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Genehmigungsverfahren

Die ALEX®-Genehmigungsprozesse sollen die Kommunikation zwischen Dienstnehmern und deren Vorgesetzten
erleichtern, indem spezielle Anfragen zur Genehmigung erstellt werden. Die Kommunikation erfolgt tber

spezielle ALEX®-Funktionen oder direkt tiber den E-Mail-Verkehr.

Hier kommen Sie zur Beschreibung der Windows-Version...
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Anwendungsmaoglichkeiten

Ein Genehmigungsverfahren kann folgende Arbeitsablaufe vereinfachen:

® Urlaubs- oder Zeitausgleichsantrage
® Antrige fiir geleistete Uber- oder Mehrstunden
® jede andere Art von Abwesenheiten

Beispiel: "Urlaubsgenehmigungen™
® Bestatigung fur den Arbeitnehmer
O Der Arbeitnehmer kann z.B. eine Reise buchen, weil er die Bestatigung hat, dass der Urlaub konsumiert
werden darf.
O Der Arbeitnehmer hat eine Bestatigung daflir, dass sein Urlaub storniert wurde. Der Urlaubsrest darf
daher nicht reduziert werden.
® Bestatigung fur den Arbeitgeber
O Der Arbeitgeber hat die Bestatigung, dass der Arbeitnehmer Urlaub hat und der Rest somit reduziert
wird.
O Der Arbeitgeber hat eine Bestatigung dafiir, dass der Urlaub storniert wurde und der Arbeitnehmer
verplant werden kann.
® Kontrolle durch den Vorgesetzten
©  Die Genehmigung des Urlaubs kann nur durch einen Privilegierten durchgefiihrt werden.
O Der Statuswechsel von "Planung" auf "Ist" oder von "Ist" auf "Abgeschlossen" kann nicht durchgefiihrt
werden, wenn nicht genehmigte Urlaube vorhanden sind. Folgende Fehlermeldung erscheint:

Fehlermeldung aufgrund offener Antrage

Eigenschaft =Ist bis<in >BIM - Einkauf< darf nicht verandert werden.
U flr Musterfrau Maria, 1234567 im Zeitraum April noch nicht genehmigt.

Welche Arbeitsschritte sind im Genehmigungsverfahren erforderlich?

An-/Abwesenheit beantragen

An-/Abwesenheit genehmigen

An-/Abwesenheit direkt genehmigen (Beantragung fallt weg)
An-/Abwesenheiten nicht genehmigen

An-/Abwesenheiten stornieren

Welcher Benutzer welchen Arbeitsschritt macht, hangt von der jeweiligen Organisation ab. Normalerweise wird
der Mitarbeiter selbst seine An-/Abwesenheit beantragen und der Vorgesetzte genehmigt bzw. storniert diese.

Darstellung

Je nach Status werden die An-/Abwesenheiten (hier Urlaub) im Dienstplan wie folgt angezeigt:

Beantragter Urlaub "Ub" - Genehmigter Urlaub "Ug"

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 4 von 64


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Statustreppe
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Statustreppe#Planung
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Statustreppe#Ist
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Statustreppe#Abgeschlossen
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsverfahren_1711361255089.png

Kategorie:Genehmigungsverfahren

K April 2024 M |Me||Di|[Mi|[De||Fr |88} [Se |Me|| Di ||Mi |[De| Fr |88} 5o |[Me || Di || Mi ||De||Fr |[Sa|[Se
Einkauf B8 (01|02 (03 |[04| 05 |j08) 07 | 08| 09|10 [T |[12 |3) 14 |[15 |[16 |17 |18 |19 |[20 || 21

@ Planung @ ] []

Muster RENERES Ub|[ubk][ub][ub]ub| B SRIERERIERED |

Max Sachb B [ ] B

Bauer glle]8]&es B ug|lug]lug]lug]ug| I HIERERIERES |

Andrea Ref - - -

® Muster Max:

© beantragter Urlaub
® Bauer Andrea:

©  genehmigter Urlaub

Umsetzung in ALEX
Der Button Genehmigungsverfahren ist in folgenden Ansichten verfugbar:

Genehmigungsverfahren

\%

Cenehmigungs-

verf%hren

Navigator - Schnellzugriff

Monatsplan

Jahresplan

Personalsuche (rechte Maustaste auf einen Mitarbeiternamen)

Personalstammdaten (rechte Maustaste auf den ge6ffneten Reiter eines Mitarbeiters)

und Offnet standardmaRig folgenden neuen Tab:

Genehmigungsverfahren Q
Suchbegriff |
Ansicht standardansicht Q
Gruppierung hier herziehen
~ 1Eingetragen
u /X Muster Max, 9876543 23.04.2024 - 25042024
u V' X Zwettler Margit, 1245783 15.04.2024-19.04.2024
u v X Hohentanner Christina, 1256897 29.04.2024 - 30.04.2024
u +/ X BauerAndrea, 1234567 16.04.2024 -17.04.2024
ZA v X Zwettler Margit, 1245789 02.04.2024 - 04.04.2024
~ 2Bearbeitet
U 2 X BauerAndrea, 1234567 ug 08.04.2024 - 12.04.2024
A ':1 X LeitnerIsabella, 3698524 Zag 19.04.2024 -19.04.2024

~ 4 Storniert
u Muster Max, 9876543 08.04.2024 - 12.04.2024
u Hohentanner Christina, 1256897 16.04.2024 - 17.04.2024
u Muster Max, 9876543 02.04.2024 - 12.04.2024
u Hohentanner Christina, 1256897 16.04.2024 - 17.04.2024

In diesem Fenster kénnen folgende Schritte durchgefiihrt werden:

® Antrage einzeln oder gruppenweise "Genehmigen" oder "Stornieren"

® Genehmigte Antrage "Stornieren" oder "Beantragen"

® Den Dienstplan oder Jahresplan des betroffenen Mitarbeiters 6ffnen

® Beim Klick auf "Nachdruck", 6ffnet sich der "Antrags- bzw. Stornoschein" als PDF Vorschau. (Dieses PDF
kann ausgedruckt oder abgespeichert werden.)
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Individielle Ansichten

® Die Ansicht ermdglicht unter anderem die Suche nach einem bestimmten Personal, Filter nach
Genehmigungsverfahren sowie die Defintion individueller Ansichten.

Beispiel: Individuelle Ansicht{1!

Eine individuell erstellte Ansicht bei der nicht bendtigte Spalten entfernt wurden und eine Spalte "Genehmigt
als" eingefugt wurde, welche den letztgiiltige Stand des genehmigten Planungscode zeigt. Dies kann bei
ersetzten Planungscodes hilfreich sein, siehe Genehmigte Antrage ersetzen

Beispielansicht
I ™ B e o
- 1Eingetragen
K v X Leitner Isabella, 3698524 (01.08.2020) 08.04.2024 - 10.04.2024
u ~ X Muster Max, 9876543 23.04.2024 - 25.04.2024
u ~ X Zwettler Margit, 1245789 15.04.2024 -19.04.2024
u ~ X Hohentanner Christina, 1256897 29.04.2024 - 30.04.2024
u ~ X Bauer Andrea, 1234567 16.04.2024 -17.04.2024
ZA v X Zwettler Margit, 1245789 02.04.2024 - 04.04.2024
~ 2 Genehmigt
K (AUG) X Zwettler Margit, 1245789 (02.11.2021) AUG 09.04.2024 - 09.04.2024
u %X Bauer Andrea, 1234567 uUg 0B.04.2024 - 12.04.2024
ZA ’:_.1 X Leitner Isabella, 3698524 ZAg 19.04.2024 -19.04.2024

~ 4 Stornieren beantragt
U

u
u
u

Muster Max, 9876543
Hohentanner Christina, 1256897
Muster Max, 9876543
Hohentanner Christina, 1256837

08.04.2024 -12.04.2024
16.04.2024 -17.04.2024
02.04.2024 -12.04.2024
16.04.2024 -17.04.2024

Beispiel: Filter nach Genehmigungsverfahrenm

Wird beim Filter "Genehmigungsverfahren" z.B. "Zeitausgleich" ausgewahlt, so werden nur die Eintrage dieses
einen Genehmigungsverfahren angezeigt.

Filter auf Zeitausgleich

Genehmigungsverfahren | Za Q,
Suchbegriff
Ansicht Standardansicht Q

ruppierung hier herziehen

~ 1Eingetragen

ZA ~ X Zwettler Margit, 1245789

02.04.2024 - 04.04.2024
* 2 Genehmigt

ZA ";'_a X Leitner Isabella, 3698524 19.04.2024 -19.04.2024

Antrage stellen

Antrage werden gestellt, indem man den entsprechenden Planungscode (z. B. Urlaub beantragt, Mehrstunden
beantragt oder ahnliche) im Dienstplan eintragt. Dies kann auf zwei Arten erfolgen:

® ganztagig: Planungscode in der Legende aufnehmen und auf den entsprechenden Tag klicken
® stundenweise: Kommt-Geht-Fenster 6ffnen, Planungscode mit Uhrzeiten eintragen
® ganztagig aber mit geanderter Uhrzeit: ebenfalls im Kommt-Geht-Fenster den Planungscode mit
Uhrzeiten eintragen
©  WICHTIG: NICHT den Planungscode am Tag reinklicken und dann die Uhrzeit andern, dann wiirde die
Uhrzeit bei der Genehmigung verschwinden!
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Antrage nicht genehmigen

Werden Antrage sofort abgelehnt (storniert) so wird wieder ein eventuell eingetragen Dienst (z.B. aus dem
Wochenzeitmodell oder aus dem Status Planung) wieder eingetragen.

Der abgelehnte Antrag erscheint im Genehmigungsverfahren nicht unter den "stornierten" Antragen - dort sind
wirklich nur bereits genehmigte und wieder stornierte Antrage sichtbar.

Antrage mit Begriindung ablehnen

Wird ein Antrag nicht genehmigt, so kénnen Begriindungen erfasst werden.
Siehe Antrage mit Begrindung ablehnen

Antrage genehmigen

Uber "Genehmigungsverfahren"

Im Fenster des Genehmigungsverfahrens kénnen einzelne Zeitbereiche mit Klick auf "Genehmigen" genehmigt
werden.

Antrage einzeln genehmigen

[~ 1 Eingetragen |
ZA Zwettler Margit, 1245789 02.04.2024 - 04.04.2024
u W X Zwettler Margit, 1245789 15.04.2024 -19.04.2024

Um mehrere Antrage gleichzeitig zu genehmigen, mussen diese markiert und Uber das Kontextmenu (rechte
Maustaste) bearbeitet werden

Mehrere Antrage gleichzeitig genehmigen

= 1Eingetragen
Zh W X Zwettler Margit, 1245789 02.04.2024 - 04.04.2024
v X Zwettler Margit, 1245789 - T T T
~" Genehmigen 4
v X Bauer Andrea, 1234567
v X Muster Max, 9876543
~ X Hohentanner Christina, 1256897 EI Dienstplan &ffnen

X Stornieren

CcC £ C c

Direktes Genehmigen im Dienstplan

Will der Dienstplaner eine An-/Abwesenheit direkt durch seinen Eintrag im Dienstplan genehmigen, kénnen
eigene Planungscodes fur das "Direkte Genehmigen" hinterlegt werden.

Sobald diese nach dem Eintragen abgespeichert werden, andert sich der Planungscode AUTOMATISCH auf den
"genehmigt" Planungscode.

Diese Planungscodes dirfen natirlich nur die Benutzer sehen, welche auch das Recht zum Genehmigen haben
(Leseberechtigung).

Ob dies bei Poolmitarbeiten auch erlaubt ist, kann eingestellt werden, siehe: Direktes Genehmigen fur

Poolmita rbeiter[3]

Genehmigung Uber E-Mail
Das Genehmigungsverfahren kann auch in Kombination mit dem Intelligentem Dienstplan verwendet werden.

Sobald sich eine Anderung am Dienstplan ergibt, wird dieser per E-Mail versendet.
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Achtung, mit einer kleinen Einschrankung:

Kategorie:Genehmigungsverfahren

der Benutzer macht einen Antrag fur z. B. Mai und speichert

der Prozess ist z. B. so eingestellt, dass nur alle 3 Stunden E-Mails verschickt werden

der Genehmiger speichert in diesem Plan im gleichen Monat (Mai) etwas zwischen dem Antrag und dem
Verschicken

dann schickt ALEX® keine E-Mail an den Genehmiger, weil ALEX® davon ausgeht, dass der Genehmiger
diese Anderung gesehen haben muss.

Im E-Mail sind immer ALLE offenen Genehmigungsverfahren sichtbar, sowie pro Antrag ein Link zur
Genehmigung oder Stornierung des Antrages direkt aus dem E-Mail heraus:

E-Mail Texte

Urlaub

e Wurm Claudia, 401142
o 14.04.2022 - 15.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

* Ramic Sajra, 401143

o (04.04.2022 - 10.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen
o 20.04.2022 - 20.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

e Pfand| Claudia, 403681
o 11.04.2022 - 15.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

Monatsplan &ffnen

Genehmigte Antrage stornieren

Durch das Stornieren eines genehmigten Antrages wird ein eventuell bereits eingetragener Dienst (z. B. aus
dem Wochenzeitmodell oder aus dem Status Planung) im Dienstplan wieder eingetragen.

INFO: Wurden An-/ oder Abwesenheiten bereits genehmigt, kénnen diese lediglich von
Dienstplanverantwortlichen (bzw. vom Benutzer mit dem jeweiligen Recht) storniert werden.

Ein Mitarbeiter kann eine Stornierung wiederum beantragen.

Gesamten genehmigten Zeitbereich stornieren

Im Genehmigungsverfahren den genehmigten Antrag stornieren

Genehmigten Zeitbereich stornieren

* 2 Genehmigt

U Bauer Andrea, 1234567 08.04.2024 -12.04.2024
A ":_.ﬂ. X Leitner Isabella, 3698524 19.04.2024 -19.04.2024

Einzelne Tage stornieren

.,Rechtsklick” am jeweiligen Tag --> ,,Genehmigung stornieren”

Genehmigungen stornieren
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X Anderungen fiir Tag
Zeitstempelverarbeitungsverlauf &ffnen b

X Genehmigung stornieren

(] stornierung beantragen b

% Genehmigung dndern

Sollzeit eintragen

Stornierung beantragen

Es ist moglich, dass die Stornierung durch den Mitarbeiter im System beantragt wird und der Vorgesetzte diese
dann genehmigt.
Siehe Stornoantrag bei Genehmigungsverfahren

Genehmigte Antrage ersetzen

Es kénnen fur bereits genehmigte An-/Abwesenheiten eigene Planungscodes definiert werden, welche den
genehmigten Planungscode ersetzen kénnen.

