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Einleitung

Das Softwaremodul Intrakey Workflow ist ein Erweiterungsmodul zur Zeiterfassungssoftware Intrakey
System C/3 und wird liber das Netzwerk mit einem Internetbrowser bedient. Die Anwendung dient zur
Erfassung von Buchungen Uber ein virtuelles Terminal, Beantragung, Genehmigung und Verwaltung
von Korrekturantragen fir Fehlzeiten und Fehlgriinde sowie Beantragung von Zutrittsberechtigungen.
Die Beantragung erfolgt liber entsprechende elektronische Formulare.
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1 Schematische Darstellung

Der Workflow ermdglicht den Mitarbeitern auch ohne ein Kartenterminal Buchungen durchzufiihren.
Neben den aktuellen Buchungsvorgiangen kann der Mitarbeiter nachtraglich Buchungen eintragen oder
korrigieren lassen oder Antrage fur Fehlgriinde stellen.

Die folgende schematische Darstellung soll Ihnen den Kommunikations- und Datenfluss vermitteln,
welcher bei einer Antragstellung tiber den Workflow durchlaufen wird.

Mitarbeiter Vorgesetzter/Stellvertreter

kann sein Mitarbeiterjournal und Prift die Antrage der ihm unter-
Jahresfehlzeitenlbersicht einsehen  stellten Mitarbeiter

stellt Antrage fiir Fehlzeiten und genehmigt oder lehnt Antrage ab
Korrekturen von Buchungen
wird bei Abwesenheit automatisch

erhalt Informationen zum Status vom Stellvertreter vertreten
seiner Antrage

Antrag stellen |::> Antrag priifen

Info iiber _ Antrag genehmigen/
genehmigten bzw. ablehnen

abgelehnten Antrag
Automatischer Eintrag in die Zeit-
erfassungssoftware System C/3
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2 Anmeldung Workflow

Die Anmeldung am Workflow erfolgt tiber den Internet-Browser. Der Link, den jeder Nutzer im Browser
eingeben muss, lautet wie folgt:

//pcdd31:8080/start

Sie mussen den Namen des Servers angeben, auf dem System C/3 installiert wurde, gefolgt vom Port
8080 oder 8081. Diese Informationen erhalten Sie von lhrem Systemadministrator. Um diese Zeile nicht
jedes Mal von Hand eintragen zu missen, empfiehlt es sich, dafiir einen Link auf dem Desktop zu
erstellen oder in den Browser-Favoriten zu speichern.

Bei der Anmeldung liber den Link sehen Sie die folgende Anmeldemaske. Entsprechend der eingestellten
Anmeldeart kann das Bild abweichen. lhr Systemadministrator wird lhnen die hinterlegte Anmeldeart
mitteilen. Es kdnnen folgende Kombinationen auftreten:

Kartenummer mit Personalnummer

Kartenummer mit Passwort (Workflow-Passwort)
Personalnummer mit Passwort (Workflow-Passwort)
Nutzername und Passwort (LDAP)

Wurde in den System C/3 Parametern das Hakchen bei ,Login-Daten speichern’ gesetzt, merkt sich das
Programm die Anmeldedaten fiir die nachsten 24 Stunden, vorausgesetzt Sie setzen das Hakchen bei
,Login-Daten speichern’.

‘2 Intrakey Workflow - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von Intrakey consult GmbH |Z||E|rz|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ,'

GZurUck i J |ﬂ @ _h /__‘J Suchen ‘:.‘::(Favoriten e} i'v :,\_' .ﬁ] T3 _J ﬁ ‘3

Adresse |@ http:ffpcdd31: 8080/ start b | Wechselnzu  Links **

System login

Gnirgks

technologies

<

@ Fertig ‘:J Lokales Intranet

In unserem Beispiel melden Sie sich mit lhrer Kartennummer und dem Workflow-Passwort an. Bei der
ersten Anmeldung ist das Workflow-Passwort standardmaRig nicht vergeben und sollte deshalb nach
der Anmeldung neu hinterlegt werden.
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22 Intrakey Workflow - Microsoft Internet Explorer, bereitgestellt von Intrakey consult GmbH

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras 7

@Zumck - \_/'i \ﬂ @ _;\J /.._\J Suchen ‘»;?:(Favoriten @} _ - ‘-.4 _l ﬁ ‘j%

Adresse | ] http:{/127.0.0.1:8080/EXEC/2{1e7deSIDvns2nb L FOmmPwOah3lpd v | [ wechseinau  Links
Login

2

Mame

Richter, Susann

G Willkommen beim Workflow der

== Mitarheiterjournal > *
Fohigriinde IntraKey technologies GmbH
= Abwvesenheitsibersicht

=z Ubersicht Fehlgrundantrécge
=: Fehlgrundantrag stellen
Buchungen

== Terminal _
In diesem Bereich konnen Sie eine individuell gestaltete Startseite einbetten, die zuin Beispiel

= Ubersicht K kturantr .
el Informationen zu Ansprechpartnern mit Telefonmuamer und e-Mail Adresse beinhaltet

== Korrekturantrag stellen

Antragshearbeitung

Beispiel
= Fehlgrundantrioe Fiir Riickfragen steht Ihnen Ihr Sachbearbeiter ader Systembetrener unter der Telefonnmmmer
+ Marrekturantraoe 0351-1234567 bzw. per e-Mail unter mustermanni@muster.de zur Verfiicung,
=z Berechtigungsantrage
i Zur Bedienung des Worlkflows, nutzen Sie bitte die Aktionen links in der Meniileiste
= Anwesenheitsibersicht
= Anvwesenheitstableau
Service
= Werantwortungen
= Paldwort dndern
=: Beenden
B
[ ]
anfreyey
[ ] .
technologies
&)  Internet

Nach der Anmeldung sehen Sie den Startbildschirm mit dem Aktionsmentu links und dem Anzeigebe-
reich rechts. Es kann anstelle der IntraKey-Startseite eine eigene, individuell gestaltete HTML-Seite
angezeigt werden.

Um die Anmeldung mit einem Passwort zu versehen, wahlen Sie links aus der Aktionsleiste, unter Menii-
punkt ,Service’, den Punkt ,Passwort dndern’.

Neues PaRwort setzen Vergeben Sie ein Passwort und bestati-
gen Sie es durch eine zweite Eingabe.

Nach einem Klick auf den Schalter
,Passwort andern’ wird ab sofort dieses
Passwort bei der Anmeldung abgefragt.

Padwort Mochten Sie Ihr Passwort spater andern,
- geschieht dies ebenfalls Giber den Menu-

Pafwort bestatigen [~ punkt ,Service’.

@ Haben Sie lIhr Passwort einmal ver-
gessen, kann der Vorgesetzte oder der
Systemadministrator das Workflow-

Passwort |6schen.

IntraKey technologies AG Handbuch Workflow Nutzerbedienung Seite 3
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3 Bedienung Workflow

3.1 Funktionsiibersicht und Navigation

Die Ubersicht zeigt Ihnen den Funktionsumfang und die Mdglichkeiten, die lhnen bei der Nutzung des
Workflows zur Verfligung stehen. Einige Punkte davon werden nur dem Vorgesetzten und den Stell-
vertretern, die das Recht zur Bearbeitung haben, angezeigt.

Login Menipunkt
2% Journal
MName
Richter, Susann Feh|gr[jnde
Journal
=: Mitarbeiterjournal
Fehlgriinde
= Abwesenhetsibersicht
= [bersicht Fehlgrundartrice
= Fehlgrundanitrag stellen Buchun gen
Buchungen
= Terminal
= [bersicht Korrekturantrége
=: Korrekturantrag stellen
Antragsbearbeitung
=: Fehlgrundantrige .
S Antragsbearbeitung
=: Berechtigungsantrioe
ibersicht
= Anwesenhetsibersicht
= Anvvesenhetstablesu U berSiCht
Service
= Werantwortungen
= Paldwvort &ncern
= Beenden
Service

m’(ey

technologies

Funktionen
Mitarbeiterjournal

Abwesenheitsiibersicht
Antragsiibersicht

Stellen von Fehlgrund-
antragen

Direktbuchung tiber Online-
Terminal

Stellen von Korrektur- und
Berechtigungsantragen

Bearbeiten von Fehlgrund-,
Korrektur- und
Berechtigungsantragen

Anwesenheitsiibersicht und
-tableau mit integrierter
Stammsatzbearbeitung

Verantwortungsdelegation

Passwort dndern

Sichtbar
fur alle Nutzer

fir alle Nutzer

fur alle Nutzer

fir Vorgesetzten bzw. zur
Bearbeitung berechtigte
Stellvertreter

fir Vorgesetzten bzw. zur
Bearbeitung berechtigte
Stellvertreter

fir Vorgesetze mit
besonderer Zuordnung

fur alle Nutzer

Der Workflow baut sich aus der Mendleiste links und dem Ubersichts- und Editierbereich rechts auf. In
der Menileiste sehen Sie im Kopfbereich den angemeldeten Nutzer. Wollen Sie zu einem anderen
Nutzer wechseln, dann klicken Sie auf den Schalter ,Logout’. Der Workflow springt zur Anmeldemaske

zuriick.

