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1 Einfiihrung und Uberblick

Mit dem Prozessdesigner konnen diverse Prozesse und Funktionen in der Sage HR Suite kreiert
werden.

Der Prozessdesigner wird entsprechend der Module der Sage HR Suite in Gliederungsbereiche
untergliedert. Zu jedem Gliederungsbereich werden Standardworkflows zur Verfligung gestellt.
Diese Standardworkflows konnen nicht angepasst werden. Bei einem Standardworkflow ist es
weder moglich die bestehende Gultigkeit zu bearbeiten noch eine neue Gultigkeit anzulegen.
Standardworkflows konnen kopiert und als Vorlage fur individuelle Workflows verwendet
werden. Mit den Werkzeugen des Prozessdesigners konnen diese individuelle Kundenprozesse
entsprechend den Ablaufen eines Unternehmens gestaltet werden.

Diese Dokumentation soll einen Einblick in die Moglichkeiten des Prozessdesigners geben. In
der Dokumentation werden die Werkzeuge und Tools des Designers sowie im Groben die
Funktionsweise der Standard-Workflows mit der Ausfuhrung im Mitarbeiterportal erlautert.

Wichtig ist an dieser Stelle zu erwahnen, dass die Ausfuhrung der Workflows im
Mitarbetterportal entsprechend der definierten Rollenrechte erfolgt. Die Rechte zum Lesen,
Schreiben, Loschen und Genehmigen mussen in den Rollen gesetzt bzw. verwehrt sein.

2 Allgemeine Funktionalitaten

Startet man den Prozessdesigner, 6ffnet sich zunachst das Register ,Ubersicht“. Im linken
Bereich erfolgt die Gliederung der Workflowprozesse nach dem Modul bzw. Funktionsbereich.
Wahlt man einen der Gliederungsbereiche, werden dazu die mitgelieferten
Standardworkflowprozesse angezeigt.

® ~& F& + E

Anzeige

L1 TE)

o

Zetmaragement

Welche Gliederungsbereiche angezeigt werden, hangt von den lizenzierten Modulen und
Komponenten des Kunden ab.
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Die Workflowprozesse untergliedern sich in die Bereiche:

+ Bewerber

+ Gesprachsnotizen

+ Dokumentenmanagement
+ Mitarbeiter

« Zeltmanagement

+ Abwesenheit

+ Mtitarbeiterprozesse

« Workflows (fur die Funktion ,Workflows®* im Mitarbeiterportal, die mittels
APl eingespielt werden)

« Schichtplan

Die Standard-Workflowprozesse des jeweiligen Gliederungsbereichs werden in der
Gruppterung ,Standard“ angezeigt. Es konnen weitere Gruppen angelegt werden, in denen
elgene Workflows platziert oder die Standard-Workflows per Drag-and-Drop in die Gruppen
verschoben werden konnen.

HINWEIS: Individuelle Workflows unterliegen nicht dem Support, nur deren Funktions-
weise. Es erfolgt durch den Support keine inhaltliche Analyse, Plausibilitatsprifung und
Beratung, etc.

Am oberen Bildschirmrand befinden sich im Menu Start die Funktionen:
<Ubersicht> 6ffnet die Ubersichtsseite, diese zeigt die Workflows zu den
lizenzierten Gliederungspunkten an

<Administration> die Administrationsseite zeigt die aktiven und beendeten
Prozesse an

<Optionen> 6ffnet die Optionen des Prozessdesigners, wie
Standardabsender fir Kommunikationen festlegen, etc.

<Neu> Anlegen neuer Workflows
<Import>extern erstellte Workflow importieren
2.1 Darstellung der Workflows in der Ubersicht
Jede Kachelreprasentiert einen Workflow mit folgenden Informationen:
1. im Kopf steht der Name des Workflows
2. eln Balken rechts zeigt per Farbe an, wie der Zustand des Workflows ist
»gran“ - aktiv
»rot* > inaktiv

»gelb“ > Gultigkeiten, welche in Zukunft aktiv und inaktiv sind
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Wenn Sie auf eine Kachel klicken, wird der Workflow gewahlt und tUber den <Aktionen>-Button
kann er bearbeitet, geloscht, dupliziert, exportiert oder gedffnet werden. Wenn Sie auf eine
Kachel doppelklicken, wird der Workflow zum Bearbeiten geoffnet.

- Offnen — Anzeige der definierten Workflowfunktionen im
Bearbeitungsmodus

« Bearbeiten — Anzeige der Eigenschaften des Workflows

+ Loschen — Loschen des Workflows

« Duplizieren — Duplizieren eines Workflows

« Exportieren — Exportieren des Workflows im XML-Format

Bewerber absagen mit Aufnahme i Bewerber automatisch l5schen
”'T-'l- ﬁ ."T--r a
im Mitarbeiterportal auswahibar Automatischer Start
Aktione ; Aktonen
| Offnen
&  Bearbeiten
X Loschen
& Duplizieren
[_;l“ Exportieren

Uber <Bearbeiten> gelangt man in die Eigenschaften. Dort kann man den Namen, das Icon, die
Gruppe und die Beschreibung des Workflows einsehen und bearbeiten. Auf3erdem kann
eingestellt werden, ob der Workflow im Mitarbeiterportal auswahlbar ist und ggf. als Favorit
angezeigt werden soll.

Im Mitarbeiterportal auswahlbar bedeutet, dass dieser Prozess unter ,,Sonstige Aktionen“ dem

Benutzer im Portal zur Auswahl zur Verfugung steht und mit dem manuellen Start ausgefuhrt
wird.
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Prozess Eigenschaften x

Mame des Prozesses: absage durch Bewerber|

= v

Tcon:
Gruppe: ==+ Standard v

Beschreibung:

|+ | im Mitarbeiterportal auswahlbar

'_ im Mitarbeiterportal als Favorit angezeigt

Uberblick
Sonstiges: gultig ab: 01.08,2013 (ﬁkﬁ'«)

Qe Abbrechen

Ein Standardworkflowprozess kann aktiviert und deaktiviert werden. Diesen erkennt man an
dem <Schloss>. Um einen Standardworkflowprozess bearbeiten bzw. anpassen zu konnen muss
dieser vorab <Dupliziert> werden.

2.2 Prozesszuordnung fiir das Mitarbeiterportal
Unter dem Button <Prozesszuordnung fir Mitarbeiterportalfunktionen> werden
Workflowprozesse fir das Mitarbeiterportal definiert.

@ @ Bewerber
..:. %

Q) Prozesszuordnung flr Mitarbeiterportalfunktionen

Hinweis: Sie kbnnen die jeweilligen Prozesse in andere Gruppen verschieben, in ¢

Gruppierung
==+ Standard

" Eigene

Je nach Gliederungsbereich der Workflows konnen hier Standardworkflowprozesse oder eigene
angepasste Workflows zugeordnet werden. Diese zugeordneten Prozesse werden durch Auswahl
einer Funktion im Mitarbetiterportal ausgefihrt. Im weiteren Verlauf des Handbuchs werden
die Prozesse genauer erlautert.

2.3 Administration

Wenn Sie auf den Reiter <Administration> klicken, 6ffnet sich folgende Ansicht. In dieser
Ubersicht sehen Sie alle gestarteten Workflows und konnen sich Detatils zu diesen anzeigen
lassen.

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner



O» B & @ @ E{‘) »x

Refresh Laufend Beendst Teirs
neu

Uberscht Administration X

Glederung x (] .

Bewerber

Dolumentenmanagement

9
“d

Mitarbeiter

A

Manuela (1, 1)  Zustandige Person s

Aktionen

Bewerber

Name Plan ™™ Gltigheit Aktuele Aufgabe

fachiiche Sichtung durch die Fachabteiung

Aktuelle Teilnehmer: zeige alle Tednehmer Getroffene / Offene Entscheidungen: Workflow offnen

Beschreibung Akt. Entscheider Name

Am oberen Bildschirmrand befindet sich die Menileiste.

Wenn Sie auf den Button <Refresh> klicken, werden die Daten neu geladen
und die Ansicht aktualisiert.

bei<Laufend> die laufenden Prozesse

bei<Beendet> die Prozesse, die beendet wurden.

In der Filterzeile konnen Sie in den verschiedenen Kriterien auf einen Prozess filtern. Nutzen
Sie dafir die Pinnnadel in der rechten oberen Ecke.

Betispiel: Sie suchen nach dem Prozess eines bestimmten Mitarbeiters, dann kdnnen Sie im
Filterbereich Name mit Wildcard *+Name suchen, z.B. *Becker.

Rechts in der Mentleiste befinden sich die Aktionen fir den jeweils ausgewahlten Workflow.

Wenn Sie auf <Teilnehmer neu laden> klicken, werden die Teilnehmer fir
den aktuell gewahlten Workflow neu geladen und die Anzeige aktualisiert.

d.h. Alle aktuellen Zuordnungen zu den Workflownutzer/-gruppen aus den
Workflow Benutzerbereich werden neu geladen.

Wenn Sie auf <Neu Starten> klicken, wird die Historie des aktuell
ausgewahlten Workflows geloscht, der Workflow auf Start zurtiickgesetzt und
die Nutzer neu geladen.

Wenn Sie auf <Historie> klicken, wird die Historie des ausgewahlten
Workflows angezeigt.

Wenn Sie auf <Loschen> klicken, wird der ausgewahlte Prozess geloscht.

Im gewahlten Gliederungsbereich werden unter Namen die
Bewerber/Arbeitnehmer/Abwesenheiten des Workflows angezeigt. Dazu wird der Name des
Plans, der Typ und die Gultigkeit der aktuellen Aufgabe definiert. Durch Klick auf die Tabelle
kann ein Workflow ausgewahlt werden.

Im unteren Teil des Bildschirms werden Details zum gewahlten Workflow angezeigt.

Sage
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Im unteren Bereich des Administrators werden der/die aktuelle(n) oder alle Teilnehmer und die
getroffenen / offenen Entscheidungen angezeigt. Von hier aus kann auch direkt der Workflow
zur Betrachtung aufgerufen werden:

Links stehen die aktuellen Teilnehmer des Workflows. Dabeil werden nur die Teilnehmer
angezeigt, die gerade eine offene Aufgabe haben. Wenn Sie auf <zeige alle Teilnehmer>
klicken, werden auch die Teilnehmer angezeigt, die gerade keine offene Aufgabe haben.
Rechts stehen die bereits getroffenen bzw. offenen Entscheidungen.

Wahlt man <Workflow 6ffnen>wird der jeweilige Workflow gedffnet und man kann den Prozess
ansehen und bearbeiten.

Aktuelle Teilnehmer: zeige alle Teiinehmer Getroffene / Offene Entscheidungen: Workflow 6ffnen

Name Beschreibung Akt. Entscheider Name Beschreibung
b | Gehalt, Manuela (1, 1) Zustindige Person -... ja ¢ | Einladung zum Vorstellungsgesprach offen
Bewerber absagen und Aufnahme in den Bewerberpool offen
Bewerber absagen offen

fachliche Sichtung durch die Fachabteilung getroffen am: 09.09.2019 00:00:32 Uhr

Im Menu <Historie> kann der Verlauf der Ausfuhrung des Workflows angesehen werden.