Beispiel: Planungscode "genehmigte Uberstunde gutschreiben"

StandardméRig wird bei "beantragte Uberstunde" durch die Genehmigung der Planungscode "genehmigte
Uberstunde gutschreiben" eingetragen. In Spezialfillen soll dieser Planungscode durch den Planungscode
"genehmigte Uberstunde AUSZAHLEN" ersetzt werden kénnen.

Im Genehmigungsverfahren gibt es das Symbol "Andern". Wahlt man hier die entsprechende zu dndernde
genehmigte Zeile aus, kann man den Planungscode abandern.

ACHTUNG: Hier dirfen nur Planungscodes hinterlegt werden, welche nicht selbst in einem
Genehmigungsverfahren verwendet werden! Lediglich bei "Planungscode 'Genehmigt' Ersatz" dirfen die

gleichen Planungscodes verwendet werden!4!

Genehmigten Antrag andern

* 2 Genehmigt
u I ":'_i K Bauer Andrea, 1234567 08.04.2024 -12.04.2024
i — X Leitner Isabella, 3698524 19.04.2024 -19.04.2024

Ersetzte Planungscodes werden im Genehmigungsfenster wie folgt dargestellt: Anzeige ersetzter Planungscodes
Das Ersetzen einzelner Tage wird durch die Funktion Genehmigung andern ermaéglicht.
Antragsformular unterdricken

Sollen keine Antragsformulare bei Genehmigung/Stornierung erscheinen, so kénnen diese unterdrickt werden:

® Systemeinstellungen --> "Genehmigungsverfahren" --> Parameter "automatisches Offnen des
Antragsformulares unterbinden" auf JA gesetzt werden.

Parameter

automatisches Offnen des Antragsformulars unterbinden (@ ja nein
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Genehmiger Dashboard

Im Navigator gibt es den Menlpunkt "Genehmigungsverfahren" im Schnellzugriff.

Genehmiger-Dashboard

b Zuletzt verwendet

~ Schnellzugriff

¢ Dienstplan Q
b Personal Q®
Besetzungs-Report QG}
Konto-Report QG}
von/bis-Report )

GCenehmigungsverfahren

Krankenstandsverwaltung
* Einsatzanfragen
b Genehmigergruppenplan
Zeitkontostand Monat

PLOLOLOLE

b Zeitstempel Protokoll

* Stammdaten

Diese Funktion zeigt

® alle Genehmigungen

vom letzten des vorigen Monats

bis zum letzten Anderungsdatum

Uber das gesamte Personal

von allen Planen, wo der Benutzer berechtigt ist,

an.
Je mehr Personal der Benutzer durch seine Berechtigungen sehen darf, umso langer dauert der Aufruf.
Jahresplan des Mitarbeiters 6ffnen

Im Genehmigungsfenster ist es moglich, direkt den Jahresplan des Mitarbeiters Uber das Kontextment zu
offnen.

Jahresplan 6ffnen
. _______________________________________________________________________! |

* 1 Eingetragen

ZA ' X Zwettler Margit 1245789 N2 N&,
V' X Zwettler Marg ~" Cenehmigen b

u v X Bauer Andrea X Stornieren

U v X Muster Max, 9! [8] Dienstplan &ffnen i

U

v X Hohentanner Jahresplan oéffnen

Mehr dazu hier.
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Links

® Youl['ll] videomitschnitt vom Webinar
® Krankenstands-Dashboard
® Pparametrierung

FuBnoten

Issues:

T #8340
T #8408
T #8439
T #7394

WP

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 11 von 64


https://www.youtube.com/watch?v=gwmdYP46W4A
https://youtu.be/wBAgWF7vFaU?t=284
https://github.com/bitfactory-software/alex/issues/8340
https://github.com/bitfactory-software/alex/issues/8408
https://github.com/bitfactory-software/alex/issues/8439
https://github.com/bitfactory-software/alex/issues/7394

Kategorie:Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren Windows

Die ALEX®-Genehmigungsprozesse sollen die Kommunikation zwischen Dienstnehmern und deren Vorgesetzten
erleichtern, indem spezielle Anfragen zur Genehmigung erstellt werden. Die Kommunikation erfolgt tber

spezielle ALEX®-Funktionen oder direkt tiber den E-Mail-Verkehr.
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1 AnwendungsmOGIICHKEITEN ... e 13
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Anwendungsmaoglichkeiten

Ein Genehmigungsverfahren kann folgende Arbeitsablaufe vereinfachen:

® Urlaubs- oder Zeitausgleichsantrage
® Antrige fiir geleistete Uber- oder Mehrstunden
® jede andere Art von Abwesenheiten

Beispiel: "Urlaubsgenehmigungen™

® Bestatigung fur den Arbeitnehmer
O Der Arbeitnehmer kann z.B. eine Reise buchen, weil er die Bestatigung hat, dass der Urlaub konsumiert
werden darf.
Der Arbeitnehmer hat eine Bestatigung daflr, dass sein Urlaub storniert wurde. Der Urlaubsrest darf
daher nicht reduziert werden.
® Bestatigung fur den Arbeitgeber
O Der Arbeitgeber hat die Bestatigung, dass der Arbeitnehmer Urlaub hat und der Rest somit reduziert
wird.
O Der Arbeitgeber hat eine Bestatigung dafiir, dass der Urlaub storniert wurde und der Arbeitnehmer
verplant werden kann.
® Kontrolle durch den Vorgesetzten
©  Die Genehmigung des Urlaubs kann nur durch einen Privilegierten durchgefiihrt werden.
O Der Statuswechsel von "Planung" auf "Ist" oder von "Ist" auf "Abgeschlossen" kann nicht durchgefiihrt
werden, wenn nicht genehmigte Urlaube vorhanden sind. Folgende Fehlermeldung erscheint:

’ Qutputbox

| Status | Beschreibung
AlexHasDiarize... Urlaub fir Test Maria, 40077 im Zeitraum Januar noch nicht
genehmigt.
Fehler BfxSetProperty... Eigenschaft »Ist bis< in »Dienstplan XY« darf nicht
|i verindert werden.

Welche Arbeitsschritte sind im Genehmigungsverfahren erforderlich?

An-/Abwesenheit beantragen

An-/Abwesenheit genehmigen

An-/Abwesenheit direkt genehmigen (Beantragung fallt weg)
An-/Abwesenheiten nicht genehmigen

An-/Abwesenheiten stornieren

Welcher Benutzer welchen Arbeitsschritt macht, hangt von der jeweiligen Organisation ab. Normalerweise wird
der Mitarbeiter selbst seine An-/Abwesenheit beantragen und der Vorgesetzte genehmigt bzw. storniert diese.

Darstellung
Je nach Status werden die An-/Abwesenheiten (hier Urlaub) im Dienstplan wie folgt angezeigt:

Beantragter Urlaub "Ub" - Genehmigter Urlaub "Ug"
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Oitober 2017 So (Mo | Di |Mi Di |Mi Do
Genehmigungsverfahren 0102 |03 |04 IE. 24 |25 | 26
Planung I_.
Muster . Ub |Ub |Ub |Ub
Max .
Bauer . Ug [Ug |Ug |Ug
Andrea .
® Muster Max:
©  beantragter Urlaub
® Bauer Andrea:
©  genehmigter Urlaub
Umsetzung in ALEX
Der Button Genehmigungsverfahren ist in folgenden Ansichten verfligbar:
Genehmigunas-
werfahren
® Monatsplan
® Jahresplan
® Personalsuche (rechte Maustaste auf einen Mitarbeiternamen)
® Personalstammdaten (rechte Maustaste auf den gedffneten Reiter eines Mitarbeiters)
und offnet standardmagig folgenden neuen Tab:
Genehmigungen
W Genehmigungsverfahren 01.03.... X
Eingetragen - Personal Zeitbereich |Te1(t um
Urlaub HOHENTHANER Christina, 284 09.03.2023 - 09.03.2023 [Textkategorie] 21.03.2023 10:14 v
Urlaub HOLLALS Beatrice, 869 09.03.2023 - 10.03.2023 21.02.2022 10:14 | Genehmigen
Urlaub LEITMER Isabella, 280 22.03.2023 700 - 22.03.2023 12:00 Text im K/G x
Urlaub STRASSER Renate, 293 14.03.2023 - 15.03.2023 21.03.2023 10:15 Stomieren
Urlaub STRASSER Renate, 293 21.03.2023 - 21,03.2023 Text am Tag 21.03.2023 10:15
Genehmigt - Personal Zeitbereich Text um von
Zeitausgleich ZWETTLER Margit, 296 14.03.2023 - 15.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR
Urlaub LEITNER Isabella, 280 03.03.2023 - 03.03.2023 02.03.2023 1344 huber :
Urlaub LEITNER Isabella, 280 09.03.2023 - 10.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR x
Beartragen
=
Nachdruck
Andem
Stornieren beantragt |Personai LZeitbereich Text urmn von v
Urlaub ZWETTLER Margit, 296 10.03.2023 - 10.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR Stomieren
Storniert - Personal Zeitbereich Text um ven l.".'—
Zeitausgleich LEITNER Isabella, 280 17.03.2023 - 17.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR Nac-l':wﬁck

Bit Factory Software GmbH

alex@bitfactory.at

043 (0) 7252/82685-0

Seite 14 von 64



https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsverf_2.PNG
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsv_3.jpg
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsverfahren_1679390261919.png

Kategorie:Genehmigungsverfahren

In diesem Fenster kénnen die oben genannten Schritte durchgefihrt werden:

® cine Zeile oder mehrere Zeilen "Genehmigen" oder "Stornieren"
O Sofern erwiinscht, 6ffnet sich der "Antrags- bzw. Stornoschein" als PDF Vorschau. (Dieses PDF kann
ausgedruckt oder abgespeichert werden.)

Genehmigungsfenster als Suche darstellen!!]

Optional kann auch eine Suchansicht aktiviert werden, dadurch wird das Genehmigungsfenster wie folgt
dargestellt:

Genehmigungsfenster als Suche

*f Genehmigungsverfahren 01.03....

Ansicht ‘;i Standardansichten Standardansicht
Genehmigungsverfahren -
e ]
Bezeichnung |Perscmal ‘Ze'rtbereich |Tel(t | geandert um |geandert von
=) 1Eingetragen
~ Urlaub g x LEITMER Isabella, 280 22.03.2023 T:00- 22.03.202312:00  Textim K/G
 Uraub ™ x HOHENTHAMNER. Christina, 284 09.03.2023 - 09.03.2023 [Textkategorie] 21.03.2023 10:14
 Uraub i x STRASSER Renate, 293 14.03.2023 - 15.03.2023 21.03.202310:15
t  Uraub ™ x STRASSER Renate, 293 21.03.2023 - 21.03.2023 Text am Tag 21.03.2023 10:15
L Uraub e x HOLLAUS Beatrice, 869 09.03.2023 - 10.03.2023 21.03.202310:14
= 2 Genehmigt
t  Zeitausgleich :l.:? x ZWETTLER Margit, 296 14.03.2023 - 15.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR.
~ Uraub _u'c) x LEITMER Isabellz, 280 03.03.2023 - 03.03.2023 02.03.2023 13:44 huber
L Uraub _J.:? x LEITHER Isabella, 280 09.03.2023 - 10.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR
=] 3 Stornieren beantragt
L Udaub ™ x ZWETTLER Margit, 296 10.03.2023 - 10.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR
[=] 4 Storniert
L Zeitausgleich LEITHER Isabellz, 280 17.03.2023 - 17.03.2023 21.03.2023 10:16 SUPERVISOR

Die Buttons zum Genehmigen, Stornieren, etc. kdnnen hierbei Uber das Kontextmenu oder direkt in der
Genehmigungszeile aufgerufen werden.

Kontextmeni
“fY Genehmigungsverfahren 01.03....
Ansicht "i Standardansichten Standardansicht
Genehmigungsverfahren T+
Suchbeodt e ——
Bezeichnung | Personal |Zei.1:bereich
=] 1Eingetragen
I Urlaub | x LEITMER Isabella, 280 22.03.2023 T7:00 - 22.03.2023 12:00
I Urlaub - x HOHENTHANER Christina, 284 09.03.2023 - 09.03.2023
- Urlaub w x STRASSER Renate, 293 14.03.2023 - 15.03.2023
| [ Urkub — — T
|_ Urlaub Enenmigen

Storni
=] 2 Genehmigt ornieren

- Zeitausgleich El':? x ZWETTLER M
I Urlaub 2 e LEITNER Isab

L Urlaub ) D LEITNER Isabe [y Text kopieren
N C++ in Zwischenablage kopieren

Jahresplan &ffnen

Dienstplan &ffnen

= 3 Stornieren beantragt

L Uraub —_ x ZWETTLER M Id in Zwischenablage kopieren 3
= 4 Storniert
L Zeitausgleich LEITMER Isabella, 280 17.03.2023 - 17.03.2023

Diese Ansicht ermdglicht unter anderem die Suche nach einem bestimmten Personal, Filter nach
Genehmigungsverfahren sowie die Defintion individueller Ansichten.
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Beispiel: Individuelle Ansicht!?]

Eine individuell erstellte Ansicht bei der nicht bendtigte Spalten entfernt wurden und eine Spalte "Genehmigt
als" eingefligt wurde, welche den letztglltige Stand des genehmigten Planungscode zeigt. Dies kann bei
ersetzten Planungscodes hilfreich sein, siehe Genehmigte Antrage ersetzen

Beispielansicht
7 Genehmigungsverfahren 01.03....
PAnsicht | Standardansichten Beispielansicht
Genehmigungsverfahren -
% .
Bezeichnung | Personal Plansymbaol (Genehrigt als) Zeitbereich |Te1(t
=) 1Eingetragen
- Urlaub i N LEITNER Isabella, 230 22,03.2023 7:00 - 22.03.2023 12:00 Textim K/G
- Urlaub i w HOHENTHAMER Christina, 284 08.03.2023 - 09.03.2023 [Textkategorie]
I Urlaub i x STRASSER Renate, 283 14.03.2023 - 15.03.2023
- Urlaub i “ STRASSER Renate, 293 21.03.2023 - 21.03.2023 Text am Tag
L Urlaub - x HOLLAUS Beatrice, 869 08.03.2023 - 10.03.2023
= 2 Genehmigt
- Zeitausgleich .(’:':? w ZWETTLER Margit, 256 Tg 14.03.2023 - 15.03.2023
I Urlaub :':? x LEITNER Isabella, 280 U 03.03.2023 - 03.03.2023
L Urlaub (KR} :':? w LEITNER Isabella, 230 KR 08.03.2023 - 10.03.2023
=] 3 Stornieren beantragt
L uraub i N ZWETTLER Margit, 296 Ush 10.03.2023 - 10.03.2023
=] 4 Storniert
L Zeitausgleich LEITNER Isabella, 280 17.03.2023 - 17.03.2023

Beispiel: Filter nach Genehmigungsverfahrenm

Wird beim Filter "Genehmigungsverfahren" z.B. "Zeitausgleich" ausgewahlt, so werden nur die Eintrage dieses
einen Genehmigungsverfahren angezeigt.