Haben Sie im Meni eine Funktion ausgewahlt oder einen Querverweis-Schalter im Ubersichtsbereich
genutzt, kdnnen Sie liber den Schalter ,zuriick’ zur vorigen Maske oder Ubersicht zurlickspringen.
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3.2 Journal

Jeder Nutzer kann sich, nach der Anmeldung, sein Mitarbeiterjournal anzeigen lassen. Klicken Sie im
Meni links auf den entsprechenden Meniiunterpunkt. Mit den Schaltern im Kopfbereich der Anzeige
kénnen Sie zwischen den Monaten wechseln.

Das Mitarbeiterjournal zeigt alle Tages- und kumulierten Monatswerte des angemeldeten Mitarbeiters
flir den angezeigten Monat. Die Tageswerte mit den entsprechenden Paarbuchungen werden
zeilenweise angezeigt. Am Ende erfolgt die Summenbildung. Haben Sie im System C/3 Abschliisse oder
Kappungen eingestellt, dann werden diese tiber der Summenzeile angezeigt.

Mitarbeiterjournal Richter, Susann Juni 2010

== Mlai 2010 =< = Juli 2010 ==
Datum TP R Kommt Geht anwesd Abzug +ZeitIst  Soll Saldo Ist Soll Saldo ~
Clhertrag 201004 32.30
01.06.2010 Di ndd  11:02 17:44 643 035 6.03 613800 147 613 8.00 3043
02.06.2010 Wi ndd  09:50 14:24 434 005 429 434800 -3.26 1047 16.00 2717
03.06.2010 Do ndd 0740 12:14PA 434 434
13:26PA 15:36 210 005 2058 644800 116 1731 24.00 26.M
04.06.2010 Fr ndd  11:45 12:14PA n.z4a n.zg
13:40PA 19:26 a46 005 541 B15800 -1.45 2346 3200 2416

05.06.2010 Sa WoF
06.06.2010 S0 WaF

07.06.2010 Mo nd40 10149 12:28PA 2.09 2.09

14:09FA 16:48 239 005 234 448800 -312 2834 4000 21.04
03.06.2010 Di nd0  LUrlauh 8.00 &.0085.00 36.34 45.00 21.04
09.06.2010 Mi nd40 0712 16:48 936 041 845 9.008.00 1.00 4534 56.0022.04
10.06.2010 Do nd40 0712 12:28PA 516 516

13:26PA 18:28 502 023 4391000800 2.00 5534 64.00 24.04
11.06.2010 Fr nd40 0852 12:14PA 3.22 3.22

13:40PA 17:45 405 005 400 727800 -0.33 B63.01 T2.00 233
12.06.2010 Sa WoF w

Aktualisieran ] [ Druckansicht Aktuelles Saldo: 7:05

Journal 01.06.2010 - 30.06.2010

In der folgenden Ubersicht sehen Sie die Beschreibung der einzelnen Spalten im Journal.

Spalte Inhalt
Datum Kalendertag der Buchung
Wochentag der Buchung
TP Hinterlegter Tagesplan, Ausgabe des Kiirzels bzw. Nummer
Kommt Tatsachlicher Zeitpunkt einer Kommt-Buchung

(ist nicht zwangslaufig der Berechnungsstartpunkt, da Buchungen vom Tagesplan
abhangen und auch auBerhalb der Gleitzeit vorgenommen werden kénnen)

Geht Tatsachlicher Zeitpunkt der Geht-Buchung
(ist nicht zwangslaufig der Berechnungsstartpunkt, da Buchungen vom Tagesplan
abhangen und auch auBerhalb der Gleitzeit vorgenommen werden kénnen)

anwesend Zeitspanne der Anwesenheit zwischen Kommt- und Geht-Buchung

Abzug Zeiten, die von der Anwesenheit abgezogen werden
(z. B. Pausen, Fehlzeiten, unbezahlte Zeiten)

+Zeit Zeit, die nach Abzlgen auf das Konto gebucht wird

IntraKey technologies AG Handbuch Workflow Nutzerbedienung Seite 5
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Spalte Inhalt
Ist Summe der Zeiten je Kalendertag, die nach Abziigen auf das Konto gebucht wird
(wird nur in der letzten Zeile eines jeden Kalendertages angezeigt)
Soll Soll-Arbeitszeit It. Tagesplan
Saldo Differenz aus Ist- und Soll-Zeit
Ist Summe der Ist-Tagessalden und eines eventuellen Ubertrages aus dem Vormonat
Soll Summe der Soll-Tagessalden
Saldo Kumulatives Jahressaldo

Im FuBbereich der Journalansicht sehen Sie den berechneten Saldo und eine farbliche Markierung. Die
Markierung gibt den Status des Saldos entsprechend der in System C/3 hinterlegten Grenzen des
Ampelmodells an. Uber- oder unterschreitet der Saldo festgelegte Grenzen dndert sich die Markierung
in die zugeordnete Farbe fiir Plus oder Minusstunden.

Schalterfunktionen:

Aktualisieren  Das Mitarbeiterjournal wird neu abgerufen. Durchgefiihrte Anderungen werden be-
ricksichtigt und in das Journal eingearbeitet.

Druckansicht Sie konnen das aktuelle Journal

™

auch in einer formatierten Druck- |guw- o 5@ @ o drrmem @ 202 P
ans|cht anze|gen und uber den n::is:k@mp//mnnxsnan/zxzc/sumssxszguxasksaumsw vawﬁ:?:;ung:;nz »
Internet-Browser ausdrucken
lassen Mitarbeiterjournal
o it S 01122009 16122009
.. Datum TP FG Kommt Geht anwesd. Abzug +Zeit st Soll Saldo Ist Soll Saldo
. .
Uber den Schalter ,Zurlick’ sprin- | oum o w o ™" FOR—
. . ! omme W owo wsor e T o ew se aw o am e e os
gen Sie wieder zur Journalansicht. | oo o w0 ww e
[ S Yo s B o am .am) e w6
ssroam 5 wer
@ Bitte beachten Sie, dass der | 20 o v o w
- pown 1020 o om am 1w ew om smm e se
Schalter ,Zuriick’ des Internet- i o w0 e e 158 155
. . frren tae 2 om 2w w aw o am an w2
Browsers keine W|rkung hat, da oa122000 Wi w0 o 1es7 1019 05 a2 83 80 13 4es ss00 402
4 10.12.2009 Do nd0 07:55 16:33 8.38 035 8.03 808 800 008 5758 6400 410
die Seiten dynamisch aufgebaut |[wmoe =« w wa o3 0w am o ow 0w so 70 41
I —
werden. el [
om0 oo w1 s % ta s om oaw om mwm ww s
I
Summe 5.57 8203 88.00 4.15
& rerti © reret
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3.3 Fehlgriinde

3.3.1 Anwesenbheitsiibersicht

In der Anwesenheitstibersicht sehen Sie die gebuchten Fehlgriinde, die Sie liber das Hardware-Terminal
gebucht oder liber den Workflow beantragt haben.

