender [T Zeiterfassung
Apphk.ation [Urlaubd nvest/Furs/Reize] und/oder ... [ st M Kurs m

Ewtl. abweichendes Genehmigungzverfahren:

itglieder aus dem Dominoverzeichnis:

Mitglieder ohne Motes-Acoount;

Bezeichnung

Leiter

Stellvertreter

Sekretariat

Primarer Entscheider Urlaub
Primarer Entscheider Reise
Die gewahlten Rollen kdnn...

Nachsthoherer
Zustandigkeitsbereich
Standort

Verwendung als
Entscheidungszustandigkeit ..
Evtl. abw.
Genehmigungsverfahren

Mitglieder aus dem
Dominoverzeichnis
Mitglieder ohne Notesaccount

" Muster-Development =]

Name des entsprechenden Zustandigkeitsbereich.

Name des Leiters dieses Zustandigkeitsbereichs.

Name des Stellvertreters fir diesen Zusténdigkeitsbereich
Mitarbeiter im Sekretariat (optional)

Opt. Erster Entscheider fir Urlaub (Stabsstelle)

Opt. Erster Entscheider fir Reise (Stabsstelle)

Wenn <Im Namen von> erstellt werden soll, kdnnen Sie die
angegebenen Rollen hierzu autorisieren

Die nachste Zustandigkeit im Hierarchiepfad nach oben

Falls Sie Standorte verwenden, koénnen Sie diese hier
zuordnen

Hier entscheiden S, fir welche Applikationen die
Zustandigkeit als Entscheidungsinstanz gilt

Es gibt sehr viele unterschiedliche Genehmigungsverfahren
(siehe Abschnitt Workflow). Werkseinstellung ist einstufig.
Leiter der Einheit = Entscheider.

Wahlen Sie hier beliebige Personen oder Gruppendokumente
aus dem Dominoverzeichnis aus.

Tragen Se hier Anwender ohne Notesaccount ein.
<Vorname> <Name>, Mehrere Eintréage durch <,> trennen.
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6.2.3 Zustandigkeitsbereich — Anwendungen

Der Abschnitt <Anwendungsspezifische Einstellungen> betrifft Einstellungen fir einzelne
Anwendungen.

Grunddefinitionen I[ﬁ.nwendungsspezifische Einstellungenjl

Invest/Reise

F.ostenstelle: 0007 Musgterkostenzstelle
. Auzwahlen | | Lozchen
Urlaub
Ez gelten Feiertagzregeln der Region; [DE-Bayern

[ Auswahlen ] | Lozchen

Rubrik I nvest-/ Reiseantrage

30 Kostenstelle
Wahlen Sie eine Kostenstelle aus den von Ihnen vorher definierten Kostenstellen aus.

0® Maximalbetrag pro Invest
Geben Sie an, welchen maximale Investhohe fir diesen Zustandigkeitsbereich gilt (im
abweichenden Genehmigungsverfahren ,limitdepend” ist dies die Maximalsumme, die
der Leiter des Zustandigkeitsbereichs allein entscheiden kann. Wird der Betrag
Uberschritten, muss solange der jeweils vorgesetzte Leiter entscheiden, bis dessen
Limit den Investbetrag tberschreitet).

00 Budget fur laufendes Jahr
Geben Sie an, wie hoch das maximal pro Jahr zur Verfligung stehende Budget fiir diese
Kostenstelle ist.

Rubrik Urlaubsantrage
00 Feiertagsregeln der Region

Geben Se an, von welcher Region die Feiertagsregelung fir diesen
Zustandigkeitsbereich gelten soll.
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6.2.4 Zustadndigkeitsbereich — Kalender

Ein Sonderfall stellt die Applikation <Kalender> dar. Diese Zustandigkeit ist keine
Entscheidungszustandigkeit, sondern dient nur als Auswahl in den Charts der einzelnen Module.
Sie mdchten z.B. Personen aus 5 verschieden Abteilungen in der Urlaubsplanung in einem Chart
darstellen. Zugriff auf dieses Chart sollen nur die Personen selbst und eine dedizierte Person
haben. Erstellen Sie hierzu eine Zustandigkeit nach folgendem Schema (Personen kénnen Sie
beliebig verandern)

Die Zustandigkeit ist in diesem Fall nur von den markierten Personen auswahlbar.

6.2.5 Zustandigkeitsbereich — Projekt

Ein weiterer Sonderfall stellt die Applikation <Projekt> dar. Diese Zustandigkeit ist identisch
aufgebaut wie eine Kalendergruppe. Des weiteren kann im Setup der Urlaubsdatenbank
eingestellt werden, dass der hier eingetragene Leiter (=Projektleiter) bei allen genehmigten
Urlaubsantragen eine Benachrichtigung erhalt.

Konkretes Beispiel

Sie haben ein Projekt mit 50 Mitarbeitern aus 6 verschiedenen Abteilungen mit 6 verschiedenen
Abteilungsleitern. Beantragt nun ein Projektmitglied Urlaub, wird der Projektleiter davon
Uberhaupt nichts mitbekommen, da das Projektmitglied ja bei einem anderen Zustandigen
beantragt.