Historie - O bt

Start Eingaben Entscheidungen

Sichtbare Elemente

- |Typ ANMNr |MDNr  vonKnoten | nach Knaten Beschreibung  Employee Name | Eingabefeld |MNutzername

: automatische Anderung 1 0 Start fachliche Sichtung durch die Fachabteilung Freiwillig, Egon

2 | Start Workfow 1 0 Start Start Freiwilig, Egon

2.4 Exportvon Workflows

Durch Betatigung von “Export” wird der aktuell gewahlte Workflow als Datel exportiert. Es
offnet sich ein Fenster, in welchem Sie den Ort und den Namen der Export-Datei angeben
kdnnen.

Exportierte Workflows enthalten die Kommunikationen und Bewertungen des gewahlten
Workflows. Beim Import dieser wird gepruft, ob die Kommunikationen / Bewertungen mit den
hinterlegten Bezeichnungen existieren. Falls nicht, dann werden diese mit angelegt.

2.5 Importvon Workflows
Durch Betatigung von “Import” 6ffnet sich ein Assistent, welcher Sie bet dem Import eines
exportierten Workflows unterstitzen soll.

Auf der ersten Seite geben Sie bitte bei ,Datetauswahl” die zu importierende Datet an. Es
werden dann unter ,Datei-Informationen® einige Details angezeigt.

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner 10



HINWEIS: Es konnen nur Workflows importiert werden, die den gleichen Updatestand
aufwetsen.

[¥ Import X

e Dateiauswahl
Datei:

Einstellungen

C:\JsersYlona. einicke\Documents\Workfiows\Bewerber abs:| | Dateiauswahl

Datei-Informationen: jona. einicke \Documents\Workflows \Bewerber absagen mit Aufnahme in
wid

Abbrechen Weiter

2.6 Anlage eines neuen Workflows
Um einen neuen Workflow anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf den Button in der Menuleiste <Neu> oder in der WorkflowUbersicht auf eine
freie Stelle mit rechten Maustaste und wahlen <Neu>.

Prozess Neuanlage X
Name des Prozesses: Neuer Workflow

Icon: i

Gruppe: / Eigene v

Beschreibung:

+ | im Mitarbeiterportal auswahlbar
;m Mltarbelterportal als F.;Jo.r\t aﬁgézengi—
Uberblick

Sonstiges:

Ok Abbrechen

Tragen Sie im Feld <Workflow>den Namen des Workflows ein, der auch im Mitarbeiterportal
angezeigt wird. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Im Feld <Gruppe>wahlen Sie die Zuordnung zur gewunschten Gruppierung.

Geben Sie unter <Beschreibung> eine Beschreibung des Workflows an.
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Wird der Haken <im Mitarbeiterportal auswahlbar> gesetzt, kann der Benutzer den Workflow
auch im Mitarbeiterportal unter <Sonstige Aktionen>auswahlen.

Wird zusatzlich der Haken <im Mitarbeiterportal als Favorit angezeigt> gesetzt, wird er im
Mitarbeiterportal unter Sonstige Aktionen als <Direkt-Auswahl> angezeigt.

Aufgaben

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Treffen Sie Thre Entscheidung!

inhaltiche Sichtung durch die Personalabteilung

Weiter zur fachlichen Sichtung durch Fachabteilung

Bewerber absagen

Sonstige Aktionen

Sonstige Aktionen v

2.7 Bearbeitung eines Workflows
Durch Doppelklick auf die Kachel des Workflows wird dieser gedffnet.

Ein neu angelegter oder duplizierter Workflow ist <inaktiv>und kann sofort bearbeitet werden.

Bewerber aL chlgschen (Ko, | | Neuer workfiow Status dndern | Vorpriifung durch HR
o o L L
Automatischer Start im Mitarbeiterportal auswahibar im Mitarbeiterportal auswahlbar Automatscher Start
‘ Aktionen ‘ - | ‘ Aktionen |'~ ‘ | Aktionen - | Aktionen ~
| |

HINWEIS: Bevor Sie einen Standard-Workflow bearbeiten bzw. deaktivieren wollen,
mussen Sie alle offenen und beendeten Prozesse in der Administration 16schen. Nun
konnen Sie den gewiinschten Standard-Workflow dupliziert. Damit wird der
Standardworkflow zu einem Benutzer-Workflow. Anschlief3end kann der neue Benutzer-
Workflow nach Belieben geandert und bearbeitet werden. Vergessen Sie bitte nicht den
urspringlichen Standard-Workflow inaktiv zu schalten.
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Im Folgenden werden die Funktionalitaten eines geoffneten Workflows erlautert:

ket

Am oberen Rand sehen Sie die Menileiste mit den Befehlen zum Zoomen, Loschen,
Verbindungsmodus, Speicher und Historie.

Auf der linken Seite befindet sich die Toolbar mit den Elementen zum Gestalten eines
Prozesses.

Am unteren Bildschirmrand sehen Sie die Einstellungen eines Elementes und eventuelle
Fehler.

Im Zentrum steht die Arbeitsflache, die eine grafische Darstellung des Prozesses enthalt.

Am oberen Rand der Arbeitsflache befindet sich der Einstellungsbereich, am unteren Rand die
Einstellungen des gewahlten Elements. Der Einstellungsbereich enthalt die Schaltflachen fir
Administration, Benutzerverwaltung und die Gultigkeit des Plans. Mit dem Button <Zoom In>
kann man die Ansicht vergrof3ern, mit <Zoom Out> verkleinern und mit <100 %> wieder auf die
Ausgansgrof3e zurlicksetzen.

Mit dem Button <Loschen>kann man ein gewahltes Element (d. h. eine Aufgabe, eine Aktion
oder Verbindung) loschen.

Klicken Sie auf <Historie>, um die Anderungen an diesem Workflow nachzuverfolgen. Unter
<Typ> steht, was gedndert wurde, unter <Zeitpunkt> der Zeitpunkt der Anderung und unter
<Beschreibung> stehen nahere Angaben zur Anderung. Im Feld <Mitarbeiter> steht der Name
des Mitarbeiters, der diese Anderung vorgenommen hat, ist dieses Feld leer, wurde die
Anderung automatisch vorgenommen, z.B. beim Anlegen des Workflows.

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner 13



Historie = m} x

Typ Zeitpunkt Beschreibung Mitarbeiter Guitigkeit

b  Anlegen eines Workflows 09/07/2019 08:... Status dndern [0, 1] Freiwilig, Egon i A
Anlegen einer Glltigkeit 09/07/2019 08:... 05/01/2013 00:00:00 [0,0] 09/01/2019 00:...
Anlegen eines Benuzers fur eine ... 09/07/2019 08:... Zustindige Person - Starter des Workflows [0,0] 09/01/2019 00:...
Anlegen eines Knotens 09/07/2019 08:... StartStart [0,0] 09/01/2019 00:..
Anlegen eines Knotens 09/07/2019 08:... EndEnde [0,0] 09/01/2019 00:...
Anlegen einer Verbindung 09/07/2019 08:...  Start (1000000) - Ende (1000001) [0,0] 09/01/2019 0C:...
Loschen einer Verbindung 09/07/2019 08:...  Start (1000000) - Ende (1000001) [0,1] Freiwilig, Egon 09/01/2019 00:...
Anlegen eines Knotens 09/07/20193 08:... Dedsion Status andern [0, 1] Freiwilig, Egon 09/01/2019 00:.. -

i o m bl o R . P S, O
SchiieBen

KKlicken Sie auf Administration und sehen Sie die Einstellungen des Workflows.

&, 1 . Giltigkeit [01.06,2022
.l_‘:—-; Neuer Workflow ° Administration Benutzer
| e '4‘ | Neu
i Workfloweinstellungen - | X
Einstellungen des Workflows
Aktiv: v]|
Automatischer Start: v|
Organisationsstruktur: Standard (Einstellung im HR Portal) v
}.
Einstellungen des Elements n
OK Abbrechen
% Wenn-Dann-Ereignis
Name Typ Wert
» | Neues Wenn-Dann-Ereignis Statusgruppe Entscheidung

<Aktiv> Mit dem gesetzten Haken ist ein Workflow aktiv. In diesem
Modus ist ein Bearbeiten des Workflows nicht méglich.
Entfernen Sie den Haken, um den Workflow bearbeiten zu
konnen. Ein Workflow fur den noch ,,Offene Prozesse*
vorhanden sind, kann nicht deaktiviert werden. In diesem Fall
muss zur Bearbeitung eine neue Gultigkeit angelegt werden.
Ein Prozess kann aber auch tber das Menlii Administration
geloscht werden und somit kann der Workflow erneut
bearbeitet werden.

<Automatischer Start> Dieser Haken wird gesetzt, wenn der Workflow mit Hilfe eines
Wenn-Dann-Ereignisses im <Start-Button> automatisch startet.

<Organisationsstruktur> | Wahlen Sie hier die Organisationsstruktur, die fir die
Ausfuhrung des Workflows genutzt werden soll. Im Standard ist
die Organisationsstruktur des HR Portals eingestellt.

2.7.1 Anlegen einer neuen Giiltigkeit

KKlicken Sie auf <Neu>, um eine neue Gultigkeit anzulegen. Eine Gultigkeit dauert vom
angegebenen Datum bis zur nachsthoheren Giltigkeit des Prozesses. Sie konnen die
Gultigkeiten vollig unabhangig voneinander bearbeiten. Das Startdatum einer Gultigkeit kann
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nicht geandert werden. Die Konfiguration des Workflows bezieht sich immer auf die aktuell
gewahlte Gultigkeit. Es muss immer mindestens eine Gultigkeit zu einem Plan vorhanden sein.

. Gultigkeit |01.09.2019
4 Administration

Benutzer
'f Neu

Neue Gultigkeit anlegen

MNeue Gltigkeit ab: 4.06.2022 v

@) aktuele Glltigkeit kopieren

leeren Workflow erstellen

oK Abbrechen

2.7.2 Anlage eines neuen Benutzers fiir den Workflow

Klicken Sie auf <Benutzer>, um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen. Der Eintrag <Zustandige

Person — Starter des Workflows> ist voreingestellt. In der Liste werden alle Benutzer, die fur
diese Gultigkeit angelegt wurden, dargestellt.

& Workflownutzer/-gruppen XK

Beteiligte Rollen und Nutzer

Bezeichnung Typ Eintrag |O... |Mehrere...

Alle Sachbearbeiter Rolle - Vorhanden...

Starter des Workflows Zustandige Perso. ..

Sachbearbeiter der Ausschreibung Zustandige Perso...

Neu Bearbeiten Léschen
Anzahl beteiligter optionaler Workflowrollen und Nutzer

Wird ein Workflow durch einen anderen Workflow direkt gestartet so kann mit dieser Einstellung
angegeben werden, wieviele der moglichen optionalen Nutzer am Workfiow beteiligt sind.

IKlicken Sie auf <Neu>, um einen neuen Benutzer anzulegen.

& Nutzer anlegen

Bezeichnung des Telinehmers:

Teilnehmer-Typ:

Auswahi:

Teilnahme kann bei Start entschieden werden

Durch mehrere Personen besetzbar

oK Abbrechen
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Wetisen Sie dem Nutzer einen Namen zu unter <Bezeichnung des Teilnehmers>. Dieser Name
wird bet der Konfiguration des Workflows und unter Umstanden auch im Web angezeigt und ist
daher ein Pflichtfeld.

Wahlen Sie unter <Teilnehmer-Typ> aus, wie der Nutzer bestimmt werden soll.
Hinterlegen Sie eine kurze Erklarung zu diesem Typ.