Abwesenheitsiibersicht in 2009 von Richter, Susann

== 2008 =< == 2010 ==
Monat 1 2 345 6 7 8 9 1011121314151617 18 19 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 30 31
Januar . Sa So GT 50 Sa Sn. - Sa So Sa
Februar . Sa So Sa 5o Sa So Sa

Marz Sa Sa So . Sa So Sa So Sa 5o

April Sa S0 B:=-:=-H 52 S0 BR ot Saso

Mai | EEEE 3a 5o 5a 90 B = = 5 S0
Juni . Sa So Sa Eo Sa So Sa S0

Juli . Sa 8o ur Sa So Sa 5o GT 5a 5o ur

August S5a 5o Sa 8o S5a 8o Sa 8o S5a 5o
September Sa 5o . Sa 5o Sa So S5a 5o
Oktober .SD. . Sa 5o Sa Sn.. Sa So ..
Mowvember So Sa So . Sa So . Sa So - Sa 5o
Dezemhber . Sa So Sa 5o Sa So ----.. S0

Lirlaub Tage  im Kalenderjahr Tage

Grundanspruch 1 24 Gesamtanspruch 28

Grundansprach 2 werfall Vorjahr 1

Clbertrag Yaorjahr A hereits erhalten 10

noch geplant 4
Rest 18
Antragsibersicht ] [ Oruckansicht

Die Kopfzeile zeigt Ihnen das Jahr und den Namen des Mitarbeiters. In der oberen linken und rechten
Ecke sehen Sie Jahreszahlen, mit denen Sie aus dem aktuellen Jahr in das vergangene oder folgende Jahr
wechseln kénnen.

Der Monatsblock zeigt die Jahresiibersicht aller gebuchten und geplanten Fehlgriinde. Bei geplanten
Fehlgriinden wird das Kiirzel von einem Stern gefolgt dargestellt, z. B. [UR*] fiir Urlaub.

Am unteren Bildrand sind detaillierte Informationen zum Urlaubsanspruch und -planung zu sehen.

Vorgeplante Urlaubstage, wie im Beispiel vom 21.12.-24.12.2009, werden noch nicht von der Resttage-
menge abgezogen.

IntraKey technologies AG Handbuch Workflow Nutzerbedienung Seite 7
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Mit dem Schalter ,Druckansicht’ wird lhnen, wie beim Journal, die Ubersicht in einer druckbaren Anzeige
aufbereitet. Mit dem Schalter ,Zurlick’ springen Sie wieder in die Anwesenheitsiibersicht.

2 http:/127.0.0.1: BOBO/EXECITT/1 jc4e5512inf9r11aBk5311imc5w - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von Intrakey consult Gm, [2|[B[X)

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ;','
@ZurUck M > | \ﬂ \ELI .;‘J /.-\: Suchen ‘»:1\'/ Favariten Q-‘v{ - .. ﬁ i‘;
Adresse _@http:HIZ?.D.D.l:SDSD,I’EXEC,I’??I1jc435512tnF9r1138k5311imc5w w Wechseln zu | Links *
IH zuriick | 16.12.2009 13:51
A X3 - L3 - - i - —
Abwesenheitsiibersicht in 2009 von Richter, Susann
Monat 102 (3 4|5 (6 F 89 10007 (12413 14 15 16 ) (18] 190 [300 200|230 2324 |35 3627 28](29 30 31
Januar - Sa So GT So Sa So- - Sa So Sa
Februar - Sa So Sa So Sa  So Sa
Marz So Sa So - Sa So Sa So Sa So
April 8a So | BN | sa o [UR ot 8a So
Mai M = 82 o Sa So [F] Sa 8o ga So
Juni - Sa So Sa 8o 5a 5o Sa 5o
Juli - Sa So ur Sa So Sa So GT Sa So ur
August Sa So Sa 5o Sa So Sa Bo Sa So
September Sa So - Sa So Sa So Sa So
Oktoher B E R Sa 50 sa 5o [ERIEE Sa 5o or I
November So Sa So - Sa So Sa So - Sa So
Dezember - Sa So Sa So Sa So ------ So
Urlaub Tage  im Kalenderjahr Tage
Grundanspruch 1 24 Gesamtanspruch 29
Grundanspruch 2 Yerfall Varjahr 1
Ubertrag “arjahr 5 bereits erhalten 10
noch geplant 4
Rest 18
@I] Fertig O Inkernet
3.3.2  Antragsiibersicht

Dieser MenUpunkt listet Ihre eingereichten und vorgeplanten Fehlgrundantrage auf. Geplante Antrage
werden gelb markiert dargestellt. Im Kopfbereich der Ubersicht kdnnen Sie die Anzeige einschranken.

Nutzen Sie die Anwahlschalter ﬂ bei den Auswahlfeldern. Antrdge, die Sie zuriickziehen mochten,
I6schen Sie mit einem Klick auf ,stornieren’, auch riickwirkend fiir bereits genehmigte Antrage maglich.

Antragsubersicht
Status Fehlgrund ab Datum
nuroffene ¥ Alle v 1 % | September v | 2009 + Aktualisieren
VonBis Tage Fehlgrund  Grund Antrag vom  Status Genehmigung
21.12.2009-24.12.2004 4 Urlaub 16.12.2009F [1. 8%] Richter, Susann starnieren
[2. %] Sanger, Mario
[1. ¥G] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul
18.14.2009-1812.2004 1 Dienstreise  Schulung 16122008 1 5% Richter, Susann starnieran
[2. 5%] Sanger, Mario
[1. WG] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul
Fehlgrundantrag stellen] [ zur Jahresubersicht
Seite 8 Handbuch Workflow Nutzerbedienung IntraKey technologies AG

Tel. +49/351/31558-0
info@intrakey.de

Stand: 07. Méarz 2016



3.3.3  Fehlgrundantrag stellen

Durch Direktanwahl des Meniipunktes im Menu Fehlgriinde oder liber einen Querverweis aus einer
anderen Anzeige gelangen Sie in die Antragstellung fuir Fehlgriinde.

O Ja2011 O O
Mo O Mi Do Fr Sa So

Fehlgrundantrag stellen |, , . . ., ! 2
Eehlgrund PR A A
i i 17 18 19 20 21 22 23
Dienstreise Yon Daturm (1312011 vl o e e 2 e
Gleittag .
halber Gleittag Bis Datum 1141 2011
Krank Grund

Urlaub

L] kein Antrag, nur Planung

Stellvertreter muss gqenehmigen Richter, Susann -
ein genehmigender Stellwartreter genidgt Walf Alfred .
Vorgesetzte miissen qenehmiqgen Richter, Susann
Meier, Paul
mMiller, Max
Antrag stellen ] [ Antrag werwerfan

Wahlen Sie zunachst einen Fehlgrund aus der Liste aus. Sobald Sie einen Fehlgrund markiert haben,
andert sich die Anzeige im Bereich der Stellvertreter und Vorgesetzten. Es wird, entsprechend den
Hinterlegungen in System C/3, die Reihenfolge der Genehmiger und die zugewiesenen Personen fiir
diesen Fehlgrund angezeigt.

Klicken Sie jetzt in die Datumsfelder, um den Zeitraum einzutragen oder nutzen Sie den Schalter ‘¥ fiir
die Kalenderauswahl. Im Feld ,Grund’ kénnen Sie eine Bemerkung zum Antrag eintragen.

Soll der Antrag nur zur Planung dienen und nicht beim Vorgesetzten eingereicht werden, setzen Sie das
Hakchen bei kein Antrag, nur Planung’. Die Tage werden dann in der Ubersicht mit einem [*] markiert.

Wurde in System C/3 die Option ,Alle Abteilungsmitglieder als Stellvertreter’ gesetzt, kénnen Sie die
Positionen der Stellvertreter im Antrag noch einmal verandern.

Mit dem Schalter ,Antrag stellen’ schlieRen Sie die Antragstellung ab, mit dem Schalter ,Antrag
verwerfen’ wird der Vorgang abgebrochen.

Mit Abschluss eines Antrages werden e-Mails mit dem Hinweis auf einen neuen Antrag an die
Stellvertreter oder Genehmiger gesendet (nicht bei Planung).

In der Antragsiibersicht wird der neue Antrag hinzugefiigt. Haben Sie die Option nur Planung gewahlt,
konnen Sie zudem in der Abwesenheitstibersicht die geplanten Fehlgrundtage anzeigen lassen.

Die Bearbeitung eines gestellten Fehlgrundantrages erfolgt durch die Stellvertreter und Vorgesetzten in
der Antragsbearbeitung. Lesen Sie dazu Kapitel 3.5.1 Fehlgrundantrage unter 3.5 Antragsbearbeitung.
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3.4 Buchungen

3.4.1 Terminal

Neben den Buchungen am Hardware-Terminal kdnnen Sie auch tber das Online-Terminal im Workflow
buchen. Wurde in System C/3 bei den Karteneinstellungen das Terminal zu dieser Karte aktiviert, 6ffnet
sich bei Anwahl des Mentuipunktes Terminal, im Menu Buchungen, das Online-Terminal.

