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bedatime®.

Workflow
Leistungsbeschreibung

bedatime®.WORKFLOW - Mitarbeiterkommunikation im Intranet

Das Softwarepaket bedatime® ist ein modular aufgebautes System zur Zeit- und
Betriebsdatenerfassung sowie zur Zutrittskontrolle. Das Modul bedatime® WORKFLOW
ermoglicht den Mitarbeitern auf einfache Weise die Einsicht in die eigenen Arbeitszeitdaten,
den Urlaubskalender und den Zugriff auf ein elektronisches Antragswesen.

Durch weitreichende Einstellmoglichkeiten lassen sich die Ablaufe und die Wege des
Antragswesens individuell definieren. In der Benutzerverwaltung koénnen fir jeden
Workflowbenutzer die wahlbaren Menlpunkte und der zu bearbeitende Personenstamm
detailliert eingestellt werden. Da nur die erforderlichen und zugelassenen
Bearbeitungsschritte in den Masken eingestellt sind, ist auch fir ungeiibte Anwender damit
eine einfache und sichere Handhabung des Portals gewadhrleistet. Durch die
Benutzeranmeldung sind die hohen Anforderungen an den Datenschutz gewahrleistet.

Durch die Umsetzung als Intranetapplikation ist keine lokale Installation notwendig. Das
Modul bedatime® WORKFLOW lauft komplett im Browser.

Im Lieferumfang sind bereits die nachstehend aufgeflihrten Anforderungen an ein
fortschrittliches System enthalten und kénnen mit den verschiedensten Moglichkeiten zur
Bedienung kombiniert werden.

Browserbasiert, das bedeutet ohne Installation auf dem Arbeitsplatz

Einfache Bedienung

Datensicherheit, jeder Zugriff muss berechtigt werden.

Single-Sign-On moglich

Ideale Integration in die Zeiterfassung

Dariber hinaus ist das Modul bedatime®.WORKFLOW die ideale Ergdnzung fir das
Basismodul bedatime®.ZEIT.
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Das System

bedatime®.WORKFLOW ermoglicht es den Mitarbeitern, mit dem Zeiterfassungssystem zu
kommunizieren. Der Mitarbeiter kann seine Daten einsehen und kann elektronisch verschiedene
Antrage stellen. bedatime®.WORKFLOW ist eine serverbasierte Anwendung mit direkter Ankopplung
an die bedatime®-Datenbank.

Webserver
bedatime®-Datenbank

€

(Intranet)
A\
(et

b |

Auf der Serverseite wird ein Webserver (1IS) bendétigt. Den Server benétigt eine Verbindung zur
Datenbank und einen SQL-Server-Client.

Auf dem Client wird keine Datenbankanbindung oder installierte Software, sondern lediglich ein
Webbrowser bendtigt. In den Browsereinstellungen muss JavaScript erlaubt sein.
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Module

Aktuell sind folgende Module als Applikation fiir den Workflow verfiigbar:

e Buchung Zeiterfassung (Kommen, Gehen, Dienstgang buchen)
e Abwesenheit (z.B. Urlaub) beantragen

e Dienstgangkorrekturen beantragen

e Buchungsfehlerkorrekturen beantragen

® Projektzeit beantragen

® Resultatsliste einsehen

® Jahreskalender einsehen

® Gruppenkalender einsehen

¢ Info (Anwesenheitslbersicht)

Seite 3
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Login

Zur Benutzung von bedatime® . WORKFLOW ist eine Anmeldung notwendig. Prinzipiell kann jeder in
bedatime®.ZEIT angelegte Mitarbeiter teilnehmen.

Q @ | & hitp://localhost/workflow/anmeldung.asp LP~c

Herzlich willkommen bei = E I 1

& bedatime WORKFLOW - An... | ‘

S

Bitte geben Sie zu Ihrer Identifikation Ihre

/ ‘% Benutzerkennung und Ihr Passwort ein.
|:L:..E s i Benutzerkennung | |
(\’% Lm;; ;7 Pagswort | |
\‘\.__JL__,/ ] Anmeldung speichem
Anmelden | | Loschen |

Die Identifikation erfolgt durch eine Benutzerkennung. Bestatigt wird die Eingabe durch ein
obligatorisches Passwort, welches bis zu 8stellig alphanumerisch sein kann. Alternativ ist auch ein
Single-Sign-On durch die vorhandene Windows-Anmeldung moglich.