Je nachdem, welchen Teilnehmer-Typ Sie auswahlen, andert sich der Inhalt der Liste unter
<Auswahl>.

+ istdieses Feld weil3, muss eine Auswahl getroffen werden

+ 1istesgrau, ist keine Angabe notwendig.
Wird der Haken bet, Tellnahme kann bet Start entschieden werden® gesetzt, kann der Starter

des Workflows entscheiden, ob dieser Nutzer am Workflow teilnimmt.

Wird der Haken bet,,Durch mehrere Personen besetzbar® gesetzt, kann ein Nutzer mehrere
Personen zuweisen.

Alle ausgewahlten Personen konnen diese Aufgabe abarbeiten.

HINWEIS: Inaktive Arbeitnehmer, d.h. Arbeitnehmer, die ausgetreten sind oder keinen
Eintritt in der Personalabrechnung oder im Zeitmanagement haben, werden als
Tellnehmer nicht mehr bericksichtigt. Inaktive Arbeitnehmer werden ebenfalls bet
Adressbuchern in Workflows nicht mehr aufgelistet.

Die folgenden Teilnehmertypen stehen zur Auswahl und sind in den
Workflowprozessen je nach Gliederungsbereich zu nutzen:

<Auswahl bet Start Die Person kann beim Start des Workflows ausgewahlt werden.

Person> Hier werden alle User des Mitarbeiterportals zur Auswahl
angezeigt.

<Auswahl bet Start - Eine Person kann aus der angegebenen Rolle am

Person aus Rolle> Workflowprozess teilnehmen.

<Auswahl bet Start - Hier kann eine Person aus der Liste ,Zustandige Personen® der

Zustandige Person der Ausschreibung gewahlt werden.

Ausschreibung>

<Feste Person> Zuordnung einer festen Person, die fur einen Workflowprozess
die Entscheidung oder Mitwirkung hat. Achtung: Hier konnen
alle Personen, die eine Rollenzuordnung besitzen, ausgewahlt
werden.

<Leiter des Leiters Hier wird der Leiter in der daruberliegenden ORG-Einheit eines

einer Person> Leiters einer ORG-Einheit angesprochen.
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<Leiter Person> Hier wird der Leiter der ORG-Einheit angesprochen.
<Rolle — Vorhandene Hier nehmen alle Personen der Rolle am Workflowprozess teil.
Rollen>
<Zustandige Person — Die Person, die in der Ausschreibung als Sachbearbeiter
Sachbearbeiter der hinterlegt ist.
Ausschreibung>
<Zustandige Person — Personen, welche laut Rolle fur Ausschreibung zustandig sein
Zustandige der durfen, und in der Ausschreibung angegeben sind.
Ausschreibung>

o+ Nutzer anlegen ¥

Bezeichnung des Teinehmers:

Teilnehmer-Typ: v
I'.'IEIUE ~
Auswahl bei Start - Person
Auswahl bef Start - Person aus Rolle
Auswahl bei Start - Zustandige Person der Ausschreibung

Feste Person
Leiter des Leiters einer Person
Leiter Person
Rolle - Varhandene Rollen v
x
Auswahl: W

Teilnahme kann bei Start entschieden werden

Durch mehrere Personen besetzbar

0K Abbrechen

2.8 Toolbar
Wenn Sie einen neu angelegten Workflow das erste Mal 6ffnen, sehen Sie auf der Arbeitsflache

lediglich einen Start- und einen Endpunkt. Diese symbolisieren jeweils den Start und das Ende

des Prozesses. Sie konnen nicht geloscht werden und es muss genau eine Verbindung vom
Startpunkt wegfuhren und mindestens eine zum Endpunkt hinfuhren. Es darf keine Verbindung
geben, die zum Startpunkt fuhrt und keine, die vom Endpunkt wegfuhrt.

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner
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Tooke; ¥ .-l’ Neue 0 Administration . Benutzer ot [0 2022
— e 4 s Hew

M B <= B A —
lommunikal ngaben rozess starten I

Bewertung

Verspatete
Engabe

Falligkeit

Sie kdnnen den Prozess bearbeiten, in dem Sie mit der Maus Elemente aus der Toolbar auf die
Arbeitsflache ziehen. Sobald man ein Element auf die Arbeitsflache gezogen hat, 6ffnet sich
ein Assistent, in dem man das Element konfigurieren kann.

Die Toolbar ist in drei Bereiche unterteilt: <Hauptelemente>, <Elemente fur Aktionen>und
<Elemente fir Aufgaben>.
2.8.1 Hauptelemente

=

Aufgabe Aktion

Die Hauptelemente sind die Hauptbestandteile eines Prozesses. Zu ithnen zahlen:

+ Aufgaben
+ Aktionen
+ Verbindungselemente
Aufgaben und Aktionen kann man direkt auf die Arbeitsflache ziehen. Sie werden durch

Verbindungselemente miteinander verbunden.

Die Elemente fur Aktionen konnen nur auf eine Aktion gezogen werden und dienen dazu, die
jeweilige Aktion zu konfigurieren. Je nach Gliederungsbereich gibt es unterschiedliche
Elemente fur Aktionen.

Die Elemente fur Aufgaben konnen nur auf eine Aufgabe gezogen werden und dienen dazu, die
Aufgabe zu konfigurieren. Formal zahlen auch der Start- und der Endpunkt zu den Aufgaben
und konnen daher auch durch die Elemente fur Aufgaben angepasst werden. Die Elemente fur
Aufgaben gelten fur alle Gliederungsbereiche.
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Wenn man mit der Maus auf etnen Knoten (eine Aktion oder eine Aufgabe) oder ein
Verbindungselement klickt, kann man sich am unteren Bereich der Arbettsflache die
Einstellungen zu dem jeweiligen Element ansehen und bearbeiten.

Fehler
Typ -Beschrabung

b x Fehler | Aktion “Aufgabe” keine Entecheidungen fir Mutzer und keine Automatik hinterlegt
o Fehler Aktion "Aktionselement”: bendtigh genau eine ausgehende Verbindung
3 Fehler "Ende” im Workflow nicht erreichbar

Sollte der Plan unschlussig sein, wird dies in der Fehlerkonsole angezeigt.

2.8.1.1 Aufgabe
Aufgaben stellen Elemente dar, in welchen ein aktives Eingreifen bzw. eine Entscheidung
eines Nutzers gewlinscht ist.

Mit diesem Assistenten legen Sie eine neue Aufgabe an. Wenn Sie das Element <Aufgabe>1in
die Arbeitsflache des Designers, ziehen startet dieser.

Unter <Bezeichnung> wird ein Name fir die Aufgabe eingetragen. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld. Der Bearbetiter der Aufgabe kann diesen Namen spater in der Web-Oberflache
sehen.

Unter <Beschreibung> kann eine Beschreibung der Aufgabe hinterlegt werden.

& Neue Aufgabe X

E Neue Aufgabe
]
e Grunddaten Berexhrung Neue Aufgabe

Beschrebung:

zahit als Kontakt zum Bewerber
verbindungselemente erstefen

von: Nach:

keine Auswahl > <kene Auswahl>
[Start ™

Abbrechen Fertigstellen
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Im Bereich <Verbindungselemente erstellen>konnen bereits Verbindungen zu dieser neu
erstellten Aufgabe angelegt werden. Sie konnen diese aber auch spater hinzufugen.

Im Auswahlfeld <Von> konnen Sie einen Knoten auswahlen, von dem eine Verbindung zur neu
erstellten Aufgabe verlaufen soll. Im Feld <Nach> konnen sie einen Knoten wahlen, zu dem eine
Verbindung von der neu erstellten Aufgabe hin verlaufen soll.

2.8.1.2 Aktion

Aktionen stellen Elemente dar, welche etwas ausfihren konnen. Sie sind ein Container fur
andere Elemente, welche etwas tun — mit oder ohne Eingabe eines Nutzers. Beispielsweise
kann man in Aktionen eine Kommunikation / E-Mail erstellen oder einen Termin anlegen.

Mit diesem Assistenten legen Sie eine neue Aktion an. Sie konnen eine Aktion auf eine freile
Stelle aus der Toolbar in die Arbeitsflache ziehen.

Unter <Bezeichnung> geben Sie eine Bezeichnung fiir diese Aktion an. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung angeben. Wenn Sie den Haken bei <zahlt
als Kontakt zum Bewerber> setzen, wird diese Aktion als Kontakt in der Historie des Bewerbers
angezeigt. Auf diese Weise konnen Sie einen Kontakt zum Bewerber protokollieren.

® Neue Aktion X

Verbindungselemente erstellen:

<keine Auswahi>

Abbrechen Fertigstellen

In diesem Schritt konnen unter <Verbindungselemente erstellen> bereits Verbindungen zu
dieser neu erstellten Aufgabe angelegt werden. Sie kdnnen diese aber auch spater hinzufiigen.

Im Auswahlfeld <Von>konnen Sie einen Knoten auswahlen, von dem eine Verbindung zur neu
erstellten Aufgabe verlaufen soll. Im Feld <Nach> kdnnen sie einen Knoten wahlen, zu dem eine
Verbindung von der neu erstellten Aufgabe hin verlaufen soll.

2.8.1.3 Verbindungselement

Verbindungen sind die Verbinder zwischen den Aktionen und den Aufgaben (auch die Elemente
<Start>/<Ende> sind nur Aufgaben). Uber diese Verbindungen wird bestimmt, in welche
Richtung der Workflow ausgefuhrt wird.

Mit diesem Assistenten konnen Sie eine neue Verbindung anlegen.
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Unter <Name der Verbindung> geben Sie einen Namen fir die neue Verbindung an. Dieses Feld
ist eln Pflichtfeld. Der Name der Verbindung wird im Mitarbeiterportal als Name einer
moglichen Entscheidung angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung fur diese Verbindung angeben.

Einstelungen der Verbindung

+{ Start

Name der Verbindung: 1. Aufgabe

Beschreibung:

Einstellungen der Verbindung Fehler

2.8.2 Elemente fiir Aktionen

Je Gliederungsbereich stehen unterschiedliche Aktionselemente zur Verfugung.

Elemente fiir Aktionen

M B <= B © A

Bewerber

einstellen Bewertmg

Kommunikation Zusatzeingaben Prozess starten Speicheranpassung

p—
E—EFE 0 = 09

(1Y o [

Massen- Benutzer

verarbeitung Statusanderung Termin anpassen

L

Prozess
wiederholen

[HE]
113

2.8.21 Kommunikation
Eine Kommunikation ist ein Element, welches eine E-Mail auslost oder aber ein PDF-Dokument
erstellt.

Das Kommunikationselement ist in allen Gliederungsbereichen anwendbar.

Sie konnen eine Kommunikation in ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen dieser unterstitzen soll.

2.8.2.1.1 Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> hinterlegen Sie bitte eine sprechende Kurzbeschreibung, die den
Zweck dieser Kommunikation beschreibt. Diese wird, falls die Kommunikation fur den
Anwender sichtbar ist, beti der Abarbeitung des Workflows angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine kurze Information zur Kommunikation hinterlegen.
Diese wird nicht nach auf3en geflihrt.
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Kommunikation *®

uv Kommunikation fur Aktion "Aufgabe”

e Grunddaten Bezeichnung: Neue Kommunikation
Beschreibung:

Versand

Anlagen

Verzogertes Senden =
Art der Kommunikation: SOl )
@ Email
Dokument
Kommunikationstyp: ® | Kommunikation
Systemnachricht

Vorlage: ROl i

Abbrechen Weiter

Die Art der Kommunikation gibt an, ob eine E-Mail oder ein PDF-Dokument erstellt werden
soll. Durch die Symbole kdnnen Sie angeben, ob der Endanwender des Workflows die Art noch
verandern kann oder nicht (KNicht Sichtbar>/ <Sichtbar>/ <Anderbar>).