Login Buchungsterminal
2

Hame

Wolf, Alfred

Journal

= Mitarbeiterjournal
Fehlgriinde

= Abwvesenhetsibersicht

= [Ibersicht Fehlgrundantrége
=2 Fehlgrundantrag stellen
Buchungen

i Termingl

u [Ibersicht Korrekturantrioe
= Korrekturantrag stellen

Antragsbearbeitung

= Fehlyrundantrige

= Korrekturantrage n n
=: Berechtigungsantrage

iibersicht .

= Anwesenhetsibersicht 7 n n
i Anwesenhetstableau o

Service n
= Werantwortungen

= Palbwort andern

= Beenden

Gntrako

technologies

Die Bedienung gestaltet sich fast identisch zum Hardware-Terminal. Die Abfolge der Handlungen
nehmen Sie mit der Maus vor. Die Funktionstasten des Nummernblocks sind nur belegt, wenn Sie zuvor
im System C/3 frei geschaltet wurden.

Fir eine Buchung wahlen Sie eine Buchungsfunktion aus, indem Sie auf eine der farbigen
Tasten oder eine Funktions-Nummerntaste klicken. Abgeschlossen wird die Buchung durch
Klicken auf das Leserfeld. G

Die folgende Ubersicht soll Ihnen die einzelnen Buchungen aufzihlen:
:1 Kommen-Buchung {: Gehen-Buchung

- Dienstgang-Buchung Status- und Saldenabruf

Funktionen des Nummernblocks:

1 Dienstgang 2 Pause
3 Arztgang 4 Dienstreise
5 Krank 6 Urlaub
7 Gleittag 8 halber Gleittag
9 <nicht belegt> 0 <nicht belegt>
* Jahreskontoabfrage # Saldo
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3.4.2 Korrekturantrag

Uber das Menii Buchungen gelangen Sie zum Korrekturantrag. Mit einem Korrekturantrag kénnen Sie
nachtraglich Buchungen oder Korrekturen von Buchungen veranlassen. Ein gesendeter Antrag |6st eine
Benachrichtigungs-e-Mail an die beteiligten Genehmiger aus, die It. Hinterlegung in System C/3 den
Antrag bearbeiten.

Antragstellung

Ich machte einen Antrag stellen auf Erganzung Kommen - Buchung Z
arm (Daturn) 10.1.2011 ¥

Zeit (van) 0800 [] am Folgetag
Text/Kommentar Eormen-Euchung vergessen|

Vorgesetzte miissen qenehmigen Richter, Susann

[ Karrekturantrag stellen ] [Aktuelle Antrige Zeigen ]

Im Bereich ,Ich mochte einen Antrag stellen auf’ wdhlen Sie den Antragstyp uber die Klappbox.
Entsprechend der Antragsart dndert sich die Eingabemaske.

Zu jedem Antrag kdnnen Sie eine Textmiteilung hinzufiigen. Dazu tragen Sie im Feld ,Text/Kommentar’
Ihre Mitteilung ein.

Unterhalb der Eingabefelder wird die Genehmigerstruktur angezeigt. Diese Mitarbeiter erhalten eine
Benachrichtigung tiber den neuen Antrag per e-Mail.

Mit dem Schalter ,Korrekturantrag stellen’ schlieBen Sie die Antragstellung ab. Mit dem Schalter
,Aktuelle Antrage zeigen’ wechseln Sie zur Antragsiibersicht fur Korrekturantriage, in der der neue
Antrag nun gelistet ist.

Die Bearbeitung eines gestellten Korrekturantrages erfolgt durch die hinterlegten Genehmiger in der
Antragsbearbeitung. Lesen Sie dazu Kapitel 3.5.2 Korrekturantrage unter 3.5 Antragsbearbeitung.
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Antragstypen und sich dndernde Eingabemasken:

Erganzung Kommen - Buchung: Nutzen Sie diesen Antrag, um eine vergessene Buchung nachtragen zu
lassen oder eine Korrektur einer Buchung einzureichen. Tragen Sie in
den Feldern das Datum und die Uhrzeit ein.

am [Daturn) 17.12.2009 ¥

08 : 0D I=]

Leit (won)

Erganzung Gehen - Buchung: Dieser Antrag verhalt sich wie der Antrag zur Kommen - Buchung.
Geben Sie in die Felder das Datum und die Uhrzeit ein.

i (D] 17.12.2003 ¢
Zeit (bis
! 17 . 00 2]
Bruttokorrektur: Bei Bruttokorrekturen konnen Sie Stunden beantragen oder abziehen

lassen. Geben Sie in der gednderten Maske in den Feldern das Datum
und die Stunden mit Minuten an. Durch ein Plus- oder Minuszeichen
kennzeichnen Sie, ob die Stunden hinzugerechnet oder abgezogen
werden sollen.

arn (Daturm) 17.12.2009 ¥

+ /- Stunden : Minuten + |01 oo

Kommen und Gehen Buchung: Dieser Antrag veranlasst ein Buchungspaar, bestehend aus einer
Kommen - Buchung und einer Gehen - Buchung. Die Maske dndert sich
entsprechend. Tragen Sie in die Felder das Datum und die Zeiten ein.
Diese Maske erscheint auch bei der Antragsart Dienstgang, Arztgang
und Pause, vorausgesetzt sie sind in System C/3 fur den Workflow

freigeschaltet worden.

am (Daturn) 17.12.2009 )
Zeit [van) |

08 : 00 2]
Zeit (bis) |

17 . 00 2]

Nur Textmitteilung: Bei diesem Typ werden keine Daten iibergeben und dient lediglich dem
Austausch von Mitteilungen. Eine Angabe von Datum und Uhrzeit ist
nicht notig.
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3.4.3 Berechtigungsantrag

Mit einem Berechtigungsantrag konnen Sie Zutrittsberechtigungen fur bestimmte Leser beantragen.
Der bearbeitende Vorgesetzte kann dann die zugewiesenen Berechtigungen dndern.

Antrag auf Zutrittsberechtigung

Ich michte einen Antrag stellen auf Zutritt zu folgenden Gebauden/Raumen

verfiighar beantragt

-Tar |_=:j_-..-'-.,.-' Forh/ l: ont.1

01 - Mebeneingang Portl/Cont.1  [E3) @
0% - Haupteingang Fort3/Cont.
04 - EDY Raum Fortl/Cont.2
05 - Haupttor FortZ/Cont.2 [
06 - Kantine Port3/Caont.2
|07 - Zeitertassungl Fond/Cont2 @

am (Daturn) 18122003 |y bis Datum) (157122008 =

Zeit (von) |IZIE o0 |E Zeit (his) |1? 00 |E

Textdommentar :Anlieferung{

Vorgesetzte miissen gqenehmigen Richter, Susann

[ Frifen und absenden ] [ Aktuelle Antrage zeigen

In der Maske sehen Sie im linken, oberen Fenster die Auswahl der verfiigbaren Leser. Markieren Sie
einen Leser mit der Maus und verschieben Sie ihn mit dem Pfeilschalter é in die Beantragungsliste.

Mochten Sie Leser wieder aus der Liste entfernen, klicken Sie den Schalter .

Bedeutung der Maskenfelder:

am (Datum) Angabe des Beantragungsdatums, ab wann die Berechtigung gelten soll.

bis (Datum) Angabe des Datumes, bis wann die Berechtigung gelten soll.

Zeit (von) Angabe der Zeit, ab welcher Uhrzeit die Berechtigung gelten soll.

Zeit (bis) Angabe der Zeit, bis zu welcher Uhrzeit die Berechtigung gelten soll.
Text/Kommentar Wie bei den Korrekturantragen kénnen Sie auch dem Berechtigungsantrag

einen Text bzw. einen Kommentar hinzufiigen.
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® Auch hier kénnen Sie wieder fiir die Eingabe der Daten die Auswahlschalter rechts neben den
Eingabefeldern nutzen.

Unter den Eingabefeldern sehen Sie die Genehmigerstruktur. Diese Mitarbeiter erhalten eine Benach-
richtigung liber den neuen Antrag per e-Mail.

Zum Abschluss klicken Sie auf den Schalter ,Priifen und absenden’, um den Antrag abzuschlieBen. Der
Antrag wird in die Liste der Berechtigungsantrage aufgenommen, welche Sie mit dem Schalter ,Aktuelle
Antrage zeigen’ aufrufen kdnnen.

