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1 Out of Office

1.1  Vertretung beantragen — Nur Vertreter informieren (ab 02.08.10)

Wenn fir einen Antrag eine Vertretung ausgewahlt wurde und der Antrag beantragt wird,
erhalten sowohl der gewiinschte Vertreter wie auch der Antragsteller selbst eine
Benachrichtigung.

Damit nur der gewiinschte Stellvertreter eine Benachrichtigung bekommt, ist der Workflowstep
»Anfrage Vertretung” zu andern. Hierzu wahlt man das nachfolgende Dokument in der
gezeigten Ansicht

G Admirashation 0 & Vepworfen Micht beantragt
' 1 & Micht beartragt Anfrage Yertretung
Setup Beantragt
Jobmanagement 2 & AnbageVertretung | VWenwarfen
Feiert Beantragt
RIRrE0s Wertretung abgelehnt
okl 3 @ Meretung abgelehnt Beantragt

Offnen Sie das Workflowdokument und modifizieren Sie dieses wie nachfolgend aufgezeigt.

Zu benachrichtigende Person Ja Uberschritt [Mabes-Formel] M achricht [Maotes-Formel)

Artragsteler [ T o

... dezzen Stellvertreter k v . ] T "Bitte urn Ubermahme der Urlaubswertretung' T "'Sie werden gebeten, die Urlaubsy
"> zu Ubemehmen."

Entscheider r e = h

... dezsen Stellvertreter | ¥ 5 r

Zustandige | F 4 7

Songtige Perzonen [Auswahl uber Dominoverzeichnis r T =

und/oder Eingabe iner Formel, die im T

Antragedokument evaluiert wird) F Fy

Erinnerung [Mail-Texte alz Notez-Formeln)

Manirnale: Laufzeit fiir diesen T3 | Erinnerungsmail-Oberschrift: | ™" Ernnerung: Anfrage Urlaubsvertrg

Arbeitzschtt [T age) - MNachricht: | 7 "Sie wurden von "' + @Name [[CH
zu Ubernehmen. Bitte holen Sie diesy

Ennnerungstunktion akbivieren v |

Erinnerung schicken an ¥ Aktuell Zustandigen | Weitere: T =]

Falls die Erinnerung aktiviert werden soll, markieren Sie die beiden Felder bei <Erinnerung...>.
In diesem Fall wird der gewiinschte Stellvertreter automatisch 3 Tage nach Zustellung der
Vertretungstibernahme erinnert.
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1.2  Antrag verwerfen — Erganzung um Anderung/ Information (ab
02.08.10)

Wenn fir einen Antrag gestellt wurde mit Vertretung und der angegebene Vertreter diesen
Antrag nicht bearbeitet, entsteht eine DeadlLock Situation. Der Antragsteller kann den Antrag
nur verwerfen und muss diesen dann komplett neu stellen.

Die Aktion ,Antrag verwerfen* wurde daher um die Option ,Andern® erweitert. Wenn ein
Antragsteller z.B. einen Antrag mit Vertretung stellt und danach einen Anderen auswahlen
mochte, selektiert er nun ,Antrag verwerfen/ aendern*

+[] Schliesseni Antrag verwerfen.-"aendem]

Standardurlaubsantrag von Barbara Callcenter (Anfrage Vertretung)

Organisation
Antragsteller Barbara Callcenter Antragsdatum; 21.03.2007
Eereich SUB-A-B Bundesland/Fegion DE-Bayern
Leiter: Herbert M Dev Machster Entscheider: Herbert  Dev
Perzonalnummer; PM-0002 K.ompletter Entscheidungsweg; Herbert b Dev; Leiter Callcenter; Christian Huber
Details
|
Abweszend von: 22.03.2007 Abwesend bis. 22.03.2007 Anzahl Arbeitstage: 1.00
Grund der Abwesenheit  Normalurlaub Frage ll
Bemerkung )
' Sie kinnen den @ntraq komplett verwerfea oder in den Status
. {=Micht beantragts> zuriicksetzen) In diesem Fall kénnen Sie —
Vertretung die Details neu auswahlen oder einen anderen Vertreter wahlen
und den Antrag neu stellen
Urlaubsvertretung: | Leiter Callcenter t bestatigh
Der eingetragene Yertreter erhalt eine Benachrichiung, dass seine
Feiertage Yertretung nicht mehr erforderlich ist
Feiertage im beantragten Kein Feiertag enthalten Falls Sie den antrag komplett verwerfen michten, wihlen Sie bitte <1a>
Zeitraum;

Yerlauf & | L) I

Wenn Sie die Benachrichtigung an den Vertreter bzw. Entscheider verwenden mdéchten,
bearbeiten Sie bitte den Arbeitsschritt ,Nicht beantragt” wie nachstehend aufgezeigt, da
diese Einstellungen in lhrer Installation noch nicht vorhanden sind und auch von der
Updateroutine nicht erfasst werden.

Benachrichtigungen innerhalb des Arbeitsschritts:

5 i ion 7 B
Zu benachrichligende Person Ja Oberschiitt [Notes-Formel) Machricht [Notes-Farmel]
Antragsteller
... dessen Stellvertreter |2 "Wertretungsanfrage von ' + @M ame [[CM]; Antragsteller) + " zuriickgezogen™ "Die gewiinzchte Uaubsvertretung fur "' + @Mame [[CM]; Antragsteller] + v
worn Antragsteller auriickgezagen. lhre Wertretung wird derzeit nicht bentigt"
Entscheider ~ "Utaubs/Freizeitausgleichsantrag von " + @Name [[CN]; Antragsteller] + "Dieser Uaubgantrag von ' + @Mame [[CM]; &ntragsteller] + ** wurde vom
zurlickgezogen” Antragsteller zurickgezogen.”

SUITE — Upgradeinformationen 6
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1.3 Eskalation und Erinnerung — Umstellung (ab 02.08.10)

Falls ein Antrag in Versionen vor 02.08.10 eskaliert wird, entzieht das Programm dem aktuellen
Entscheider die Entscheidungsbefugnis, setzt entsprechend den nachsten Entscheider in der
Hierarchie als Entscheider ein und andert den Status um den Eskalationsparameter (z.B. von
.Beantragt” auf , Eskaliert”.

In der neuen Version wurde hierzu eine vollstandige Uberarbeitung vorgenommen.

Antrage, die eskaliert werden, verbleiben im selben Status

Alle eskalierten Antrage finden sich in der Ansicht < Ubersichten — Eskaliert>

Die Eskalation kann von Anwendern mit den Rollen [Personalabtlg] und [Administrator]
sowie den Zustandigen zurlickgesetzt werden.

Der Entscheider kann auch bereits eskalierte Antrage entscheiden

Darliber hinaus kann der nachste Vorgesetzte entscheiden

Im globalen Setup kann ein Eskalationsmanager eingetragen werden, der ebenfalls
entscheiden kann

88 B&&

1.3.1 Der Eskalationsmanager

Um diesen zu nutzen, tragen Sie diesen zunachst im Setup der Urlaubsdatenbank ein. Sie
kénnen mehrere Personen eintragen. Gruppen und Rollen sind nicht zulassig. Wéhlen Sie hierzu
wie folgt.

Ubersichtil K.alender und Information | ExpaortdStatistikFProtokolle | W alidi

Diirfen Mitarbeiter innerhalb threr Abteillung Antrage fur & Ja © Mein
andere Mitglheder stellen ?

Superuser (Konnen Antrdge direkt erstellenimportieren © Chiistian Huber/S55 =)
ohne Genehmigungsztufen zu durchlaufen)

gskalatiunsmanager [/ird als zusatzlicher Entscheider | T Chiistian Huber/555 _._vjj

ingesetzt, fallz keine Entzcheidung)

1.3.2 Aktivierung im Workflow

Damit der Eskalationsmanager auch Ubertragen wird, ist es notwendig, in den Voreinstellungen
fur den Workflow beim betreffenden Schritt entsprechende Erganzungen durchzufiihren.
Wahlen Sie hierzu die Ansicht <Administration-Workflow> und hier den Arbeitsschritt
<Beantragt>

Im Abschnitt <Eskalation> kénnen Sie einstellen, ob

0 an den nachsten Vorgesetzen
0 an den Eskalationsmanager
09 an weitere beliebige Personen

SUITE — Upgradeinformationen 7



eskaliert wird. Die Eskalation erfolgt als reine Info oder mit Eintragung der betreffenden
Personen als Verantwortlichen (Schalter <Als zustandig eintragen> gesetzt). Sie kénnen
die Eskalation flr jeden Schritt aktivieren. In Werkseinstellung (ab Version 02.08.09 !)
sind die Arbeitsschritte

00 Beantragt

09 Teilgenehmigt

0@ Beantragt — Storno

09 Teilgenehmigt — Storno
fur die Eskalation aktiviert.

1.3.3 Aktivierung/ Ausfuhrung der Eskalation

Wahlen Sie hierzu die Ansicht < Administration-Jobmanagement-Agenten> und hier den
Agenten < SHR — Eskalation/ Erinnerung>. Fihren Sie diesen nun aus.

1.3.4 Ubersicht eskalierte Antrage

Wahlen Sie hierzu die Ansicht < Ubersichten - Eskaliert>

Die Spalte <Info an> zeigt Ihnen, wer Uber die Eskalation informiert wurde. Die Spalte
<Zustandig> zeigt die Personen, die nun zusatzlich (!) zum eigentlich verantwortlichen
Entscheider die Befugnis haben, den aktuellen Antrag zu entscheiden.

Uber die Aktion < Eskalation neu initialisieren> erfolgt ein Reset der Eskalation und bereits
eskalierte Antrage werden beim néchsten Agentlauf nochmals eskaliert.

SUITE — Upgradeinformationen 8



1.4  Agentverwaltung — Ergdnzung (ab 02.08.10)

Die Agentverwaltung wurde hinsichtlich einer Anzeige des Abwicklungsturnus erganzt. Sie
kénnen nun im Formular einsehen, wann periodische Agenten zur Abarbeitung vorgesehen
sind.

Hierzu gibt es eine neue Spalte <Start>, in welcher die jeweiligen Startzeiten der Jobs
eingetragen sind. Im Formular selbst kann der Turnus nicht geandert werden, hierzu wahlen
Sie bitte die Toplevelaktion <Ansicht — Agenten>.