Der Kommunikationstyp bestimmt, ob die Kommunikation tberhaupt dem Endanwender
prasentiert wird.

+ Wahlen Sie ,,Systemnachricht®, dann wird die Kommunikation nicht nach
aul3en gefihrt, d.h. die Kommunikation wird versendet, ohne dass der
aktuelle Bearbeiter des Workflows in die Kommunikation eingreifen kann.

« Wahlen Sie ,, Kommunikation®, dann achten Sie bitte darauf, unter <Art der
Kommunikation> E-Mail auszuwahlen.

Mit dem Punkt Vorlage bestimmen Sie den Text der Kommunikation. Vorlagen kdnnen Sie im
Mitarbeiterportal unter dem Menupunkt
<Einstellungen/Kommunikation/Bewerbermanagement> erstellen und bearbeiten. Die
Platzhalter der Vorlage werden durch den Workflow ersetzt.

2.8.2.1.2 Versand

Der Punkt <Absender>bestimmt die E-Matil-Adresse des Senders der Kommunikation. Fur
Bewerbungen konnten Sie beispielsweise ein Sammelpostfach wie
bewerbung@musterfirma.de setzen. Durch den Haken <als Voreinstellung E-Matil-Adresse des
aktuellen Benutzers nutzen>wird der Absender durch die im Programm hinterlegte E-Mail des
ausfihrenden Benutzers ersetzt. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit zu wahlen, ob der
Absender angezeigt werden oder sogar bearbeitbar sein soll.
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E# Kommunikation X

u’ Kommunikation fir Aktion "Rickfrage"

Absender: l'q: e f
o Grunddaten -

bewerbung @musterfirma.de
./ Email-Adresse des akt. Benutzers (falls nicht gesetzt wird hinterlegter Absender genutzt)
e Mersand Empfanger: | [T
An: | zustindige Person - Starter des Workflows
/| Befragter

Anlagen

i e Zustandige Person - Starter des Workflows
Verzigertes Senden !
Befragter
BCC: Zustandige Person - Starter des Workflows

: Befragter

|| Mail beinhaltet Termindaten {iCal) eines in dieser Aktion erstellten Termins
|| Mail an den Arbeitnehmer [Bewerber fir den der Workflow gestartet wurde

Betreff: =kl
Text: 1= [3.[7
Bemerkungsn: Eﬁ— | &

Abbrechen [ Zuriidk | Weiter

Bel Empfanger konnen Sie andere Personen, welche im Workflow registriert sind, fur die
Angaben <An>/ <CC> oder <BCC> einer E-Mail hinzufligen. Beispielsweise konnten Sie, falls die
E-Mail an einen Bewerber geschickt werden soll, den Sachbearbeiter der Bewerbung unter BCC
eintragen. So wiirde dieser bet jeder E-Mail an den Bewerber automatisch informiert.

Entscheiden Sie, wer die Kommunikation an den Empfanger auslost. Entweder wird die
Kommunikation durch den angemeldeten Benutzer ausgeldst oder sie wird durch eine
automatisch auszufiihrende Aufgabe ausgeldst, z.B. Offene Aufgabe soll nach 24 Stunden
automatisch bearbeitet werden.

Wenn die Kommunikation durch den angemeldeten Benutzer ausgeldst werden soll, dann
setzen Sie den Haken bet ,,E-Mail-Adresse des akt. Benutzers®. Folgende Ematil wird aus der HR
Suite abgerufen:

Erste Wahl: Personalmanagement - Arbeitnehmer (Info) — Kontakt
Zwelite Wahl: Personalmanagement - Arbeitnehmer (Info) — Anschrift

Dritte Wahl: Ist bei der ersten und zweiten Wahl keine E-Mail-Adresse gesetzt, wird die
hinterlegte E-Mail-Adresse des Workflows verwendet

Ist kein Haken bet ,,E-Mail-Adresse des akt. Benutzers® gesetzt, dann wird die Email aus dem
Workflow wird verwendet.

Bel Automatiken gibt es die Besonderheit, dass die Kommunikation Uber den HR Dienst
Benutzer in der Datenbankverbindung laufen.
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Neue Teilnehmer des Workflows kénnen Sie mit dem Button # rechts neben <An> hinzuflugen.

Falls in der Aktion, in welcher sich die Kommunikation befindet, auch ein Termin erstellt wird,
haben Sie durch den Punkt <Mail beinhaltet Termindaten (i1Cal) eines in dieser Aktion
erstellten Termins> die Moglichketit, die Daten des Termins an die E-Mail anzuhangen. Sie
konnen damit spater im E-Mail-Programm des Empfangers durch Doppelklick in seinen
Terminkalender (wie beispielsweise Outlook) Ubernommen werden. Der Bearbeiter der Aufgabe
ist automatisch der Organisator im Termin.

Die Auswahl<Mail an den Arbeitnehmer/Bewerber, fur den der Workflow gestartet wurde>
bestimmt, ob die Mail an den Bewerber gesendet werden soll.

Zusatzlich haben Sie bel dem Punkt <Empfanger> die Moglichkeit anzugeben, ob diese bel
Ausfuhrung sichtbar oder bearbeitbar sein sollen.

Bei den Punkten <Betreff>, <Text>, <Bemerkungen> kdnnen Sie angeben, ob der Betreff oder
Text der Email durch den Anwender bearbeitet werden sollen.

Zusatzlich kann der Anwender eine <Bemerkung> beil Abschluss der Kommunikation
hinterlegen. Diese wird nur in der Historie des Bewerbers angezeigt.

2.8.2.1.3 Anlagen
Unter Anlagen konnen Sie Dateien hinterlegen, welche an eine E-Mail angehangen werden
sollen.

Beispielsweise konnten Sie zur Einladung zu einem Vorstellungsgesprach automatisch eine
Wegbeschreibung anfligen. Sie haben zudem wiederum die Moglichkeit, dem Endanwender die
Moglichkeit zu geben, Anhange selbst hinzuzufugen oder zu entfernen.
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B Kommunikation X

u' Kommunikation fir Aktion "Aufgabe”

Anhange: ol |
Q Grunddaten = i_

0 Versand
O

Verzogertes Senden

+ Hinzufiigen x

Abbrechen | Zuriick | Weiter

2.8.2.1.4 Verzogertes Senden

Im Punkt <Verzdgertes Senden>kdnnen Sie angeben, ob eine E-Mail zu einem spateren
Zeitpunkt gesendet werden soll.

B Kommunikation X

u' Kommunikation fir Aktion "Aufgabe”

Verzogertes Senden: | 3 & £ |
Grunddaten

|| Aktiviert

Falls Aktiviert, erfolgt der Eintrag in die Historie erst nach dem Versand.

Abbrechen | Zuriick ¢ Fertigstellen

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner 25



Zuerst konnen Sie auswahlen, ob der Endanwender die Moglichkeit besitzen soll, die Sendezeit
zu beeinflussen.

Falls Sie verzogertes Senden bearbeitbar machen, so werden bet Ablauf des Workflows ein
Datum- und Uhrzeitfeld eingeblendet, wann die E-Mail gesendet werden soll.

Aktivieren Sie das verzogerte Senden, so haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

+ Unter <Zeitspanne>konnen Sie beispielsweise sagen, dass die Mailin 2
Tagen (nach Abarbeitung des Workflows durch den Anwender) verschickt
werden soll.

« M1t Auswahl <Zeitpunkt>konnen Sie hinterlegen, dass die Mail
beispielsweise am nachsten Mittwoch oder zu eitnem bestimmten Datum
gesendet werden soll.

« Zusatzlich konnen Sie sich auch auf einen Datumswert der Bewerbung
beziehen, beispielsweise auf den <Bewerbungseingang>. Wahlen Sie unter
<Zeitspanne -1Tag>und unter <bezogen auf Objektwert —
Bewerbungseingang>, so wird die Mail einen Tag nach Bewerbungseingang
vom System verschickt (ist dieser Termin schon verstrichen, dann naturlich
sofort).

HINWEIS: Eine verzogerte versendete Kommunikation kann nicht geloscht werden. Sie
wird zu dem angegebenen Termin versendet.

2.8.2.1.5 Sonderform: Kommunikation via Brief/Dokument
Eine Kommunikation kann auch in Briefform erfolgen. Gehen Sie wie folgt vor.

Legen Sie in den Grunddaten der Kommunikation fur die Art der Kommunikation <Dokument>
fest.

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner 26



Kommunikation X

U' Kommunikation flur Aktion "Zwischeninformation an Bewerber"

e Grunddaten Bezeichnung: Zwischenbescheid an Bewerber
Beschreibung:
Versand
Anlagen
Verzogertes Senden
Art der Kommunikation: Ll I 4
Email
®) Dokument;
Kommunikationstyp: @ | Kommunikation
Systemnachricht
Vorlage: el
Zwischenbescheid vl

Abbrechen Waitar

Gestalten Sie Ihren weiteren Workflow zu Ende und stellen Sie diesen aktiv. Wenn Sie nun eine
Kommunikation, wie hier im Beispiel mit eilnem Bewerber auslosen, gestaltet sich das
Aktionsschrittformular beim Umschalten auf <Pdf-Dokument> wie folgt:

Folgende Eingaben gehéren zum AbschlieBen dieser Aktion:

= Kommunikation durchfiihren

Zwiischenbescheid an Bewerber
O EMail-Versand @ Pdf-Dokument

8lrulalE==assE el B s |pome v | ¥ Sandardschiftart | v | Standardschrifig.. v | A v | O v| & | Bideinfugen

Sehr geehrte Frau Becker
Wir kommen auf Ihre Bewerbung als Personalreferent (miw/d) in unserem Hause zurick
Nein, wir haben Sie nicht vergessen! Die Ausschreibung hat ein - auch fir uns uberraschend starkes - Interesse gefunden. Sobald wir die Vorauswahl abgeschlossen haben, werden wir lhnen umgehend
Bescheid geben. Beim augenblicklichen Stand der Auswertung kénnen wir lhnen jedoch schon mitteilen, dass Sie zum Kandidatenkreis der engeren Wahl gehoren
Inhalt:*

Wir hoffen, Ihnen sehr bald einen positiven Bescheid geben zu kénnen. Bitte haben Sie bis dahin noch ein wenig Geduld. Sollten Sie in der Zwischenzeit Riickfragen haben, freut sich Marie Schneider unter der
Nummer uber Ihren Anruf.

Mit freundlichen GruRen

AnkePersonalleiterin

Bemerkungen zum Eintrag in die Historie:

Bel Klick auf Ausfiihren kann man das Dokument als PDF herunterladen/Ausdrucken und zum
Beispiel als Brief versenden.

Eine solche Kommunikation wird ebenfalls in die Historie des Bewerbers/Mitarbeiterabgelegt
und ist unter dem Punkt <Bewerberhistorie/Mitarbeiterhistorie> einsehbar.