Filter auf Zeitausgleich

“r Genehmigungsverfahren 01.03....

Ansicht ' Standardansichten Beispielansicht
Genehmigungsverfahren [+ Zsitausgleich
% I ——————————
Bezeichnung |Persona| |Plansym bol (Genehmigt als) |Zeitberei ch
=l 2 Genehmigt
L Zeitausgleich :':? x ZWETTLER Margit, 296 ZTg 14.03.2023 - 15.03.2023
=] 4 Storniert
L Zeitausgleich LEITMER Isabella, 280 17.03.2023 - 17.03.2023

Parametrierung, siehe: Als Suchergebnis anzeigen

Antrage stellen

Antrage werden gestellt, indem man den entsprechenden Planungscode (z. B. Urlaub beantragt, Mehrstunden
beantragt oder ahnliche) im Dienstplan eintragt. Dies kann auf zwei Arten erfolgen:

® ganztagig: Planungscode in der Legende aufnehmen und auf den entsprechenden Tag klicken
® stundenweise: Kommt-Geht-Fenster 6ffnen, Planungscode mit Uhrzeiten eintragen
® ganztagig aber mit gednderter Uhrzeit: ebenfalls im Kommt-Geht-Fenster den Planungscode mit
Uhrzeiten eintragen
O WICHTIG: NICHT den Planungscode am Tag reinklicken und dann die Uhrzeit andern, dann wiirde die
Uhrzeit bei der Genehmigung verschwinden!

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 16 von 64


https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsverfahren_1680681099648.png
https://alexwiki.bitfactory.at/wiki/Datei:Genehmigungsverfahren_1680681373307.png

Kategorie:Genehmigungsverfahren
Antrage nicht genehmigen

Werden Antrage sofort abgelehnt (storniert) so wird wieder ein eventuell eingetragen Dienst (z.B. aus dem
Wochenzeitmodell oder aus dem Status Planung) wieder eingetragen.

Der abgelehnte Antrag erscheint im Genehmigungsverfahren nicht unter den "stornierten" Antragen - dort sind
wirklich nur bereits genehmigte und wieder stornierte Antrage sichtbar.

Antrage mit Begriindung ablehnen

Wird ein Antrag nicht genehmigt, so konnen Begriindungen erfasst werden.
Siehe Antrage mit Begrindung ablehnen

Antrage genehmigen

Uber "Genehmigungsverfahren"

Im Fenster des Genehmigungsverfahrens kénnen einzelne Zeitbereiche oder aber auch mehrere Antrage
gleichzeitig genehmigt werden.

Antrage genehmigen

Genehmigungs- verfahren ? *

[Urlaub Dorner Tanja, 0 03.04.2017 - 07.04.2017 | Genshmigen
Urlaub Gnedt Lisa, 0 10.04.2017 - 12.04.2017
Urlaub Gnedt Lisa, 0 18.04.2017 - 18.04.2017
Urlaub Movoszel Nicole, 0 20,04.2017 - 21.04.2017
Urlaub Movoszel Nicole, 0 24042017 - 27.04.2017
Urlaub Teufl Maritta, 0 10.04.2017 - 14.04.2017

Direktes Genehmigen im Dienstplan

Will der Dienstplaner eine An-/Abwesenheit direkt durch seinen Eintrag im Dienstplan genehmigen, kénnen
eigene Planungscodes fir das "Direkte Genehmigen" hinterlegt werden.

Sobald diese nach dem Eintragen abgespeichert werden, andert sich der Planungscode AUTOMATISCH auf den
"genehmigt" Planungscode.

Diese Planungscodes durfen naturlich nur die Benutzer sehen, welche auch das Recht zum Genehmigen haben
(Leseberechtigung).

Ob dies bei Poolmitarbeiten auch erlaubt ist, kann eingestellt werden, siehe: Direktes Genehmigen fur
Poolmitarbeitert®!

Genehmigung Uber E-Mail
Das Genehmigungsverfahren kann auch in Kombination mit dem Intelligentem Dienstplan verwendet werden.
Sobald sich eine Anderung am Dienstplan ergibt, wird dieser per E-Mail versendet.

Achtung, mit einer kleinen Einschrankung:

® der Benutzer macht einen Antrag fur z. B. Mai und speichert

® der Prozess ist z. B. so eingestellt, dass nur alle 3 Stunden E-Mails verschickt werden

® der Genehmiger speichert in diesem Plan im gleichen Monat (Mai) etwas zwischen dem Antrag und dem
Verschicken

® dann schickt ALEX® keine E-Mail an den Genehmiger, weil ALEX® davon ausgeht, dass der Genehmiger
diese Anderung gesehen haben muss.
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Im E-Mail sind immer ALLE offenen Genehmigungsverfahren sichtbar, sowie pro Antrag ein Link zur

Genehmigung oder Stornierung des Antrages direkt aus dem E-Mail heraus:

E-Mail Texte

Urlaub

e Wurm Claudia, 401142
o 14.04.2022 - 15.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

* Ramic Sajra, 401143

o 04.04.2022 - 10.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen
o 20.04.2022 - 20.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

e Pfand| Claudia, 403681
o 11.04.2022 - 15.04.2022 genehmigen / nicht genehmigen

Monatsplan &ffnen

Genehmigte Antrage stornieren

Durch das Stornieren eines genehmigten Antrages wird ein eventuell bereits eingetragener Dienst (z. B. aus

dem Wochenzeitmodell oder aus dem Status Planung) im Dienstplan wieder eingetragen.
INFO: Wurden An-/ oder Abwesenheiten bereits genehmigt, konnen diese lediglich von

Dienstplanverantwortlichen (bzw. vom Benutzer mit dem jeweiligen Recht) storniert werden.

Ein Mitarbeiter kann eine Stornierung wiederum beantragen.
Gesamten genehmigten Zeitbereich stornieren

Im Genehmigungsverfahren den genehmigten Antrag auswahlen und stornieren

Antrag auswahlen

Genehmigt Personal | Zeithereich Murmmer

Urlaub Muster Karl, 09.10.2017 - 14.10.2017 3

Einzelne Tage stornieren

»Rechtsklick” am jeweiligen Tag --> ,Genehmigung stornieren”

Genehmigungen stornieren

@  Austritt
) Urlaubschein drucken
Verfagbares Personal anzeigen
Alle Zuteilungen aufheben
Zuteilung aus Wochenzeitmodell aufheben

Anderungen fiir Tag

fic]
=

& Mit Planungscode markieren
Selektion fixieren
Genehmigung stornieren

Sollzeit eintragen

X

Starnieren
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Stornierung beantragen

Es ist moaglich, dass die Stornierung durch den Mitarbeiter im System beantragt wird und der Vorgesetzte diese
dann genehmigt.
Siehe Stornoantrag bei Genehmigungsverfahren

Genehmigte Antrage ersetzen

Es kénnen fir bereits genehmigte An-/Abwesenheiten eigene Planungscodes definiert werden, welche den
genehmigten Planungscode ersetzen kdnnen.

Beispiel: Planungscode "genehmigte Uberstunde gutschreiben"

StandardmaRig wird bei "beantragte Uberstunde" durch die Genehmigung der Planungscode "genehmigte
Uberstunde gutschreiben" eingetragen. In Spezialfillen soll dieser Planungscode durch den Planungscode
"genehmigte Uberstunde AUSZAHLEN" ersetzt werden kénnen.

Im Genehmigungsverfahren gibt es das Symbol "Andern". Wahlt man hier die entsprechende zu dndernde
genehmigte Zeile aus, kann man den Planungscode abandern.

ACHTUNG: Hier dirfen nur Planungscodes hinterlegt werden, welche nicht selbst in einem
Genehmigungsverfahren verwendet werden! Lediglich bei "Planungscode 'Genehmigt' Ersatz" dirfen die

gleichen Planungscodes verwendet werdenl®

Genehmigung ersetzen

f

Eingetragen Personal | Zeitbereich l
There are no items to show. v
Genehmigen =
Stormieren
Genehmigt | Personal |Zeitbereich | Mummer
Ustd/ML Test Maria, 10.03.2018 8:00 - 10.03.2018 12:00 2694 x

Planungscode Starnieren
O W © X [

Hinzufiigen Ausfiihren Abbrechen Nachduck  F

Plansymbal | Bezeichnung /h_:
Ue Uberstunde € Grundlohn + Zuschlag \'-l' F&
Zeit_g Zeitfreigabe genehmigt Aindemn

[Tl

Storniert

2

Machdrick

Ersetzte Planungscodes werden im Genehmigungsfenster wie folgt dargestellt: Anzeige ersetzter Planungscodes

Das Ersetzen einzelner Tage wird durch die Funktion Genehmigung andern ermaéglicht.
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Antragsformular unterdricken

Sollen keine Antragsformulare bei Genehmigung/Stornierung erscheinen, so kénnen diese unterdrickt werden:

® Systemeinstellungen --> "Genehmigungsverfahren" --> Parameter "automatisches Offnen des
Antragsformulares unterbinden" auf JA gesetzt werden.

: automatisches Offnen des Antragsformulars unterbinden = Ja

Genehmiger Dashboard
Man kann auch das Genehmiger-Dashboard in den Systemeinstellungen freischalten. (mehr dazu hier).

In der MenUleiste gibt es dann zusatzlich den Button "Genehmiger-Dashboard" (gruner Pfeil nach unten).

D-38%9 PHS

Der Aufruf daflr dauert zwar etwas langer, aber es werden dann

alle Genehmigungen

vom letzten des vorigen Monats

bis zum letzten Anderungsdatum

Uber das gesamte Personal

von allen Planen, wo der Benutzer berechtigt ist,

angezeigt.

Jahresplan des Mitarbeiters 6ffnen

Im Genehmigungsfenster ist es méglich, den Jahresplan des Mitarbeiters zu 6ffnen. Mehr dazu hier.

Links

e YouQlllil videomitschnitt vom Webinar
® Krankenstands-Dashboard
® PpParametrierung

FuRnoten

Issues:

T #8149
T #8340
T #8408
T #8439
T #7394

uswN = e
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Genehmigungsverfahren-Gruppe

Genehmigungsverfahren-Gruppen kénnen angelegt werden, falls die separate Darstellung und Verwaltung von
einzelnen genehmigungspflichtigen An- und Abwesenheiten gewiinscht wird.

Diese Gruppierung wurde deshalb geschaffen, um 'klassische' Genehmigungsverfahren (z. B.: Urlaub,
Zeitausgleich, Uberstunden) von Bestatigungs-Workflows wie einer Krankenstandsverwaltung zu
unterscheiden. Die Verwaltung von Krankenstandsdaten mit sdmtlichen Ablaufen wird in der Funktion
Krankenstands-Dashboard beschrieben.

Die neu angelegte Gruppe wird im Unterment beim Genehmigungsverfahren angezeigt und steht sowohl im
Systemmentu als auch im Dienstplan zur Auswahl.

Auswahlmoéglichkeiten

Auswahl im Systemmenu Auswahl im Dienstpla
A0 % Ha& 3 - & 3
—//l Sonderfunktionen Bearbeit| 4+ = Genehmigungsverfahren }‘ & .
5 TP Wy @ g trh Lonpesen]” verahan=
[ | S LT N ¥

i I+ Genehmigungs

4L Krankenstandsv

Wird das Ubermenii (Griner Pfeil) direkt gedffnet, werden im Genehmigungsfenster alle Antrége, also aus
beiden Gruppen, angezeigt.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wurden wie oben erwahnt Krankenstande in einer eigenen Gruppe
"Krankenstandsverwaltung" zusammengefasst.

Somit werden im Genehmigungsfenster der Krankenstandsverwaltung ausschlieBlich die eingetragenen
Krankenstande angezeigt.

Ansicht Krankenstandsverwaltung

Krankenstandsverwaltung

? X

Eingetragen Personal Zeitbereich Text um Dienst
K Matzinger Martin, 4124875 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 TEs v

Musterfrau Anna, 00660088 30.09.2021 - 30.09.2021

27.092021 0:00 585 et
27002021 0:00 585
27.092021 0:00 585
27002021 0:00 585

Mustermann Max, 1234567 27.09.2021 - 28.09.2021
Mustermann Max, 1234567 30.09.2021 - 30.09.2021
Zeilinger Peter, 1542887 30.09.2021 - 30.09.2021

~ = s s

Stormieren

Parametrierung
® Anlage Genehmigungsverfahren-Gruppe
Links

® Genehmigungsverfahren
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Genehmigungsverfahren Anlage

Bit Factory Software GmbH alex@bitfactory.at 043 (0) 7252/82685-0 Seite 22 von 64



Kategorie:Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren-Gruppe: In Ubersicht verstecken

Fir Genehmigungsverfahren-Gruppen besteht die Moglichkeit diese aus der Gesamtubersicht aller
Genehmigungsverfahren heraus zu nehmen.

Dazu muss der Parameter "In Ubersicht verstecken" auf JA gesetzt werden.

Parameter

Genehmigungsverfahren-Gruppe: Krankenstandsverwaltung

Bezeichnung Liste *Stomieren beartragt’ |5t':'mieren beantragt

Bezeichnung |I{rankenstandsverwahung |
Bezeichnung Liste 'Eingetragen’ |EI'IEIETFHEIEI'I |
Bezeichnung Liste Genehmigt” |GEF'|":|ﬂ |
Bezeichnung Button 'Genehmigen” |G'-5'I3'|":ff't |
|
|

Bezeichnung Liste "Stomiert’ |STDI'I‘|iEFt

Damit verschwinden die Antrage dieser Gruppe aus dem allgemeinen Genehmigungsfenster, siehe Beispiel.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wurden die Krankenstande in einer eigenen Gruppe "Krankenstandsverwaltung"
zusammengefasst.

Mit der Aktivierung des Parameters "In Ubersicht verstecken" werden nun die Antrége nicht mehr in der
Gesamtubersicht aller Genehmigungsantrage angezeigt.