SUITE — Upgradeinformationen 9



1.5 Protokollmanag

ement — Redesign (ab 02.08.10)

Das Job und Protokollmanagement wurde vollstandig lberarbeitet.

1.5.1 Grundeinstellun

Zur Grundeinstellung der

gen

Parameter wahlen Se die Ansicht <Jobmanagement -

Protokolle> und hier die Aktion <Vorgaben>

Protokollmodus
Debuginformationen ..
Protokollversand an
Tagesibersicht

Art der Benachrichtigung
bei ... Appl

Art der Benachrichtigung
bei ... Programmfehler
Bei Anwendern
auftretende Fehler...

Protokolle 16schen

Protokolle erstellen in

Gibt an, welche Arten von Meldungen ausgegebenen werden

Sie kbnnen erweiterte | nformationen ausgeben lassen

Wer erhélt Statistiken und Fehlermeldungen

Dieser Parameter ist neu. Hier kbnnen Sie einstellen, ob Sie nur
eine einzige Ubersicht pro Tag erhalten mochten. In diesem Fall
erhalten Sie eine Summary aller Jobs, die gestern gelaufen sind.

Sie kénnen wahlen, wie bei Fehlern aus dem Applikationsbereich
(z.B. fehlende Einstellungen fiir einen Anwender verhindern eine
Berechnung) verfahren werden soll

Sie koénnen wahlen, wie bei Fehlern aus dem Programmbereich
(z.B. Defekte Dokumente, Corruption, etc.) verfahren werden soll
Wenn ein Anwender einen Programmfehler erhalt, kdnnen Se
diesen automatisch an den Administrator weiterleiten lassen, d.h.
Sie sehen den Fehler bevor diesen der Anwender meldet

Tragen Sie hier einen Wert > 0 ein, damit Protokolle &lter als diese
Anzahl von Tagen automatisch geléscht werden.

Hier konnen Sie Protokolle in einer anderen Datenbank erstellen
lassen. Diese sollte typgleich mit der bestehenden Datenbank sein
(leere Kopie inkl. Design vorab erstellen).

SUITE — Upgradeinformationen 10



1.5.2 Detalils

In der Ansicht <Jobmanagement - Protokolle> wurden folgende Erganzungen
durchgefuhrt (die bisherigen Unterrubriken 2.4/2.5 entfallen, da alle Agenten auf eine
einheitliche Protokollbasis konsolidiert wurden).

00 Alle Protokolle erhalten bei Erstellung eine < Ungelesen> Markierung. Mit einmaligem
Offnen und SchlieRen wird diese automatisch entfernt.

0 Eine neue Fehlerklasse <Prio> wurde eingefuhrt, diese kennzeichnet, ob wichtige
Meldungen innerhalb des Protokolls vorliegen.

00 Die Sortiermoglichkeiten wurden erganzt.

80 Die Aktion <Protokollversand an Hersteller> ist nun auch fiir in der Ansicht
gewahlte Dokumente verfiigbar.

Hinweis

Die FErstellung von Protokollen wurde komplett umgestellt und hinsichtlich Performance
optimiert. In Leistungstests ergibt sich ein Performancegewinn von Faktor 30
(Referenzprotokoll mit 10.000 Protokollzeilen).

Hinsichtlich Replikationsumfang wurden ebenfalls Optimierungen vorgenommen. Falls lokale
Repliken verwendet werden, kann an dieser Stelle mehr als 80% der Replikationszeit
eingespart werden (sofern Protokolle lokal repliziert werden).

SUITE — Upgradeinformationen 11



1.6  Urlaubsanspruch — Referenzeintragung - Wichtig (ab 02.08.03)

In Out of Office koénnen Urlaubsanspruch und Personalnummer wahlweise im
Jahresurlaubskontingent fir den betreffenden Anwender (in Out of Office) oder im
Anwenderprofile (in der Organisationsdatenbank) verwaltet werden.

Dies ist ein Kompatibilitdtsparameter, der aufgrund der spateren Einfihrung von
Anwenderprofilen erforderlich wurde.

Es ist besonders beim Update sehr wichtig, diesen Parameter korrekt zu setzen.
Beispiel

Sie machen einen Upgrade von Version 02.01. In dieser Version gibt es noch keine
Anwenderprofile und der Jahresregelurlaub wird im Urlaubskontingent verwaltet. Nun fiihren
Sie den Upgrade der Organisationsdatenbank durch, fir jeden Anwender wird ein
Standardprofile mit 30 Tagen Urlaub erstellt. Wenn nun die Konvertierung der
Urlaubsdatenbank erfolgt, priift das Programm, ob der Jahresregelurlaub im Urlaubskontingent
(der von lhnen ja ggfls. mehrfach gedndert wurde) mit dem Regelurlaub It. Anwenderprofil
Ubereinstimmt. Falls nein, Uberschreibt das Programm ggfls. Ihren Regelurlaub im
Urlaubskontingent mit dem Regelurlaub im Anwenderprofile.

Priufen Sie also unbedingt vor dem Upgrade, wo Sie Ihren Regelurlaub (bzw. die
Personalnummer) verwalten und verifizieren Sie anschlieBend in der
Upgrademaske, dass dieser wirklich korrekt gesetzt ist.

1.7 Sprachkataloge (ab 02.08.14)

In Out of Office ist werksseitig ab Version 02.08.14 nur noch ein Sprachkatalog (= Deutsch)
enthalten. Alle weiteren Sprachkataloge sind kostenpflichtig. Bestehende Installation fallen
unter Bestandsschutz, d.h. diese erhalten den notwendigen Schliissel kostenlos.

Die Sprachkataloge werden dynamisch in der Zielumgebung des Kunden kompiliert, hierzu
mussen Sie sich die Rolle [Develop] zuteilen und einen Lizenzkey fir den gewlnschten
Sprachenkatalog anfordern.

Wahlen Sie nun den Navigationseintrag <Administration — Sprachumgebung> und im
Dokument anschlieRend die Aktion < Sprachumgebung erstellen>

SUITE — Upgradeinformationen 12



1.8 Neues Modul Delegate (ab 02.08.14)

In Out of Office wurde ein neues Modul <Delegate> implementiert. Dieses Modul erlaubt
bestimmten Anwender, Zusténdigkeiten zu delegieren.

Wenn man z.B. flr eine Aufgabe ,zustandig” ist, beispielsweise fir die Entscheidung eines
Urlaubsantrags, kann man diese Aufgabe delegieren.

Weiterhin ist es moglich fir einen dedizierten Personenkreis, Zustandigkeiten zu delegieren.

Offnen Sie hierzu den Setup und tragen Sie nachfolgend die entsprechenden Werte ein
(Personen bitte namentlich benennen, keine Gruppen auswahlen)

Diese Personen kdnnen nun delegieren. Die aktuell Zustandigen verbleiben weiterhin als
zustandig.

Delegierte Antrage finden Sie unter

Diese Funktionalitat ist besonders nitzlich, wenn z.B. Entscheider abwesend sind und eine
Deadlock Situation vorhanden ist. Hier kann man schnell und nachvollziehbar eine Entscheidung
herbeifthren.

Hinweis

Dies ist ein kostenpflichtiges Modul, falls Sie keine Lizenz haben, kénnen Sie 5 Antrage
delegieren, dann deaktiviert sich das Modul.
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1.9 Auflésung von Rollen beinhaltet auch localdomainservers (ab
02.08.15)

In Out of Office ist ein Mechanismus implementiert, der Anwender und Gruppen sucht, denen
eine bestimmte Rolle zugeordnet wurde. Diese Anwender und Gruppen werden dann z.B. fir
eine Information benétigt.

Die Ermittlung fuhrt jedoch dazu, dass auch ggfls. die Gruppe localdomainservers gefunden
wird, obwohl dies eine Servergruppe und damit nicht direkt adressierbar ist.

Nun wird explizit Uber die Eigenschaft <UserType> abgefragt und nur noch echte Personen
sowie Personen- und gemischte Gruppen in die Liste mit aufgenommen.

Bitte achten Sie darauf, dass Gruppen wie z.B. die <localdomainservers> auch korrekt als
Servergruppe definiert wurden, da ansonsten bei bestimmten Aktionen wie z.B. Delegation ein
Mailversand an die Server der lokalen Domane erfolgt.
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1.10 Neuer Parameter Mindestanzahl Buchungen (ab 02.08.15)

Im Anwendersetup kann nun festgelegt werden, wie viele Tagesbuchungen (Stempelungen) fir
einen Anwender, der Zeiterfassung macht, erforderlich sind.

Im vorliegenden Beispiel sind beim Anwender mindestens 8 Tagesbuchungen erforderlich, da
diese nicht erreicht wurden, wird die Erstellung verweigert.

Der Zeitmanager kann diese Regel nun (bergehen, indem die Prifung fir diesen einen
Tag/ Anwender ausgeschalten wird. Hierzu wahlt man die Aktion

Und kann die Priifung aus/einschalten. Falls die Prifung ausgeschalten ist, sehen Sie dies wie
nachfolgend aufgezeigt.

Die Erstellung von vollstandigen Zeitbuchungen aus den Datensétzen kann nun erfolgen, auch
wenn die Mindestanzahl der Buchungen nicht erreicht ist. Dies gilt nur fir den betreffenden
Tag/Mitarbeiter.
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1.11 Uberarbeitung automatische Information Vertreter (ab 02.08.15)

In Out of Office kann eingestellt werden, ob der Stellvertreter automatisch benachrichtigt
wird, wenn der nachste Entscheider in Urlaub geht. Die Berechnung erfolgte bis dato
unabhangig von der Anzahl der Tage, die der Entscheider abwesend ist

Im Setup kénnen Sie nun einen Datumsbereich einstellen.

Beispiel
Ein Entscheider hat Urlaub vom 10.05.2007 — 20.05.2007

Der Antragsteller stellt einen Antrag am 04.05.2007, dieser Antrag wird direkt an den
Entscheider weitergeleitet, keine weitere Aktion.