2.8.2.2 Termin

Ein Termin ist ein Aktionselement, mit dem ein Termin zwischen beteiligten Personen in
eitnem Workflowprozess vereinbart werden kann und ist fur die Gliederungsbereiche Bewerber
und Mitarbeiter anwendbar.
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Mochten Sie Termindaten an Teilnehmer senden, so lesen Sie sich bitte den Abschnitt 2.8.2.1.2
Versand > durch.

2.8.2.2.1 Grunddaten
Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Anlage der Eigenschaften.

= Termin X

Termin fur Aktion "Aufgabe”

e Gr R, Termintyp:

Bezeichnung: kol I ]
Teilnehmer Neuer Termin

Beschreibung: - lllO) [_f

Zeitsteuerung

Terminart: IR O [_f

1. Vorstellungsgesprach v

Abbrechen Weiter

Zunachst wahlen Sie den <Termintyp> aus:

Neuanlage v
Value

Neuanlage

Anderung eines bestehenden Termins

Léschen eines bestehenden Termins

Entschelden Sie, ob es sich um eine Neuanlage eines Termins handelt oder ob ein bereits
vereinbarter Termin geandert werden soll. Das Loschen eines Termins ist ebenfalls moglich.

Im Feld <Bezeichnung> hinterlegen Sie bitte eine sprechende Kurzbeschreibung, die den
Zweck dieses Termins beschreibt. Diese wird, falls der Termin fur den Anwender sichtbar ist,
beil der Abarbeitung des Workflows angezeigt. Zusatzlich ist dies auch gleich der Name der zu
erstellenden Besprechung.

Sie kdonnen wiederum angeben, ob der Name dieser Besprechung angezeigt oder sogar
anderbar ist.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine kurze Information zu dem Termin hinterlegen. Diese
kann zur Laufzeit angezeigt oder verandert werden, hat aber keinen Einfluss und wird auch in
keinem Punkt angezeigt.
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Im Punkt Terminart konnen Sie bestimmen, welche Art von Termin Sie vereinbaren wollen. Die
Terminarten konnen sie im Mitarbeiterportal unter Punkt <Einstellungen/Vorgaben> fir die
Bereiche Bewerber und Mitarbeiter bearbeiten bzw. neu definieren.

Zusatzlich konnen Sie bestimmen, ob der Anwender die Terminart sieht bzw. bearbeiten kann.

2.8.2.2.2 Teilnehmer

Im Punkt <Teilnehmer>konnen Sie die Personen auswahlen, welche zu dem Termin hinzugefugt
werden sollen. Erforderlich und optional kennzeichnet in dem Zusammenhang, ob es den
Personen freigestellt ist, den Termin wahrzunehmen oder nicht.

Neue Teilnehmer des Workflows konnen Sie mit dem Button & rechts neben <erforderlich>
hinzuflgen.

HINWEIS: Sie konnen nur aktive Arbeitnehmer als Teilnehmer hinzufugen.

Sie konnen wiederum auswahlen, ob eine Bearbeitung der Teilnehmer durch den Endanwender
moglich ist oder nicht.

& Termin b4

; Termin fiir Aktion "Aufgabe”

Eigner der iCal : karriere@firma.de
Grunddaten =
| Email-Adresse des akt, Benutzers (falls nicht gesetzt wird hinterlegter Absender genutzt)
Teilnehmer: o1 Y 4
e Teilnehmer fich:
erforderiich: Zustandige Person - Starter des Workflows [
Yy
Auswahl bei Start - Zustandige Person der Ausschreibung
Zeitsteuerung [v Zustandige Person - Zustandige Personen der Ausschreibung
optional: | | Zusténdige Person - Starter des Workflows

Auswahl bei Start - Zustandige Person der Ausschrelbung

Zustandige Person - Zustandige Personen der Ausschreibung

Arbeitnehmer Bewerber: 18| & _J‘

| nimmt am Termin teil
Abbrechen Zurlick Weiter

Mit dem Punkt <Arbeitnehmer/Bewerber> bestimmen Sie die Teilnahme der Personen an
diesem Termin. Auch hier konnen Sie entscheiden, ob bei Ausfiihrung des Prozesses dieser
Punkt sichtbar/bearbeitbar ist.

2.8.2.2.3 Zeitsteuerung
Unter Zeitsteuerung legen Sie fest, welche Termindaten als Starteinstellung des Termins

benutzt werden.
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Betispiel: Wenn man <Zeitpunkt: nachster Wochentag: Dienstag> sowie <12:00 Uhr> einstellt,
dann wird dies bel Ablauf des Workflows als Vorschlag fur den Anwender dienen.

B Termin >

2@ Termin fur Aktion "Aufgabe”

Zeitsteuerung: wa| 5| 2
Grunddaten '

]
! Startzeit: | 12:00 v | Dauer; |30 Minuten v
Q Teilnehmer @ Zeitspanne 1|3 |Taale) v
Zeitpunkt Nachster Wochentag v||Montag

Zeitsteuerung e —— e —
pezogen auf Objektwert:: v

Abbrechen Zurlick Fertigstellen

Sie konnen wiederum einstellen, ob der Anwender Datum / Uhrzeit des Termins sieht bzw.
bearbeiten darf.

2.8.2.3 Zusatzeingabe

Eine Zusatzeingabe ist ein Element, welches den Benutzer befahigt, Eingaben durchzufihren.
Sie konnen eine Zusatzeingabe auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstitzt.

Im Punkt <Bezeichnung> hinterlegen Sie eine sprechende Kurzbeschreibung, was der Zweck
dieser Zusatzeingabe ist. Diese wird betl der Abarbeitung des Workflows angezeigt.

Bei<Beschreibung> konnen Sie kurzzusammenfassen, was der Sinn dieser Zusatzeingabe ist.
Diese Beschreibung wird nicht im Bewerbermanagement angezeigt.

Mit der Option Pflichtfeld konnen Sie bestimmen, ob der Nutzer eine Angabe zu dem Punkt
machen muss oder nicht. Falls die Option ,Ja“ gewahlt wurde, wird er bei Abarbeitung darauf
hingewiesen, dass dies eine Pflichteingabe ist.
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B Zusatzeingaben >

g‘y/ Zusatzeingaben fur Aktion "Aufgabe”

e Grunddaten Bezeichnung: \eue Zusatzeingabe)
Beschreibung:

Werte fiir Auswahlboxen

Sichtbarkeit in
weiteren Entscheidungen

Pflichtfeld: Ja @ Nein
Eingabetyp: Textfeld @ Auswahl
Datum Mehrfach-Auswahl
Zeit Checkbox
Abbrechen Weiter

Bei<Eingabetyp> konnen Sie die Art der Eingabe festlegen:

« Typ <Textfeld>1ist ein Eingabefeld fiir einen Freitext.
« Typ<Datum> entspricht einer Datumsauswahl bei der Eingabe.
« Typ <Zeit>entspricht einer Auswahlbox einer Zeit bei der Eingabe.

« Typ <Auswahl>entspricht einer Auswahlbox mit Werten, welche im nachsten
Punkt der Zusatzeingabe anzugeben sind.

« Typ <Mehrfach-Auswahl> entspricht einer Auswahlbox, bei welcher der
Nutzer ein oder mehrere Elemente auswahlen kann.

« Typ <Checkbox>entspricht einer Box zum Anhaken (ja / nein).

Werte fur Auswahlboxen
Falls in den Grunddaten der Zusatzeingabe Auswahl oder Mehrfach-Auswahl gewahlt wurde, so
erscheint folgende Seite im Assistenten.
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BV Zusatzeingaben x

Ey Zusatzeingaben fur Aktion "Aufgabe”

Q ot Auswahiméglichksiten: [Ja

Vielleicht 1

e Werte fiir Auswahlboxen 4

Sichtbarkeit in
weiteren Entscheidungen

Auswahl hinzufiigen: -+

Auswahl eingrenzen:  Minimum: , Maximum:

Abbrechen Zuruck Weiter

Unter <Auswahl hinzuflugen> konnen Sie Elemente zur Auswahlbox hinzufligen. Die Elemente
der Auswahlbox konnen Sie unter ,,Auswahlmoglichkeiten®“ mit den Buttons <nach oben>/<nach
unten> sortieren sowie durch den Button  * 10schen.

Haben Sie eine Mehrfach-Auswahl gewahlt, so konnen Sie bei <Minimum>, <Maximum> noch
elngrenzen, wie viele Elemente der Nutzer auswahlen muss.

2.8.2.4 Statusinderung

Eine <Statusanderung>ist ein Element, welches den Status eines Prozesses darstellt bzw.
kennzeichnet. Sie konnen eine Statusanderung auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin
offnet sich ein Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstitzt.

Je nachdem, in welchem Gliederungsbereich Sie die Statusanderung als Aktionselement
nutzen, gibt es verschiedene <Eigenschaften> und <Werte>, die zu setzen sind. Diese sind im
Standard vorgegeben. Nur fir den Bereich Bewerber konnen im Mitarbeiterportal unter
<Einstellungen/Vorgaben/Bewerber> eigene Status definiert werden.

Im Feld <Bezeichnung> konnen Sie einen Namen fir die Statusanderung angeben. Dieser wird,
falls die Statusanderung im Bewerbermanagement sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nurim
Prozessdesignerdesigner angezeigt.

Das folgende Bild zeigt die Definition einer Statusanderung fiir den Bereich Bewerber.
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A8 Statusénderung X

t.f‘:. Statusanderung fur Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Neue Statusénderung
e Grunddaten
Beschreibung:
Folgende Eigenschaft: Status V]
auf folgenden Wert setzen: | Name:
Status
Bewerberanpassung

| Abbrechen Zurtick =ite | Fertigstellen I

Wahlt man als <Eigenschaft> - Status, so kann als <Wert> dieser aus der Liste der angelegten
Status gewahlt werden.

&% Statusanderung x

'.fl...l Statusanderung fir Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Neue Statusanderung
e Grunddaten
Beschreibung:
Folgende Eigenschaft: Status v

auf folgenden Wert setzen: =<1l 4
Sichtung HR v
Name ~
Bewerbungseingang
Sichtung HR
Sichtung Fachabteilung
Telefoninterview
1. Vorstellungsgesprach
2. Vorstellungsgesprach
Zusage v
%

Abbrechen Fertigstellen

Ist die <folgende Eigenschaft>auf <Bewerberanpassung> gesetzt, dann stehen lhnen
<Bewerber 1loschen>und <Bewerber anonymisieren> als Wert zur Auswahl.
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Folgende Eigenschaft: Bewerberanpassung v
auf folgenden Wert setzen: [ ol
keine Anderung v
Name
keine Anderung
Bewerber loschen
Bewerber anonymisieren

Damit entscheiden Sie Uber den Verbleib/Darstellung des Bewerbers im
Bewerbermanagement.

2.8.2.5 Prozess starten
Das Element <Workflow starten> startet aus eitnem laufenden Workflowprozess einen weiteren
Workflow.

Sie konnen <Workflow starten> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstitzt.

Im Punkt <Bezeichnung> konnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird, falls <Workflow
starten>1m Bewerbermanagement sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Prozessdesigner angezeigt.