Vor der Anmeldung besteht die Moglichkeit, eine Sprache zu wahlen, es stehen im Standard vier
Sprachen zur Verfligung, welche bei Bedarf ergénzt werden kénnen (Option).
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Startseite

Nach erfolgreichem Anmelden sind auf der Startseite die wichtigsten Informationen zu sehen:

Q@I @ http://localhost/workflow/framel.htm 0O ~ & ” & bedatime.WORKFLOW

= B IO u

L0l
o
.f ’ % Herzlich willkommen, Frau Claudia Theobald
bedatime
37
\ <V aktuelle Salden
%, &

g
L

Gleitzeit Resturlaub Aushilfe Stand

&“/ 16:05 205 0:00 28.09.2014
SEECD zu bearbeitende Antrage
Datum Antrag Mitarbeiter Details Gesamtstatus eigener Status
Anmeldung 17.10.2014 Abwesenheit Miiller, Stephanie Urlaub von 22.12.2014 bis 28.12.2014  unbearbeitet neu
Buchungskorrektur 17.10.2014 Buchungskorrektur Miiller, Stephanie 17.10.2014, Kommen um 11:43 Uhr in Arbeit gesehen
Abwesenheit beantragen 17.10.2014 Buchungskorrektur Miiller, Stephanie 10.10.2014, Kommen um 08:37 Uhr unbearbeitet neu

Dienstgangkorrektur eigene Antrige

Resultatsliste Datum Antrag Details Status

Jahreskalender 17.10.2014 Abwesenheit Gleitzeit von 31.10.2014 bis 31.10.2014 in Arbeit O
Gruppenkalender 17.10.2014 Abwesenheit Fortbildung von 05.01.2015 bis 08.01.2015 unbearbeitet O @
Archiv 17.10.2014 Abwesenheit  Urlaub von 22.12.2014 bis 04.01.2015 unbearbeitet ) (36
Vertretung 17.10.2014 Buchungskorrektur 17.10.2014, Kommen um 07:51 Unr, Gehen um 15:23 Uhr | EESRINN ©
info:2 17.10.2014 Buchungskorrektur 17.10.2014, Kommen um 07:43 Uhr genehmigt ()

Periodenliste

Passwort andem

Abmelden

e das Hauptmenii
e aktuelle Salden

Und falls vorhanden:

e Buchungsfehler
® eigene Antrage
® zu bearbeitende Antrage
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Resultatsliste

Die Resultatsliste zeigt dem Mitarbeiter eine Ubersicht iiber die Zeiten einer Abrechnungsperiode.

- omEm
Q@I @ http://localhost/workflow/framel.ht © v & ” @ bedatime. WORKFLOW | I N ok It
L Resultatsliste
( s 5 September 2014 [Theobald. Claudia (13) | @ HH:MM OHH HH
§ Datum  Abw. Kommen Gehen Anwes Diens BSStd Gesam Soll Gleit Krank Urlau Pause Bemerkung
§~ ¥ ¥
01.09. Mo T e B 6:476:36 0:11 0:30
. 07:35  12:28
02.09. Di 7:34 7:346:36 0:58 0:30
Startseite 1239 1539
03.09. Mi 07:39 1437 628 6:28 6:36-0:08 0:30
04.09. Do 07:50 1522  7:02 7:026:36 0:26 0:30
Anmeldung 05.09. Fr 07:30  14:57 657 6:576:36 021 0:30
Buchungskorrektur 06.09.Sa
07.09. So
Abwesenheit beantragen g E
. 08.09. Mo %:ig ]ggg 7:29 7:296:36 0:53 0:30
Dienstgangkorrektur = <
09.09. Di 07:30 1435 635 6:35 6:36-0:01 0:30
Resultatsliste 07-16 12:26
10.09. Mi : : 715 7:156:36 0:39 0:30
Jahreskalender 12:31 15:01
11.09. Do 07:24 1501 7:07 7:076:36 0:31 0:30
Cruppenkalender 12.09. Fr 07:51  12:09  4:18 4:186:36-2:18
Archiv 13.09. Sa
et o o711 1214
Info 2 15.09. Mo 12;40 15;32 7:51 7:516:36 1:15 0:30
Periodenliste 16.09. Di L2 e e 20 8:206:36 1:44 0:30
17.09. Mi N 2 e 6:556:36 0:19 0:30
hasswort ndemn 18.09. Do GZ GZ 6:36-6:36
Abmeld . .
meden 19.09. Fr neE BY 3:396:36-2:57
20.09. Sa
21.09. So
22.09. Mo a2 76 7:586:36 1:22 0:30
23.09. Di ?ngg ]gfgg 8:36 8:366:36 2:00 0:33
24.09. Mi IOz 1 7:146:36 0:38 0:30
25.09. Do g 18 7 7:336:36 0:57 0:30
26.09. Fr 2;5;2 1%333 7:55 7:556:36 1:19 0:33
27.09.Sa
28.09. So
29.09. Mo s 1203
30.09. Di
September 2014 September 2014  Saldo
Anwesenheitszeit 133:33 133:33
Gesamtstunden 133:33 133:33
Gleitzeit 133 16:05
Normalstunden 132:00 132:00
Pausenzeiten 8:36 8:36
Sollstunden 132:00 132:00
Urlaubsiibersicht 2014
Jahresurlaub Behinderung Zusatzurlaub 1 Zusatzurlaub 2 aus Vorjahr verfallen g R geplant verfiigbar
30,0 0.0 0.0 0,0 10,0 0,0 195 205 10,0 10,5