Nun stellt der Antragsteller einen weiteren Antrag am 07.05.2007. Das Programm ermittelt 3
Tage bis zur Abwesenheit des Antragstellers und eine Abwesenheit von 10 Tagen. Damit fallt
der Entscheider in das entsprechende Abwesenheitsraster und der Antrag wird auch an den
Stellvertreter weitergeleitet.

1.12 Cleanup fur Antrdge mit Status <Verworfen> und < Nicht beantragt>
(ab 02.08.15)

In Out of Office kénnen Sie nun einstellen, ob diese Dokumente automatisch aus der
Datenbank entfernt werden sollen. Die Abwicklung erfolgt durch den Agenten <SHR -
Jobprotokolle |6schen>.

Zur Aktivierung bearbeiten Sie bitte den Setup (Abschnitt Cleanup) und tragen die gewiinschten
Werte ein.
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1.13 Workflowsteps (ab 02.08.15)

Die kompletten Workflowsteps wurden (berarbeitet und werden beim Update aus der
Schablone kopiert. Sie miissen keine Anderungen mehr fiir die unter 1.1 bzw. 1.2 aufgezeigten
Anderungen durchfiihren.

Ihre bestehenden Steps werden unter der Kennung ORG gesichert, auf inaktiv gesetzt und
durch die neuen Steps ersetzt. Falls Sie Anderungen (z.B. bei dem zu informierenden
Personenkreis) durchgefiihrt haben, tragen Sie diese bitte in den neuen Steps nach.

SUITE — Upgradeinformationen 17



1.14 Bevorzugter Vertreter (ab 02.08.16)

In Out of Office kénnen Sie nun einen bevorzugten Stellvertreter benennen. Dies kénnen Se
wahlweise durchftihren in Ihrem personlichem Profil oder beim Stellen eines Antrags.

Wenn Sie einen neuen Antrag erstellen und hier einen Vertreter auswahlen, erhalten Sie nach
der Auswahl folgende Frage.

Alternativ kdnnen Sie den Vertreter auch direkt in Ihren personlichen Voreinstellungen
benennen.

Beim Erstellen neuer Antrage wird lhnen dieser nun jeweils automatisch in das
Antragsdokument eingetragen.
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1.15 Erweiterter Kalenderabgleich (ab 02.08.16)

Out of Office kann nun auch Arbeitszeiten in die Kalender transferieren. Desweiteren wurden
umfangreiche Detailverbesserungen vorgenommen. Z.B. kénnen Sie nun serveriibergreifend
Maildatenbanken befiillen und detailliert fir alle mdoglichen Typen unterschiedliche Texte
vergeben. Sie kénnen weiterhin nun dediziert entscheiden, welche Dokumentarten in den
Kalender Ubertragen werden.

Alle Einstellungen werden weiterhin im globalen Setupdokument von Out of Office
durchgefiuihrt. Sie finden alle méglichen Parameter an folgender Stelle

Kalenderthema bei Urlaub Zu evaluierendes Thema bei Urlaubsantragen

Kalenderthema bei Freizeitausgleich Dto. fur Freizeitausgleich

Kalenderthema bei Vertretung Urlaub Dto. fur Vertretung Urlaub

Kalenderthema bei Vertretung | Dto. fur Vertretung Freizeitausgleich

Freizeitausgleich

Kalenderthema bei Krankmeldung Dto. fur Krankmeldungen

Kalenderthema bei Abwesenheit Dto. fur Abwesenheit

Kalenderthema bei Arbeitszeit Dto. fur Arbeitszeit

Kalendereintrage kategorisierren Kategorien, die an Kalendereintrédge vergeben
werden sollen

Ubertragungsmodus Kennzeichnung, wie zu Ubertragen
(einmalig/ Giberschreiben)

Ubertrage Dokumente nicht alter als Anzahl der Tage, die riickwirkend berticksichtigt
werden sollen

Erstelle Kalendereintrage fir Vertreter Fur Vertreter Eintrage erstellen. Diese werden

als Vormerkung erstellt (nicht als belegte Zeit)
Maildatenbanken serveribergreifend 6ffnen | Maildatenbanken serveribergreifend 6ffnen.
Nachfolgende Dokumenttypen Ubertragen Dokumentarten, die Ubertragen werden sollen.

Hinweis

Arbeitszeiten werden nur Ubertragen, falls diese positiven Schliisseln zugeordnet sind (Pausen
werden z.B. nicht Ubertragen).
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1.16 Krank/ Fehl/ Rickmeldungen (ab 02.08.18)

In Out of Office wurde nun ein neues Modul <Rickmeldungen> integriert, welches das
bestehende Modul < Krankmeldungen> erganzt.

Sie finden Krankmeldungen nun in einem eigenen Navigationseintrag < FehImeldungen>. Die
Eintrage < Offen> und < Statistik> sind nur bei aktiviertem Rickmeldemodul aktiv.

Grundsatzlich gilt.

Falls Sie bereits das Modul < Krankmeldungen> benutzen, andert sich an Ihrer bestehenden
Struktur nichts. Die Daten vorhandener Krankmeldungen werden nicht verandert. Der Status
der Krankmeldungen wird beim Upgrade automatisch auf < Rueckmeldung> gesetzt.

Falls Sie das Rickmeldemodul lizenzieren, steht lhnen ein entsprechender Workflow zur
Verfligung, den wir im weiteren Verlauf detailliert erlautern.

1.16.1 Die Prozessbeschreibung

1. Erstellen einer Fehlmeldung
Je nachdem wie Sie Ihr System konfigurieren, kann diese Fehimeldung
ddVon der Personalabteilung
odVom Personalvorgesetzten
odVom Stellvertreter des Personalvorgesetzten
0dVom Sekretariat des zugeordneten Bereichs
erstellt werden.
2. Voraussichtliches Ende
Sie tragen nun ein, wann der Mitarbeiter voraussichtlich wieder die Arbeit aufnehmen kann,
diese Datum ist bei Nichtverwendung des Rickmeldemoduls automatisch auch das
tatsachliche Ende der Abwesenheit.
3. Rickmeldung avisieren
Sie legen fest, wer die Riickmeldung machen kann und leiten den Workflow ein.
Je nachdem wie Sie Ihr System konfigurieren, kann die Rickmeldung durchgefiihrt werden
odVon der Personalabteilung
odVom Personalvorgesetzten
odVom Stellvertreter des Personalvorgesetzten

0dVom Sekretariat des zugeordneten Bereichs
ddVom Fehlgemeldeten selbst

SUITE — Upgradeinformationen 20



1.16.2 Konfiguration

Offnen Sie nun den Setup uber <Administration-Setup> und hier den Abschnitt

<Fehlmeldungen>.

Verbuchen von Fehimeldungen

Ruckmeldung kann erfolgen
durch

Erstelle  automatisch eine
Ruckmeldungserinnerung..

Thema der Erinnerung
Inhalt der Erinnerung

Voraussichtliches Ende
automatisch fortschreiben

Mdgliche Abwesenheitsgriinde

Vertreterregelung

Abwesenheitsarten

Erweiterten Status verwenden

Sie kénnen wahlen, ob beim Anlegen einer Krankmeldung
diese nach dem Speichern automatisch mit Uberlappenden
Urlauben verbucht werden soll oder nicht. Wenn Sie das
Modul  <Rickmeldung> nutzen, konnen Se nur
Fehlmeldungen mit dem Status <Rickmeldung> verbuchen.
Legen Sie fest, wer der aufgezeigten Rollen eine
Ruckmeldung durchfiihren kann.

Sie kénnen wahlen, ob der Erkrankte ab dem Tage der
voraussichtlichen Genesung eine Erinnerung in sein Mailfile
zugestellt bekommt.

Freie Formel fir die Anzeige des Themas der Erinnerung
Dto. fur den Inhalt der Erinnerung

Die Rickmeldungen werden von einem Agenten gesteuert.
Dieser sollte Ublicherweise ca. um 09:00 gestartet werden.
Falls der Schalter hier gesetzt ist, werden alle noch nicht
rickgemeldeten Fehlmeldungen bezogen auf das avisierte
Enddatum jeweils auf das heutige Datum gesetzt. Eine
bestehende Erinnerung beim Anwender wird modifiziert.
Diese ist eine freie Liste, aus dieser kann dann spater beim
Erstellen der Krankmeldung ausgewahlt werden (flr eine
spatere Statistik)

Sie koénnen festlegen, ob man fir eine Fehlmeldung einen
Vertreter bestimmen muss. Dieser Eintrag ist eine
Zwangseintragung, d.h. der Vertreter wird vom Ersteller der
Fehlmeldung eingesetzt.

Sie kénnen eine weitere Kategorisierung durchfiihren nach
Arten (Frei konfigurierbar)

Sie kbnnen Zusatzstati definieren, die dann in der Maske
ausgewahlt werden kdnnen.
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Wahlen Sie nun die Ansicht <Administration-Workflow> , Se finden hier zwei neue
Dokumente fir den Workflow

Betrachten wir zunachst das Workflow Dokument fiir die Krankmeldung

Wer wird nun benachrichtigt ?

03 Immer der Erkrankte

00 Falls ein Vertreter ausgewahlt wurde auch der Stellvertreter des Erkrankten

00 Falls eine andere Person, die nicht der Personalabteilung zugehorig ist, eine
Krankmeldung erstellt und eintrégt, werden alle Mitglieder der Personalabteilung
informiert.

Sie kénnen also eine individuelle Anpassung durchfihren.
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Betrachten wir nun das Workflow Dokument fir die Riickmeldung.

Uber die hier aufgezeigte Formel wird z.B. eingegrenzt, wen Sie im Setup erlaubt haben, die
Ruckmeldung durchzufiihren. Im vorliegenden Beispiel kdnnen

00 der Antragsteller
00 alle Mitglieder der Personalabteilung

eine Rickmeldung durchfihren.

1.16.3 Fehlmeldung erstellen und eintragen

Aktivieren Sie im Navigationsbereich den Eintrag <Fehlmeldungen - Ubersicht> und
anschlieBend die Aktion <Krankmeldung eintragen>. Wahlen Sie den gewinschten
Mitarbeiter und ggfls. die zuzuordnende Abteilung.