Ubersicht Genehmigungsverfahren mit Krankensténde

Genehmigungs- verfahren ? %

Eingetragen Personal Zeitbereich Text um Dienst
K Matzinger Martin, 4124875 (06.04.2020) 05.11.2021 - 05.11.2021 (U) 2012.2021 839 D6 v
u Aigner Herbert, 06482132 15.11.2021 - 16.11.2021 15.12.202115:37 Genehmigen

Ubersicht Genehmigungsverfahren ohne Krankenstande

Genehmigungs- verfahren ? X

Eingetragen Personal Zeitbereich Text um »

u Aigner Herbert, 06402132 15.11.2021 - 16.11.2021 15.12.202115:37
Genehmigen

Stomieren

Parametrierung
® Anlage Genehmigungsverfahren-Gruppe
Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
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Genehmigungsverfahren-Gruppe: Seitenmeni und Stornieren
verstecken

Fir Genehmigungsverfahren-Gruppen besteht die Moglichkeit das Seitenmenl sowie den Button 'Stornierung'
aus dem KontextmenU zu verstecken.

Dazu muss der Parameter "Seitenmenii verstecken" bzw. "'Stornieren verstecken'" auf JA gesetzt
werden.

Parameter

Genehmigungsverfahren-Gruppe: Mehr-/Uberstunden

Bezeichnung Liste 'Eingetragen’ |Engetragen
Bezeichnung Liste Genehmigt’ |Bear|:ue'rte‘t

Bezeichnung Liste "Stomieren beantragt’ |5tnmieren beantragt

|
|
Bezeichnung Button Genehmigen’ |Bear|:ue'rten |
|
|

Bezeichnung Liste *Stomiert’ |5tDI'I'IiE!I't

in Ubersicht verstecken @ Nein
Seitenmenu verstecken l) Ja
‘Stomieren’ verstecken l) Ja

Damit verschwinden alle Buttons im Seitenmen( und der Button 'Stornieren' im Kontextment aus dem
Genehmigungsfenster dieser Genehmigungsverfahren-Gruppe, siehe Beispiel.

Anwendungsbeispiel: Mehr-/Uberstunden Beantragungsverfahren

In diesem Anwendungsbeispiel wurden die Mehr-/Uberstunden Antrége in einer eigenen Gruppe "Mehr-
/Uberstunden" zusammengefasst.

Mit der Aktivierung der Parameter "Seitenmenii verstecken" bzw. "'Stornieren verstecken'" werden nun
die Buttons nicht mehr angezeigt.

Genehmigungsfenster vorher

Mehr-/Uberstunden ? X

Eingetragen
Uberstunden (&)

. :00 - 02.05.2022 17:00
«  UgMehr- Uberstunden genchmigt
" Ux Mehr-/Uberstunden nicht genehmigt

Mustermann Max, 123456

Stpmiergn |

Bearbeitet Personal Zeitbereich Text um von

There are no items to show.

achdrucl

@

Bndem
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Es bleibt somit lediglich die Moglichkeit die Mehr-/Uberstunden mittels Kontextmenu zu bearbeiten. Dies kann z.

Kategorie:Genehmigungsverfahren

B. relevant sein, wenn bei nicht genehmigten Antragen ein spezieller Planungscode eingetragen werden soll (z.
B. Mehr-/Uberstunden nicht genehmigt)

Mehr-/Uberstunden

Genehmigungsfenster nachher

Eingetragen Personal

Uberstunden (A) Mustermann Max, 123436

Zeitbereich Text

um
02.05.2022 16:00 - 02.05.2022 17:00

" Ux Mehr-/Uberstunden nicht genehmigt

Bearbeitet Personal

Zeitbereich Text um von

Parametrierung

There are no items to show.

® Anlage Genehmigungsverfahren-Gruppe

Links

® Genehmigungsverfahren

® Genehmigungsverfahren Anlage
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Genehmigungsverfahren/Parametrierung

Um ein Genehmigungsverfahren in Alex verwenden zu kénnen, missen zuerst einige Einstellungen
vorgenommen werden.

Zur Funktionsbeschreibung
Inhaltsverzeichnis

1 SyStemMEINSTEIIUNGEN ...ttt ettt e e et et e e ettt e e e et e ab e e e e e e bb e e e eenbaans
2 Anlage des GenehmiguNGSVEIrTANIENS .....c.ouiiii it e et e e e et e e e e ena e aeeees
P R N1 (o =T o =11 o T TP PPPPTPPITRPP
P o] o =] o H PP TPPPRTPPITRPP
2.3 BerechtiguUngen / BeNUELZE .......iiiiii et et et et e et e e e e e e eaaaees
P CT=T ol ] g g Y [o =T g [ (U] o] o1=T o IR PTRUPPIPRPPN
2.4.1 Genehmigergruppen und BereChtiQUNGEN ....ioniiiiiii i e e e e e aneeean
2.4.2 Mehrere GeneNmMIgEIgIUDPEN ..ot e et e e e e e e e e e e e et e e e et e e e e e e e een e eeneeen

2.4.2.1 GenehmigergrUupPPENPIAN ...
2.5 Antragsformular UNterdrlCKEN ... e e e e e et r e e e e e
L= T a0 gL F{ oL 1= PSP UPPTTRPIN
Genehmigungsverfahren und elektronische Zeiterfassung ......ccooiiiiiiiiiiiii
) o] g e T=T o 1 =T [P P PP
GeNeNMIGEr DAshbDOAIT ....ciuuiiiiiii et e e e e e et e e et e e e et e e et e e e b e e e aes
Genehmigungsfenster als Suchergebnis darstellen ...
Behandlung PooImitarDeiter ... e
E-Mail-Versand fUr den GeNENMIGE ...iiii it e e e e e et e ean e e eraaes
10 GenehmMiguNGSVEr anrEN-GrUDPE iuuiiiiiiiiiii ettt et e e e e e e e e e et e e eaneaebneaes
11 Bit FActory interne ZUSAtZINTOS ...iiiuiiiiiiiiiiiie e e
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Systemeinstellungen

Fir die Genehmigungsprozesse muss fur die Planungscodes die neue Logik (siehe auch: Planungscodes in
Verbindung mit Zeiterfassung) verwendet werden:

Dazu muss unter Systemeinstellungen unter "Zeiterfassung/Stempeluhr” folgendes eingestellt werden:

® ‘“Echtzeit fiir Stempelverarbeitung ignorieren" - > NE I N

® "PlanSymbol Nachverarbeitung und Umschliisselung aktiv" - > | A

Bitte beachten: Die Parameter auf System nicht einfach umstellen, es muss hierzu in einer RegDB geprift
werden, was sich verandert, welche Planungscodes umgestellt werden mussen.

Anlage des Genehmigungsverfahrens

Uber den Navigatorpunkt "Genehmigungsverfahren" muss das Verfahren erstmals angelegt werden.

Allgemein

Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren: U

Allgemein

Berechtigungen

Konten

Bezeichnung

Gruppe

Planungscode "Eintragen’

Planungscode "Eintragen’ fir direktes Genehmigen

Planungscode fir Markierung von Fehlem, die durch Genehmigung entstehen

Planungscode 'Genehmigt”
| Planungscode Genehmigt’ Ersatz

©|w

Planungscode "Stomierung beantragen’
Eintrag uber Wochenende zusammenfassen
Mummer verstecken

Udaubschein fir ‘Eingetragen’

Letzten Dienst in Zeitbereich anzeigen
Bestatigung fur Genehmigt” anzeigen
Beschatftigt “von® anzeigen

"Stomierung’ im Zeitbersich anzeigen

Eintrag auf Monate aufteilen

Zeitbereich erwetemn mit Sonderabrechnung

|Gn1|nde fur "Micht genehmigen’

@]

o)

Uraub

a Genehmigunagsverfahren
W Ub Udaub beantragt
¥ Udg Udaub direkt genehmigt

-
W Ug Udaub genehmigt

‘OK |<-

j Usb Udaub stomieren beantragt
Ja

Ja
Mein
Mein
Mein
Mein
Mein

Mein

COOOEEEEE

b

‘ Fretext abfragen?

| @

oKy

Mein ‘ ‘

® Als "Bezeichnung" ist der gewlinschte Name fiir das Genehmigungsverfahren zu erfassen.

® Die Planungscodes sind ebenfalls anzulegen. Es kann bei allen drei Planungscodes die selbe Abrechnung

und das gleiche Zeitkonto hinterlegt werden.

©  Wichtig: Der Planungscode fir "genehmigt" darf NIE am Bereich zugewiesen werden! Dieser muss
immer aus dem Genehmigungsverfahren heraus eingetragen werden
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Bei "Planungscode "Eintragen" fur direktes Genehmigen" kann ein Planungscode hinterlegt werden,
welcher nach eintragen und speichern, ohne Genehmigungsverfahren direkt in den genehmigten
Planungscode umgewandelt wird.

Bei "Planungscode fur Markierung von Fehlern, die durch Genehmigung entstehen" kann ein
Planungscode hinterlegt werden, welcher fir die Bestatigung des Tagesfehlers herangezogen werden soll.
O Beispiel Uberstunden-Antrage:

B  Der Mitarbeiter beantragt eine Uberstunde. Wird diese genehmigt, so entsteht ein Tagesfehler.
Dieser misste dann nochmals vom Bearbeiter handisch mit einem anderen Planungscode hinterlegt
werden.

®  Wird hier der Planungscode hinterlegt, so wird der durch die Genehmigung entstandene Fehler
sofort mit dem jeweils definierten Planungscode hinterlegt

B Bt Factory interne Information.: Konkreter Beispielfall siehe Issue #2233

Bei "Planungscode Genehmigt Ersatz" werden jene Planungscodes hinterlegt, welche den genehmigten

Planungscode ersetzen dirfen, ohne zuvor den Planungscode storniert zu haben.

© Diese hier hinterlegten Planungscodes sind beim Punkt "Andern" im Genehmigungsverfahren sichtbar

Bei "Planungscode Stornierung beantragen" wird der Planungscode fur einen Stornoantrag hinterlegt -

siehe Stornoantrag bei Genehmigungsverfahren

©  Wichtig: Der Planungscode flr "Stornoantrag" darf NIE am Bereich zugewiesen werden! Dieser muss
immer aus dem Genehmigungsverfahren heraus eingetragen werden

Bei "Eintrage ubers Wochenende zusammenfassen" kann ausgewahlt werden, ob zb Urlaube, die sich

von Freitag bis Montag strecken, jedoch an Samstag und Sonntag nicht eingetragen sind, zusammengefasst

werden sollen.

"Nummer verstecken": Wird keine laufende Nummer bei den Antragen bendtigt, so sollte dieser

Parameter auf JA gesetzt werden. Verhindert das gegenseitige Sperren bei gleichzeitigem Beantragen.

(Default = JA bei Neuanlage ab Version 2022.20)

"Urlaubschein fiir 'Eingetragen'" muss dann auf JA gesetzt werden, wenn am System die Einstellung

"automatisches Offnen des Antragsformulares unterbinden" auf JA gesetzt wurde und man aber trotzdem

Antragsscheine drucken moéchte fir beantragte Planungscodes.

"Letzten Dienst in Zeitbereich anzeigen": auf JA gesetzt wird im Genehmigungsfenster der Dienst

angezeigt der am letzten Tag des beantragten Zeitbereichs eingetragen ist.

"Bestatigung fiir 'Genehmigt' anzeigen":

O  Erstellt einen neuen Button "Bestatigen", mit dem im Genehmigungsfenster bereits genehmigte

Antrage farblich markiert und sortiert werden kénnen.

B Die Berechtigung zum Bestatigen ist ident mit der Berechtigung zum Genehmigen der Antrage

O Erstellt neue Eintréage im Kontextmen(, zur Dokumentation von Erinnerungen bzw. zum Versenden von

Erinnerung per E-Mail, siehe Erinnerung

O Erstellt neue Eintrdge im Kontextmen, zur Erfassungeines Freitextes, siehe Text erfassen
"Beschaftigt 'von' anzeigen" auf JA gesetzt wird im Genehmigungsfenster das Eintrittsdatum des
jeweilgen Mitarbeiters als zusatzliche Information angezeigt.

"'Stornierung' im Zeitbereich anzeigen" auf JA gesetzt werden im Genehmigungsfenster etwaige zuvor
stornierte Planungscodes angezeigt.

"Eintrag auf Monate aufteilen" auf JA gesetzt werden teilt die Antrage beim Genehmigen auf die
einzelnen Monate auf.

"Zeitbereich erweitern mit Sonderabrechnung"

Grinde fur 'Nicht genehmigen': Hier kbnnen Begriindungen fuirs Nicht genehmigen hinterlegt werden
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Konten

Genehmigungsverfahren: Urlaub

Allgemein | i
FEMEN | Konto Stunden W Utlaub in Stunden

Druckeinstellungen |

Uraub in Tagen
Kanten | K.onta Tage a rlaub in Tagen

® Fir den Andruck am Antragsschein missen je Genehmigungsverfahren die Zeitkonten fir Stunden und
Tage hinterlegt werden.
® Auch bei den 3 Planungscodes selbst missen unter "Antragsformular" die richtigen Konten eingestellt sein.

Berechtigungen / Benutzer
Siehe Berechtigungseinstellungen fur Genehmigungsverfahren

Genehmigergruppen

Es ist moglich, Genehmigergruppen einzurichten. In diesem Fall bekommt ein Benutzer nicht das Recht, die
gesamte Planungseinheit zu genehmigen, sondern nur fir eine Gruppe davon.

Als erstes muss in den Systemeinstellungen folgende Einstellung (Kategorie Genehmigungsverfahren) getroffen
werden - erst nach einem Neustart sieht man dann die Genehmigergruppe im Personalstamm. Die
Genehmigergruppe kann auch auf der Planungseinheit hinterlegt werden:

Genehmigerguppe verwenden? J Ja

AnschlieBend missen die Genehmigergruppen angelegt werden:

Genehmigergruppe: Genehmigergruppe Pfandl

| E-Mail Benachrichtung fir Benutzer |OK | -
©[a L
O | s o

In der Liste fur die e-mail Benachrichtigung muissen nur dann Benutzer (es kdnnen auch mehrere sein)
hinterlegt werden, falls eine e-mail-Benachrichtigung gewulnscht ist.

In diesem Fall muss dann bei der Planungseinheit unter Intelligenter Dienstplan kein Benutzer hinterlegt
werden.

Es darf auch zu keiner Vermischung in einem System kommen, entweder man arbeitet mit Genehmigern pro
Planungseinheit ODER mit Genehmigern je Gruppe!