abbrechen
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In der Resultatsliste kann der Mitarbeiter die folgenden Informationen ersehen:

¢ Abwesenheiten

e Buchungen

e Zeitsummen an den einzelnen Tagen
e Aktuelle Salden und deren Ubertrige
e Urlaubsibersicht

Die Liste kann gedruckt werden. Es kann so weit zuriickgegangen werden wie Daten vorhanden, als
auch vor, soweit Perioden angelegt wurden.

Bei vorhandener Berechtigung ist es moglich, auf die Resultatslisten anderer Personen zuzugreifen.
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Jahreskalender

Eine Ubersicht (iber die Daten eines Kalenderjahres zeigt der Jahreskalender.

Q@! @ http://localhost/workflow/frame1.htm PL~c ” @ bedatime.WORKFLOW l I

LOHN Jahreskalender

2014

12 3 45 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Januar [KR|KR|KR|KR[KR] Gz
Februar KRIKRIKRIKR] [KRIKRIKRIKRIKR] 6z  [QRA
) Marz UR
Startseite .V KR [KR|KR] [KRIKR|
Mai  [Q (c74 @ &
— Juni <
Juli [KRIKRIKR] [KRIKR[KRIKRIKR] KRIKRIKRIKR]
Buchungskorrektur August mm@@
Abwesenheit beantragen September GZ
Dienstgangkorrektur Oktober GZ
. November
esultatsliste Dezombor

Jahreskalender
Anzahl beantragt Kiirzel Bezeichnung

450 0.0 IEGW Krank

Gruppenkalender

LT 40 10 GZ Gleitzeit
Vertretung 295 6.0 [l0EM Urlaub
Info 2 05 (l,_ereler Tag
Periodenliste
Passwort andem

Abmelden

Hier werden alle Abwesenheiten des Mitarbeiters fir ein Jahr angezeigt.
Es gibt dabei zwei Darstellungsmodelle:

¢ Vollstandige Darstellung: Hier werden alle Abwesenheiten farblich und mit Kiirzel
gekennzeichnet. Dazu wird eine Legende mit allen vorhandenen Abwesenheiten angezeigt.

¢ Anonyme Darstellung: Hier wird nur angezeigt, dass an einem Tag eine Abwesenheit
eingetragen ist, aber nicht welche.

Bei vorhandener Berechtigung konnen die Daten anderer Mitarbeiter eingesehen werden. Dabei ist
es moglich zu wahlen, welche Mitarbeiter zu sehen sind und ob dort die Daten anonym oder
vollstandig angezeigt werden.

Der Kalender lasst sich drucken, es kann uneingeschrankt in die Vergangenheit und in die Zukunft
geblattert werden.

Optional ist bei Tagen mit Anwesenheit der jeweilige Tagesplan in den Kalender mit einzubinden.
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Gruppenkalender

Ubersicht Uiber die Abwesenheiten von mehreren Personen bietet der Gruppenkalender.

Q@l @ http://localhost/workflow/framel.htm L~C I @ bedatime. WORKFLOW lil
S o] o Gruppenkalender
{ ’ 5
é 3 H September 2014
5
<\&7 sortieren nach ® Name O P I O Abteilung OK lle O Gruppe
%&J I_/'f 36 37 38 39 40
12 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 verf. Urlaub
Startseite Bachmann, E. GZ GZ GZ GZ GZ 10,5
Braun, B. 0,0
Franke, A. 17,0
Anmeldung Hoffmann, A. 285
Buchungskorrektur Jung, F. 13,0
Abwesenheit beantragen Kiefer, T. 05
Dienstgangkorrektur KOCKTE: m BS BSBS) B3 1.0
Lange, M. BS BS BS BS BS 45
Resultatsliste Low, R. 0,0
Jahreskalender Maier, A. mmmmm mm@mm m 2,0
Gruppenkalender Martignon, S. 1.5
Miiller, S. 45
Archiv Miller, T. 15,0
Vertretung Pfeiffer, B. [QIRIRRLR GZ GZ 16,0
Info 2 Pohl, A. 6,0
Reuter, M. 23,0
Periodenliste Schifer, L. 0,0
Schneider, A. 8,0
P Schroder, A. KR GZ 225
Segert, L. 6,5
Abmelden Singer, C. -B§ BS BS BS BS BS BS 6.0
Theobald, C. GZ 10,5
Thomas, S. 18,0
Warken, A. |B8 Bs BS BS BS BS 9,0
WeiB, S. 6z 33,0
Wiesen, N. [bs] BS BS BS BS BS 8,0
Wohlfarth, . 130
Anzahl beantragt Kiirzel Bezeichnung
53,0 0.0 Vi3 Urlaub
95 00 GZ Gleitzeit
17,0 0.0 lZGH Krank
19,0 7.0 BS Berufsschule
1,0 0.0[IIT Krank ohne Schein
1,0 0.0l frei
3,0 0.0 JIBSI Berufsschule stundenweise