Out of Office zeigt Ihnen nun die nachfolgende Maske
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Abwesend von

Gearbeitet am Tag der
Abwesenheit

Voraussichtlich abwesend bis
(Ruckgemeldet)
Arbeitsaufnahme im Laufe des
Tages...

Kalendertage

Arbeitstage

Korrekturwert Arbeitstage
Status der Krankmeldung
Arztliche Bescheinigung

Abwesenheit auf Grund von
Vertretung

Bemerkung

Wahlen Sie nun die Aktion

Dies kennzeichnet den ersten Tag der Abwesenheit

Ist der Mitarbeiter den ganzen Tag oder nur einen anteiligen
Wert des Tages abwesend

Wann nimmt der Mitarbeiter voraussichtlich wieder seine
Arbeit auf

Falls der Anwender zu den offiziellen Kernzeiten seine Arbeit
wieder aufnimmt, setzen Sie den Parameter auf nein
Berechneter Wert mit der Anzahl der Kalendertage
Berechneter Wert mit der Anzahl der in Anspruch
genommenen Arbeitstage

Sie konnen den Saldo der Krankmeldung manuell
nachkorrigieren (z.B. wenn der Mitarbeiter nur 3 h
abwesend ist)

Berechneter Wert, welcher den Status darstellt

Geben Sie, ob ein Attest vorliegt und wenn ja, die
Glltigkeitsdauer dieses Attests.

Wahlen Sie aus der Liste aus

Wahlen Sie einen Vertreter aus. Dies kann z.B. ausgeblendet
sein, wenn Sie keine Vertretung verwenden

Freies Textfeld

, diese leitet den Workflow ein. Die wie im

Workflow Schritt angegebenen Personen werden nun informiert und kénnen die Riickmeldung

entsprechend vornehmen.

1.16.4 Ruckmeldung durch Personalabteilung erstellen

Aktivieren Sie im Navigationsbereich den Eintrag < FehIlmeldungen - Offen>. Wahlen Se die
gewlinschte Person und anschlieRend die Aktion < Riickmelden>.

Sie erhalten ein Fenster, in welchem das aktuelle Datum als Rickmeldedatum vorgeschlagen
wird. Dieses kdnnen Sie modifizieren.

Bitte beachten Sie

Falls Sie der Rolle <Personalabteilung> zugehorig sind, kénnen Sie ein friheres Datum
eintragen. Falls der Anwender fiir die Riickmeldung autorisiert ist, kann dieser nur das heutige
oder ein Datum in der Zukunft eintragen.
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1.16.5 Ruckmeldung durch Antragsteller selbst

Der Anwender erhdlt optional eine Benachrichtigung in seinem Mailfile Uber ein
Erinnerungsdokument, welches periodisch taglich fortgeschrieben wird, solange bis die
tatsachliche Rickmeldung erfolgt ist.

Uber den angegebenen Dokumentlink erreicht der Anwender direkt die betreffende
Krankmeldung und kann sich mit der Aktion < Rickmeldung> entsprechend riickmelden.

Hinweis

Der Anwender ist nicht berechtigt, im Formular irgendwelche Anderungen vorzunehmen. Das
Ruckmeldedatum kann nicht alter als heute sein (Rickwirkende Rickmeldung nur mdglich fr
die Personalabteilung). Zusatzinformationen des Antragstellers koénnen im Kommentar
hinterlegt werden.
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1.16.6 Ubersicht Lohnfortzahlungen

Aktivieren Sie im Navigationsbereich den Eintrag <Fehlmeldungen - Salden>. Die hier
angezeigten Dokumente werden von einem Agenten erstellt.

Im vorliegenden Beispiel wurde das Programm so konfiguriert, dass Lohnfortzahlungen
eingestellt werden, wenn ein Mitarbeiter innerhalb des letzten Kalenderjahres insgesamt mehr
als 36 Arbeitstage abwesend war.

1.16.7 Agenten

An dieser Stelle werden zwei weitere Agenten zur Verfligung gestellt

0 OOO — HR (Rueckmeldungen pruefen/ Fortschreiben)
0 OO0 - HR (Krankmeldung Statistik)

Diese sind jeweils zu aktivieren, um die entsprechenden Funktionalitdten zu gewahrleisten.
Bitte beachten Se, dass Rickmeldungen bzw. Lohnfortzahlungen jeweils kostenpflichtige
Module sind, die nicht im Standardumfang enthalten sind.
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1.17 Umgehung von Genehmigungsstufen auf Toplevelebene (ab 02.08.18)

Der Genehmigungsprozess ist so gestaltet, dass eine direkte Genehmigung durch eine Person
nicht gestattet sein kann. Dieser Parameter ist global giltig fur alle Zustandigkeiten.

Sie kénnen nun eine Abweichung von dieser Regel firr dedizierte Personen definieren

Im vorliegenden Beispiel gelten die unter <Antrége ...> und <Falls auf ...> definierten Regeln
fir den Anwender <Christian Huber> nicht. Dieser Anwender kann seine eigenen Antrage
direkt genehmigen. Dieser Parameter ist z.B. sinnvoll fiir die hochste Entscheidungsebene.

1.18 Kategorisierung von Kalendereintragen

Sie kdnnen nun auch die Kalendereintrage, die fir Vertreter generiert werden, mit separaten
Kategorien hinterlegen. Hierzu modifizieren Sie bitte den Setup wie nachfolgend aufgezeigt

Andern Sie ggfls. den Wert fir die Kategorie, den Sie intern verwenden (z.B. ,vacsub* anstatt
»Substitutionvacation“), die hier eingetragenen Werte sind nur Musterwerte.
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1.19 Chart/ Kalender/ Feiertagsansichten

Bei Auswertungen wurde festgestellt, dass die Klickhaufigkeit der nachfolgend markierten
Navigationseintrage praktisch bei Null liegt. Diese Navigationseintrdge sind nun bei
Neuinstallationen werksseitig ausgeblendet.

Sie kénnen diese Uber folgenden Parameter modifizieren.

Falls Sie <Submenu> wahlen, finden Sie die bestehende Navigationsansicht, die Auswahl
< Single> fuhrt zu nachfolgendem Ergebnis
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1.20 Dynamisch-komprimierter Genehmigungsweg (ab 02.08.19)

Der Genehmigungsprozess ist so gestaltet, dass eine direkte Genehmigung durch eine Person
fur sich selbst (Ausnahmen vorbehalten) nicht gestattet sein kann. Dieser Parameter ist global
glltig fur alle Zustandigkeiten. Der Parameter < Antrédge von Toplevelmanagern> wurde
um die Option <nicht moglich> reduziert. Eine Weiterleitung nach oben — sofern moglich —
erfolgt nun automatisch.

Der Genehmigungsweg wird nun komprimiert. Betrachten Sie hierzu folgendes Beispiel einer
Hierarchie, welche von unten nach oben durchsucht wird.

Geschéftsleitung (Leiter Maier, Vertreter Schulz)
Bereichsleitung (Leiter Maier, Vertreter Huber)
Abteilungsleitung (Leiter Hermann, Vertreter Paul)

Sie finden hier die Person <Maier> zweimal im Entscheidungsweg, die Entscheidungskette wird
daher reduziert und sieht nach Modifikation wie folgt aus.

&0 Leiter Maier Vertreter Huber
dd Leiter Hermann Vertreter Paul

Der Bereich Geschéftsleitung wird also nicht mehr betrachtet, da der zustéandige Entscheider
bereits vorher eingebunden war (er muss also nicht mehr doppelt genehmigen)

Fur Toplevelmanager gilt an dieser Stelle folgendes

Ausgehend von der Abteilung, in welcher der Antrag gestellt wird, entfernt das Programm in
der Hierarchie nach oben jeweils den Toplevelmanager, wenn dieser selbst nicht entscheiden
darf und dieser auch nicht in den Ausnahmeregelungen benannt ist.

z.B.

Die Person <Maier> ist in der Abteilung <Bereichsleitung> als Mitglied gefiihrt. Stellt dieser
nun einen Antrag, ergibt sich zunachst folgende Entscheidungskette

Leiter Maier Vertreter Huber (=Primére direkte Abteilng von Hr. Maier)
Leiter Maier Vertreter Schulz (=Ubergeordnete Abteilung von Hr. Maier)

Diese Entscheidungskette wird nun zunachst um die Person Maier reduziert und anschlief3end
wird der Vertreter eingesetzt.

Leiter Huber Vertreter Huber
Leiter Schulz Vertreter Schulz
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1.21 Kalenderagent - Optimierung (ab 02.08.19)

Der Kalenderagent deaktiviert nun alle Antrage fir den Transfer, welche beim Ubertrag in die
Mailfiles zu Fehlern fihren.

Die Deaktivierung wird nicht vorgenommen fir einmalige Fehler sondern nur fur periodische
Fehler.

Im Einzelnen bedeuted dies, dass Ubertragungsanforderungen von Anwendern, die kein Mailfile
besitzen (z.B. Produktionsanwender) sowie ausgeschiedenen Anwendern als ,nicht zu
Ubertragen” markiert werden und damit auch nicht mehr in die Prozessliste aufgenommen
werden.

1.22 Administrationstbersicht (ab 02.08.19)

Uber die Ansicht <Ubersichten - Details> konnen Sie nun bequem ein Kontrolle aller
Antrage durchfiihren, Antrage ggfls. delegieren oder neu fiir die Ubertragung zum Mailfile
vorbereiten.

Sie sehen in dieser Ansicht alle Antrdge vom Typ

00 Urlaub

09 Ausgleich

00 Krankmeldungen

00 Abwesenheiten

00 Arbeitszeitkorrekturen

Die Spalten <ManagersAll>, <Stufe> und <SubstitutesAll> kennzeichnen den aktuellen
Genehmigungsweg. Uber die Spalte <ToMail> konnen Sie ermitteln, ob das Dokument in das
Mailfile Gbertragen wurde oder ausgeklammert ist.
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1.23 Mindestteambelegung (ab 02.08.19)

Mit Version 2.8.19 wurde ein neues (kostenpflichtiges) Modul MTB (Mindestteambelegung)
eingefihrt. Sie kdnnen nun in Out of Office fir jede Abteilung hinterlegen, welche
Mindestgruppenstarke erforderlich ist. Die Konfiguration erfolgt in wenigen Schritten.