*= Prozess starten x

e~ Prozess starten fur Aktion "Aufgabe”

e Grunddaten Bezeichnung: Neuen Prozess starten

Beschreibung:

Folgenden Workflow starten: Wy #

== 3.3 fachliche Sichtung durch FK - initiativ ~
== Bewerber absagen

=2 Erinnerung [ Wiedervorlage erstellen

== Riickfrage an den Bewerber

Optional (laschbar):
== Sammelanderung

- tung Bewerber durch Andere

== Statusdnderung v

Abbrechen t Fertigstellen

Im Punkt <folgenden Workflow starten> kénnen Sie den Workflow auswahlen, welcher gestartet
werden soll. Es werden hier nur Workflows angezeigt, die nicht automatisch gestartet werden bzw. eine
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Startbedingung aufweisen. Zusatzlich kann entschieden werden, ob der voreingestellte Workflow vor
Ausflhrung bearbeitet werden darf.

Mit der Option <Optional (loschbar)> bestimmen Sie, ob der Nutzer den Start des Workflows
auch unterbinden kann (falls Punkt <folgenden Workflow starten> als bearbeitbar
gekennzeichnet ist).

2.8.2.6 Bewertung
Durch das Element <Bewertung> kann in einem laufenden Prozess eine Bewertung mit Hilfe
eines Bewertungsbogens abgefragt werden.

Die Bewertungsbogen kdnnen im Mitarbeiterportal fur die Bereiche Bewerber und Mitarbeiter
definiert werden.

Je nachdem, in welchem Gliederungsbereich Sie das Aktionselement wahlen, werden lhnen
entsprechend der definierten Bogen zur Auswahl angezeigt.

Sie konnen <Bewertung> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein Assistent,
welcher Sie beim Erstellen unterstutzt.

Im dargestellten Bild ist das Aktionselement <Bewertung>im Bereich Bewerber definiert.

Im Feld <Bezeichnung> konnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird bet der laufenden
Aktion dann angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nurim
Prozessdesigner angezeigt.

B Bewertung X

@ Bewertung fur Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Neue Bewertung
Grunddaten
Beschreibung:

Zeitsteuerung

Bewertungsbogen:

Bewertung nach 1 Vorstelungsgesprach . A —————

Bogen bei Start auswahlbar

Abbrechen Weiter
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Im Punkt <Bewertungsbogen>konnen Sie einen im Mitarbeiterportal angelegten Bogen
auswahlen, welcher fir die Bewertung genutzt werden soll.

Mit dem Punkt <Bogen bel Start auswahlbar>bestimmen Sie, ob betl Start des Workflows der
Bogen ausgewahlt werden kann.

2.8.2.7 Massenverarbeitung
Das Element <Massenverarbeitung> kann in einem laufenden Workflow andere Workflows
starten.

Hier sind die jeweiligen Einstellungen ebenfalls je Gliederungsbereich unterschiedlich. Das
Aktionselement steht im Bereich Bewerber und Mitarbeiter zur Verfugung.

Sie kdnnen <Massenverarbeitung> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstitzt.

Im Feld <Bezeichnung> konnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird im
Bewerbermanagement angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nurim
Prozessdesigner angezeigt.

Das folgende Bild zeigt die Einstellungen der Massenverarbeitung im Bereich Bewerber:

[f; Massenverarbeitung b4

“Fg Massenverarbeitung fiir Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Neue Massenbearbeitung
Grunddaten
Beschreibung:

By f
Vorselektierter Workflow: =+ keine Angabe v
Auswahimoglichkeit: alle Bewerber der Ausschreibung inkl. dem gewahlten Bewerber v

MName

alle Bewerber der Ausschreibung inld. dem gewashlten Bewerber
alle Bewerber der Ausschreibung ohne dem gewahliten Bewerber
alle Bewerber

Abbrechen Fertigstellen

Im Punkt <Vorselektierter Workflow> konnen Sie den Workflow auswahlen, welcher
standardmal3ig gestartet werden soll. Zusatzlich konnen Sie entscheiden, ob der Benutzer bet
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Ausfuhrung des Workflows diesen andern kann. In der Auswahlliste werden keine automatisch
zu startenden Workflows angezeigt.

Mit dem Punkt <Auswahlmoglichkeiten>bestimmen Sie, ob der Nutzer alle Bewerber sieht,
oder alle auf3er dem aktuellen.

2.8.2.8 Bewerber einstellen

Mit dem Aktionselement <Bewerber einstellen> wird der Bewerber als Arbeitnehmer in den
Modulen Personalabrechnung/Personalmanagement angelegt. Dieses Aktionselementes ist
somit nur im Bereich Bewerber nutzbar.

Im Punkt <Bezeichnung>kdnnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird, falls <Bewerber
einstellen>1m Bewerbermanagement sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> konnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nurim
Prozessdesigner angezeigt.

&% Bewerber einstellen b

..r' Bewerber einstellen fur Aktion "Aufgabe”
LLE)

e Grunddaten

Bezeichnun Bewerber ensteles

Abbrachen Fertigstalen

Startet der Workflowprozess <Bewerber einstellen>, werden die folgende Eingabefelder
abgefragt, mit dem der Bewerber als Arbeitnehmer angelegt werden soll. Die mit *
gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder. Aller anderen Felder kdnnen bei der Ubergabe an
die Module Personalabrechnung/ Personalmanagement frei bleiben.
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Folgende Eingaben gehtren zum AbschlieBen dieser Aktion:
= Eingabe titigen
Mandant (néchste freie Personalnummer) *

[1] Dienstleistungsuntemehmen (207) v

= Eingabe titigen

Personalnummer *

(max. 500 Zeichen)

= Eingabe titigen

Einstellung zum *

14062022 | f§

— Eingabe titigen
Organisationseinheit

Auswahle v

= Eingabe titigen

<Mandant> Auswahl, in welchem Mandanten der Bewerber als Arbeitnehmer angelegt werden
soll.

<Personalnummer> es wird die nachste freie Personalnummer, die auf die letzte
Personalnummer folgt vorgeschlagen.

<Einstellung zum> Konzerneintritt wird im Arbeitnehmerstamm gesetzt
<Organisationseinheit>Zuordnung der ORG-Einheit der Mitarbeiterportal ORG-Struktur.
<Einstellung als AZUBI>

<Tatigkeit>

<Arbeitsort>

<Urlaubstage>

<Arbeitszeit>

<Tarif>

<Gehalt>

<Stundenlohn>

<Eintrittsprozess> Onboardingprozess, der im Mitarbeiterportal angelegt wurde und
entsprechend fir den neuen Arbeitnehmer gestartet wird.

2.8.2.9 Benutzer anpassen
Mit dem Element <Benutzer anpassen> kann ein eingestellter Nutzer, der eine Aufgabe
erhalten hat, auf einen anderen Nutzer Ubertragen werden.

Vergeben Sie unter <Bezeichnung>den Namen fur die Aktion.

In der Position <Beschreibung> konnen Sie eine Erlauterung zur Aktion definieren.
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Unter <folgender Nutzer>wahlen Sie den Benutzer aus, der durch die Benutzeranpassung
ersetzt werden soll.

In der Position <auf folgenden Nutzer andern> geben Sie den neuen Nutzer an. Wahlen Sie im
Feld <Auswahl beil Nutzereingabe> aus welchem Nutzerbereich der neue Nutzer ausgewahlt
werden soll.

+ <Nutzer(-gruppe) aus Workflow>

+ <beliebiger Mitarbeiter>

« <Nutzer(-gruppe) aus Workflow oder beliebiger Mitarbeiter>

« <aktuellen Entscheider>

&2, Benutzer anpassen %

:..;_ Benutzer anpassen flr Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Benutzer anpassen
Grunddaten
Beschreibung:

’E ol |

Folgenden Nutzer: Auswahl bei Start - Zustandige Person der Ausschreibung v

Auf folgenden Nutzer andem:

Auswahl bei Nutzereingabe: @) Nutzer(-gruppen) aus Workflow
Beliebiger Mitarbeiter
Nutzer(-gruppe) aus Workfiow oder beliebiger Mitarbeiter

Aktuellen Entscheider

Abbrechen Fertigstellen

2.8.2.10 Speicheranpassung

Mit dem Element <Speicheranpassung>kann ein frei definierter Speicher geflillt werden. Man
kann die Speicher Workflowtibergreifend abfragen und zur Entwicklung von Prozessablaufen
nutzen.

Die Speicher mussen zunachst in der Menileiste des Workflows Uber <Speicher>angelegt
werden.

Als <Speicher-Typ> kann <Integer>, <String> oder <Combobox> gewahlt werden.
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QR QA & +/ E:?) ol

ZoomIn 100% Zoom Qut ' Verbindungsmodus = Speicher Historie

Zoom Element = Erweitert [
&, Speicher anlegen >
Mame des Speichers: Speicher1
Besdhreibung:
St e A L
Standard-Wert: 1

Bitte eine Zahl angeben,
Ubergreifender Speicher: [~

falls aktiviert, wird er Gber alle Prozesse dieses Typs und dieses Objektes (bspw. Bewerber) geteilt
falls deaktiviert, ist er nur in der aktuellen Glitigkeit vorhanden

o Abbrechen

Legen Sie eine <Bezeichnung> fur die Aktion <Speicheranpassung> fest.

Unter <folgender Speicher>wahlen Sie den Speicher, den Sie setzen wollen. Sie kdonnen einen
festen Speicherwert angeben, aber auch mit +1und -1 den Wert addieren/subtrahieren.

Mit den Bearbeitungssymbolen wahlen Sie, ob fir den Benutzer die Speicheranpassung bet
Ausflihrung sichtbar/bearbeitbar sein soll.

Der Speicher kann bei der Definition von Bedingungen fur das Ausfihren einer Aufgabe
genutzt werden.

&8 Speicheranpassung X

E:'c Speicheranpassung fiir Aktion "Aufgabe”

Bezeichnung: Neue Speicheranpassung
e Grunddaten
Beschrebung:
Folgenden Speicher: Soeicher 1 (global) v
® o !
auf folgenden Wert setzen: 41

Werte kinnen auch im Format (4] 17 oder “[-] 1" fiir Addition / Subtraktion angegeben werden

Abbrechen Fertigstelen
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2.8.2.11 Anwesenheitsrahmen

Dieses Element wird ausschlief3lich im Gliederungsbereich ,Zeitwirtschaft* angewandt. Im

Mitarbeiterportal kann man den Rahmen Einsehen und Bearbeiten. Das Genehmigen erfolgt
mit einer Statusanderung.

%% Anwesenheitsrahmen

.'r"@ Anwesenheitsrahmen fiir Aktion "Genehmigen"

© i — T

Beschrebung

Ansehen /Bearbeiten ElEN

i Abbrechen i Fertigstellen

2.8.2.12Prozess wiederholen

Dieses Aktionselement wird im Gliederungsbereich ,,Mitarbeiterprozesse” verwendet, um
wiederkehrende Prozesse zu realisieren.

) Prozess wiederholen

Lél Prozess wiederholen fiir Aktion "Prozess wiederholen”

© i

Beschrebung:

Abbrechen Fertigstellen

2.8.3 Elemente fiir Aufgaben

Elemente fiir Aufgaben

®©® B O g @

Wenn-Dann- Automatisches

< oz A Verspatete
Entscheidung Ausfiihren Erinnerung
Ereignis einer Aufgabe Eingabe
1 Il
Falligkeit

2.8.3.1 Entscheidung

Mit diesem Assistenten konnen Sie eine <Entscheidung>anlegen. Eine <Entscheidung>wird
von etnem Nutzer getroffen. Er kann aus mehreren Moglichkeiten wahlen, in welche Richtung
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der Workflow wetiterlaufen soll. Der Prozess bleibt so lange stehen, bis eine Entscheidung

getroffen wurde.