Hier werden die Abwesenheiten mehrerer Mitarbeiter flir einen Monat angezeigt.
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Es gibt dabei zwei Darstellungsmodelle:

e vollstindige Darstellung: Hier werden alle Abwesenheiten farblich und mit Kiirzel
gekennzeichnet. Dazu wird bei jedem Mitarbeiter zusatzlich der verfligbare Urlaub angezeigt.

¢ anonyme Darstellung: Hier wird nur angezeigt, dass an einem Tag eine Abwesenheit
eingetragen ist, aber nicht welche.

Bei jedem Mitarbeiter kann eingestellt werden, welche Mitarbeiter zu sehen sind und ob dort die
Daten anonym oder vollstandig angezeigt werden.

Der Kalender lasst sich drucken, es kann ohne Einschrankung in die Vergangenheit und in die Zukunft
geblattert werden.

Zusatzlich zu den genehmigten Abwesenheiten werden beantragte Abwesenheiten mit gestrichelter
Umrandung angezeigt. So behalt der Antragsteller seine Antrdge und die geplanten Abwesenheiten
im Uberblick.

Optional ist bei Tagen mit Anwesenheit der jeweilige Tagesplan in den Kalender mit einzublenden.
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Abwesenheit beantragen

Uber das elektronische Antragswesen kénnen unter anderem Abwesenheiten beantragt werden.

G@I @ http://localhost/workflow/framel.htm 0O ~ & & bedatime.WORKFLOW

F
&
o

C ,\/\2 Antrag Abwesenheit
F
bedatime )
Abwesenheitsart 1: Urlaub

LOHN
Antragsteller: 15 - Miiller, Stephanie
— 7 Antrag gestellt am: 17.10.2014
& :
\J > Abwesenheitsart 2: Urlaub
vom: 22.12.2014

Startseite

bis einschlieBlich: 28.12.2014
Anmeldung verfugbarer Urlaub 2014: 4,5
Buchungskorrektur

Bemerkung
eigene Bemerkung: | |

Abwesenheit beantragen

Dienstgangkorrektur

Resultatsliste abbrechen l I Antrag genehmigen l I Antrag ablehnen ]

Jahreskalender
Gruppenkalender
Archiv

Vertretung

Info 2

Periodenliste

Passwort andem

Abmelden

Es kdnnen Abwesenheiten fir beliebige Zeitrdume in der Zukunft beantragt werden. Es lassen sich
dabei bis zu zwei Abwesenheiten pro Tag oder auch halbe Tage beantragen. Der Antrag kann aber
auch auf volle Tage beschrankt werden. Jeder Antrag ldsst sich mit einer Bemerkung versehen.

Die zu beantragenden Abwesenheiten lassen sich frei definieren. Bei Urlaub wird gepriift, ob noch
gentigend Urlaub zum Beantragen verfiigbar ist.

Der Antrag lauft entsprechend des eingestellten Genehmigungsverfahrens. Ist der Antrag genehmigt,
wird die Abwesenheit ohne weiteres Zutun eingetragen.
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Dienstgangkorrektur beantragen

Als weiteres Korrekturverfahren lassen sich Dienstgangkorrekturen beantragen.