Die Bearbeitung eines gestellten Berechtigungsantrags erfolgt durch die hinterlegten Genehmiger in
der Antragsbearbeitung. Lesen Sie dazu Kapitel 3.5.3 Berechtigungsantrige unter 3.5 Antrags-
bearbeitung.

3.5 Antragsbearbeitung

Das Meni Antragsbearbeitung ist nur fir Mitarbeiter sichtbar, die als Vorgesetzte oder Stellvertreter
Antrage bearbeiten diirfen.

Ist ein Fehlgrundantrag, Korrekturantrag oder Berechtigungsantrag gestellt worden, werden die Vorge-
setzten und Stellvertreter durch eine Benachrichtigungs-e-Mail informiert.

Aus dem Inhalt der Beispiel-Benachrichtigungs-e-Mail, welche an Vorgesetzte und Stellvertreter bei der
Beantragung gesendet wird, entnehmen wir, dass der Mitarbeiter Wolf einen Urlaubsantrag fiir den
Zeitraum vom 28.12.-31.12.2009 gestellt hat. Entsprechend der Genehmigerstruktur muss einer der
beiden Stellvertreter [SV] genehmigen und danach die Vorgesetzten [VG] in der gelisteten Reihenfolge.

Dies 1st eine vom Worldflow-System generierte Nachricht
BEitte nicht auf diese elfail Adresse antworten

Wothflow- Antrag Iever Fehlgmmmdantrag
Arntragsteller 25 - Wolf, Alfted

Zeitraum 28.12.2009 biz 31.12.2009 (4 Tage)
Fehlarnd Trlauk

Begrindung

[1. W] Eichter, Susann
[2. 5V Sanger, Mario
[
[

Genehrmigung erforderlich
= FeTaEtE i, | Blicier, S
2. W3] Meter, Paul
Antragstellung am 17.12.2009 12:41:30

Statten Sie das Worldlow-System hier
Ee1 Fehlfinktionen Nachrcht an den Sysadmun : kettner@intrakey. de
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3.5.1 Fehlgrundantriage

Hat ein Mitarbeiter eine e-Mail mit der Benachrichtigung lber einen neuen Fehlgrundantrag erhalten,
kann er sich zur Bearbeitung am Workflow anmelden. Im Menii Antragsbearbeitung, Unterpunkt
Fehlgrundantrage sehen Sie die eingegangenen Antrdage. In der Spalte Genehmigung ist der Schalter
,bearbeiten’ freigeschaltet. Sollte hier noch keine Freischaltung vorliegen, dann ist der Mitarbeiter It.
Genehmigerreihenfolge noch nicht an der Reihe. Die Reihenfolge lasst sich nur bei den Vorgesetzten
festlegen, Stellvertreter kdnnen immer zur gleichen Zeit bearbeiten.

Aktuelle Antrage

Status fnur offene | Karte [JahresUbersicht alle]

Fehlgrund | aje v Mame ( Drucken |

abDawm |4 o September v | 2009 v [ Akwalisieren |

Karte Name VonBis Tage FG Grund Antrag vom Bearbeitung Genehmigung
25 Wiolf, Alfred  28.12.2009 - 31.12.2009 4 Urlauh 17.12.2009 [1. 5%] Richter, Susann bearbeiten

[2. 3¥] Sdnger, Mario
[1. %] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul
43 Wvolf, Alfred  18.12.2009 - 18.12.2009 1 Dienstreise Schulung 18122009 11, 5| Richter, Susann bearheiten
[2. %] Sdnger, Mario
[1. %] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul

Im Beispiel hat sich Stellvertreter Sanger angemeldet, da er die e-Mail von Wolf erhalten hat, seinen
Urlaubsantrag zu bearbeiten. Der aktive Mitarbeiter wird in der Spalte Bearbeitung fett markiert.

Im Kopfbereich konnen Sie die Ansicht auf unterschiedliche Art einschrdnken. Zum einen nach dem
Status, zum anderen durch Auswahl eines Fehlgrundes. Wahlen Sie im Feld Status, ob alle, nur offene
oder nur erledigte Antrdge angezeigt werden sollen. Beim Feld Fehlgrund schrinken Sie auf einen
einzelnen Fehlgrund ein. Zudem konnen Sie das Startdatum festlegen, ab wann gestellte Antrage
angezeigt werden sollen.

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, Uber das Feld ,Karte’ nur die Antrage einer bestimmten Karte
anzuzeigen oder liber das Feld ,Name’ die Antrage einer bestimmten Person. Tragen Sie entweder den
kompletten Namen, die Anfangsbuchstaben oder eine Phrase als Suchbegriff ein.

Mit dem Schalter ,Aktualisieren’, kdnnen Sie gegebenenfalls die Ansicht neu aufbauen lassen. Der
Schalter Drucken erstellt eine druckbare Ubersicht in einem neuen Fenster. Wollen Sie sich einen
Uberblick tber die Fehlgriinde aller Mitarbeiter verschaffen, klicken Sie auf den Schalter ,Jahres-
Ubersicht alle’. Beachten Sie, dass in der Jahresiibersicht nur Mitarbeiter angezeigt werden, bei denen
bereits Fehlgriinde gebucht wurden und deren Vorgesetzter Sie sind.

Jahresiibersicht 18.12.2009 (1/1)

¥On 1w | Deramber | 2009 + Persanen je Black ,73,] |§ [ Aktualisieren
bis 31 v |Dezember | 2008 v

1k PHE Hame 2 0 0 8 D e zember
UR UR UR UR 0102 0304050507 0209 101112 12 14 151617 1818 20 21 22 23 24 2526 27 28 203031
Ges Erth Gepl Rest i Mi Do Fr 53 So Mo D Mi Do Fr 53 So Mo D Mi Do Fr 53 S0 Mo D Wi Do Fr 53 So Mo Di Wi Do
26 4321 Richter, Susann 29 10 O 14 .

20 15663 Stnger, Maric 15 5 0 10 [0 R
25 1573 Wolf, AMlfred 42 16 O 12 a7 6T R URT UR" URT

Méchten Sie jetzt einen Fehlgrundantrag bearbeiten, klicken Sie auf ,bearbeiten’ in der Spalte ,Genehmi-
gung’ des entsprechenden Antrags.
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Aktuelle Antrage

Status nuroffere Karte Jahresiibersicht alle
ab Datum [ Septernber v | 2009 » Aktualisieraen
Karte Name VonBis Tage EG Grund Antragvom Bearbeitung Genehmigung
25 Waolf, Alfred  28.12.2009 - 31.12.2009 4  Urlaub 17122009 [1. 5v] Richter, Susann bearheiten
[2. 3%] Sanger, Mario
[1. %¥G] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul
25 Waolf, Alfred  18.12.2009 - 18.12.2009 1 Dienstreise Schulung 16.12.2009 [1. 5V] Richter, Sugann hearbeiten
[2. 5] Sanger, Mario
[1. %G] Richter, Susann
[2. WG] Meier, Paul
Antragsteller 25 -'Walf, Alfred
Antrag 28.12.2009- 31122009 =4 Tage Urlaub
genehmigen als 2. Stellvertreter
[ Abhrechen ] [ Antrag genshmigen ] [ Journal ] [ Jahresibersicht ]

Grund der Ahlehnung betrisbsbedingt

[ Ablehnen ]

Unterhalb der gelisteten Antrage wird die Bearbeitungsmaske zum ausgewdhlten Antrag eingeblendet.
Hier kdnnen Sie entscheiden, ob der Antrag genehmigt oder abgelehnt wird. Der Workflow errechnet
Ihnen aus den Daten die Anzahl der beantragten Tage. Bei einer Ablehnung besteht die Moglichkeit
einen begriindenden Text in das Feld ,Grund der Ablehnung’ einzutragen.

Vorgesetzte haben zudem die Moglichkeit das Journal und die Jahrestbersicht des Antragstellers
einzusehen, die beiden Schalter werden dann rechts vom Schalter ,Antrag genehmigen’ angezeigt.
Voraussetzung dafiir ist die zuvor aktivierte Option in den System C/3-Parametern.

In unserem Beispiel wird mit der Genehmigung des Antrags die Zustimmung durch einen der beiden
Stellvertreter erteilt. Somit ist die festgelegte Bedingung, dass ein Stellvertreter den Antrag genehmigen
muss, erflllt und der Antrag wird nun fiir den 1. Vorgesetzten freigeschaltet. Er erhdlt eine
Benachrichtigungs-e-Mail Giber einen vorliegenden Antrag. In unserem Beispiel ware das die Vorgesetzte
Richter, die den Antrag jetzt bearbeiten kann. Beim Vorgesetzten Meier, der in der Hierarchie als 2.