Genehmigergruppen und Berechtigungen
Beschreibung der Berechtigungsdefinition siehe Berechtigungseinstellungen fir Genehmigungsverfahren
Mehrere Genehmigergruppen

Wird ein Personal von mehreren Genehmigern bearbeitet, welche unterschiedliche
Zustandigkeitsbereiche haben, dann kann es mehreren Genehmigergruppen zugewiesen werden.
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- Genehmigergruppe: Hier kann eine beliebige Genehmigergruppe hinterlegt werden. Verwendung bei nur einer
Genehmigergruppe pro Personal

- Genehmigergruppe (Plan): Hinterlegung unter Planungseinheit/Genehmigungsverfahren (Vererbung fur
ausgewahlten Plan)

- Genehmigergruppe (Bereich): Hinterlegung unter Bereich/Genehmigungsverfahren (Vererbung fur
ausgewahlten Bereich)

- Genehmigergruppe (System): Hinterlegung unter Systemeinstellungen/Genehmigungsverfahren (Vererbung
fir gesamtes System)

Die Unterscheidung wer welche Planungscodes bearbeiten darf, wird weiterhin Uber die Zuteilung der
Berechtigungen auf die jeweilige Genehmigergruppe vorgenommen.

Beispiel: MA XY wird von 3 Genehmigern bearbeitet, dann sieht sein Personalstamm
/Genehmigergruppen so aus:

- Genehmiger 1 bearbeitet den Urlaub fir alle Mitarbeiter --> Genehmigergruppe (System) =

Gl

- Genehmiger 2 bearbeitet den Zeitausgleich fiir alle Mitarbeiter des Bereichs "Arzte" -->
Genehmigergruppe (Bereich) = G2

- Genehmiger 3 bearbeitet die Uberstunden fir alle Mitarbeiter des Plans "Chirurgie" -->

Genehmigergruppe (Plan) = G3

HEEEITr S S S —

Genehmigergruppe (Plan) Il Genehmigergruppe G3

Genehmigergruppe (Bereich) <+  Genehmigeronippe G2

Genehmigergruppe (System) - Genehmigerguppe G

Anmerkung: die Bezeichnung System/Bereich/Plan wurde so gewahlt, um hier eine klare Struktur vorzuschlagen. Es kénnte natdrlich
Anwenadungsfalle geben, wo man mehrere Genehmigergruppen nicht vom Systemy/Bereich/Plan vererbt, sondern beim Mitarbeiter
direkt hinterlegt aber eben auch mehrere unterschiedliche Genehmigergruppen hat mit unterschiedlichen Mitarbeitern in diesen

Gruppen. Prinzipiell geht es nur darum, dass ein Mitarbeiter in mehreren Gruppen zugehorig sein kann.

Genehmigergruppenplan

Ein Genehmigergruppenplan ist ein eigener Plan, auf welchem nur jene Mitarbeiter angezeigt werden, welche
die gleiche Genehmigergruppe haben.

Der Aufruf erfolgt Gber den Navigator: Genehmigergruppenplan. Das Suchfenster funktioniert wie die
Monatsplansuche: Von-Datum auswahlen und "Ausfihren".
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Mavigator R x @ Hilfe “r Genehmigergruppenplan fur Dat...

— s

ENENMIGErgru EN . ==
Genehmigergruppenplaz:, st 1 P
H- Genehmigung = von 01.07.201 |79

Plan
& Genehmlgungsverf@e@ Genehmigergruppe Blasl
a Geplante Abschlussbucks, Genehmigergruppe Pfandl
Genehmigergruppe Stein
a Import Anspruch 2 = Genehmigergruppe Wurm

Antragsformular unterdricken

Sollen keine Antragsformulare bei Genehmigung/Stornierung erscheinen, so kdnnen diese unterdruckt werden:

® Systemeinstellungen --> "Allgemein" --> Parameter "automatisches Offnen des Antragsformulares
unterbinden" auf JA gesetzt werden.

automatisches Offnen des Antragsformulars unterbinden = Ja

Planungscodes

Es mussen eigene Planungscodes angelegt werden:

® Planungscode flr beantragt
® Planungscode fur direktes genehmigen
® Planungscode flir genehmigt

Wichtig bei der Anlage der Planungscodes ist, dass die jeweiligen Leseberechtigungen vergeben werden. So
darf z.B: der Planungscode flr direktes genehmigen nur den Benutzern freigegeben sein, die diesen auch
verwenden durfen.

WICHTIG: Der "Planungscode fir genehmigt" sowie der Planungscode fur den Stornoantrag durfen NIE am
Bereich zugeteilt werden, da diese nur Uber das Genehmigungverfahren eingetragen werden dirfen und NIE
Manuell!

Wird ein DIREKTES GENEHMIGEN gewunscht, so muss der entsprechende Planungscode angelegt werden.

Genehmigungsverfahren und elektronische Zeiterfassung

Wird das Genehmigungsverfahren in Kombination mit elektronischer Zeiterfassung verwendet so ist sehr
wichtig, dass folgende Parameter gesetzt werden:

® bei genehmigten ANWESEND Planungscodes (z,B. Uberstunden): der Parameter "Flir Anwesenheit
behalten”

® pbei genehmigten ABWESEND Planungscodes (z,B. Zeitausgleich): der Parameter "Fur Abwesenheit
behalten"

Stornoantrag

Fur den Fall, dass bereits genehmigte Stunden wieder storniert werden sollen, kann ein eigener Stornoantrag
erstellt werden.
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Genehmiger Dashboard

Fur das Genehmiger Dashboard muss in den Systemeinstellungen / Genehmgigungsverfahren der Parameter
"Genehmigungsverfahren in Systemmeni?" auf JA gesetzt werden.

AnschlieBend ist ab dem nachsten Einstieg in der MenUleiste der grine Pfeil fir das Genehmigungs-Dashboard
zur Verfigung.

Genehmigungsfenster als Suchergebnis darstellen

Die Ansicht des Genehmigungsfenster kann auf eine Suche umgestellt werden, siehe hier:
Genehmigungsfenster als Suche darstellen.

Dazu kann der Parameter "Als Suchergebnis anzeigen" in den Systemeinstellungen / Genehmigungsverfahren
oder auf den einzelnen Genehmigungsverfahren-Gruppen aktiviert werden.

Achtung: Die Standard Genehmigungsverfahren-Gruppe kann nicht bearbeitet werden

Info: Nach Aktivierung ist kein Neustart erforderlich.

Behandlung Poolmitarbeiter

Grundsatzlich sind im Genehmigungsverfahren nur die stammzugeteilten Mitarbeiter der Planungseinheit
sichtbar.

Sollen auf einer Planungseinheit auch die poolzugeteilten Mitarbeiter im Genehmigungsverfahren sichtbar sein,
dann kann auf der Planungseinheit der Parameter "Genehmigungsverfahren auch mit Poolzuteilungen"
(Reiter "Genehmigungsverfahren") gesetzt werden.

Ist der Parameter gesetzt, so sind die Mitarbeiter sichtbar, und eventuell auch bearbeitbar, wenn die
Berechtigungen dementsprechend vergeben sind!

Ein direktes Genehmigen von Poolmitarbeitern ohne entsprechende Berechtigungen auf dem Stammplan kann
auch ermdglicht werden, siehe dazu: Direktes Genehmigen fur Poolmitarbeiter

Anwendungsfall: eigene Urlaubsplane, auf die die Mitarbeiter von mehreren Planungseinheiten poolzugeteilt
sind.

Wird mit Genehmigergruppen gearbeitet, so sind im Genehmigungsverfahren immer nur die Mitarbeiter der
eigenen Genehmigergruppe auch sichtbar - egal ob Poolzugeteilt oder Stammzugeteilt!

E-Mail-Versand fur den Genehmiger

Damit der Genehmiger eine E-Mail bekommt, sind die Einstellungen vom Intelligenten Dienstplan zusatzlich zu
treffen.

Genehmigungsverfahren-Gruppe

Zur separaten Darstellung und Verwaltung von einzelnen Genehmigungsverfahren kénnen
Genehmigungsverfahren-Gruppen angelegt werden. Damit Genehmigungsverfahren-Gruppen verwendet
werden kénnen, muss dies in den Systemeinstellungen zuvor aktiviert werden.

Aktivierung Genehmigungsverfahren-Gruppe
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Systemeinstellungen:
Allgemein :
— = | Genehmigengruppe verwenden? i Ja
Tarifvertrag
Abrechnungssystem Genehmigungsverfahren in Systemmeni ? i Ja
Abschlussbuchungen | Genehmigungsverfahren "Eingetragen’ initialisiert 7 i Ja
Antragsformular i I ' i I i I i i I
Arbeitszeitgesetz .

— 2 . s o 2 e

Die Gruppe "Genehmigungsverfahren" ist standardmafig angelegt und nicht bearbeitbar!

Weitere Genehmigungsverfahren-Gruppen kénnen Uber den Navigator angelegt werden, wie z. B. die Gruppe
Krankenstandsverwaltung

Navigatorpunkt Genehmigungsverfahren-Gruppe

i Navigator I X % Genehmigungsverfahren-Grupp...

= A

@ Genehmigungsverfahren @ x5 Abgefragter Typ ¥ Genehmigungsverfahren-
Ansicht ' Standardansicht

w Genehmigungsverfahren-Gruppe O =

a Geplante Abschlussbuchungen 5 Bezeichnung
Genehmi rfah

a e @ - enehmigungsvertanren

Krankenstandsverwaltung

=a .

Bei der Anlage einer neuen Gruppe muss eine Bezeichnung vergeben werden. Alle weiteren Bezeichnungen fur
die Listen und Buttons im Genehmigungsfenster sind frei wahlbar.

Als Beispiel wurde hier die Liste flir genehmigte Antrage und der Genehmigen-Button umbenannt auf "Gepruft":

Anlage Genehmigungsverfahren-Gruppe

Genehmigungsverfahren-Gruppe: Krankenstandsverwaltung

W' “ Krankenstandsverwaltung

Bezeichnung Liste "Eingetragen’ |Engetragen
Bezeichnung Liste Genehmigt” |G'-5'I3'|":ff't

Bezeichnung Liste "Stomieren beantragt’ |5tnmieren beantragt

|
|
Bezeichnung Button ‘Genehmigen’ |G'E’F"":ff't |
|
|

Bezeichnung Liste *Stomiert’ |5t|:|n'|iert

In Ubersicht verstecken i Ja
Seitenmenu verstecken 'J Mein
"Stomieren’ verstecken 'J Mein

Weiters kénnen pro Genehmigungsverfahren-Gruppe verschiedenste Sachen, mittels den jeweilgen
Parametern, ausgeblendet werden. Siehe dazu: Genehmigungsverfahren-Gruppe: In Ubersicht verstecken
sowie: Genehmigungsverfahren-Gruppe: Seitenmen( und Stornieren verstecken

Jedes Genehmigungsverfahren ist standardmaRig der Gruppe "Genehmigungsverfahren" zugeordnet.
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Genehmigungsverfahren konnen je nach Bedarf einer eigens angelegten Genehmigungsverfahren-Gruppe
zugewiesen werden:

Zuweisung Genehmigungsverfahren-Gruppe

Genehmigungsverfahren: K

Allgemein

—— | Bezeichnung |K |
Berechtigungen
Kemten OGVPPE ... P Keendandsvewastuna
enie W Genehmigungsverfahren-Gruppe fir Suchbegriff Suchbegriff=" ? >

Planungscode "Eir
Planungscode fur @ %\1 @ x
Planungscode G¢  Hinzufligen Ausﬁ'.]h-ren Offnen Abbrechen

‘F‘Ianungsc Ahgefragter Typ ¥ Genehmigungsverfahren-Gruppe
‘ @ ‘ T Ansicht '-.i Standardansicht
O | At suctbeat || —
Planungscode '311| Bezeichnung |

Eintrag iiber ng[ Genehmigungsverfahren

Krankenstandsverwaltung

MNummer versteck{

Fur jede Genehmigungsverfahren-Gruppe besteht die Mdglichkeit, eine spezielle Tagesmarkierung einzustellen.
Dieser Parameter I6st eine farblich unterschiedliche Darstellung je nach Tagesdauer des zu bearbeitenden
Prozessdetails aus: beispielsweise kdnnen Krankenstande ab 4 Tagen farblich hervorgehoben werden.

Anlage Markierung ab X Tagen

Planungseinheit: Arzteplan Such

Fehlermarkierung i . i

Genehmigungsverfahren

Gesundheitsberuferegister D T

Inaktivzeiten | Markienung fur Genehmigungsverfahren-Gruppe a Krankenstandsverwalttung, 4 Tage

Indikat
] T W Markierung fir Genehmigungsverfahren-Gruppe bearbeiten
Intelligenter Planausdruck

Intelligenter Stundennachweis

&P
'Kommt/Geht' Darstellung \"l @ x
0K

Konto-Report Abbrechen
Pflege |Gn.|ppe | Markierung ab (Tage) ‘DH
SAP/BI Export
Schwerarbeitsverordnung | o | v || | ‘
Staffelungen fir Anspruch | D | Krankenstandsverwaltung || 4| ‘

Chatiicandkmmmatils

Diese Grenze kann allgemein (auf System, Bereich) aber auch individuell (pro Planungseinheit und Personal)
hinterlegt werden.

Bit Factory interne Zusatzinfos

® Aktivierung
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Genehmigungsverfahren: Antrage mit Begriindung ablehnen

Wird ein Antrag im Genehmigungsverfahren nicht genehmigt, so kénnen vordefinierte Griinde als
Auswahlmaoglichkeit hinterlegt werden.

Diese sind anschliefend fur den Mitarbeiter und auch den Vorgesetzen im Dienstplan sichtbar.

Inhaltsverzeichnis

1 FUNKEIONSDESCRIEIDUNG oiiiiiiiii e e e e e e e et e e e n e e aan e e et eees 36
1.1 Nicht genehmigen per E-Mail ... e e e 37
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2.1 Spezialfall: Hinterlegung eines einzelnen GruNdE@S ........c..iiiiiiiiiiiiiiiiiii e 39
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Funktionsbeschreibung

Pro Genehmigungsverfahren kann einer oder mehrere Ablehnungsgrtinde definiert werden.

Sobald am Genehmigungsverfahren ein Grund fur 'nicht genehmigen' hinterlegt wurde, 6ffnet sich nach dem
Klick auf "Stornieren" ein Fenster zur Auswahl der Begrundung:

Antrag nicht genehmigen -> Grund auswahlen

& Meuigkeiten rund um ALEX unser...

September 2022, Ist, Abteilung 1\l Genehmigungsverfahren 01.09....