°@| & http://localhost/workflow/framel.htm 0O ~ & ” 2 bedatime. WORKFLOW ‘ |

~LOHN

/,«Q\ P Dienstgangkorrektur
fgff %
|'é bedatime 7 ?j Datum|[10.10.2014
9 i =/ 4 Bitte wahlen Sie die gewiinschte Korrektur, und filllen Sie die entsprechenden Uhrzeitfelder aus.
\\\ & Geben Sie die Uhrzeiten bitte im Format HH:MM an.
\\ﬁ___
Stariseite () Dienstgang-Beginn vor Arbeitsbeginn um Uhr
() Dienstgang-Ende nach Arbeitsende um Uhr
Anmeldung ® kompletter Dienstgang von|10:00 |Uhr
bis [18:25 |Uh
Buchungskomrektur i r
Abwesenheit beantragen Bemerkung |Kundentermin |

Dienstgangkorrektur

Resultatsliste

abbrechen | | Antrag abschicken

Jahreskalender
Gruppenkalender
Archiv

Wonrdrndiinm

Mit der Dienstgangkorrektur lassen sich durch Dienstgang fehlende Buchungen erganzen. Dabei
stehen drei Moglichkeiten zur Verflgung:

e Der Dienstgang war vor der Anwesenheit. Die Anwesenheit wurde durch eine Kommen-
Buchung begonnen. Der Beginn des Dienstganges wird beantragt.

e Der Dienstgang war nach der Anwesenheit. Die Anwesenheit wurde durch eine Dienstgang-
Buchung beendet. Das Ende des Dienstganges wird beantragt.

e Der Dienstgang ging liber den ganzen Tag. Es gibt an diesem Tag keine Anwesenheit. Beginn
und Ende des Dienstganges werden beantragt. Die ganztagige Dienstgangkorrektur kann bei
Tagen ohne Buchung direkt von der Fehlermeldung auf der Startseite angesprungen werden.

Bei dem Antrag kann eine Bemerkung, etwa der Grund des Dienstganges mitgegeben werden.

Der Antrag lauft entsprechend des eingestellten Genehmigungsverfahrens. Ist der Antrag genehmigt,
werden die Buchungen ohne weiteres Zutun eingetragen.
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Buchungsfehlerkorrektur beantragen

Fehlende Buchungen werden auf der Startseite angezeigt. Von dort kann gleich die Korrekturmaske
geotffnet werden.

€5

@ http://localhost/workflow/framelhtm 0O ~ & ” & bedatime.WORKFLOW I |

Buchungskorrektur

Datum|17.10.2014

Datum Buchung Uhrzeit
17.10.2014 Kommen 07:43

Startseite O Kommen-Buchung eintragen

O Gehen-Buchung eintragen
Anmeldung (® Buchungspaar eintragen
Buchungskorrektur © Pause eintragen
Abwesenheit beantragen Datum Uhrzeit (HH:MM)
Dienstgangkorrektur Kommen[17_10.2014 V] l07:43 |
Resultatsliste Gehen[17.10.2014 v|  [16:01 |
Jahreskalender Bemerkungl l

Gruppenkalender
Archiv

I abbrechen l l Antrag abschicken l

Vertretung
Info 2

Periodenliste

Passwort andem

Abmelden

Bei der einfachen Buchungskorrektur kann nur die fehlende Buchung erganzt werden. Bei der
erweiterten Korrekturmaoglichkeit lassen sich Buchungen ohne einen vorhandenen Buchungsfehler
korrigieren und erganzen. In der Korrekturmaske werden alle bereits vorhandenen Buchungen mit
Datum, Buchungszeit und Buchungsart angezeigt.

Die Uhrzeit der fehlenden Buchung kann erganzt werden. Dazu kann die Korrektur mit einer
Bemerkung versehen werden.Der Antrag lauft entsprechend des eingestellten
Genehmigungsverfahrens. Ist der Antrag genehmigt, wird die Buchung ohne weiteres Zutun
eingetragen.
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Buchung, Zeiterfassung und BDE

Uber bedatime®.WORKFLOW kdénnen Mitarbeiter Zeiterfassungbuchungen titigen. Diese Erfassung
erfolgt dquivalent zu der Erfassung mit einem Terminal.

|
=

e@| @ http://localhost/workflow/framel.htm PL~-c

Anmeldung

Bitte wihlen Sie eine Funktion

Kommen
Startseite Site
Auftrag beginnen
Anmeldung
Buchungskorrektur Mehrmaschinenauftrag beginnen

Abwesenheit beantragen

Dienstgangkorrektur Gehen

Resultatsliste
Dienstgang
Jahreskalender

0]0]0]e]6]0)

Gruppenkalender

Archiv abbrechen
Vertretung

Info 2

Pericdenliste

Passwort dndem

Abmelden

Um eine Buchung zu erzeugen, genigt ein Klick auf den entsprechenden Button, Datum und Uhrzeit
der Buchung werden durch die Serverzeit generiert. Die Buchung wird mit der gespeicherten Zeit
bestatigt.