Vorgesetzter gefiihrt wird, ist der Antrag noch fur die
Bearbeitung gesperrt. Die Regelungen zur Bearbeitung legen
Sie in den Einstellungen von System C/3 fest.

Wurde ein Antrag bearbeitet, wird automatisch eine
Benachrichtigungs-e-Mail Uber den aktuellen Status der
Genehmigung an den Antragsteller zuriickgesandt.

Beim Antragsteller dandert sich die Anzeige in der Antrags-
Ubersicht zum Antrag. Er kann einsehen, wer den Antrag
bereits bearbeitet hat oder ob er abgelehnt wurde. Sollte
eine Bearbeitung durch einen Stellvertreter des Vorgesetzten
erfolgt sein, wird das durch ein angefiigtes (SV) in der Zeile
des Genehmigers hinter dem Datum angezeigt.

Dies 1st eme wom Workflow-System generierte Machricht
Eitte nicht auf diese elfail Adresse antworten

Worlkdlow-Antrag ~ Fehlgnmdanirag

Antragsteller 25 - Wolf, Alfred
Zeitraum 28.12.2009 bis 31.12.2009 (4 Tage)
Fehlgrund Utlaub
Begrindung
[1. SW] Richter, Susann
Glene . [2. 5V] S.anger, Maric genchmigt 18.12.2009
[1. VG Richter, Susatm
[2. VG] Meier, Paul
Antragstellung wom  18.12.2009 09:54:47
Antragstatus in Bearbeitung

Starten Sie das Worldlow-System hier
Eei Fehlfunktionen Machncht an den Sysadmin : kettner@intraleey. de

VonBis Tage Fehlgrund  Grund Antrag vom Status

Genehmigung

2812.2008-31.12.2009 4 Uraub 17122009 1, 5v] Richter, Susann stormnieren
[2. V] Sanger, Mario  genehmigt 18.12.2009
[1. %] Richter, Susann
[2. %5] Meier, Paul
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3.5.2  Korrekturantrage

Hat ein Mitarbeiter eine e-Mail mit der Benachrichtigung tber einen neuen Korrekturantrag erhalten,
kann er sich zur Bearbeitung am Workflow anmelden. Im Meni Antragsbearbeitung, Unterpunkt
Korrekturantrage sehen Sie die eingegangenen Antrage fiir Zeit- oder Bruttokorrekturen. In der Spalte
Genehmigung ist der Schalter ,bearbeiten’ freigeschaltet. Sollte hier noch keine Freischaltung vorliegen,
dann ist der Mitarbeiter It. Genehmigerreihenfolge noch nicht an der Reihe.

Auch hier kdnnen Sie sich mit dem Schalter ,Druckansicht’ eine druckbare Ansicht der Antrage erstellen
lassen oder mit dem Schalter ,Jahresubersicht’ alle Mitarbeiter, die Fehlgriinde im aktuellen Jahr
gebucht haben.

Die Ansicht der Antragsibersicht konnen Sie auf unterschiedliche Art einschranken. Zum einen nach
dem Status, zum anderen durch Auswahl eines Buchungsgrundes. Wahlen Sie im Feld Status, ob alle,
nur offene oder nur erledigte Antrage angezeigt werden sollen. Beim Feld Buchung schrinken Sie auf
einen einzelnen Buchungsgrund ein. Zudem kdnnen Sie das Startdatum festlegen, ab wann gestellte
Antrage angezeigt werden sollen.

Aktuelle Antrage

Status rur offene v Karte

ahDatum (1 o[ September v 2008 v

II¥ Name Antrag Datum Zeiten Grund Status Antrag am Bearbeitung Genehmigung Key
QSKTTTS'U Kommen-Buchung 17.12.2008 08:00 Kommen-Buchung vergessen 17.12.2008 [1. %3] Richter, Susann  bearbeiten 38

Wollen Sie einen Antrag bearbeiten, klicken Sie auf ,bearbeiten’ in der entsprechenden Antragszeile. Im
unteren Bereich wird die Bearbeitungsmaske eingeblendet, in der Sie den Antrag genehmigen oder
ablehnen kénnen. Zur Begriindung der Ablehnung ist auch hier die Eingabe eines Textes im Feld ,Grund
der Ablehnung’ moglich.

Aktuelle Antrage

Status nur offene s Karte Jahresiibersicht
Buchung | 4l ha Mame Druckansicht
abDatum [y o September v | 2009 v Aktualisieren
ID Name Antrag Datum  Zeiten Grund Status Antrag am Bearbeitung Genehmigung Key
E\IJIfDrg:j Kaommen-Buchung 17122008 08:00 Kommen-Buchung vergessen 17.12.2008 [1. V5] Richter, Susann  bearbeiten 38
Antragsteller 25 - Walf, Alfred
Antrag Kommen-Buchung - 17.12.2009
genehmigen als 1. Vorgesetzter
Abbrechen ] [ Antrag genehmigen ] [ Journal

Grund der Aklehnung hetrisbsbedingt

Antrag ablehnen
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Einen Uberblick liber die Buchungen des Mitarbeiters verschaffen Sie sich durch Klicken auf den Schalter
Journal’. Im Mitarbeiterjournal wird der Tag markiert, an dem die Anderung vorgenommen werden soll.

Journal aktueller Monat von: Wolf, Alfred

13.12.2008 S0 WoF

14.12.2009 Mo kMD 0643 16:48 10.04 1.02 5.03 503 800 1.03
15.12.2009 Oi  kMD 1116 14:50 434 434 434 800 -326
16.12.2009 Wi kMO 11:02 18:43 741 0.30 EAR 711 800 -0.49
17.12.2009 Do kMO 5.00 -5.00
18.12.2009 Fr

Summe -26.39

Altualisieren ] [ Druckansicht

Journal aktueller Monat 01.12.2008 - 18.12.2009

61.36
BE.10
T
T

7321

TH.O0
a4.00
92.00
100.00

100.00

38.23
34487
34.08
26.08

26.08 v

Haben Sie den Antrag bearbeitet, wird eine Benachrichtigungs-e-Mail an den Antragsteller zuriick-
gesandt und der Status des Antrags beim genehmigenden Mitarbeiter auf erledigt gedndert. War der
Vorgesetzte der letzte oder einzige Genehmiger in der Struktur, wird in der e-Mail zum Antragsteller der

Auftragsstatus auf ,genehmigt’ gesetzt.

Dies 15t eme vom Worldlow-System genenerte Machnicht
Eatte rucht auf diese eldal Adresse antworten

Wotldflow-Antrag  IMNeuer Antrag auf Kommen-Korrelktur
Antragsteller 25 - Wolf, Alfied

Datum 17.12.2009

Mevue Eommen-Zeit  08:00

BegrindungText E ommen-Buchung vergessen

Antragstellung vorn 21.12.2009 11:12:12

starten Sie das Worldflow-System hier
Ee1 Fehlfunkctionen Machncht an den Sysadmun © kettner@mtrakey. de

Genehmigungsstatus  [1. Vi3] Bichter, Susann genehmigt 21122009

hatragstanis genchmigt
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3.5.3 Berechtigungsantriage

Hat ein Mitarbeiter eine e-Mail mit der Benachrichtigung Uber einen neuen Berechtigungsantrag
erhalten, kann er sich zur Bearbeitung am Workflow anmelden. Im Meni Antragsbearbeitung,
Unterpunkt Berechtigungsantrage sehen Sie die eingegangenen Antrage. In der Spalte Genehmigung ist
der Schalter ,bearbeiten’ freigeschaltet. Sollte hier noch keine Freischaltung vorliegen, dann ist der
Mitarbeiter It. Genehmigerreihenfolge noch nicht an der Reihe.

Auch hier kdnnen Sie sich mit dem Schalter ,Druckansicht’ eine druckbare Ansicht der Antrage erstellen
lassen.

Die Ansicht der Antragsiibersicht konnen Sie auf unterschiedliche Art einschranken. Wahlen Sie im Feld

Status, ob alle, nur offene oder nur erledigte Antrage angezeigt werden sollen. Weiterhin kénnen Sie das
Startdatum festlegen, ab wann gestellte Antrdge angezeigt werden sollen.