Schritt 1 — Abteilungen fir Statistik indizieren

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

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.

Schritt 2 — Aktivierung der Lizenz

Offnen Sie den Setup von Out of Office tiber den Navigationseintrag <Administration -

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

Schritt 3 — Prifkennung eintragen

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

Speichern Sie den Setup, schlieRen Sie Out of Office und 6ffnen Sie die Datenbank erneut.
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Schritt 4 — Abteilungsibersicht initialisieren

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.

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.

Die automatische Aktualisierung erfolgt Uber Agenten, hierzu ist der Agent

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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1.24 Chart Debugmodus (ab 02.08.20)

Mit Version 2.8.20 kann nun ein Debug durchgefiihrt werden im Chart. Dieser muss separat
unter < Administration-Setup> eingeschalten werden.

Dieser Parameter verlangsamt den Start des Charts um Faktor 10 und sollte daher nur zu
Kontrollzwecken bei Problemen mit der Anzeige eingeschalten werden.
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1.25 Arbeitszeiten archivieren/ reaktivieren (ab 02.08.20)

Mit Version 2.8.20 wurde ein neues (kostenpflichtiges) Modul AZA (Arbeitszeitenarchiv)
eingefuhrt. Sie kbnnen nun in Out of Office Arbeitszeiten benutzer- und periodenspezifisch
archivieren. Hierzu ist wie folgt vorzugehen

Schritt 1 - Archivdatenbank erstellen

Erstellen Sie eine neue leere Datenbank. Kopieren Sie aus lhrer Urlaubsdatenbank mit dem
Designer Uber Cut & Paste folgende Ansichten

Schrtt 2 — Einstellen im Setup

Im Setup von Out of Office wahlen Sie die erstellte Datenbank aus.

Schrtt 3 — Fiihren Sie die entsprechende Archivierung durch

Im Setup von Out of Office wahlen Sie die erstellte Datenbank aus.

Sobald die Zeiten archiviert wurden, kann die betreffende Buchungsperiode nicht mehr
gerechnet warden (d.h. eine Aktualisierung ist nicht moglich). Sie kénnen nur abgeschlossene
Buchungsperioden archivieren.

Eine Reaktivierung ist jederzeit mdglich. Dies kann z.B. erforderlich sein, wenn Zeiten archiviert
wurden und ein Storno eines Urlaubsantrags fir bereits archivierte Perioden erfolgt. Falls das
Zeitkontingent hier korrigiert werden muss, ist es erforderlich, die betreffende Periode erneut
zu 6ffnen, korrespondierende Zeiten zu reaktivieren und neu zu rechnen.
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1.26 Vertretungseintrdge im Kalender privat markieren (ab 02.08.20)

Mit Version 2.8.20 kénnen Sie im Setup einstellen, ob Vertretungseintrage, die in den Kalender
Ubertragen werden, als <privat> markiert werden sollen. Diese Parameter ist z.B. nitzlich,
wenn Sie Teamkalender im Einsatz haben und die Vertretung nicht in der Ubersicht auftauchen
soll. Hierzu missen Sie lediglich in lThrem Teamkalender die Option setzen, dass private
Termine nicht Ubertragen werden sollen. Die Eigenschaft ist im Setup einzustellen (Abschnitt
Kalender-Information)

1.27 Korrektur der Sortierung in der Arbeitszeittibersicht (ab 02.08.20)

Mit Version 2.8.20 ist die Ansicht <Arbeitszeiten — Nach Antragsteller> aufsteigend nach den
Monatsnamen sortiert.

1.28 Abteilungsibersicht nur sichtbar fur Administratoren (ab 02.08.20)

Mit Einfihren der Abteilungstibersicht war diese nur fir Administratoren zuganglich, dies wurde
nun umgestellt (Alle haben hierzu Leserechte, sofern dies im Setup nicht ausgeklammert ist).
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1.29 Optimierung Bearbeitung Urlaubs/ Zeitkonto (ab 02.08.20)

Mit Version 2.8.20 wurde das Urlaubs/Zeitkonto optimiert. Allgemeine Informationen wurden in
die Rubrik <Allgemeines> transferiert, Informationen zum Zeitmanagement findet man
komprimiert im Abschnitt < Arbeitszeiten>.

Uber die Aktion < Arbeitszeitmodell Anwender> koénnen Sie direkt aus der Zeitkonto heraus
das zugehdrige Anwenderprofil priifen.
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1.30 Automatische Erstellung von Arbeitszeiten aus dienstlich veranlassten
Abwesenheiten (ab 02.08.22)

Mit Version 2.8.22 wurde die Moglichkeit implementiert, aus dienstlich veranlassten
Abwesenheiten automatisch Arbeitszeiten generieren zu lassen. Abwesenheiten sind in friiheren
Versionen ausschliellich Antrage ohne Verrechnung mit dem Zeitkonto. Wenn man also
Zeiterfassung verwendete, mussten die Abwesenheiten entsprechend durch Zeiteintrage
erganzt werden.

Das Prinzip ist folgendes.
83 Jede Abwesenheit hat einen definierten Start und ein definiertes Ende
0@ Eine Abwesenheit kann arbeitsfreie Tage beinhalten (z.B. Wochenende oder Feiertage)
0@ Der komplette Zeitraum der Abwesenheit kann als Arbeitszeit interpretiert werden.

Zur Konfiguration sind folgende Schritte notwendig.

Offnen Sie den Setup der Urlaubsdatenbank tiber < Administration — Setup>. Wahlen Sie
den nachfolgenden Abschnitt

Tragen Sie die Werte wie gewiinscht ein. Zu beachten ist an dieser Stelle, dass diese Werte
ergdnzend zum jeweiligen Arbeitszeitmodell des Anwenders wirken. Dies mdchten wir nun an
dieser Stelle ndher erlautern.
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Sie haben einem Anwender ein Standardarbeitszeitmodell zugeordnet mit 40 Wochenstunden,
die linear von Montag bis Freitag zu erbringen sind, Samstag und Sonntag sind jeweils frei.

Der Mitarbeiter geht nun auf Geschéftsreise im Zeitraum von 13.8.2007 (Montag) bis
19.08.2007 (Sonntag).

Out of Office erstellt nun automatisch folgende Zeiteintrage.

Wie Sie sehen, wurden an den Tagen Montag bis Freitag die Birozeiten aus dem
Arbeitszeitmodell des Anwenders Ubernommen, am Samstag und Sonntag die Blrozeiten aus
dem globalen Setup, da diese im Zeitmodell des Anwenders nicht hinterlegt sind.

Auch fur den regionalen Feiertag 15.08.2007 wurden die Werte aus dem Arbeitszeitmodell des
Anwenders Ubernommen.

Bitte beachten Sie, dass bei den Arbeitszeiten von Montag bis Freitag automatisch eine Pause
abgezogen wurde, bei den am Samstag/Sonntag eingetragenen Werten jedoch nicht, da im
globalen Setup nur Start/Endzeiten eingetragen werden.

Die Arbeitszeiten werden automatisch vom Agenten <OOO - AZ (Arbeitszeitkonten
aktualisieren)> angelegt. Vorher stehen die Zeiten nicht zur Verfigung, starten Sie den
Agenten manuell bei Bedarf.

Es werden nur Antrdge mit dem Status <Genehmigt> betrachtet und der Antrag wird exakt
einmal betrachtet. Falls Sie Anderungen an den Voreinstellungen des Anwenders (z.B.
Blrozeiten) oder im globalen Setup an den Einstellungen fir die Birozeiten vornehmen,
werden bestehende Antrége hierbei nicht aktualisiert.

Zur Aktualisierung ist wie umstehend vorzugehen.
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Wiahlen Sie die Ansicht < Ubersichten — Details>. Wahlen Sie die gewiinschten Antrage und
anschlieRend die Aktion < Arbeitszeiten — Aus Abwesenhei....>.

Bitte beachten Sie, dass nur Antrage vom Typ

30 Arbeitszeitkorrektur
8 Abwesenheit

mit dem Status — Genehmigt — verarbeitet werden. Auch muss die automatische Erstellung von
Arbeitszeiten aus Abwesenheiten und/oder Arbeitszeitkorrekturen im globalen Setup
eingeschalten sein (Werksseitig jeweils ausgeschalten).

Hinweis

Ein manueller Eingriff ist in der Regel nicht erforderlich. Wenn ein Antrag gestellt wird, erstellt
Out of Office automatisch nach Genehmigung die Anforderung fir die Arbeitszeiterstellung.
Falls ein Antrag storniert wird, werden zugeordnete Arbeitszeiten ebenfalls geléscht.

Wichtig

00 LOschen Sie automatisch erstellte Zeitbuchungen nicht manuell.

0@ Verandern Sie automatisch erstellte Zeitbuchungen nicht manuell, sondern legen Se
eine entsprechende Korrekturbuchung an.

8@ Wenn Sie ein Storno durchfiihren, werden alle urspriinglich erstellten Arbeitszeiten zu
diesem Antrag automatisch geldscht

00 Jeder Eingriff erfordert grundsatzlich eine Neuberechnung aller betroffenen
Buchungsperioden, da Sie ansonsten eine Dateninkonsistenz haben.
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1.31 Entscheidungskette — Parameter ,nach oben weiterleiten® (ab
02.08.22)

Wir betrachten eine Organisationshierarchie, bestehend aus 2 Zustandigkeiten ZS1 und ZS1-1.
Die Zustandigkeit ZS1-1 ist der Zustandigkeit ZS1 direkt unterstellt. Der Mitarbeiter
L.Callcenter ist in der Zustandigkeit ZS1-1 gleichzeitig Leiter und Mitqglied.

Die komplette Entscheidungskette bei Antragstellung durch den Mitarbeiter L.Callcenter ist
werksseitig folgendermallen gestaltet, wobei die 2.te Entscheidungsstufe nur dann in Betracht
gezogen wird, wenn ein mehrstufiger Workflow vorliegt oder eine Sonderregelung It. Setup
(z.B. der Anwender darf nicht selbst genehmigen) vorliegt.