Uber den Workflow kdnnen Personalzeit- und Auftragsbuchungen abgebildet werden.
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Die Berechtigung fiir Buchungen tiber Workflow kann individuell fir jeden Mitarbeiter eingestellt

werden. Die Buchungsmaglichkeit ist fir Zeit und/oder BDE-Buchungen getrennt einzustellen.

Info (Anwesenheitsiibersicht)

Die Info zeigt in aktueller Ubersicht die aktuell anwesenden Mitarbeiter

L-ac H © bedatime. WORKFLOW

workflow/framel.htm
N Info 2
/-
(SRR sotenno M) 2 Soreruns B )
(/\ ‘.:«"9, Status MName Kostenstelle Abteilung Gruppe
\‘_04(% L% [BENESE cachmann, Eric Technik Hardware Technik
\\_J L_/ Braun, Beate ‘Aushilfen Aushilfen
G [BEEEE Franke. Alexander Technik Hardware Technik
Anwesend Hoffmann, Andreas Software Support Software
Anwesend Jung, Frank Vetrieb Vertrieb Vertrieb
Anmeldung Anwesend Kiefer, Thomas Auszubildender Support Software
Anwesend Koch, Fabrizio Auszubildender Hardware Technik
Buchungskorrektur Anwesend Lange, Martin Auszubildender Support  Software
Abwesenheit beantragen B Lauer, Petra Aushilfen Aushilfen
B Anwesend Low, Rebecca Software Support Software
Dienstgangkorrekiur Anwesend Maier, Andreas Technik Hardware Technik
Resultatsliste BB vartionon, Silvia  Buchhaltung
Anwesend Muller, Thomas Software Support Software
Jahreskalender
[BEESERE viller, Stephanie  Software Support  Software
Gruppenkalender Anwesend Pfeiffer, Bernd Software Software  Software
P Anwesend Pohl, Andreas Software Support Software
Anwesend Reuter, Markus Software Software  Software
Vertretung [ s chaer Lisa Aushilfen Aushilian
Info 2 [EBEEE Schneider, Andreas Software Support  Software
§ X [BEEEE Schroder, Alexander Technik Hardware Technik
Periodenliste Anwesend Segert. Laura Velrieb Vertrieb Vertrieb

Passwort andem

Abmelden

Anwesend Singer, Carolin
Anwesend Theobald, Claudia
Anwesend Thomas, Susann
[BEEEE \\/arken, Andreas
Anwesend Weilt, Sascha
Anwesend Wiesen, Nora
Anwesend Wohlfarth, Anna

letzte Buchung
06.02.2015 17:39 Gehen

Verwaltung 05.02 2015 20:36 Gehen

06.02 2015 14:56 Dienstgang
08.02 2015 07:46 Kommen
08.02.2015 06:35 Kommen
08.02.2015 08:04 Kommen
09.02.2015 08:38 Kommen
08.02.2015 08:14 Kommen

Verwaltung 04.02.2015 14:13 Gehen

08.02.2015 08:41 Kommen
09.02.2015 02:04 Kommen

Verwaltung Verwaltung 01.12.2014 16:31 Gehen

08.02.2015 02:17 Kommen
06.02.2015 11:12 Gehen

08.02.2015 02:30 Kommen
08.02.2015 09:26 Kommen
08.02.2015 08:08 Kommen

Verwaltung 08 02 2015 17:56 Gehen

06.02.2015 21:03 Gehen
02.02.2015 13:40 Gehen
09.02.2015 07:24 Kommen

Auszubildender Verwaltung Verwaltung 09.02.2015 08:58 Kommen

Buchhaltung

Vetrieb Vertrieb
Auszubildender Software
Software Software
Auszubildender Support
Buchhaltung

Vertrieb

Software
Software
Software

Verwaltung Verwaltung 09.02.2015 07:21 Kemmen

08.02.2015 08:05 Kommen
08.02.2015 16:44 Gehen

09.02.2015 10:03 Kommen
08.02.2015 09:14 Kommen

Verwaltung Verwaltung 08.02.2015 07:34 Kommen

L]

Gruppierung [Reie ]

G 0042

Abwesenheit
Krank ohne Schein bis 09.02.2015

Terminal
Hintereingang
Hintereingang

Haupteingang
Waorkflowterminal
Hintereingang
Hintereingang
Haupteingang
Haupteingang
Hintereingang
Hintereingang
Haupteingang
Haupteingang
Workflowterminal Urlaub bis 15.02.2015, freier Tag bis 16.02.2015
Haupteingang
Hintereingang
Waorkflowterminal
Hintereingang
Haupteingang
Hintereingang
Hintereingang
Hintereingang
Hintereingang
Workflowterminal
Haupteingang
Hintereingang
Hintereingang
Hintereingang

Krank ohne LFZ bis 01.03.2015

Urlaub bis 15.02 2015, freier Tag bis 16 02 2015
Gleitzeit bis 09.02.2015

Berufsschule bis 15.02.2015, freier Tag bis 16.02.2015

In der Ubersicht ist der Anwesenheitsstatus der Personen ersichtlich. Zusatzliche Informationen wie

etwa Ort und Zeit der letzten Buchung oder ein eingetragener Abwesenheitsgrund lassen sich

zusatzlich einblenden.