Eingetragen |Personal |Zeitbereich |Tv.=_1ct um
Urlaub Bauer Maria, 30004235 12.09.2022 - 13.09.2022 07.09.202...
- Meu anlegen Ausf[]h-ren Offnen Abbrechen | ~—

Genehmigt |Personal
Bezeichnung | et .
Urlauk nicht genehmigt P B
Urlaub nicht genehmigt: Unterbesetzung cet..
Urlaub nicht genehmigt: zuviel Konsum set...

v

Genehmi

igen

X

Stomieren

&

Stomieren

prmmm—

| Reetinl |

Beantragen

.l|_..r‘ -

Bei der Anlage der Begriindung kann definiert werden ob ein Freitext erfasst werden kann/soll.

=X

Wird ein Grund mit Freitext ausgewahlt (hier bei"Urlaub abgelehnt - Begriindung") so erscheint anschliefend
noch ein Feld zur Eingabe des Freitextes:

& Meuigkeiten rund um ALEX unser...

Freitext hinterlegen

September 2022, Ist, Abteilung 1\ Genehmigungsverfahren 01.09....

Eingetragen |Personal |Zeitbereich |Teut um

Urlaub Bauer Maria, 30004235 12.09.2022 - 13.09.2022 07.00.202...
zuviele U-Tage

Genehmigt |Personal |Ze'rt5 @ “ " | urm von

LU IS P M e e e e AWARIAE D NE Dk' AbeEChen 44 AT N | ApR—— L

v

Genehmigen

P S

Stomieren

b 4

Die hinterlegte Begrindung ist anschlieBend am Tag wie ein Text beim Mitarbeiter sichtbar:

Ganztagiger Antrag

Anzeige im Tooltip

Stundenweiser Antrag
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September 2022

Abteilung 1 16 -|_

X @ Meuigkeiten rund um ALEX unser... September 2022, Ist, Abteilung 1 §J Geneh

September 2022 |Mo | Di | Mi |Do | Fr . o
Abteilung 1 (12 [13 [ [15 [ E ; Ist

Ist 3

< [T T T T Ml S| 3 reacer DGKPD
Bauer DGKPO | Nadal DGKPD Maria Bauer,
Na.dal DGKPO Maria Bauer, 12.09.2022, T8e 7:00-12:00, 12:30-15 Thiemn DGKDQ 07:00 - 12:00
Thiem DGKP@ 07:00 - 12:00 12:30 - 15:30
Federer DGKPO ljzrligb l?ci[tj genehmigt Federer DGKPO Urlaub nicht g

/W zuviele U-Tage 7:00-10:00, Un

Weiters wird die Begrindung auch am Stundennachweis des Mitarbeiters angezeigt und ist so auch fur den
Mitarbeiter bei Versand per Mail sichtbar:

Darstellung Stundennachweis

Mo 12. Tée T:00 12:00
12:30 15:30
Urlaub nicht genehmigt:
zuviele U-Tage
Di 13. T8e T:00 12:00

Urlaub nicht genehmigt:
zuviele U-Tage
Mi 14. T8e T:00 12:00
12:30 15:30

Sollte der Mitarbeiter an einem bereits nicht genehmigten Tag wiederum einen Antrag stellen, so ist die
Begrindung im Textfeld ersichtlich:

Darstellung Genehmigungsverfahren

@ Meuigkeiten rund um ALEX unser... September 2022, Ist, Abteilung 1 W Genehmigungsverfahren 01.09.... 4 b2
Eingetragen |Personal |Zeitbereich |Tent urm 7
Urlaub Bauer Maria, 30... 12.09.2022 - 12.09.2022  Urlaub nicht genehmigt:zuviele U-Tage 07.09.2022 14...

Genehmigen

Der Text wird auch im E-Mail angezeigt:
Darstellung E-Mail

» Bauer Maria, 30004235
o 12.09.2022 - 12.09.2022 Urlaub nicht genehmigt: zuviele U-Tage genehmigen
= Urlaub nicht genehmigt
= Urlaub nicht genehmigt: Unterbesetzung
= Urlaub nicht genehmigt: zuviel Konsum

Nicht genehmigen per E-Mail

Sobald die Begriindungen am Genehmigungsverfahren hinterlegt sind, wird im E-Mail ein extra Link fir jeden
Grund angezeigt. Es gibt also nicht mehr nur ein "nicht genehmigen":
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Darstellung E-Mail an Vorgesetzten
Mit Begrindungen Ohne Begriindungen

alex@bitfactory.at

anmich »

Urlaub

alex@bitfactory.at

anmich «

Urlaub

_ « Bauer Maria,
» Bauer Maria, 30004235 o 02.09.2022 - 03.09.2022 genehmig

o 12.09.2022 - 13.09.2022 genehmigen
= Urlaub nicht genehmigt
= Urlaub nicht genehmigt: Unterbesetzung

= Urlaub nicht genehmigt. zuviel Konsum

Einschrankung bei Nicht genehmigen per E-Mail: Freitexte kénnen bei der Nicht Genehmigung per E-Mail
nicht erfasst werden!

Parametrierung

Pro Genehmigungsverfahren kénnen die Begriindungen in den Stammdaten des Genehmigungsverfahrens
hinterlegt werden:

Genehmigungsverfahren: Begriindung hinterlegen

Genehmigungsverfahren: Urlaub

Allgemein Bezeichnung Urlaub
Berechtigungen =
Konten Planungscode Eintragen’ ¥ Ub Udaub beantragt
Planungscode "Eintragen’ fir direktes Genehmigen | Ugd Udsub genehmigt (direkt}
Planungscode fiir Markierung von Fehlem, die durch Genehmigung entstehen
Planungscode Genehmigt' ¥ Ug Udaub genehmigt
| Planungscode 'Genehmigt’ Ersatz |OK | <-
© | |
Planungscode "Stomierung beantragen’ j US Udaub Stomienung beantragt
Eirtrag Uber Wochenende zusammerfassen L) MNein
Mummer verstecken [ Ja
Udaubschein fur ‘Engetragen’ L) MNein
Letzten Dienst in Zeitbereich anzeigen L) Mein
Bestatigung fir Genehmigt’ anzeigen 'J Mein
Beschaftigt “wvon® anzeigen ] Mein
"Stomierung’ im Zeitbereich anzeigen ] Mein
|Gn:|nde fur "Micht genehmigen’ | Freitext abfragen? |OK | '
oz @ e | |
| %} | Udaub nicht genehimit | & Ja | |
| @ | Udaub nicht genehmigt: Unterbesetzung | ') Mein | |
| @ | Udaub nicht genehmigt: zuviel Konsum | (= Mein | |

Wird nur ein Grund hinterlegt, so wird dieser bei Ablehnung automatisch ausgewahlt!
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Pro Grund kann definiert werden, ob ein Freitext erfasst werden kann oder nicht.

Die Begriindung selber wird als systemverwaltete Textkategorie angelegt:

Anlage Textkategorie als Begrindung

Textkategorie: Urlaub nicht genehmigt: Un

Bezeichnung Udaub nicht genehmigt: Linterbesetzung
Systemverwaltet J Ja
Reihenfolge bei Anzeige 0

WICHTIG: der Parameter "Systemverwaltet" muss auf JA gesetzt sein!

Dadurch ist die Textkategorie nicht in der normalen Auswahl der Texte sichtbar. Weiters kann die Hinterlegung
am Tag nie durch einen Benutzer bearbeitet werden - nur durch eine Bearbeitung tber das
Genehmigungsverfahren.

Spezialfall: Hinterlegung eines einzelnen Grundes

Wird nur ein Ablehnungsgrund am Genehmigungsverfahren hinterlegt, so wird dieser bei Ablehnung
automatisch ausgewahlt.

Es gibt in diesem Fall kein Fenster mit Auswahlmadglichkeiten.

Sollte dieser Grund mit "Freitext = JA" definiert sein, so poppt das Auswahlfenster wieder auf.

Links

Genehmigungsverfahren

Parametrierung Genehmigungsverfahren
Textkategorien

Intelligenter Planausdruck
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Genehmigungsverfahren: Anzeige Eintrittsdatum

Inhaltsverzeichnis
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Anzeige Eintrittsdatum

Das Eintrittsdatum des Mitarbeiters kann im Genehmigungsfenster als zusatzliche Information angezeigt
werden.

Es kann pro Genehmigungsverfahren entschieden werden ob das Eintrittsdatum angezeigt wird oder nicht.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wird bei den Krankenstanden das Eintrittsdatum des jeweiligen Mitarbeiters als
zusatzliche Information im Genehmigungsfenster angezeigt.

Ansicht Genehmigungsfenster

- Genehmigungs- verfahren

Eingetragen Personal Zeitbereich

K Hernetsbauer Hermann, 79010826 (01.02.2019) 08.11.2021 - 08.11.2021 (1)
K Musterfrau Anna, 00660028 (01.03.2006) 10.11.2021 - 12.11.2021 (1)
4 |u Aigner Herbert, 08452132 15.11.2021 - 16.11.2021
Parametrierung

® Genehmigungsverfahren Anlage Allgemein

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
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Genehmigungsverfahren: Anzeige ersetzter Planungscodes

Anzeige ersetzter Planungscodes

Wird ein genehmigter Planungscode durch die Funktion "Ersetzen" im Genehmigungsverfahren ausgetauscht,
so wird nun im Genehmigungsfenster auch der neu zugeteilte Planungscode in Klammern angezeigt.

Genehmigte PC "K" ersetzt durch PC "Au"

Genehmigt

Personal

K (Au)
K (Au)
K
K (Au)
K

K
U
U

Musterfrau Anna, 00660038
Aigner Herbert, 06492132
Mustermann Max, 1234367
Mustermann Max, 1234567
Mustermann Max, 1234367
Zeilinger Peter, 1542987
Hemetsbauer Hermann, 79010826
Musterfrau Anna, 00660088

Somit ist auf einem Blick ersichtlich, welche Planungscodes durch einen anderen ersetzt wurden und zugleich
auch noch durch welchen Planungscode diese ersetzt wurden.

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigte PC ersetzen
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Genehmigungsverfahren: Bestatigung

Inhaltsverzeichnis
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Bestatigung

Fur Genehmigungsverfahren die eine zusatzliche Bestatigung erfordern (z.B. Krankmeldebestatigung), kann ein
neuer "Bestatigungs"-Button im Genehmigungsfenster freigeschaltet werden.

Bestatigen-Button

20047 Ul SUFPEEVISOR 158, Tt
27.09.2021 0:00 SUPERVISOR TS6'f
27.09.2021 SUPERVISOR @Q
SUPERVISOR diderm
SUPERVISOR
SUPERVISOR
SUPERVISOR V
0:00 SUPERVISOR o | | Bestatioen I

Mit dieser Funktion kdnnen die bereits genehmigten Antrage farblich markiert und sortiert werden, damit ein
besserer Uberblick der noch ausstandigen Bestatigungen erméglicht wird.

Erinnerung

Wird der Mitarbeiter daran erinnert, z.B. personlich oder telefonisch, dass er die Bestatigung noch zu erbringen
hat, kann dies im Genehmigungsfenster direkt vermerkt werden. Hierzu kann im Kontextmeni beim Klick auf
den Punkt "Erinnerung" ein Freitext erfasst werden.

Kontextmenu: Erinnerung

Musterfrau Anna, 00660088,
Aigner Herbert, 06492132
Mustermann Max, 1234367
Mustermann Max, 1234367
Mustermann Max, 1234367
Zeilinger Peter, 15342937
Hemetsbauer Hermann, 7
Matzinger Martin, 41243875

T A T

K 9010

Geprift Personal Zeitbereich
K Matzinger Martin, 4124875 27.08.2021 - 28.09.2021
K Matzinger Martin, 4124875 30,09.2021 - 30.,09.2021

27092021 - 28.09.2021

07.09.2021 - 08.09.2021

Stornieren

Machdruck
Andern 27.09.2021 - 28.09.2021
Bestdtigen 30.09.2021 - 30.09.2021

Erinnerung via Mail

anzeigen

Soll ein Erinnerungsmail an den Mitarbeiter versendet werden kann dies ebenfalls direkt im

Genehmigungsfenster angestossen werden.

Die Erinnerungen werden protokolliert und kénnen angezeigt werden:

Kontextmenu: Eri

nnerung
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|=| Erinnerung >

£ Musterfrau Anna, 00660088 27.09.2021 — 28.09.2021
erinnert am 02.11.2021: Erinnerung
erinnert am 03.11.2021: Email Erinnerung
erinnert am 10.11. 2021: Telefoni=ch erinnert!

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel werden Krankenstande mit bereits Uberbrachten bzw. ausstandigen
Krankmeldebestatigungen durch den Mitarbeiter unterschieden.

Ansicht Krankenstandsverwaltung

Krankenstandsverwaltung ? x
Eingetragen Personal Zeitbereich Text um Dienst

K Hemetsbauer Hermann, 98702416 20.09.2021 - 22.09.2021 27.08.2021 0:00 v

K Matzinger Martin, 4124875 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 D85
K Grubinger Gerhard, 5142498 22.09.2021 - 24.00.2021 27.08.2021 0:00

K Musterfrau Anna, 00660088 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 D85

K Mustermann Max, 1234567 27.09.2021 - 28.09.2021 27.08.2021 0:00 D85

K Mustermann Max, 1234567 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 D85 S
K Zeilinger Peter, 1342987 30.09.2021 - 30.09.2021 27.08.2021 0:00 D85

Gepruft Personal Zeitbereich Text um von |Dienst |~

K Hemetsbauer Hermann, 98702415 24,08.2021 - 24.00.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR 06

K Matzinger Martin, 4124875 20.09.2021 - 24.00.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR Stomizren
3 Mstzinger Martin, 4124875 27.08.2021 - 28.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85

K Grubinger Gerhard, 5142498 01.09.2021 - 01.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85 oY

3 Musterfrau Anna, 00660088 27.08.2021 - 28.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85 L8

K Aigner Herbert, 06492132 07.09.2021 - 08.09.2021 27092021 000 SUPERVISOR D85 Wealides
3 Mustermann Max, 1234567 06.09.2021 - 07.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85

K Mustermann Max, 12345 20.03.2021 - 24.09.2021 (SJQ
3 Hemetsbauer Hermann, 98702416 14002021 - 15.00.2021 indem
[3 26.08.2021 - 29.00.2021

K 07.09.2021 - 08.09.2021

3 - 17.00.2021 4

n - 08.00.2021 Bestétigen

Parametrierung
® Genehmigungsverfahren Anlage Allgemein

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
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Kategorie:Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren: Ersetzen einzelner Tage

Ersetzen einzelner Tage

Die Funktion "Ersetzen" im Genehmigungsverfahren, kann nun auch fir einzelne Tage eines genehmigten
Zeitraums verwendet werden.