1. Entscheidungsstufe
Entscheider L.Callcenter
EntscheiderVertreter L.Dev

2. Entscheidungsstufe
Entscheider C.Huber
EntscheiderVertreter  B.Callcenter

Im Setup der Urlaubsdatenbank kann diese Entscheidungskette nun modifiziert werden. Hier
gibt es folgende Varianten

83 An Stellvertreter
Der Antrag wird auf dem selben Level an den Stellvertreter L.Dev weitergeleitet. Der
Anwender L.Callcenter wird komplett aus dem Entscheidungsbaum entfernt.

03 Selbst entscheiden
Der Antrag kann vom Anwender selbst entschieden werden. Der Entscheidungsbaum
bleibt unveréndert.

8@ Nach oben weiterleiten
Der Antrag wird an den nachsten Entscheider in der Entscheidungskette (hier 2.ter
Entscheider C.Huber) weitergeleitet. Der Anwender L.Callcenter wird komplett aus dem
Entscheidungsbaum entfernt.

Falls der betreffende Anwender in der Ausnahmeregelung eingetragen ist, kann er immer fir
sich selbst entscheiden, d.h. hier werden generell alle vorgenannten Richtlinien ignoriert.
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1.32 Gutschrift fiur manuelle <Kommt> - Buchungen (ab 02.08.22)

Sie kdnnen nun im Setup einstellen, dass fir <Kommt> - Buchungen jeder Mitarbeiter eine
einmalige Gutschrift erhalt.

Dies findet z.B. Anwendung, wenn Sie manuelle < Kommt> - Buchungen erstellen und hierfir
dem Mitarbeiter eine gewisse Karenzzeit (Zeitraum vom Betreten der Firma bis zum Einloggen
am PC) zugestehen. Sie miissen dies zunachst im Setup aktivieren, hierzu ist ein Wert <> 0 im
angegebenen Feld einzutragen.

Der Mitarbeiter muss die <Kommt> - Buchung selbst erstellt haben, d.h. falls vollstandige
Zeitbuchungen (Von-Bis) erstellt werden, ignoriert das Programm diese. Die Gutschrift wird
jeweils nur einmalig fir jeden Anwesenheitstag erstellt. Se finden die Monatsgutschrift im
Arbeitszeitkontingent des Anwenders.

Falls Sie eine Korrekturbuchung erstellen, wird diese ebenfalls berlicksichtigt und eine
entsprechende Minutengutschrift eingetragen.
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1.33 Landerspezifische Feiertage fiir Osterreich und Schweiz (ab 02.08.23)

Mit Version 2.8.23 wurden die Feiertage und Regionen fir die betreffenden Léander
implementiert. Die Feiertage wurden It. Vorgaben von www.feiern-online.de tlbernommen. Sie
bendtigen hierzu eine Version 2.3.11 oder héher der Organisationsdatenbank.

Fur Neuinstallationen gilt -> keine weitere Konfiguration notwendig. Fir Bestandsinstallationen
sind folgende Schritte notwendig.

Upgrade der Organisationsdatenbank auf mindestens 02.03.11

Kopieren Sie nun die Schweizer Regionen aus dem Organisationstemplate in die aktuelle
Organisationsdatenbank (per Cut & Paste). Wahlen Sie hierzu die nachfolgende Ansicht (diese
erhalten Sie im Template erst dann, wenn Sie fir das Template die konsistente ACL
einschalten).

Kopieren Sie die Urlaubstage fur Osterreich und Schweiz aus dem Template der
Urlaubsdatenbank per Cut & Paste in die aktuelle Urlaubsdatenbank. Wahlen Sie hierzu die
nachfolgende Ansicht (diese erhalten Sie im Template erst dann, wenn Sie fir das Template die
konsistente ACL einschalten).
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1.34 Arbeitszeit im Urlaub/ Krankheitsfall/ Feiertag und an arbeitsfreien
Tagen (ab 02.08.25)

Mit Version 2.8.25 wurde die Moglichkeit implementiert, auch Arbeitszeit zu verbuchen, wenn
diese zu Zeiten erstellt wurde, an welchen man selbst auf Grund von
Urlaub/Krankmeldung/ Ausgleich oder Feiertag abwesend ist. Dies betrifft nur den Ausdruck der
Ubersicht, da das Zeitkontingent parallel gerechnet wird und diese Zeiten immer schon
beriicksichtigt wurden. Im Ausdruck erhalten Sie nachfolgendes Bild

WTDatum Typ In Out Soll Ist |Saldo Saldo WE/ FT
Di 04.09.2007 Arbeitszeit 07:15 17:15 10,00 10,00
Di 04.09.2007 Urlaub 8,00 8,00
Sa 08.09.2007 Arbeitsfrei
So 09.09.2007 Arbeitsfrei
Di 11.09.2007 Arbeitszeit 10:00 14:00 4,00 4,00
Di 11.09.2007 Krankmeldung 8,00 8,00
Sa 15.09.2007 Arbeitsfrei
So 16.09.2007 Arbeitsfrei
Mo 17.09.2007 8,00 -8,00
Arbeitszeit We/Ft
Di 18.09.2007 (simulierter Feiertag) 09:00 12:00 3,00 3,00 3,00

Di 18.09.2007 Feiertag 8,00 8,00
Sa 22.09.2007 Arbeitsfrei

So 23.09.2007 Arbeitsfrei
Mo

24.09.2007 Arbeitszeit 08:00 10:00 2,00 2,00
Mo 24.09.2007 Ausgleich 8,00 -8,00 -16,00 -8,00

Di 25.09.2007 Arbeitszeit 15:00 16:00 1,00 1,00

Di 25.09.2007 Ausgleich 8,00 -4,00 -12,00 -4,00
Sa 29.09.2007 Arbeitsfrei

So 30.09.2007 Arbeitsfrei

83 Urlaub
Am 04.09 wird gearbeitet. Dies ergibt einen positiven Saldo von 10h auf Ihr
Arbeitszeitkonto

00 Krankmeldung
Am 11.09 wird trotz Krankheit gearbeitet. Dies ergibt einen positiven Saldo von 4 h auf
Ihr Arbeitszeitkonto

00 Feiertag
Am 18.09 wird trotz Feiertag (simulierter Feiertag !) 3 h gearbeitet, dies ergibt einen
positiven Saldo von 3h auf Ihr Arbeitszeitkonto sowie 3 h auf das separate , Arbeit an
Feiertagen oder Wochenende" — Konto

00 Ausgleich
Am 24.09 wird ein voller Tag Ausgleich genommen. Hierdurch entsteht ein Saldo von —
16h (8h Sollzeit + 8h Abbuchung vom Zeitkonto). Der Saldo We/Ft reduziert sich nur
um 8h. Am 25.09 wird ein halber Tag Ausgleich genommen, hierdurch entsteht also ein
Saldo von —12h, der Saldo We/Ft wird um 4h reduziert. Die geleisteten Arbeitsstunden
werden positiv saldiert.
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1.35 Halbtéagige oder stundenweise Abwesenheiten detaillieren (ab
02.08.25)

Mit Version 2.8.25 ist es nun mdoglich, gezielt Zeitinformationen bei halbtagigen oder
stundenweisen Abwesenheiten zu hinterlegen.

Man kann nun als Abwesenheitszeitraum
0 Vormittag
0® Nachmittag

00 Beliebigen Zeitraum Von-Bis

angeben. Diese Werte sind informativ und werden im Chart entsprechend angezeigt. Die
Ubertragung in den Kalender ist einer spateren Version vorbehalten

SUITE — Upgradeinformationen 44



1.36 Arbeitszeiten aus Abwesenheiten fixieren (ab 02.08.26)

Ab Version 2.8.26 ist es nun moglich, bei einer dienstlichen Abwesenheit und hieraus
resultierenden automatisch erstellten Arbeitszeiten diese zu fixieren. Werksseitig werden aus
einer Abwesenheit die entsprechenden Arbeitszeiten entsprechend dem Arbeitszeitmodell des
Anwenders erstellt, d.h. auf Birozeiten angepasst.

Uber den Schalter <Abwesenheitszeiten vollstandig buchen> kann nun eingestellt
werden, ob die Abwesenheitszeiten direkt als Arbeitszeiten gebucht werden sollen, d.h. 1:1
tibernommen werden sollen.

Die angegebenen Parameter sind vom Antragsteller nur bei FErstellung des Antrags
modifizierbar. Nach Genehmigung kénnen der Personalvorgesetzte, die Personalabteilung sowie
Arbeitszeitmanager den Antrag noch &andern. Die Anderungen werden revisionssicher
protokolliert.

Arbeitszeiten, die automatisch aus Abwesenheiten erstellt wurden, konnen manuell nicht
verandert werden. Zur Modifikation ist die Referenz (=Antrag) zu bearbeiten. Sie finden im
korrespondierenden Zeiteintrag nun folgende Schaltflache, welche direkt in den Referenzantrag
fuhrt. Anderungen erfordern eine manuelle Neuberechnung der betreffenden
Buchungsperiode.
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1.37 Automatisch erstellte Arbeitszeiten nur Lesen (ab 02.08.26)

Ab Version 2.8.26 wurden alle automatisch erstellten Arbeitszeiten auf ,Nur Lesen“ gestellt.
Anderungen koénnen nur noch tber die Referenz durchgefiihrt werden. Dies wurde auf Grund
der Sicherstellung der Datenintegritat erforderlich.

Dies betrifft Arbeitszeiten, die aus

0 <Kommt> - <Geht> Buchungen
0® Abwesenheitsantragen
03 Arbeitszeitkorrekturen

stammen.

Falls Sie eine Arbeitszeit resultierend aus < Kommt> - <Geht> &ndern mochten, l6schen Sie
vorab die zu &andernde Arbeitszeit, setzen die korrespondierenden <Kommt> - <Geht>
Buchungen in der Ansicht < Arbeitszeiten — Import - Verarbeitet> zuriick und modifizieren
die gewilinschte Start- bzw. Endzeit in der Ansicht < Arbeitszeiten-Import-Prifung>.

Bei Anderungen an Abwesenheiten oder Arbeitszeitkorrekturen wahlen Sie den zugehorigen
Antrag, fuhren die Anderungen durch und speichern Sie das jeweilige Dokument. Die
zugeordneten Zeitdokumente werden erst bei Neuberechnung (s.u.) aktualisiert.