Unter ,,Tellnehmer® konnen Sie auswahlen, wem diese Aufgabe zugewiesen wird.

Je nachdem, in welchem Gliederungsbereich das Element Entscheidung gewahlt wird, konnen
unterschiedliche Teilnehmer/Benutzer gewahlt bzw. definiert werden.

Im folgenden Bild wird das Element im Gliederungsbereich Bewerber dargestellt.

(@ Entscheidung

Entscheidung fiur Aufgabe "Entscheidung”

e Grunddaten

Tellnehmer:

Entscheidungen:

unter folgenden Bedingungen:

Zustandige Person - Zusténdige Personen der Ausschreibung

[[] alle selektieren / deselektieren

v | 1. Aufgabe

Schwerbehinderung V |ist gleich <E

Zustimmung weitere Vakanzen
rorhanden

er Bewerber

ame Bewerber

Nutzer dieses entschieden
Nutzer etwas entschieden
Schwerbehinderung

Speicher Dummy” (Global)

Speicher her 1" (Global)

Status Bewerber

Fertigstellen

In dieser Auswahlliste finden Sie vordefinierte Nutzertypen, die Sie selbst anlegen kdnnen. Mit

einem Klick auf das Symbol £ Kdnnen Sie neue Nutzertypen anlegen.

Unter <Entscheidungen> konnen Sie die Verbindungen angeben, die Teil der Entscheidung

sein sollen. Der Bearbeiter der Aufgabe kann im Mitarbeiterportal eine von diesen
Verbindungen auswahlen und damit seine Entscheidung treffen. Mit einem Klick auf das

Symbol @ konnen Sie neue Aktionen mit einer Verbindung zu dieser Aufgabe anlegen.

Im Feld <unter folgenden Bedingungen> konnen Sie eine Bedingung angeben, die erfillt sein

muss, damit diese Entscheidung aktiv wird.

2.8.3.2 Wenn-Dann-Ereignis
Mit diesem Assistenten legen Sie ein Wenn-Dann-Ereignis fir diese Aufgabe an. Falls die
angegebene Bedingung erfillt ist, springt der Prozess automatisch auf diese Aufgabe.
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Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fur dieses Wenn-Dann-Ereignis an. Dieses Feld
ist ein Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung angeben.

B, Wenn-Dann-Ereignis X

% Wenn-Dann-Ereignis fur Aufgabe "Entscheidung”

B : leues Wenn-Dann-Ereignis
e Grunddaten Bezeichnung: Neues Wenn-Dann-Ereigni
Beschreibung:

Bei folgender Eigenschaft: Statusgruppe v
mit folgendem Wert: Entscheidung |v

auf diese Aufgabe springen.

Abbrechen Fertigstellen

Mit den Auswahllisten <Bei folgender Eigenschaft> und <mit folgendem Wert> kdnnen Sie
auswahlen, unter welchen Bedingungen der Prozess automatisch auf diese Aufgabe springen
soll.

Je nachdem, in welchen Gliederungsbereich diese Funktion genutzt wird, stehen verschiedene
<Eigenschaften>und <Werte>zur Auswahl.

2.8.3.3 Automatisches Ausfiihren einer Aufgabe

Mit diesem Assistenten legen Sie eine Automatik fur eine Aufgabe an. Wenn der Prozess, die
festgelegte Zeit auf dieser Aufgabe steht und keine Entscheidung getroffen wird, wird
automatisch der Weg gewahlt, der in der Automatik angegeben ist.

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fur diese Automatik an. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung fir diese Automatik angeben.

Unter <Entscheidung> konnen Sie aus einer Auswahlliste auswahlen, welche Verbindung
automatisch gewahlt werden soll.
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(T Automatisches Ausfihren einer Aufgabe X

@‘ Automatisches Ausflhren einer Aufgabe fur Aufgabe "Entscheidung”

Bezeichnung: Neue Automatik
e Grunddaten o -
Beschreibung:
Zeitsteuerung
Entscheidung: 1. Aufgabe v

Unter welcher Bedingunag:

Bewerbungsei... W |beginnt mit
Ausschreibungsart ~
Bewerbungsart

Bewerbungseingang

BW Zustimmung weitere Vakanzen
Email vorhanden

Interner Bewerber

Nachname Bewerber

Nutzer dieses entschieden

Nutzer etwas entschieden
Schwerbehinderung

Speicher "Dummy” (Global)

Speicher "Speicher 1" (Global) | Weiter
Status Bewerber

Statusgruppe Bewerber

Im Feld <Unter welcher Bedingung> konnen Sie eine Bedingung angeben, die erfullt sein muss,
damit diese Automatik ausgefiihrt werden soll.

Im zweiten Schritt konnen Sie angeben, wann diese Automatik ausgefiihrt werden soll. Sie
konnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fiir die Automatik angeben.

Unter <bezogen auf Objektwert>konnen Sie ein Ereignis angeben, auf das sich die
Zeitsteuerung beziehen soll. Wird der Haken nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf
den Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe ausgeldst wurde.
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(T Automatisches Ausfiihren einer Aufgabe x

CL)* Automatisches Ausfuhren einer Aufgabe fur Aufgabe "Entscheidung”

Zeitsteuerung:
Grunddaten

@) Zeitspanne 1|31 [Taale) v
e Zeitsteuerung Zeitpunkt Nachster Wochentag ¥ | |Montag W
bezogen auf Objektwert:: v

durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar

Abbrechen 2urtick Fertigstellen

Wird die Option <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar> aktiviert, hat
der Nutzer, der die Aufgabe auslost, die Moglichkeit, das Datum zu andern.

2.8.3.4 Erinnerung

Mit diesem Assistenten konnen Sie eine Erinnerung fur diese Aufgabe anlegen. Wird eine
Aufgabe Uber einen bestimmten Zeitraum nicht erledigt, kann damit automatisch eine
Erinnerungsmail an den/die Beteiligten geschickt werden. Wenn die gewahlte Empfanger E-
Mail-Adresse auf inaktive Arbeitnehmer verweist, wird die Email fir die Erinnerung nicht
versendet.

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fur diese Erinnerung an, der dann im
Mitarbeiterportal angezeigt wird. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung fir diese Erinnerung angeben.
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% Erinnerung X

ﬁ Erinnerung flr Aufgabe "Entscheidung”

e Grunddaten Bezeichnung:

Zeitsteuerun: g Besdhrebung:

Kommunikation

Abbrechen Weiter

Unter <Zeitsteuerung> konnen Sie angeben, wann die Erinnerung ausgelost wird. Sie kdnnen
entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fir die Erinnerung angeben.

Wird der Haken bei<bezogen auf Objektwert> gesetzt, kann man ein Ereignis angeben, auf das
sich die Zeitsteuerung bezieht. Wird er nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf den
Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe ausgelost wird.

& Erinnerung ®

m Erinnerung flr Aufgabe "Entscheidung”

Zeitsteuerung:
Grunddaten
®) Zeitspanne 13/ |Tag(e) v

e Zeitsteuerung Zeitpunkt Nachster Wochentag v||Montag WV

bezogen auf Objektwert: v
Kommunikation
durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar

Abbrechen Zuriick Weiter

Wird der Haken <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar> gesetzt, dann
kann der Nutzer, der diese Aufgabe auslost, das Datum andern.

Im Schritt <Kommunikation>konnen Sie die E-Matil, die mit dieser Erinnerung verschickt wird,
konfigurieren.
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Unter <Vorlage> stellen Sie die Kommunikationsvorlage, aus der der Inhalt der E-Mail
generiert wird, ein. Die Kommunikationsvorlagen konnen Sie im Einstellungsbereich im
Mitarbeiterportal anlegen und andern.

& Erinnerung ¢

m Erinnerung fur Aufgabe "Entscheidung”

Q Grunddaten Vorlage: Absage nach Vorstellungsgesprach v
Absender karriere@firma.de

0 Zeitsteuerung v | Email-Adresse des akt, Benutzers (falls nicht gesetzt durch "Absender” aus Einstellungen Gberschrieben)
Empfanger: An den Besitzer

e Kommunikation An

‘J Zustandige Person rZustanﬁgePersmmderAusschrmbung

erber [ Arbeitnehmer) mitversenden

isschreibung

cc: Zustandige Person

bei Start

Starter des Workflow:

standige Person d

BCC: Zustandige Person - Starter des Workflows

Auswahl bei Start - Zustan

Zustandige Person - Zusts

Abbrechen Zurlick Fertigstellen

Unter <Absender>konnen Sie den Absender der E-Mail angeben. Das kann entweder die Adresse
der aktuellen Person oder eine feste E-Mail-Adresse, die Sie im nebenstehenden Feld
eintragen konnen, sein.

Unter <Empfanger> kdnnen Sie den oder die Empfanger der E-Mail angeben. Wenn sie den
Haken bei <An den Besitzer (Bewerber) mitversenden> setzen, wird die E-Mail auch an den
Bewerber, fur den der Workflow gestartet wurde, mitversandt. In den Feldern <An>, <CC> und
<BCC> konnen Nutzer als Empfanger angegeben werden.

Mit etnem Klick auf das Symbol “ kénnen neue Nutzer angelegt werden. Es muss mindestens
eln Empfanger angegeben werden, um die Erinnerung fertig zu stellen.

2.8.3.5 Verspatete Eingabe
Mit diesem Assistenten konnen Sie eine verspatete Eingabe fur eine Aufgabe anlegen. Diese
bewirkt, dass die Aufgabe erst zu einem spateren Zeitpunkt aktiviert und ausgefihrt wird.

Wenn Sie den Haken beti <Aktiviert> nicht setzen, wird die Verspatete Eingabe nicht angelegt.
Sie konnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fur die Verspatete Eingabe
angeben.

Wenn Sie den Haken bei<bezogen auf Objektwert> setzen, konnen Sie ein Ereignis angeben,
auf das sich die Zeitsteuerung bezieht. Wenn sie ihn nicht setzen, bezieht sich die
Zeitsteuerung auf den Zeitpunkt, zu dem die Zeitsteuerung ausgelost wird.

Wenn Sie den Haken bet<durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar> setzen,
dann kann der Nutzer, der die Aufgabe auslost, das Datum andern.

2.8.3.6 Falligkeit

Mit diesem Assistenten konnen Sie eine Falligkeit anlegen. Damit konnen Sie der Aufgabe
eilnen Termin geben, bis zu dem sie erledigt sein soll.
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Hat die Aufgabe eine Falligkeit, erscheint sie im Kalender (PowerUser) zu diesem Termin. Wird
die Aufgabe bis dahin nicht erledigt, erscheint sie rot im Kalender.

Sie konnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fur die Falligkeit angeben. Wenn
Sie den Haken bei<bezogen auf Objektwert> setzen, konnen sie ein Ereignis angeben, auf das
sich die Zeitsteuerung bezieht.

Wird der Haken nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf den Zeitpunkt, zu dem die
Aufgabe ausgelost wurde.

B Falligkeit X

Falligkeit fur Aufgabe "Entscheidung”

e Grunddaten Bezeichnung: Neue Falligkeit

Beschreibung:

@) Zeitspanne 1|y | |Tagle) v
Zeitpunkt Nachster Wochentag v | |Montag W

bezogen auf Objektwert: v

durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar

= Ahb{echeﬂ =~ e =

Wenn Sie den Haken bet<durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar> setzen,
kann der Nutzer, der die Aufgabe ausgelost hat, das Datum andern.