Dazu muss der zu andernde Zeitbereich im Dienstplan markiert werden und dann die im Kontextmen der
Eintrag "Genehmigung andern" ausgewahlt werden.

Kontextmenl - Genehmigung andern

Sollzeit eintragen
S Genehmigung stornieren
Stornierung beantragen *

€19 Genehmigung @ndern

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigte PC ersetzen
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Kategorie:Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren: Kontextmeni flr Antrage im
Genehmigungsfenster

Kontextmeni fir Antrage im Genehmigungsfenster

Genehmigungsantrage kénnen im Genehmigungsfenster auch Uber das Kontextmeni bearbeitet werden.

Um das KontextmenU aufzurufen muss der Antrag im Genehmigungsfenster mit rechter Maustaste angeklickt
werden.

Zur Auswahl stehen neben dem "Genehmigen" und "Stornieren" auch alle fir dieses Genehmgiungsverfahren
hinterlegten Ersatzplanungscodes.

Somit kann bereits beim Genehmigen eines Antrags, dieser durch einen anderen Planungscode ersetzt werden.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel kann der Krankenstandsantrag auch direkt beim Genehmigen auf Arbeitsunfall
geandert werden.

KontextmenU Antrage

Genehmigungs- verfahren

Eingetragen Personal |Zei‘tbereich
Musterfrau Anna, 00660088 (01.03.2006) 10.11.2021 - 12.11.2021 (U)
K Mustermann Max, 1234567 (03.0 %" Genehmigen | * | " K'b Krankenstand bestitigt (VT GZ)
U Aigner Herbert, 06432132 M Stornieren &' Au Arbeitsunfall
Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigte PC ersetzen
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Genehmigungsverfahren: Letzter Dienst

Ist es fuir den Genehmiger interessant, welcher Dienst am letzten Tag des beantragten Zeitbereichs
eingetragen ist, so kann dies im Genehmigungsfenster angezeigt werden.

Anzeige letzter Dienst im
Zeitbereich

Dienst I
& I

D85 Gepriift L_

08,5 -

08,5 x

D85 Stornieren

08,5

Dieser Dienst wird dann in den gleichen Farben wie im Dienstplan dargestelit.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wird darauf geachtet ob am letzten Tag des eingetragenen Krankenstandes ein
Nachtdienst fallt, da dies gegebenenfalls Auswirkungen fur den Bearbeiter hat.

Ansicht Krankenstandsverwaltung

Krankenstandsverwaltung ? x
Eingetragen Personal Zeitbereich Text um Dienst

K Hemetsbhauer Hermann, 98702416 20.09.2021 - 22.09.2021 27.00.2021 0:00 v
K Matzinger Martin, 4124875 30,00.2021 - 30.09.2021 27.00.2021 0:00 D85
K Grubinger Gerhard, 5142498 22.09.2021 - 24.00.2021 27.09.2021 0:00

K Musterfrau Anna, 00650082 30,00.2021 - 30.09.2021 27.00.2021 0:00 D85

K Mustermann Max, 1234567 27.09.2021 - 28.09.2021 27.09.2021 0:00 D85

K Mustermann Max, 1234567 30.09.2021 - 30.09.2021 27.08.2021 0:00 D85 Elonisteg
K Zeilinger Peter, 1342987 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 D85

Gepruft Personal Zeitbereich Text um von |Dienst |~

K Hemetsbauer Hermann, 38702415 24.00.2021 - 24.09.2021 27.00.2021 0:00 SUPERVISOR 06

K Matzinger Martin, 4124875 20.09.2021 - 24.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR Stomisren
K Mstzinger Martin, 4124875 27.09.2021 - 28.00.2021 27.00.2021 0:00 SUPERVISOR D85

K Grubinger Gerhard, 5142498 01.09.2021 - 01.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85 oY

K Musterfrau Anna, 00660088 27.09.2021 - 28.00.2021 27.00.2021 0:00 SUPERVISOR D85 =
K Aigner Herbert, 06492132 07.09.2021 - 08.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D85 Reslides
K Mustermann Max, 1234567 06.09.2021 - 07.09.2021 27.00.2021 0:00 SUPERVISOR D85

K Mustermann Max, 1234567 20.09.2021 - 24.09.2021 27.09.2021 0:00 SUPERVISOR D6 @

K Hemetsbauer Hermann, 6 14.00.2021 - 15.09.2021 SUPERVISOR ndem
3 Hemetsbauer Hermann, § 28.09.2021 - 29.09.2021

K Matzinger Martin, 41 07.00.2021 - 08.09.2021

3 Matzinger Martin, 41 16.00.2021 - 17.09.2021 v

K Grubinger Gerhard, 5142498 06.00.2021 - 02.00.2021 Bestdligen

Parametrierung
® Genehmigungsverfahren Anlage Allgemein
Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
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Genehmigungsverfahren: Markierung ab X Tage

Ist es fur den Bearbeiter interessant, welche Antrage zusammenhangend mehr als X Tage dauern, so kann dies
im Genehmigungsfenster farblich differenziert angezeigt werden.

Farbliche Markierung im Genehmigungsfenster

Genehmigungs- verfahren

Eingetragen Personal |Zeitbereich

K Hemetsbauer Hermann, 79010826 20.09.2027 - 22,09.2021

K Grubinger Gerhard, 5142438 22,09.2021 - 24.09.2021

K Musterfrau Anna, 00660082 30.09.2021 - 30.09.2021

K Zeilinger Peter, 1542987

A Matzinger Martin, 4124875 20.09.2021 11:41 - 20.05.2021 12:30
A Musterfrau Anna, 00660083 23.09.2021 7:50 - 23.00.2021 9:03

Zeitbereiche welche die Bedingung erflllen, werden dann mit oranger Hintergrundfarbe angezeigt.

Diese Grenze kann allgemein (auf System, Bereich) aber auch individuell (pro Planungseinheit und Personal)
hinterlegt werden.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wird darauf geachtet welche Krankenstdande zusammenhangend mehr als 3
Tage dauern.

Ansicht Krankenstandsverwaltung

Geprift Personal |Zeitbereich T
K Matzinger Martin, 4124875 01.10.2021 - 01.10.2021

K Matzinger Martin, 4124875 07.10.2021 - 08.10.2021

K Grubinger Gerhard, 5142498

K Grubinger Gerhard, 5142498

K Musterfrau Anna, 00660088 01.10.2021 - 01.10.2021

K Aigner Herbert, 06452132

K Mustermann Max, 1234567 01.10.2021 - 01.10.2021

K Zeilinger Peter, 1542987 01.10.2021 - 01.10.2021

Parametrierung
® Genehmigungsverfahren-Gruppe Anlage
Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
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Genehmigungsverfahren: Stornierungen im Zeitbereich anzeigen

Inhaltsverzeichnis

1 Stornierungen im ZeitbereiCh anzeigen ... 51
2 Anwendungsbeispiel: KrankenstandsverWwaltUNg ... a e 51
I Y = Lo g =] u g =T 0 o Vo [ PP PTRPPTRRPIN 51
IR PR 51
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Stornierungen im Zeitbereich anzeigen

Bei Genehmigungsantragen kdnnen alle vorherigen Stornierungen angezeigt werden, die im betroffenen
Zeitraum getatigt wurden.

Es kann pro Genehmigungsverfahren entschieden werden ob die Stornierungen angezeigt werden oder nicht.

Anwendungsbeispiel: Krankenstandsverwaltung

In diesem Anwendungsbeispiel wird bei den Krankenstanden vorherige Stornierungen als zusatzliche
Information im Genehmigungsfenster angezeigt.

Die beantragten Krankenstande liegen in einem Zeitbereich wo zuvor schon einmal ein genehmigter Urlaub
eingetragen war.

Ansicht Genehmigungsfenster

- Genehmigungs- verfahren

Eingetragen Personal Zeitbereich

K Hernetsbauer Hermann, 79010826 (01.02.2019) 08.11.2021 - 08.11.2021 (1)
K Musterfrau Anna, 00660028 (01.03.2006) 10.11.2021 - 12.11.2021 (1)
4 |u Aigner Herbert, 08452132 15.11.2021 - 16.11.2021
Parametrierung

® Genehmigungsverfahren Anlage Allgemein

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
® Krankenstands-Dashboard
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Jahresplan aus Genehmigungsverfahren 6ffnen

Um sich einen schnellen Uberblick (iber einen einzelnen Antrag machen zu kénnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Jahresplan eines Mitarbeiters direkt aus dem Genehmigungsverfahren zu 6ffnen:

Rechtsklick auf den Antrag -> Jahresplan 6ffnen

& Neuigkeiten rund um ALEX unser... September 2022, Ist, Abteilung 1§ Genehmigungsverfahren 01.09.... 40X
Eingetragen Perscnal |Ie'rtbe:ei.ch |Ta{t um
Federer Roger, 30000141 01.09.20:42 _ 02.00 2177 16.09.2022 ... w

Urlaub Bauer Maria, 30004235 «  Genehmigen 2 16.09.2022 ,,,| Genehmigen
S€  Stornieren x
[ Jahresplan &ffnen Stomieren

Weiters ist es moglich, den Jahresplan Uber die Werkzeugleiste des Genehmigungsverfahrens zu 6ffnen:

Markierung des Antrags -> Jahresplan 6ffnen

Genehmigungsverfahren @Hife - @M B & = i

X X X @ v X 5

:ornieren Jahresplan ||| Stornieren Beantragen Machdruck Andern | Stornieren Verwerfen | Machdruck

affnen
jetragen Genehmigt Stornieren beantragt Storniert
X @ Meuigkeiten rund um ALEX unser... September 2022, Ist, Abteilung 1\ Genehmigungsverfahren 01.09.... 4Bk X
J Eingetragen Personal |Ze'rtbereich |Text um
Urlaub Bauer Maria, 30004235 05.06.2022 - 06.09.2022 16.00.2022 ... v
Federer Roger, 30000141 01.00.2022 - 02.09.2022 16.00.2022 ... [kl
Stomigren
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Krankenstands-Dashboard

Das Krankenstands-Dashboard ist eine Programmfunktion zur Bearbeitung von Krankenstandsdaten. Es
erweitert das Genehmigungsverfahren um zusatzliche Informationen und Visualisierungen.

Krankenstandsinformationen werden im Gegensatz zu anderen Abwesenheiten im laufenden
Abrechnungsmonat in der Lohnverrechnung benétigt, da sie unmittelbar Auswirkung auf die vom Dienstgeber
auszuzahlenden Lohn- bzw. Gehaltsbestandteile haben ("Entgeltfortzahlung"). Daher sind spezielle Prozesse
notwendig, die mit eigenen Funktionen abgebildet werden kénnen.

Im Wesentlichen geht es nach dem Eintrag der Krankenstande um

® die Verwaltung von Krankenstandsbestatigungen und

® die Kommunikation mit dem Mitarbeiter Uber ausstehende Unterlagen (E-Mail-Versand)

® den Abgleich mit den bestatigten Krankenstanden seitens der Sozialversicherungstrager und den
® permanenten Austausch von Daten mit dem Lohnverrechnungssystem.

Inhaltsverzeichnis

L1 DaAashboard SEarTeN ..o 54
2 KrankenstandshestAtigUNG ... e e 55
3 Erinnerung auf ausstandige Best'atigungen[l] ...................................................................................... 55
B TEXt EIFASSEN 2 oottt ettt 56
5 SPEZIEIIE MEIKMAIE i e e ae 57
6 Datenaustausch mit der LONNVEITEChNUNG ...t a e e e 58
7 Datenaustausch mit dem SozialversiCherungstrager ....iiiii i 58
S I I o1 (T PP PP PPTPPTTRPPN 58
1S I L U1 (Y g Lo 1= o T PP PPTPPTRRPPN 58
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Dashboard starten

Das Dashboard kann entweder Uber das

® Systemmeni fiir alle Mitarbeiter oder (iber die
® Werkzeugleiste in der Dienstplanbearbeitung fir die Mitarbeiter der eigenen Abteilung

aufgerufen werden.

Auswahlméoéglichkeiten

Auswahl im Systemmenu Auswahl im Dienstpla
."f_-x*. D-#% =% H q T @E? Q’
—/ Sonderfunkticnen Bearbeit| & Genehmigungsverfahren
Il Krankenstandsverwaltung Stempelfehler |Genehm|gun'gs-|
omatisch korrigieren | verfahren {

‘2 W ® oo

I Genehmigungs
I+ Krankenstandsv

Im Krankenstands-Dashboard werden ausschlieBlich Krankenstande (bzw. jene Planungscodes, die als
"Krankenstand" parametriert wurden) angezeigt.

Ahnlich des Genehmigungsprozesses werden die eingetragenen Krankenstinde je nach Bearbeitungsverlauf in
unterschiedlichen Segmenten angezeigt:

® "Eingetragen": Im oberen Bereich werden die eingetragenen Krankenstande angezeigt; diese wurden
noch nicht weiter bearbeitet.
® "Geprift": Sobald die eingetragenen Krankenstande vom zustéandigen Bearbeiter geprift wurden,
wechseln diese in den mittleren Bereich.
© “Bestatigt": Ein Zusatzmerkmal des mittleren Bereichs ist die Markierung einer schriftlichen
Bestatigung (hier: grin hinterlegt).
® "Storniert": Eingetragene Krankenstandstage wurden wieder gel6scht.