Hinweis

In allen Fallen ist eine Neuberechnung der Buchungsperioden fir den betreffenden
Anwender erforderlich, die in den betreffenden Zeitraum fallen. Falls z.B. eine
Abwesenheit Gber Monatsgrenzen geht (z.B. vom 30.08.2007 — 02.09.2007) missen fir den
betreffenden Anwender die Buchungsperioden 2007/08 und 2007/09 nachgerechnet werden.
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1.38 Fehlmeldungen detaillieren (ab 02.08.27)

Ab Version 2.8.26 kénnen Fehimeldungen gezielt fir den Beginn und das Ende der Abwesenheit
bearbeitet werden. Bis dato war es nur mdoglich, einen Korrekturwert fiir eine Abwesenheit zu
definieren.

Die Maske fiir eine Fehimeldung wurde wie folgt modifiziert.

Man kann nun eintragen, dass der Mitarbeiter z.B. am ersten Abwesenheitstag noch 2h
gearbeitet hat (-0,25 T Korrektur), dann einen Arbeitsunfall erlitten hat und am Tag seiner
Ruckkehr erst um 12 Uhr die Arbeit wieder aufgenommen hat (-0,5 Tage Korrektur).

Alle Werte basieren hier auf einem Standard 8-Stunden Tag und kodnnen natirlich von
Anwender zu Anwender differieren.
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1.39 Visueller Planungsmodus (ab 02.09.00)

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.
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.

Schritt 2 — Grundinitialisierung Abteilungsdokumente

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.

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 Sie die Statistik ein und tragen Sie die gewiinschten Werte
ein.
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Schritt 3 — 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 <Anwenderlibersicht 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.

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.

Schritt 4 — Planung
Fur die Planung sind alle Anwender zugelassen, die folgende Datenbankrollen besitzen
09 [RequestCreator]
00 [Personalabtig]
0d [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>

Sie erhalten nun umseitige Maske angezeigt. Falls das Planungsmodul ohne giiltige
Produktivlizenz betrieben wird, erhalten Sie beim Offnen 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 auswahlen, werden alle Anwender innerhalb dieser Abteilung gelistet und die
Jahreslbersicht 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.
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1.40 Administration von Zeitkollisionen (ab 02.09.00)

Um Zeitkollisionen schneller bereinigen zu kdnnen, wurde in Out of Office ein Kollisionsordner
erstellt. Sie finden diesen unter < Arbeitszeiten — Konflikte>.

Hier werden alle Zeiteintrage, bei denen Kollisionen aufgetreten sind eingetragen. Korrigieren
Sie hier die entsprechenden Zeiten. Sie kénnen die Eintrage nach Korrektur manuell aus dem
Ordner entfernen. Bei der nachsten Monatsabrechnung werden korrigierte Eintrdge automatisch
aus dem Ordner entfernt.

1.41 Einbindung externe Personen als Vertreter (ab 02.09.00)

Sie kénnen nun auch Personen in das Urlaubsmanagement einbinden, die selbst aktiv nicht
verwaltet werden, aber als potenzielle Vertreter fungieren.

Hier fligen Sie bitte die gewilinschten Personen der ACL hinzu (Standardrechte Autoren und
Dokumente erstellen/léschen) und ordnen die Rolle [Extern] hinzu. Geben Sie diesem
Personenkreis keine (!) weiteren Rollen.

Offnen Sie nun Out of Office, bearbeiten Sie iber < Administration — Setup> den globalen
Setup und tragen Sie diese Anwender an folgender Stelle ein.
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2 Travel And More

2.1 Léschen von Dokumenten (ab 02.05.03)

Die Léschung von Dokumenten wurde modifiziert. Wenn nun mehrere Dokumente zur Léschung
indiziert wurden, werden diese zunadchst gesammelt. Man unterscheidet hier zwischen
Dokumenten, die direkt geléscht werden (hier ist keine Wiederherstellung moglich) sowie
Dokumenten, die in den Papierkorb verschoben werden (hier ist eine Wiederherstellung
moglich). Zugeordnete Kalkulationsdokumente werden automatisch mitgeléscht, falls man
einen Beleg l6scht, daher ist es nicht mehr erforderlich, bei einer Wiederherstellung einer
versehentlich geléschten Reisekostenabrechnung diese Kalkulationsdokumente neu erstellen zu
lassen. Aufgrund fehlender Referenzen wurden Kalkulationsdokumente nicht geldscht, wenn ein
entsprechender Beleg geldscht wurde. Daher tauchten in der Endabrechnung auch bereits
geloschte Belege auf. Dies wurde umgestellt. Beim Update auf 02.05.04 werden fehlende
Referenzen protokolliert und entfernt.

2.2 Anzeige wird nach Erstellen von Pauschalen nicht aktualisiert (ab
02.05.03)

Wenn Pauschalen angelegt wurden, erstellte Travel And More diese korrekt, der Anwender
musste jedoch Uber F9 aktualisieren, damit diese auch angezeigt wurden. Dieser Fehler wurde
behoben.

2.3 Nicht abzugsfahige Kosten werden nicht mitgerechnet (ab 02.05.04)

In Werksauslieferung werden nicht abzugsfahige Betriebsausgaben der Reisekostenabrechnung
nicht zugeordnet, d.h. der Mitarbeiter erhalt fiir eine Bewirtung Uber einen Betrag von 100 EUR
nur 70 EUR angerechnet.

Zur Korrektur wahlen Sie in der Ansicht <Vorgaben — Belegarten> die Belegart < Nicht
abzugsfahige Betriebsausgaben>. Offnen Sie diese und ..

..ordnen Sie die Kategorie < Beleg> zu. Erstellen Sie die Excelkalkulation erneut.
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2.4  Start der Reise kollidiert mit LAndereinstellungen (ab 02.05.04)

Tragt man den Start der Reise beim Erstellen ein, legt das Programm ein Reiseziel in der Form
Start (Frankreich, England ...) welches Uberhaupt nicht ausgewahlt wurde. Die Eingabe des
Ausgangsortes wurde nun analog zur Auswahl der Reiseziele gestaltet.

Sie kdnnen den Ausgangsort Uber die Dropdownliste wahlen oder neu eingeben (wird
gespeichert und veréffentlicht).

Hinweis

Bitte prifen Sie, ob in den Reisezielen (diese werden beim Neuerstellen von bereits
bestehenden Antragen ggfls. ibernommen) noch fehlerhafte Eintrége vorhanden sind. Léschen
Sie diese Eintrage, da diese ansonsten immer wieder angelegt werden.

2.5 Sachbezugsleistungen Bewirtung ausklammern (ab 02.05.04)

Falls im globalen Setup eingestellt wird, dass Standardanwender keine Sachbezugsleistungen
buchen dirfen, wird das Feld < Selbstbeteilung> bei der Bewirtung ausgeblendet.

2.6 Personalnummer wird nicht bzw. nur des Erstellers eingetragen (ab
02.05.05)

Die im Mitarbeiterprofil hinterlegte Personalnummer wird nicht in der Reisekostenabrechnung
eingetragen. Dieser Mangel wurde beseitigt.
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2.7 Dynamische FIBU-Kontenzuordnung (ab 02.05.05)

Sie kdnnen nun bei der Zuordnung von Konten eine Formel verwenden. Wahlen Sie hierzu die
Ansicht <Vorgaben — Belegarten> und hier die gewlinschte Belegart (z.B. Hotel).

Als Beispiel betrachten wir nun die Zuordnung fir die Mehrwertsteuersatze 19%.

Die hier angegebene Formel ist eine Standardnotesformel
0 @if (OrderNo!="";4250;4200)

und bedeuted im Klartext folgendes

i

Wenn der Hotelbeleg einem Auftrag zugeordnet wurde (OrderNo!=""), sollen die Kosten dem

Konto 4250 zugeordnet werden, ansonsten dem Konto 4200.

2.8 Erweiterte Ansichten (ab 02.05.05)

Eine zusatzliche Ansicht <Nach Nummer> wurde implementiert. Alle Ansichten in der
Navigationskategorie < Ubersicht> wurden mit folgenden Aktionen ausgestattet.

Sie finden in den Ansichten nun einheitlich

03 RNo. Reisenummer
00 Ab/Zurlick Zeitpunkt der Abfahrt/Ruckkehr
00 Auszahlung Gepriifte/ Genehmigte/ Beantragte Auszahlung

Die Aktion < RK-Abrechnung aktualisieren> fihrt folgende Aktionen durch

00 Personalnummer des Antragstellers ggfls. aktualisieren

00 Abteilungskostenstelle des Antragstellers ggfls. aktualisieren

00 Zugeordnete Kalkulationsdokumente aktualisieren (z.B. falls Kontenzuordnungen
geandert)

00 Status des zugehoérigen Antrags Ubertragen

Die im Antrag fixierten Werte flr Auszahlung sowie die Exceltabellen werden NICHT verandert !
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2.9 Auswertungsansichten (ab 02.05.05)

Alle Auswerteansichten wurden nun so umgestellt, dass nur noch Belege dargestellt werden,
die Antragen zugeordnet sind, welche den Status

0 RK genehmigt
00 RK geprueft

haben. In diesen Ansichten werden folgende Belege nicht dargestellt

00 Kirzungen (z.B. fir Frihstiick)
0 Vorschuss

Die angegebenen Summen differieren daher um diese Werte.

2.10 Reisekostenabrechnung aktualisieren (ab 02.05.05)

Alle Werte, die in einer neuen Reisekostenabrechnung eintragen werden, stellen eine Kopie der
aktuellen Vorgaben dar. D.h. wenn man einen Antrag flr eine Person erstellt, wird z.B. die
zugeordnete Kostenstelle dieser Person im Antrag eingetragen ebenso wie die
Personalnummer. Andert man spater einen dieser Werte in der Organisation, werden die
Anderungen nicht in die entsprechende Reisekostenabrechnung uibertragen.

Identisches gilt fir die Kontenzuordnung von Belegen. Wenn Se z.B. eine
Reisekostenabrechnung erstellen und nachtraglich den Belegarten andere Konten zuordnen,
beeinflusst dies bestehende Abrechnung NICHT.