Ist der Projektmitarbeiter jedoch in dieser Zustandigkeit gelistet, hat der Projektleiter jederzeit
die Ubersicht (iber seine Mitarbeiter und erhalt auch eine Benachrichtigung bei geplanten bzw.
genehmigten Urlauben.
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7 Personen

HAIORG verwaltet natiirlich auch Personendokumente. An dieser Stelle ist es jedoch so, dass
diese nicht direkt angelegt werden kénnen, sondern automatisch Uber einen Agenten erstellt
werden.

Wenn Sie eine neue Person erstellen moéchten, tragen Sie diese bitte in einer beliebigen
Zustandigkeit alternativ in einer der nachfolgenden Felder ein

Wenn Sie das Zustandigkeitsdokument speichern und schlief3en, erstellt lhnen HAIORG hieraus
entsprechende Anwenderdokumente, Sie finden diese in der Ansicht <Personen-
Alphabetisch>

Jedes Anwenderdokument ist so gestaltet, dass es sowohl vom Anwender selbst wie auch von
den administrativen Rollen (Personal, Finanzbuchhaltung, etc.) geéndert werden kann. Der
Anwender selbst kann nur personliche Daten modifizieren.

Offnen Sie nun das angezeigte Dokument

7.1 Adresse — Bliro

In diesem Abschnitt kann der Anwender seine wesentlichen Biirodaten eingeben. Der Abschnitt
ist 6ffentlich und fur alle Personen einsehbar.
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7.2 Adressdaten — Privat

In diesem Abschnitt kann der Anwender seine personlichen Daten eingeben. Der Abschnitt ist
nicht 6ffentlich, der Anwender kann aber bestimmte Daten selbst publizieren.

7.3 Out of Office

Diese Abschnitt betrifft die Urlaubsplanung Out of Office. Sie finden nachfolgend die

Standardeinstellungen.

Dieser Abschnitt gliedert sich in allgemeine Information und Informationen bezogen auf das
verwendete Arbeitszeitmodell. Die allgemeinen Information haben folgende Bedeutung

Anwenderinterface

Primére Urlaubsregion

Kennzeichnet die Benutzerschnittstelle fir diesen Anwender. Falls
Sie das Modul Portal lizenziert haben, kdnnen Sie an dieser Stelle
entsprechende Portale anwenderspezifisch als Startansicht
auswahlen.

Falls der Anwender in mehreren Abteilungen eingetragen ist, die
unterschiedlichen Urlaubsregionen zugeteilt sind, missen Se die
primare (anhand welcher die Feiertage berechnet werden)
Urlaubsregion manuell zuordnen.
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Abweichende
Urlaubsregion
Priméare Abteilung

Regelurlaub

Automatische  Ermittlung
von Anwesenheiten

Hinweis

Sie kénnen dartiber hinaus auch eine von allen Abteilungen
abweichend Urlaubsregion auswahlen

Falls der Anwender mehreren Abteilungen zugeordnet ist, miissen
Sie an dieser Stelle die Abteilung auswahlen, welcher der
Resturlaub zugeordnet werden soll

Tragen Sie ein, welchen Regelurlaub der betreffende Anwender
haben soll

Diese Parameter gibt an, ob die Abwesenheitstage automatisch
errechnet werden koénnen, falls Se dies deaktivieren, muss der
Anwender beim Stellen eines Antrag die Anzahl der Arbeitstage
manuell eintragen

Informationen Uber die Parameter des Arbeitszeitmodell entnehmen Sie bitte der
Beschreibung der Arbeitszeitmodelle in dieser Dokumentation. Es wird zunachst eine exakte
Kopie des zugeordneten Arbeitszeitmodell im Anwenderprofile erstellt, welches anschliel3end

hier modifiziert werden kann.

Bitte beachten Sie an dieser Stelle, dass es praktisch moglich ist, auf Anwenderebene

»Feinschliff* durchzufiihren.

D.h. alle Parameter, die im Arbeitszeitmodell hinterlegt sind,

kénnen nochmals detailliert auf Anwenderebene eingestellt werden

Der Anwender selbst kann in diesem Abschnitt bis auf die Kernarbeitszeiten — sofern Sie
dies im Setup erlauben - keine Anderungen vornehmen.
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7.4 Travel And More

Diese Abschnitt betrifft die Reiseplanung/Reisekostenabrechnung Travel And More.
Nachfolgend ein kleiner Auszug. Die Daten werden beim Neuerstellen eines Reiseantrags
automatisch bernommen.

7.5 Verwaltung

Dieser Abschnitt betrifft die administrative sowie personalrechtliche Verwaltung. Sie kénnen
hier nur die markierten Bereiche andern und benétigen eine der administrativen Rollen
Personal, Finanzbuchhaltung oder Arbeitszeitmanager.