Aktuelle Antrage

Status nuroffene ¥ Druckansicht

D [l 1 | September ¥ | 2009 » Aktualisieren

ID Name Datum(ab) Datumibis) Zeiten Terminals Grund  Status Antrag am Bearbeitung Genehmigung Key
I T 03 - Tor LKW . Richter, ;

25 Waolf, Alfred 18.12.2009 18.12.2009 08:00-17:00 Port5/Cont.1 Anlieferung 17122008 [1. V] Susann bearbeiten 6

Um einen Antrag zu bearbeiten klicken Sie, wie gewohnt, auf ,bearbeiten’ in der entsprechenden An-
tragszeile. Im unteren Bildbereich erscheint die Bearbeitungsmaske, in der Sie den Antrag genehmigen
oder ablehnen konnen. Bei Ablehnung besteht auch hier die Moglichkeit einen begriindenden Text in
das Feld ,Grund der Ablehnung’ einzutragen. Vor der Antragsgenehmigung missen Sie die Berechti-
gungen Uber den Schalter ,Berechtigungen’ andern.

Aktuelle Antrage

Status nur offene % Druckansicht
ARDaM 14 ol September v | 2009 v Aktuslisieren
ID Name Datumiab) Datumibis)  Zeiten Terminals Grund  Status Antrag am Bearbeitung Genehmigung Key
Wolf, T 03- Tor LKW ) Richter, ;
ESAIfred 18.12.2009 18.12.2009 08:00-17:00 Port5/Cont.1 Anlieferung 17.12.2008 1. Wi5] Susani bearbeiten &
Antragsteller 25 - \Waolf, Alfred
Antrag 18.12.2008-1812.20084nlieferung
genehmigen als 1. Vorgesettder
. . Wor der Antragsgenehmigung
Abbrachen ] [ Antrag genehmigen ] [Elerechhgungen O R S e T
Erund der Ableh ; ;
Ll S betriehshedingt
[ Antrag ahlehnen
IntraKey technologies AG Handbuch Workflow Nutzerbedienung Seite 19

Tel. +49/351/31558-0 Stand: 07. Marz 2016
info@intrakey.de



Mit einem Klick auf den Schalter ,Berechtigungen’ Kartendaten
offnen Sie die Ubersicht mit den Berechtigungs-

informationen zur Personalkarte. Das Informationsfeld Kare 25 Vol Alfred
gibt, neben den Personaldaten und der Giiltigkeit zur — .
Karte, die Zutritts- und Aufzugsberechtigungen aus. Ezre'fhﬁgungen 10

Darunter wird die Zulassung zur Zutrittskontrolle bzw. 2 Zeitertassung
Zeiterfassung ausgegeben.

Sollte ein Mitarbeiter sein Workflow-Passwort vergessen Einzelidrberechtigung

haben, kann der Vorgesetzte liber den Schalter ,Passwort RGN 3

l6schen’ das Passwort zuriicksetzten, vorausgesetzt der Zutrittskontrolle !
Zeiterfassung J

Schalter wurde zuvor in System C/3 aktiviert.

Der Schalter ,Berechtigung dndern’ offnet die Maske
zum Zuweisen der Berechtigungen, siehe folgende Seite.

Mit den drei Schaltern links, ,Journal aktueller Monat’, ,Journal Vormonat’ und ,Jahresiibersicht’, kdnnen
Sie die Buchungen des Mitarbeiters bei Bedarf einsehen. Diese Funktionen sind nur sichtbar, wenn sie

Zuvor in System C/3 aktiviert WUu rden_ 2 Intrakey WaehTiow - Nicrasaft Inlarnes Explsser bescllgessel von Infsakey consatt G
Dos Gowbsben  drecht  Eavorken s 1
Quns - @ [d [ @ @ Psuten Frrnmn @ 2- 5 [
¥ B vy ™
Logn Journal aktueller Monat von: Wolf, Alfred
=
a Do T il Hossin Gl anwesd Alowy 2R 11 Sl Sakle B Sall Sl
R 5247
aktueller Monat s o owo wa e 2w - )
(PA  taaD B S T4t B 410 T4 am sz
W0 W D tEa e s 017 sw
1400PS 1913 10 00 1TH RLE TR T}
2 Itrahiey Warkllow - Micres: [10] M MO0 sxA
L3 - (1] a0r e ETTIE S
suten Flprnann €8 13- Fol 3
e - 14 HOD AT
Login Journal Vormonat von: Wolf, Alfred :: ::j; ;123 :5::
v ¢ x o] o am e aw wm
L Dt 0RO Hosin Gl s Alveg sZeR B3 Sab Saldo i S sanls 200 Lot P
ormona Rickier, Swrama Unm'.au . a0
1ant B0 103 613 ELT T ¥:
aie s s B sz B ETa LT
LS Bewbstn Arecht Fvoelen B A 02, uan Jem b B s
= FEEE 1P =5 o Jann 1 M3 MM 14T L1 TRIG AW ki
Quna - @ [d [ @ @ Osuren Frrnomn @ - a3 0 @m0 s
v | B wedvenau s " fann -0 A0 B0 1614
L Abwesenheitsiibersicht in 2009 von Wolf, Alfred M I WA N
E‘ ik [ seonse M 1T 435 4B 4y
el B 0203 8 5 67 8 8 a2 000 % T e 22 s mm e [ o Bh B
baw [ me [~ ae W wm n.
o 50 anma B | B = HESEEI S LI i
we: ] B e B = B | s W - i
ol 51 B0 o W==0 6a Bo B B
i 8a 8| 2a g 8a 20 | EED
i Ba o a7 B Bo 5o Ba 5o
(aa & oo < s [ = I O O - =~
s @i | == =5 Wl i 5
e 82 80 B Bz B ==
Drsber | B L 1) & o E N
Sembar 80 Baga 8a 2 [ | T B S
Dezesber EaEGT 61 @ 5 o 1 1 I I - o
Irmb Tage  imKamderiate Tage
Grurdansprch | W Gesambirspuch i
Grurdanspruch 2 B WerfallVariahe T
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Mit dem Schalter ,Berechtigungen dndern’ 6ffnen Sie die Maske, in der Sie die Zutrittsberechtigungen
der Karte zuweisen kénnen.

Berechtigung dandern

Karte
FHER

Berechtigung andern

Giiltig
Feiterfagsung
Zutrittskontrolle

Berechtigung 1
Berechtigung 2
Berechtigung 3
Berechtigunn 4

2:Zeiterfassung
—keine —

—keine —

C L S

Berechtigung 2
Berechtigunng 3
Berechtigung 4

25 \ialf, Alfred learte 25 \Winlf, Alfred
1573 PMNR 1573
01.01.2008 - Giltig 01.01.2008 -
o Zeiterfassung ™
I Zutrittskontralle I .Auswahl
elner neuen
3Haus 10 Berechtiqung 1 IHaus 10 Berechtigung

2:Zeiterfassung

B Tar

—keine —

[Elerec:htigung 'E'mdern]

[Berechtigung 'E'mdem]

Karte

Zeiterfassung

Zutrittskontrolle

Berechtigung x

Informationen zum Eigentlimer der Karte mit Personalnummer und Giiltigkeits-
beginn.

Zulassung zur Zeiterfassung, durch Setzen des Hakchens.
Zulassung zur Zutrittskontrolle, durch Setzen des Hakchens.
Zuordnung von bis zu vier Berechtigungen, die Sie zuvor im System C/3 erstellt

haben. Lesen Sie dazu im Handbuch Zutrittskontrolle/Zeiterfassung das Kapitel
Berechtigungen.

Alle vorgenommenen Veranderungen bestatigen Sie mit dem Schalter ,Berechtigung andern’.

Gehen Sie nach der Anderung der Berechtigungen der Karte, mit dem Schalter ,zuriick’, wieder zur
Antragsbearbeitung, um den Antrag zu genehmigen. Nach der Bearbeitung wird dem Antragsteller eine
Benachrichtigungs-e-Mail gesandt und der Status des Antrags auf bearbeitet gedndert.