Uber die Aktion <RK-Abrechnung aktualisieren> haben Se nun die Mdglichkeit,
Anderungen in der Umgebung in jede beliebige RK-Abrechnung einflieBen zu lassen.

Z.B. haben Sie fir eine Hotelbuchung in den Belegarten eine Zuordnung der Umsétze an das
Konto 7500 konfiguriert. Nun haben Sie bereits 10 Reisekostenabrechnungen durchgefiihrt und
stellen nun fest, dass Umsatze in dieser Belegart eigentlich dem Konto 8244 zuzuordnen sind.

Normalerweise mussten Sie nun die bestehenden Belege I6schen und neu mit der geanderten
Belegart anlegen. Es reicht jedoch auch aus, die entsprechenden Antrage nur auszuwahlen und
anschlieRend die Aktion < RK-Abrechnung aktualisieren> zu wahlen.

2.11 MWST-Satze anzeigen (ab 02.05.05)

Bei bestimmten Versionen des Notes Client wurden die Mehrwertsteuersétze im Formular nicht
angezeigt, daher wurde die Anzeige umgestellt. In der Spalte <MST> finden Sie nun wie
nachstehend die Mehrwertsteuersatze aufgelistet. Dies ist insbesonders bei Splitbuchungen
sinnvoll. Fir Pauschalen wird kein Wert angezeigt (=0 Werkseinstellung).
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2.12 Konten separat saldieren/ Quersummenprifung (ab 02.05.05)

Bei der Erstellung der Reisekostenabrechnung aus der Excelvorlage heraus werden in der Listen
in Versionen vor 02.05.05 auch unerwiinschte Konten eingetragen, die eine schnelle
Querkontrolle erlauben. Daher ist es nun mdglich, diese Konten separat zu saldieren.

In Werkseinstellung werden nun die Konten

097100 Pauschale Kiirzung Fruhstick
087009 Sachbezug

separat saldiert.

Falls Sie Ihren Kontenrahmen abgeadndert haben, fligen Sie bitte die Konten, die in lhrer
Installation verwendet werden, diesem Feld im Setup von Travel And More hinzu.

2.13 Tagespauschalen Automatismus (ab 02.05.06)

Bei einer 2-tdgigen Reise mussten fir den ersten und den zweiten Tag jeweils manuell
Pauschalendokumente erstellt werden, da der Automatismus nicht korrekt funktionierte. Dieser
Mangel wurde behoben. Die Erstellung funktioniert nun analog zur Abwicklung bei einer
mehrtagigen Reise.
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3 Organisation

3.1 Zeitweise abwesend (Mutterschutz, Erziehungsurlaub,..) (ab
02.03.10)

Sie kénnen Personen nun fiir die Anwendung temporér deaktivieren. Dies wird z.B. erforderlich,
wenn eine Mitarbeiterin in Mutterschutz geht oder ein Mitarbeiter(in) Erziehungsurlaub hat.

Wahlen Sie hierzu das betreffende Anwenderprofil, geben Sie einen Abwesenheitsgrund an und
tragen Sie den entsprechenden Abwesenheitszeitraum ein

Der Anwender verbleibt in allen seinen Zustandigkeiten, kann jedoch fiir neue Antrage, etc.
nicht mehr ausgewahlt werden. In allen Applikationen wird der Anwender als inaktiv gefihrt.
Aktivierung und Deaktivierung erfolgt automatisch tber den Agenten < ORG — Abgleich NA> .
Sie koénnen die Abwesenheitsgriinde im Setup Uber nachfolgenden Eintrag ergénzen oder
modifizieren

Der Navigationseintrag < Personen — Ausgeschieden> wurde umbenannt in <Personen —
Inaktiv>, Sie sehen hier folgende Details
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3.2  Avisiertes Austrittsdatum wird interpretiert (ab 02.03.10)

Dieses Datum wurde bis dato noch nicht interpretiert. Mit Version 02.03.10 priift der Agent
<AbgleichNA> nun, ob das Austrittsdatum erreicht ist und falls ja, wird der entsprechende
Mitarbeiter inaktiv geschaltet.

Im Gegensatz zur temporaren Abwesenheit wird der Mitarbeiter hier jedoch aus allen Gruppen
permanent entfernt.

3.3 Mindestdauer flr automatischen Pausenabzug (ab 02.03.11)

Um einen automatischen Pausenabzug durchzufiihren bei Eingabe von Zeiten missen Sie nun
eine Mindestdauer angeben, damit dieser erfolgt. Diese Einstellung ist im Arbeitszeitmodell des
Anwenders hinterlegt. Tragen Se hierzu einen Wert > 0 ein, damit der automatische
Pausenabzug berticksichtigt wird.

Sie kénnen die Einstellung auch fiir mehrere Anwender gleichzeitig Uber die Aktion
<Einzelparameter andern> einstellen.
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3.4

Pausenabzug Uber Formel (ab 02.03.12)

Eine Pause kann nun vollkommen individuell fiir jeden einzelnen Arbeitstag berechnet werden.
Hierzu wurde folgender Eintrag im Arbeitszeitmodell des Anwenders hinterlegt.

Der hier angegebene Eintrag ist eine Notesformel und wird zur Laufzeit interpretiert. Sie
koénnen folgende Systemvariablen verwenden.

Systemvariable | Beschreibung

ANW

PAU

FEl

AFZ

WD

Kennzeichnet die Differenz zwischen der ersten
<Kommt> und der letzten <Geht> Buchung,
d.h. die reale Anwesenheit (inkl. Pausenzeiten)
ohne Anpassung von <Kommt> oder
< Geht>

Kennzeichnet die reinen Istzeiten, d.h. die
aufsummierten gebuchten Arbeitszeiten fur den
betreffenden Tag ohne Anpassung von
<Kommt> oder < Geht>

Kennzeichnet die Summe aller ,Out* — Zeiten,
d.h. hier werden die Zeitrdume zwischen
<Geht> und nachstem <Kommt> saldiert
Kennzeichnet einen Feiertag

Kennzeichnet arbeitsfreie Zeit

Kennzeichnet einen bestimmten Wochentag
(Sonntag=1)

Beispiel fiir Bedingungen
ANW> 10

(Anwender war mehr als
10 h anwesend)

IST<8

(Anwender hat weniger als
8 Stunden Arbeitsleistung
erbracht)

PAU<0,5

(Es wurden weniger als %2
h Pause genommen)
FEI=1

(gilt an Feiertag)

AFZ=1

(gilt an arbeitsfreier Zeit)
WD = 2

(gilt fir Montag)

Darliber hinaus kénnen Sie selbstverstandlich alle Notesinternen Formeln einsteuern (je nach
Verfugbarkeit). Falls Sie nichts eintragen, wird keine Pause abgezogen.

Sie mdchten z.B. folgende Regel erstellen.

0@ Wenn ein Mitarbeiter an einem Mittwoch mehr als 10 Iststunden erbringt und dieser

Mittwoch auf einen Feiertag féllt, soll 1 Stunde Pause abgezogen werden, ansonsten
nur ¥2 Stunde.
o @if (IST>10 & WD=4 & FEI=1; 1; 0,5)

00 Ab 10 Stunden sollen immer 0,75 h abgezogen an Pause, darunter nur 0,5

o @if (IST>=10; 0,75; 0,5)

00 Es soll taglich 0,5 h Pause abgezogen werden

Sie koénnen die Einstellung auch fir

o @if (PAU<0,5;0,5-PAU;0)

<Einzelparameter andern> einstellen.

- Konstante Pausen werden eingetragen
o @if (IST>=10; 0,75-PAU ; 0,5-PAU) - Gebuchte Pausen werden ggfls. angepasst

mehrere Anwender gleichzeitig Uber die Aktion
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3.5 Individuelle Behandlung von arbeitsfreien Tagen und Feiertagen (ab
02.03.12)

Die Anpassung von Birozeiten (Erste <Kommt> und letzte <Geht> Buchung) sowie die
Pausenregelung kann nun individuell fir jeden Mitarbeiter auch fir Feiertage oder arbeitsfreie
Tage eingestellt werden. Z.B. kann es erwinscht sein, dass zu normalen Arbeitszeiten eine
Anpassung der <Kommt> Zeiten auf eine bestimmte Startzeit erfolgt, diese Anpassung an
Sonn- und Feiertagen jedoch nicht erwiinscht wird.

Hierzu modifizieren Sie im Anwendersetup nachfolgenden Parameter. Fir die unterschiedlichen
Arbeitszeitmodelle gelten hier folgende Regeln.

09 Linear 5 Tage Woche Samstag, Sonntag gelten als arbeitsfrei
00 Linear 6 Tage Woche Sonntag gilt als arbeitsfrei
03 Nicht linear Eintrage mit einer Sollarbeitszeit <=0 gelten als arbeitsfrei

In Werkseinstellung werden Arbeitszeiten an Feiertagen und arbeitsfreien Tagen nicht
modifiziert. Betrachten wir nachfolgendes Beispiel.

Das Ergebnis fiir den Fall, dass an arbeitsfreien Tagen keine Modifikaton erfolgt

Das Ergebnis fir den Fall, dass arbeitsfreie Tagen wie Werktage behandelt werden
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3.6 Anwenderparameter einzeln modifizieren (ab 02.03.12)

Sie kénnen nun weitere Anwenderparameter fiir eine bestimmte Gruppe von Anwendern einzeln
modifizieren, ohne hierzu jeweils die einzelnen Anwenderprofile zu 6ffnen. Hierzu wéahlen Sie in
der Ansicht < Personen — Details> die Aktion <Einzelparameter dndern>.

Der Ansicht <Personen — Details> wurde entsprechend erweitert, um die wichtigsten
Kenndaten der Anwender auf einen Blick zu sichten.

Uberschrift Beschreibung
WT Wochentage
5 = linear 5-Tage
6 = linear 6-Tage
S = nicht linear
WH Anzahl der Wochenstunden
ZE Typ der Zeiterfassung
KG = Kommt/Geht
T = Terminal
N = Nicht verwenden
V = Vollstandig

MB Anzahl Mindestbuchungen pro Tag
AP Automatisch erstellte Pause

Cutln <Kommt> - Zeiten anpassen
CutOut <Geht> - Zeiten anpassen
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