Transponder.. Tragen Sie die Magnetkartennummer(n) ein, die Sie dem Anwender zur
Zeiterfassung ubergeben haben

Personalnummer | Tragen Sie die Personalnummer ein

Eintritt zum Tragen Sie das Eintrittsdatum ein

Avis. Austritt Tragen Sie das geplante Austrittsdatum ein, falls dieses erreicht wird,
deaktiviert das Programm den Anwender automatisch
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8 Automatismen

HAIORG beinhaltet einen Agenten, der samtliche Anderungen im NAB — sofern z.B. iiber eine
Gruppe referenziert — automatisch aktualisiert.

Falls Sie Anderungen an den Zustandigkeiten durchfiihren, werden diese Anderungen ebenfalls
auf die einzelnen Anwenderdokumente vererbt.

Wahlen Sie hierzu

Sie kénnen den Agenten manuell starten uber

Es empfiehlt sich jedoch, den Agenten zu aktivieren und periodisch laufen zu lassen. In
Werkseinstellung wird der Agent jeden Tag um 04:45 gestartet. Wenn Sie den Open Source
von HAIORG haben, kénnen Sie den Startzeitpunkt verandert. Ansonsten haben Se nur die
Mdglichkeit, den Agenten zu aktivieren oder zu deaktivieren.

Protokolle hierzu finden Sie unter

Hinweis.

Nach Aktivierung des Servers missen Sie den Agent (bzw. die Datenbank) alternativ mit einer
Server 1D oder einem Anwender signieren, der die Rechte hat, auf dem Server entsprechende
Agenten auszufiihren.
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9 Abweichendes Genehmigungsverfahren

Werksseitig gilt fur alle Antragstellungen das Genehmigungsverfahren <Es entscheidet der
nachste Vorgesetzte>

Fur  spezielle Falle koénnen Se im  Workflowsetup ein <abweichendes
Genehmigungsverfahren> definieren. So ist es beispielsweise mdglich, mit Hilfe von
» WENN; DANN“ Notes-Formeln auf bestimmte Situationen einzugehen.

<Abweichende  Genehmigungsverfahren> kbnnen auch auf Basis eines
Zustandigkeitsbereichs erzwungen werden. Die Eingabe des abweichenden Verfahrens erfolgt
im Abschnitt < Grunddefinitionen> der Maske < Zustandigkeitsbereich> (siehe oben).

Beispiel:

In Ihrer Organisation gilt das Standardgenehmigungsverfahren < Genehmigung durch den
direkten Vorgesetzten>. Fir zwei bestimmte Abteilungen wollen Sie erzwingen, daf3 nicht
der direkte Vorgesetzte, sondern dessen Vorgesetzter Uber Antrdge entscheidet. Hierzu ist
lediglich im Feld <Evtl. abweichendes Genehmigungsverfahren> folgender Eintrag zu
machen:

,hext-1-0"
Bitte beachten Sie:

03 Die Eintrdge mussen der Syntax fir Notes-@-Funktionen entsprechen (daher auch die
Anfiihrungszeichen im obigen Beispiel).

00 Die Eintrage werden erst zur Laufzeit (Antragstellung) ausgewertet. Gehen Sie bei der
Erstellung der Formeln mit grofter Sorgfalt vor.

0@ Die Eintrage Uberschreiben prinzipiell alle Festlegungen fiir abweichende
Genehmigungsverfahren, die direkt im Arbeitsschritt gemacht wurden.

Zur Spezifikation des Genehmigungsverfahren koénnen Sie die nachfolgend aufgeflihrten
Schlusselworte verwenden:

& next-n-m

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

n : Ab welcher Stufe von unten

m : Bis zu welcher Stufe von Stufe n nach oben
z.B.

next-0-0 : Nur der Vorgesetzte

next-1-0 : Der Vorgesetzte vom Vorgesetzten
next-0-1 . Der Vorgesetzte und sein Vorgesetzter
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8 fromtop-n-m

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

n : Ab welcher Stufe von oben
m : Bis zu welcher Stufe von Stufe n nach oben
z.B.

fromtop-0-0 : Nur der Vorstand
fromtop-1-0 : Der Geschéftsstellenleiter, der dem Vorstand unterstellt ist
fromtop-1-1 : Der Geschéftsstellenleiter, der dem Vorstand unterstellt ist und der Vorstand

8 limitdepend

Bei diesem Verfahren darf ein Vorgesetzter nur dann einen Antrag entscheiden, wenn dessen
Investkosten das eingetragene Investlimit fir seinen Zustandigkeitsbereich nicht iberschreitet.
Reicht das eingetragene Limit nicht aus, muss solange der jeweilige Vorgesetzte des
Vorgesetzten (in der Hierarchie immer weiter nach oben) entscheiden, bis der aktuelle
Entscheider Uber ein Limit verfigt, dass hoher ist als die beantragten Kosten. Bis zu dieser
Stelle kénnen alle untergeordneten Leiter nur teilgenehmigen. Dieser Parameter hat nur
Auswirkungen auf den Baustein Budget

00 stopwf

Kennzeichnet, dass der Workflow in diesem Fall gestoppt wird (es ist keine Antragstellung
moglich)
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