Ansicht Krankenstandsverwaltung
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Krankenstandsverwaltung ? b
Eingetragen Personal Zeitbersich Text um | Dienst
K Hemetsbauer Hermann, 79010825 20.09.2021 - 22.09.2021 27.09.2021 0:00
K Grubinger Gerhard, 5142438 22.09.2021 - 24.09.2021 27.00.2021 0:00
K Musterfrau Anna, 00660088 30.09.2021 - 30.09.2021 27.09.2021 0:00 D35
K Zeilinger Peter, 1342087 03.11.2021 10:43 D85
Stormieren
Gepruft Personal Zeitbereich Text um von |Dienst |~
K Hemetsbauer Hermann, 73010826 14.00.2021 - 15.08.2021 02.11.2021 201 SUPERVISOR D85
K Hemetsbauer Hermann, 79010826 24.09.2021 - 24.09.2021 02.11.2021 15:33 SUPERVISOR D6 S
K Matzinger Martin, 4124875 27.08.2021 0:00 SUPERVISOR
K Matzinger Martin, 4124875 27.00.2021 - 28.09.2021 27.08.2021 0:00 SUPERVISOR D85 ot
K Matzinger Martin, 4124275 30.00.2021 - 30.09.2021 02.11.2021 %09 SUPERVISOR D85 =
K (A Musterfrau Anna, 00660088 27.00.2021 - 28.09.2021 101120211545 SUPERVISOR D85 Wesludus
K (Au) Aigner Herbert, 06492132 07.09.2021 - 08.09.2021 02.11.2021 15:36 SUPERVISOR D85
K Mustermann Max, 1234567 02.11.2021 201 SUPERVISOR D6 @
K Mustermann Max, 1234567 27.00.2021 - 28.09.2021 021120211432 SUPERVISOR D85 Jindem
K Mustermann Max, 1234567 30.00.2021 - 30.09.2021 021120211432 SUPERVISOR D85
K Zeilinger Peter, 1542887 30.00.2021 - 30.08.2021 021120211432 SUPERVISOR D85
K Hemetsbauer Hermann, 826 . - 29.09.2021 0 SUPERVISOR w
K Matzinger Martin, 4° 09,2021 - 08.09.2021 0 SUPERVISOR X o | Bestaligen
Storniert Personal Zeitbereich Text um von Dienst
K Mustermann Max, 1234367 06.09.2021 - 07.09.2021 02.11.2021 14:33 SUPERVISOR D85 “/)
Nachdruck

orange: Krankenstand dauert langer als 3 Tage

grin: Bestatigung wurde vom Mitarbeiter Gbermittelt

Krankenstandsbestatigung

Eine schriftliche Krankenstandsbestatigung des Mitarbeiters kann mit einer eigenen Funktion erfasst werden.
Bestatigte Krankenstande werden farblich markiert und nach unten gereiht - quasi formal als beendet markiert
und aus dem Bearbeitungsfokus des Krankenstands-Bearbeiters genommen.

Bestatigen-Button
AO08. 2027 el SUPEENVISUR 158, 5 Smmeemeee

27.09.2021 0:00 SUPERVISOR T5e'f

SUPERVISOR @E?

SUPERVISOR Andern

SUPERVISOR

SUPERVISOR
SUPERVISOR V

SUPERVISOR « | | Bestatigen

Erinnerung auf ausstandige Bestétigungenm

Mit einer eigenen Funktion unterstltzt das Dashboard das Fehlen von schriftlichen Bestatigungen.
Ublicherweise erfolgen diese Erinnerungen an den Mitarbeiter im persénlichen bzw. telefonischen Gespréch
oder alternativ per E-Mail.

Uber ein eigenes Menii "Erinnerung" kann ein Freitext erfasst werden oder ein Erinnerungs-E-Mail direkt an den
Mitarbeiter versendet werden.
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Kontextmenu: Erinnerung

Geprift Personal Zeithereich
K Matzinger Martin, 4124875 27.09.2021 - 28.09.2021
K Matzinger Martin, 4124875 30.09.2021 - 30.09.2021

Musterfrau Anna, 00660088, : 27.09.2021 - 28.09.2021
Aigner Herbert, 06492132 ¥ | Stornieren 07.09.2021 - 08.09.2021
Mustermann Max, 1234367 % Nachdruck

Mustermann Mazx, 1234567 2 Andem
Mustermann Max, 1234567 %  Bestatigen
Zeilinger Peter, 1542087 =

K Hemetsbauer Hermann, 7
Matzinger Martin, 4124875

27.09.2021 - 28.09.2021
30.09.2021 - 30.09.2021

EoEEC RS 7

Erinnerung

via Mail

LD .
90108 anzeigen

Diese Erinnerungen werden auch protokolliert:

Erinnerungsprotokoll

|=| Erinnerung >

£ Musterfrau Anna, 00660088 27.09.2021 — 28.09.2021
erinnert am 02.11.2021: Erinnerung
erinnert am 03.11.2021: Email Erinnerung
erinnert am 10.11. 2021: Telefoni=ch erinnert!

Text erfassenm

Mit einer eigenen Funktion unterstitzt das Dashboard das erfassen von Freitexten als Notizen.

Uber ein eigenes Meni "Text erfassen" kann ein Freitext erfasst werden, welcher verénderbar bleibt und somit
jederzeit wieder geandert oder geléscht werden kann.

Kontextmenu: Text erfassen

Bearbeitungsstatus Personal Zeitbereich

K (AL Schwarzmiller Martina, 00235689 (16.07.1990) 29 012 2073 - 19,03.2023
Kur Firntratt Sabine, 00123456 (01.08.2008) Bestatigen |

Stornieren

Machdruck

Andermn

lahresplan &ffnen

Erinnerung [

ENE I R UR Y

Text erfassen

Dialogfenster
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Bearbeitungsstatus | Personal |

K (AU) Schwarzmiller Martina, 00235689 (16.07.1990) = Text erfassen

Kur Fiirntratt Sabine, 00123456 (01.08.2008) Textkatsgore  [ZJ o
Beispieltext

o X

Abbrechen

Spezielle Merkmale

In diesem Anwendungsbeispiel wird darauf geachtet, welche Krankenstande zusammenhangend mehr als 3
Tage dauern.

Hervorhebung von langeren Krankenstanden

Geprift Personal |Zeitbereich T
K Matzinger Martin, 4124875 01.10.2021 - 01.10.2021

K Matzinger Martin, 4124873 07.10.2021 - 08.10.2021

K Grubinger Gerhard, 5142498

K Grubinger Gerhard, 5142498

K Musterfrau Anna, 0660088 01.10.2021 - 01.10.2021

K Aigner Herbert, 06452132

K Mustermann Max, 1234367 01.10.2021 - 01.10.2021

K Zeilinger Peter, 1542987 01.10.2021 - 01.10.2021

Der Diensteintrag des letzten Krankenstandstages kann im Dashboard angezeigt werden - dies kdnnte dann
interessant sein, falls es sich um einen Nachtdienst handelt. Dieser Dienst wird in denselben Farben wie im
Dienstplan dargestelit.

Anzeige letzter Dienst im
Zeitbereich

Dienst I
v 1k

(A Gepruift L

D85 -

Da,5 x

D35 Starmeren

Da,5 L

Werden bereits genehmigte Abwesenheiten (z. B. Urlaub) durch Krankenstande ersetzt, so kann dies im
Dashboard ersichtlich gemacht werden, siehe auch hier.
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Die beantragten Krankenstande liegen in einem Zeitbereich, wo zuvor schon einmal ein genehmigter Urlaub
eingetragen war.

Ansicht Genehmigungsfenster

Genehmigungs- verfahren

Eingetragen Personal Zeitbereich

K Hernetsbauer Hermann, 79010826 (01.02.2019) 08.11.2021 - 08.11.2021 (1)
|K Musterfrau Anna, 00660028 (01.03.2006) 10.11.2021 - 12.11.2021 (1)
4 |u Aigner Herbert, 08452132 15.11.2021 - 16.11.2021

Fur Mitarbeiter, die - abgesehen vom Krankenstands-Dashboard - kein Genehmigungsverfahren verwenden,
werden die Planungscodes aus dem Status Planung angezeigt, siehe auch hier.

Datenaustausch mit der Lohnverrechnung

Fur die Lohnverrechnung ist es wichtig, zum frihestmdglichen Zeitpunkt Uber die aktuellen Krankenstande

informiert zu sein. ALEX® fungiert hier als fuhrendes System und versorgt die Lohnverrechnung taglich mit den
aktualisierten Daten. Somit kann zu jedem Zeitpunkt in der Lohnverrechnung festgestellt werden, ob noch
Entgeltfortzahlungsanspruch flr den Mitarbeiter seitens des Dienstgebers besteht.

® Beschreibung der Export-Schnittstelle
® Planungscode-Differenz Export

Hinweis:
Diese Option ist derzeit ausschlieBlich bei ALEX®-Anwendern mit angeschlossenem SAP/HR-System im Einsatz.

Datenaustausch mit dem Sozialversicherungstrager

Die ELDA-Schnittstelle ist fur den Abgleich mit den bestatigten Krankenstanden seitens der
Sozialversicherungstrager und den mit ALEX® erfassten Krankenstandsdaten konzipiert.

® Beschreibung der ELDA Schnittstelle

Links

YOII Videomitschnitt vom Webinar

Einstellen einer eigenen Genehmigungsverfahren-Gruppe zur Unterscheidung von klassischen
Genehmigungsprozessen (Urlaub, ZA, etc.)

Bestatigung von Eintragen

Anlage eines Genehmigungsverfahrens

FuBBnoten
® |ssues:
1. T #6158
2. T #7538
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Krankenstands-Dashboard: Planungscodes aus Status Planung anzeigen

Planungscodes aus Stauts Planung anzeigen

Diese Funktion kann fur Mitarbeiter verwendet werden, die ausschlieBlich die Krankenstandsverwaltung
verwenden, aber ansonsten kein Standard-Genehmigungsverfahren (z.B. fir Urlaub) haben.

In diesem Fall wird bei den Krankenstanden die im Status Planung eingetragenen Planungscodes als zusatzliche
Information im Genehmigungsfenster angezeigt.

Die beantragten Krankenstande liegen in einem Zeitbereich wo im Stauts Planung ein Planungscode
eingetragen ist.

Kann nur in Kombination mit Genehmigungsverfahren:_Stornierungen_im_Zeitbereich_anzeigen aktiviert
werden.

Parametrierung

® Genehmigungsverfahren Anlage Allgemein

Links

® Genehmigungsverfahren
® Genehmigungsverfahren Anlage
® Krankenstands-Dashboard
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Stornoantrag bei Genehmigungsverfahren

Bei einem Genehmigungsverfahren kann ein Stornoantrag optional hinterlegt werden.

Inhaltsverzeichnis

T I T 1 L= Y= =) 61
2 2.) VOrgESEEZEE 1ottt e 61
2.1 Dienstplan/GenehmigungsVerfahren ... e e 62
2.2 Bl i e et et et e et et a e e e et e b e e e e e et earenra s 62
I T o= g L= n g T=T (U] o o PP PPTPPTPP 63
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1.) Mitarbeiter

Will der Mitarbeiter eine Stornierung beantragen, so hat er die Wahl,
® entweder nur einen markierten Zeitbereich oder

® fir den gesamten Antrag eine Stornierung zu beantragen.

Die unten angeflhrten Bilder in der Tabelle Stornierung beantragen sind anklickbar und zeigen die
unterschiedlichen Ablaufe in einem Kurzvideoformat.

Stornierung be:

fir gesamten Zeitbereich

"Stornierung beantragen" damit der gesamte genehmigte Zeitbereich zum Stornieren beantragt wird.

August 2022, Ist, Testplan

Mo | Di | Mi |Do | Fr [Sal|So |Mo| Di | Mi|Do | Fr [8al so Mo Di |Mi Do | Fr [Sal So |Mo| Di | Mi |Do| Fr [§
| A | u g [04]05 [86] 07 |08 09|10 | n |12 [i8][ 14 [15 |16 [17 18 19 36| 21 [22[23 |24 [25 26 |§
EEEEE BEEEEE BeeEEs eeeEEees
[ofofofofo MMl usfusfugluglus Bl | lofofo ol [ogggolololl

|
[ K | su | PF [24/31] FB | iF

Nachdem die Stornierung
beantragt wurde, ist am Dienstplan
anstatt Ug (Urlaub genehmigt) ein
Usb (Urlaub storniert beantragt) zu
sehen.

"far

z

ol >3l

| I
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.) vorgesetzte

Der Vorgesetzte bekommt
anschliefSend die Information, dass
eine Stornierung beantragt wurde.

Dieser sieht es entweder im
Dienstplan oder bekommt die Info
mittels Intelligentem Dienstplan
per Mail zugesendet:

Dienstplan
/Genehmigungsverfahren

Hier ist nun im
Genehmigungsverfahren sichtbar,
dass der Urlaub zum Stornieren
beantragt wurde:

Stornoantrag

Kategorie:Genehmigungsverfahren

- | | Genehmigt Personal | Zeitbersich

Nummer

- | Urlaub Vogelfang Sandre, 48728 22.05.2018 - 22.05.2018

1876

Stornieren |

leantrager

58
Nachdruck

)

Andern

Stornieren beantragt Personal Zeitbereich
‘Wurm Thomas, 45229 14.05.2018 - 18.05.2018

Der Vorgesetzte kann nun
"Stornieren" oder "nicht
stornieren" auswahlen.

® Stornieren: Der genehmigte
Planungscode wird geléscht
und der Dienst aus der Planung
/Wochenzeitmodell wieder
eingetragen.

® Nicht stornieren: Der
genehmigte Planungscode wird
wieder eingetragen.

E-Mail

E-Mail Stornierungsantrag

Nummer

v

Stornieren

It Stornie|
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Urlaub

e Wurm Claudia, 401142

Monatsplan dffnen

Parametrierung

Die Aktivierung des
Stornoantrages funktioniert durch
die Hinterlegung des
Planungscodes fir die Stornierung
am Genehmigungsverfahren:

Stammdaten Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren: Urlaub

Allgemein )
e _m_ ||
Berechtigungen Planungscode "Eintragen’ @@ Ub Udaub beantragt
Planungscode "Eintragen’ fir direktes Genehmigen "i Ugd Udaub genshmigt (direkt}
Planungscode 'Genehmigt' "i Ug Udaub genehmigt
| Planungscode 'Genehmigt’ Ersatz |OK | <
©|w ||
Planungscode "Stomiemnung beantragen’ ';i Usb Uraub stomieren - beantragt
Eintrag tber Wochenende zusammenfassen L) Ja

ACHTUNG! Der Planungscode flr
den Stornoantrag darf nicht am
Bereich hinterlegt sein.

Sobald hier ein Planungscode
hinterlegt ist, andert sich die
Maske des
Genehmigungsverfahrens:

Genehmigungsverfahren mit Stornoantrag
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Genehmigungs- verfahren ? X
Eingetragen Personal Zeitbereich »
There are no items to show. .
enehmige ‘
Stornieren |
Genehmigt Personal Zeitbereich Mummer
Urlaub Vogelfang Sandra, 48728 22.05.2018 - 22.05.2018 1876
Urlaub Wurm Thomas, 45228 14.05.2018 - 18.05.2018 1408
leantrage!
&
Nachdruck
Andern
Sternieren beantragt Personal Zeitbereich Nummer ]
There are no items to show. g
Stornieren
ht Stornie
[stomiert Personal Zeitbersich Nummer

Genauere Infos zum
Genehmigungsverfahren gibt es

hier

There are nn items o show
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