Karte
PHR
Gilltig

Berechtigungen

Kartendaten

Geanderte Berechtigung bei den Kartendaten

25 Wolf, Alfred
1873
01.01.2008 -
3:Haus 10

2 Zeiterfassung
B:Tor LEW

Einzeltirherechtigung

Aufzugherechtigung
Zutrittskontralle

Zeiterfagsung

Journal aktueller Monat
Journal Wormonat Berechtigung andern

Jahresiibersicht

Benachrichtigungs-e-Mail an den Antragsteller

3
J
J

PaBwort 15schen

Diesz ist eine vormn Workflow-System generierte Machricht
Eitte nicht auf diese eldail Adresse antworten

Antrag auf ZE -Berechtigung fir den Zettraum 18.12.2009 - 18 12.2009
akzeptiert und verarbeitet

Starten Sie das Wotkflow-System hier

Bei Fehifunktionen Nachricht an den Sysadimin : kettner@intrakeey. de

IntraKey technologies AG
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3.6 Ubersicht

Im Menl ,Ubersicht’ stehen Ihnen zwei Anzeigemoglichkeiten zur Darstellung der anwesenden
Mitarbeiter zur Verfugung, die Anwesenheitsibersicht und das Anwesenheitstableau. Diese
Ubersichten sind nur fiir die Vorgesetzten sichtbar und zeigen die ihnen untergeordneten Mitarbeiter.

3.6.1 Anwesenbheitsiibersicht

In der Anwesenheitslibersicht sehen Sie den Anwesenheitsstatus der untergeordneten Mitarbeiter.

Anwesenheitsiibersicht 11.01.2011 (1/1)

Status Alle v Personen je Block |9 |§| | Aktualisieren |
Filter (Narme) [ Jahresubersicht |

ME  Mame otatus TP FG Anw Beginn Ende Terminal Saldo Buw -Legende -

=

20 15663 =&nger, Mario ndl KR ® 07:55 0913 Zeiterfassungl 15:55 @ g 2nwes=nd

abimesend
Dienstgang

251573 Wyolf, Alfred AWM kMD 08:02 0%:01 Zeiterfassungl 36:03 @

by Dienstreise
Krank

ot Urlaub
Gleittag
halber Gleittag

1

Gesami=2 Anwesend=1 Abwesend=1

Die Anzeige konnen Sie Uber die Auswahl ,Status’ einschranken. Suchen Sie eine bestimmte Person,
dann tragen Sie den Namen oder eine Phrase in das Suchfeld  Filter (Name)' ein. Die Anzahl der
angezeigten Mitarbeiter je Seite stellen Sie tiber das Feld ,Personen je Bock’ ein.

Die Sortierreihenfolge andern Sie durch Klicken auf eine Spaltenbezeichnung. Sortieren kénnen Sie
nach:

Kartennummer (ID)
Personalnummer (PNR)
Name, Vorname (Name)
Anwesenheitsstatus (Status)
Tagesplan (TP)

Fehlgrund (FG)
Kommen-Buchung (Beginn)
Gehen-Buchung (Ende)
Monatssaldo (Saldo)

Die farblichen Markierungen in den Spalten Anwesenheit (Anw) und Status des Ampelmodells (Bw)
ergeben sich aus den in System C/3 hinterlegten Farben bei den Fehlgriinden bzw. Parametereinstellun-
gen zum Ampelmodell. Die Legende am rechten Bildrand erklart die Farben zum Anwesenheitsstatus
der Spalte (Anw).

In der Spalte FG (Fehlgrund) werden die in System C/3 hinterlegten Kiirzel der Fehlgriinde angezeigt, die
Spalte Status (Anwesenheitsstatus) weist die Kiirzel der Abwesenheitsgriinde aus.

Im FuBbereich sehen Sie die Summenwerte der gesamten, anwesenden und abwesenden Personen. Um-
fasst die Liste mehr Personen, als im Fenster dargestellt werden kénnen, erscheinen im Ubersichtsfen-
ster unten links Seitenzahlen. Wechseln Sie damit die einzelnen Seiten.
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Der Schalter ,Aktualisieren’ fragt den aktuellen Status der angezeigten Personen aus der Datenbank von
System C/3 ab. Mit der Jahresiibersicht’ werden alle dem Vorgesetzten untergeordnete Mitarbeiter mit
Ihren Fehlgrundbuchungen und beantragten Fehlgriinden angezeigt.

@ Ekxistieren fiir einen Mitarbeiter noch keine Fehlgrundbuchungen, so wird er auch nicht in der Uber-
sicht angezeigt.

3.6.2 Anwesenheitstableau

Das Anwesenheitstableau zeigt in einer Kurzfassung dem Vorgesetzten den Status seiner Mitarbeiter.

Anwesenheitsiibersicht 11.01.2011 (1/1)

Status Alle v Fersonen je Block | 200 |§| | Aktualisieren |
Filter (Marne) [ Jahresiibersicht ]

-Legende -
.Sénger, fario [ - KR] ™ Walf, Alfred [AN)]

anwesend
abwesend
Lienstgang

by Dienstraise

. Krank

* Urlaub
zleittag
halber laittag

1

Gesamt=2 Amwesend=1 Abwesend=1

Die Anzeige konnen Sie auch hier tiber die Auswahl ,Status’ einschranken. Suchen Sie eine bestimmte
Person, dann tragen Sie den Namen oder eine Phrase in das Suchfeld ,Filter (Name)’ ein. Die Anzahl der
angezeigten Mitarbeiter je Seite stellen Sie tiber das Feld ,Personen je Bock’ ein.

Ein Mitarbeitereintrag setzt sich folgendermaBen zusammen:

.Sénger, Mlario [ - KR]

— '

Farbcode Name [Anwesenheitsstatus - Fehlgrund]
(It. hinterlegten Einstellungen (Kiirzel It. hinterlegten Einstellungen
in System C/3) in System C/3)

Der Farbcode wird liber die Legende am rechten Bildrand erklart.

Im FuBbereich sehen Sie wieder die Summenwerte der gesamten, anwesenden und abwesenden
Personen. Umfasst die Liste mehr Personen, als im Fenster dargestellt werden kénnen, erscheinen im
Ubersichtsfenster unten links Seitenzahlen. Wechseln Sie damit die einzelnen Seiten.
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3.7 Service

3.7.1 Verantwortungen

Es besteht die Moglichkeit, Verantwortungen auf andere Mitarbeiter zu lbertragen oder fiir andere
Mitarbeiter zu Gibernehmen. Dazu miissen zuvor in System C/3 alternative Vorgesetzte fir die einzelnen
Abteilungen hinterlegt werden.

Im Workflow gibt es den Meniipunkt Verantwortungen, der eingeblendet wird, wenn man selbst ein
Vorgesetzter einer oder mehrerer Abteilungen ist. In den Klappboxen werden dann jeweils die
Alternativen angeboten. Durch Ubernehmen / Ricksetzen wird die Verantwortung delegiert oder
wieder zurlickgesetzt. Dabei werden auch bei allen laufenden Antrigen die Verantwortungen
Ubertragen. Ist ein Nutzer alternativer Vorgesetzter, so kann er in den Einstellungen im Workflow auch
die Position neben der Verantwortlichkeit auf sich selbst andern.

Eigene Verantwortlichkeit anpassen

Aktuelle Weranbwortungen

fiir Abteilung verantwortlich als iibergeben an

Werwaltung 2. vorgesetrter (derzeit; Meier, Paul ¥ [Ubernehmen][ Rilcksetzen ]
Technik -- nicht in meiner Yerantwortung - + | [Opernehmen|[ Ricksetzen |
Dienstleistung 1. Vorgesetrter -- selbst verantwortlich - + | [Obernehmen)[ Ricksetzan |
EDY -- nicht in meiner Verantwartung - v [Ubernehmen][ Ricksetzen ]

3.7.2 Passwort dndern

Das Passwort fiir lhre Workflow-Anwendung kénnen Sie in diesem Meniipunkt andern.

Tragen Sie ein Passwort ein und wieder- Neues PaRwort setzen
holen Sie die Eingabe im zweiten Feld, um
Eingabefehler auszuschlieRen.

@® Haben Sie Ihr Passwort vergessen, kann

der Vorgesetzte im Workflow bei einem B, Pattwort e
Berechtigungsantrag lhr Passwort [6schen. "
Lesen Sie dazu Kapitel 3.5.3 Berechtigungs- Paliwort bestaticen  [gquuas|

antrage. Ansonsten kann nur der
Systemadministrator in System C/3 das
Passwort [6schen.

Fafwort andern

3.7.3 Beenden

Der Meniipunkt ,Beenden’ schlieRt die Workflow-Anwendung. Fiir ein erneutes Verbinden miissen Sie
die Workflow-Anmeldeseite liber den Link aufrufen. Verlassen Sie den Workflow uber den Schalter
,Logout’ oben links in der Meniileiste, gelangen Sie wieder direkt zur Anmeldemaske.
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