Auch hier ist per Berechtigungssteuerung einstellbar, wer wessen Daten sieht.

Sortierungen und Gruppierungen kann jeder Benutzer fir sich einstellen. Die Anzeige aktualisiert sich

automatisch.
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Vertretung

Um den Antragsfluss bei der Abwesenheit nicht ins Stocken geraten zu lassen, kann der Entscheider
eine Vertretungsregelung aktivieren.

°| & https://diavolo/workflow/framel htm L~-ad

f-?*] ~B -3 @!a * Seite v Sicherheit + Extras = |®|v _ER mé,

& bedatime WORKFLOW ‘ ‘

Vertretung

EEWED (Tl Bachmann, Frank v

Vertretung aktiv [+

Startseite

| abbrechen | | speichern

Anmeldung
Abwesenheit beantragen

Dienstgangkorrektur

Die Vertretung wird manuell aktiviert. Der jeweilige Vertreter ist entweder fest im Personalstamm
hinterlegt oder wird bei der Aktivierung ausgewahlt.

Kann der Entscheider die Vertretung nicht aktivieren, zum Beispiel bei pl6tzlicher Krankheit, ist die
Aktivierung auch durch eine Gbergeordnete Stelle moglich.

Der Vertreter sieht alle flir den zu vertretenden anstehenden Antrage und kann diese bearbeiten. Die
Bearbeitung durch den Vertreter wird protokolliert.
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Archiv

Eigene Antrage die genehmigt oder abgelehnt wurden, werden zur Archivierung freigegeben. Neben
dem Antrag erscheint ein Archiv-Button. Nach Auswahl des Buttons wird der Antrag archiviert und
verschwindet von der Startseite.

Soll ein archivierter Antrag wieder eingesehen werden, kann das lGber das Archiv erfolgen.

Q@Ié http://localhost/workflow/frame1.htm P~ ” @& bedatime. WORKFLOW

‘°"" Archiv

?\ @® eigene Antrage O genehmigte Antrage (O abgelehnte Antrage
S
o .
\J 7 von Datum: [30.09.2014
O\JL/“P bis Datum: [13.10.2014
Startseite Modulauswahl: V| Buchungskorrektur
V] Abwesenheit beantragen
Anmeldung [_] Dienstgangkorrektur

Buchungskorrektur

Abwesenheit beantragen
Dienstgangkorrektur

Resultatsliste

Jahreskalender

Gruppenkalender

Archiv

Vertretung

Info 2

Periodenliste

Passwort andem

Abmelden

Die eigenen Antrage lassen sich Uiber einen Zeitfenster, sowie fiir einzelne Module filtern und im
Detail wieder anzeigen.
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Passwortianderung

Bei vorhandener Berechtigung kénnen Mitarbeiter ihr Passwort selbst im Workflow dndern.

e@ @ nttp://localhost/workflow/chngpwd.asp?MODUS=AEN

Sie wollen lhr Passwort dndern.

Wir empfehlen, zur Sicherheit lhrer persanlichen Daten,
ein geeignetes Passwort einzutragen.

Anschlieffend kinnen Sie sich erneut anmelden.

altes Passwort || |

neues Passwort | |

Wiederholung | |

| abbrechen | | eintragen | | laschen |
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Genehmigungsverfahren

Das Genehmigungsverfahren wird individuell fiir jeden Mitarbeiter in bedatime®.ZEIT gepflegt.

L Workflow-Einstellungen “

Workflow

Mitarbeiter/in 13- Theobald, Claudia

Allgemein todule titarbeiter Ablauf Abwesenheit | Ablauf Buchung Zeil .&blaifu?tr;:;ung ‘

[v “wforkflow-Teilnehmer

ID zur Anmeldung an WORKFLOW |-| 3

Werzeichnis fur HTML-Espart |
L Workflow-Einstellungen “

Workflow

Mitarbeiter/in 13- Theobald, Claudia

Allgemein

titarbeiter Ahblauf Abwesenheit | Ablauf Buchung Zeil

Ablauf Buchung
Auftrag

odul | Zuszatzfunktion |
Anrneldung
Buchungskorrektur ohnhe Verechhungsfehler

Buchungzkarrekbur Auftrag

[¥] Abwesenheit beantragen  unabhangig von Sollzeit sintragen
Dienstgangkormekbur

Resultatsiiste

[w] J akresk alender

Gruppenkalender

Archiv

Wertretung Werkreter izt worgegeben
Info

Ifo 2

Periodenlizte

Speichern Schiiefen
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Workflow

Workflow-Einstellungen

Mitarbeiter/in [13 - Theobald, Claudia

Ablauf

Allgemein

Module

Mitarbeiter

Abwesenheit

Ablauf Buchung Zeil

Ablauf Buchung
Auftrag

Definieren Sie hier den Ablauf eines dbwezenheitzantrages.

1 - CompuTime

27 Wiesen, Maora

Ja

Mein

Ja

b andant | PersMr. | M amne | Entscheider| I ail | Info| Eemerkung|
1 - CompuTime 1 Mudler, Thomas Ja Ja  Ja Ja
1 - CompuTime Ja Mein  Ja Ja

arth, Anna

L Workflow-Einstellungen

Workflow

Mitarbeiter/in 13- Theobald, Claudia

Allgemein

todule

Ahblauf Abwesenheit | Ablauf Buchung Zeil

Auftrag

Ablauf Buchung ‘

wiahlen Sie hier, welche Mitarbeiter in den Suswertungen eingesehen werden duirfen.

Suchen nach Perzonalnumrmer

Suchen nach Mame |

FersMr.| Name, Yomame Resultatzliste | Perzonalkalender | Gruppenkalender -~
Mandant | 1 - CompuTime
1| Miiller, Thomas
2| Franke, Alexander
4| Pfeiffer, Bermnd
B[ Reuter, Markus
7| Thomasz, Suzann
13| Theobald, Claudia
15| Miiller, Stepharie
17| Maier, Andreas
19| Schfer, Lisa
22| Bachmann, Eric
23| Pohl, Andreas
27| wiesen, Nora
34| 'weil, Sascha
35| Segert, Lawa
36| Schreider, Andreas
37| Hoffmann, Andreas
38| Jung, Frank
41| Kiefer, Thomas
42| Low, Rebecca
43| Koch, Fabrizio ¥

Speichern Schiiefen
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Fiir die Abwesenheitskorrektur und fir die Buchungs- bzw. Dienstgangkorrektur kénnen jeweils
eigene Genehmigungsabldufe definiert werden. Ein solcher Ablauf kann beliebig viele Stufen
enthalten. Dabei wird bei der Genehmigung zwischen Entscheidern und Nicht-Entscheidern
unterschieden:

e st ein Entscheider im Ablauf, so muss dieser den Antrag genehmigen, danach geht der
Antrag zu nachsten Stufe.

e Wird der Antrag abgelehnt, ist der Ablauf unterbrochen, der Antrag geht zum Antragsteller
zurick.

Nicht-Entscheider werden nur tber den Antrag informiert, der Ablauf geht aber sofort in die nachste
Stufe. Ein Nicht-Entscheider hat keinen Einfluss auf den Ablauf, muss aber auch die Kenntnisnahme

des Antrags bestatigen.

Bei jedem Entscheider und Nicht-Entscheider kann bestimmt werden, ob dieser per Email Gber
vorliegende Antrage informiert wird.

Die Einsichtnahme in Resultatsliste, Gruppen- und Jahreskalender anderer Mitarbeiter |dsst sich
individuell berechtigen. Dadurch kénnen diese Daten etwa einem Abteilungsleiter fiir seine Abteilung
zuganglich gemacht werden. Fir jeden Mitarbeiter lassen sich individuell Berechtigungen fiir die
einzelnen Module definieren.
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Revision Workflow

Die Personalabteilung hat tiber eine Revisionsmoglichkeit in der bedatime®.ZEIT Zugriff auf alle
laufenden und abgeschlossenen Antrage.

il Workflow-Revision “

van Perzonalhunnmer biz Persanalnurmmer Madule

E .. | 353333333 ... [w] &bwesenhei beantragen

D bis [ [w] Buchungskomektur
von Zatum s Latum [w] Dienzstgangkomekiur

01.10.2014 |2D'1 0.z014 Buchungskamektur Auftrag

k. Schliefen

Die Antrage lassen sich Uber eine Personenauswahl, ein Zeitfenster und liber die Antragsart filtern.

In der Ubersicht werden dann alle Antrige aufgelistet, einzelner Antriage kénnen dann im Detail
nachvollzogen werden.
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