2.9 Beispiel — Erstellung eines Workflows
Im Folgenden wird ein an einem Beispiel die Vorgehensweise von der Erstellung bis hin zur
Aktivierung eines Workflows beschrieben.

Workflow: Riickfrage an eine Person, mit Antwortmoglichkeit

Ziel des Workflows ist es, dass ein Nutzer einem anderen Nutzer eine Frage zu einem Bewerber
stellen kann. Der Befragte soll eine E-Mail sowie eine Aufgabe im Bewerbermanagement
erhalten. Er kann diese Aufgabe dann mit einer Antwort E-Mail oder nur einer
Bemerkungseingabe beenden. Dieser Workflow soll im Bewerbermanagementim
Mitarbeiterportal unter ,Sonstige Aktionen“ gestartet werden. Es ist ein sogenannter ,manuell
zu startender Workflow*.
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2.9.1 Erstellung eines neuen Workflows

Als erstes geht man zur Ubersicht der Workflows. Dort hat man die Mdglichkeit, einen neuen
Workflow anzulegen. Dazu betatigt man oben im Ribbon des Designers den Knopf <Neu>.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, welches man mit folgenden Daten fullt:

Prozess Eigenschaften >
Mame des Prozesses: Riickfrage mit Antwort

Icon: il

Gruppe: -'Eifigl_EnF_f ______________________ ._ iw
Beschreibuna:

‘_'x/_'_: im Mitarbeiterportal auswahlbar

[ im Mitarbeiterportal als Favorit angezeigt

Uberblick
Sonstiges: gliltig ab: 01,05,2022 (Inaktiv)

Ol | ~ Abbrechen |

Nach Betatigung von OK sieht man in der Ubersicht eine neue Kachel mit dem gerade
angelegten Workflow:

Riickfrage mit Antwart

Y s

—

im Mitarbeiterportal auswahlbar

Aktionen v |

Nachdem man den Workflow angelegt hat, 6ffnet man diesen mit einem Doppelklick auf die
Kachel. Ein neu angelegter Workflow besteht immer aus den Grundelementen Start und Ende
mit einem Verbindungselement.
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Start

Nun kann der gewlinschte Workflowprozess entsprechend aufgebaut werden, indem zunachst

die Verbindung (den Pfeil) zwischen Start und Ende geloscht wird.

Als erstes benotigt man eine Aufgabe fur den <Befrager>- man zieht eine Aufgabe aus der
Toolbar in die Arbeitsflache. Diese nennen wir <Start Ruckfrage> und wahlen bei <von> das
Element <Start>aus — danach <OK>.

Als nachstes zieht man die Aktion aus der Toolbar in die Arbeitsflache. Diese nennen wir
<Ruckfrage>und wahlen beil <von>das Element <Start Ruckfrage> aus — danach <OK>.

@ Meue Aktion

Sage

Bezeichnung; | Rickfrage

Beschreibung:

| | zahlt &ls Kontakt zum Bewerber

Verbindungselemente erstellen:

Von: Nach:
<keine Auswahl> <keine Auswahl=

Start | |Ende
| Start Riickfrage

Abbrechen
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Danach zieht man eine weitere Aufgabe aus der Toolbar in die Arbeitsflache. Diese nennen wir
nun <Antwort>und wahlen bei <von> das Element <Rickfrage> aus — danach <OK>.

Nun benotigt man zwel weitere Aktionselemente fir die beiden Entscheidungen <Ematil -
Antwort> und <Bemerkung>. Die beiden jeweiligen Aktionselemente werden nun mit dem Ende
verbunden. Markieren Sie dazu das jeweilige Aktionselement und mit der rechten Maustaste
wahlen Sie <Verbindung zu>-<Ende>.

| EMail-&ntwort

Hamncaiky 2  Element laschen
- - |-|-_.=\‘ Verbindung zu ., b| Antwort
EMail-Antwort
| Ende
Rickfrage
Start Rickfrage

Wenn man nun entsprechend dem gewlinschten Prozess alle Hauptelemente auf der
Arbeitsflache platziert hat, sollte die Anordnung so aussehen:

EMail-Antwort
EMaT Antwort
- — o — — /
Bemerkung

Im nachsten Schritt missen nun die jeweiligen Aufgaben — und Aktionselemente und die
Nutzer zugeordnet werden.

2.9.2 Nutzer hinzufiigen

Standardmaf3ig wird der Nutzer <Zustandige Person — Starter des Workflows>zum neu
angelegten Workflow hinzugefigt.

Fur den Beispielworkflow benotigt man noch einen Nutzer des Typs <Auswahl beim Start -
Person>.

Dieser muss in der Benutzerauswahl hinzugefligt werden.
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Beteiligte Rollen und Nutzer

Bezeichnung Typ Eintrag |O... |Mehrere...
¥ | Zustandige Person - Starter des Wor... Zustandige Perso... Ijl :l

} Bearbeiten II Léschen i

Anzahl beteiligter optionaler Workflowrollen und Nutzer

Wird ein Workflow durch einen anderen Workflow direkt gestartet so kann mit dieser Einstellung
angegeben werden, wieviele der maglichen optionalen Nutzer am Workflow beteiligt sind.

Schliefien

2.9.3 Entscheidungen

@0 Administration |

-~
Giiltigkeit |01.05.2022
Benutzer —————
| Neu
5 | e S |

& Nutzer anlegen

x
Bezeichnung des Teilnehmers: |Befragter
Teilnehmer-Typ: ]
| value [l
| Auswahl bei Start - Person
Auswahl bei Start - Person aus Rolle
Auswahl bei Start - Zustandige Person der Ausschreibung
Feste Persan
Leiter des Leiters einer Person
Leiter Person
Rolle - vorhandene Rollen Y
x
Auswahl; v
[7] Teilnahme kann bei Start entschieden werden
’_| Durch mehrere Personen besetzbar
O | | Abbrechen

Nun muss der ersten Aufgabe eine Entscheidung zugeordnet werden, dies heildt, welche Person

erhalt im Workflow die Aufgabe?

Ziehen Sie dazu das <Entscheidungselement>aus der Toolbox in die Aufgabe <Start

Rickfrage>.

Ordnen Sie im Feld Teilnehmer den zuvor angelegten Benutzer <Befragter> zu.

(1) Entscheidung

Teilnehmer:

e Grunddaten

Entscheidungen:

unter folgenden Bedingungen:

® Entscheidung fur Aufgabe "Start Ruckfrage”

alle selektieren / deselektieren
.E Riickfrage

und

Abbrechen l

Fertigstellen |

Sage
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Unter <Entscheidungen> ist bereits die einzig mogliche Entscheidung <Ruckfrage> markiert.
Klicken Sie auf <Fertigstellen>.

Fuhren Sie den gleichen Prozess durch Ziehen einer <Entscheidung>aus der Toolbar in die
Aufgabe <Antwort>durch.

Es 6ffnet sich wieder der Assistent. Wahlen Sie ebenfalls den Teilnehmer <Befragter>aus und
setzen die Haken bei den <Entscheidungen>.

(D) Entscheidung X

Entscheidung fur Aufgabe "Antwort"

e i Titia b 550 ™ :’d!
Entscheidungen; alle selektieren [ deselektisren
»f Bemerkung | @J

-»f EMail-Antwort

unter folgenden Bedingungen: und

Abbrechen Zuriic | Fertigstellen

Nach Zuordnung der <Entscheidungen> auf den Aufgabensymbolen wird diese mit einen <i>
gekennzeichnet. Markieren Sie das Aufgabensymbol und Doppelklicken Sie auf den
Teilnehmer, wenn Sie die <Entscheidung>andern oder erweitern wollen.

EMail-Antwort

Riickfrage

| Start -

Bemerkung

Einstellungen d \
& Allgemein (D) Entscheidung

Mame .Entsd'veidungen | Filter
¥ | Befragter Bemerkung, EMail-Antwort
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Es 6ffnet sich dann wieder der Assistent und Sie konnten eine weitere <Entscheidung> einfach
hinzufligen, wenn Sie auf das <i> klicken.

@ Entschei

Entscheidung fur Aufgabe "Antwort"

e Grunddaten Teilnehmer; Befragter

Entscheidungen: [] alle selektieren / deselektieren
»/ Bemerkung
[+] Email-antwart

Entscheidung 5 O X
Bezeich :
unter folgenden Bedingungen: und iiaiinii
Weitere Aktion|
| Abbrechen Ok
Abbrechen Fertigatelen

Es wird dann automatisch ein weiteres <Aktionselement> angelegt.

EMail-Antwort
]

Start

Ruckfrage
-]

Bemerkung

f \Weiters Aktion

2.9.4 Kommunikation an den Befragten

Da eine E-Mail an den Befragten gesendet werden soll, wird das Element <Kommunikation>
benodtigt.

Um eine vordefinierte Kommunikation im Element <Kommunikation>zuzuordnen, legen Sie
diese zunachst im Mitarbeiterportal unter <Einstellungen — Kommunikation

54
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Bewerbermanagement> an. Informationen hierzu finden Sie im Handbuch
Bewerbermanagement Smart.

Danach ziehen Sie das Element in die Aktion <Ruckfrage>.

Definieren Sie die Bezeichnung, wahlen Ematil fur <Art der Kommunikation>und
Kommunikation fur <Kommunikationstyp>.

B Kommunikation

u' Kommunikation fir Aktion "Rickfrage”

e Crmd e Bezeichnung: Rickirage
Beschreibung:
Versand
Anlagen
Verzogertes Senden 2
Art der Kommunikation: - QO [
@ Email
Dokument
Kommunikationstyp: @ | Kommunikation
| Systemnachricht
Vorlage: WoE s
{Intern - Riickfrage an HR P v

Abbrechen Zuric Weiter

Die <Art der Kommunikation> und die <Vorlage> stehen im Standard auf nicht sichtbar, wenn
die Kommunikation ausgefuhrt wird. Mochten Sie diese bei der Ausfuhrung bearbeiten, dann
wahlen Sie das Symbol <Stift>.

Durch <Weiter> kommt man zur Definition der Versanddaten.
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B Kommunikation x

u’ Kommunikation fiir Aktion "Riickfrage"

Absender: e
Grunddaten r
bewerbung @musterfirma.de
~/ Email-Adresse des akt. Benutzers (falls nicht gesetzt wird hinterlegter Absender genutzt)
e Netsatl Empfanger: E‘ﬁ: o) I §
An: || Zustindige Person - Starter des Workflows ®
— '
Anlagen |+ Befragter i
3 CC: [ | Zusténdige Person - Starter des Workflows
Verzogertes Senden =
|| Befragter
BCC: -_ Zustandige Person - Starter des Workflows
[ -, Befragter

Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion erstellten Termins
L Mail an den Arbeitnehmer [Bewerber fiir den der Workflow gestartet wurdeé

Betreff: ey c;:;[T
Text foce) ._ & fT
Bemerkungen: rﬁ "1:3_ g

Abbrechen | Furiick || Weiter

<Absender> stellt man auf <nicht sichtbar> und tragt eine fur das Unternehmen passende
Absenderadresse ein (fir den Fall, dass fur den Starter des Workflows keine hinterlegt ist -
ansonsten wird die des Benutzers genommen).

Bel <Empfanger>wahlen wir aus, dass dieser bearbeitbar ist (Symbol <Stift>).
Zudem wahlen wir den <Befragten> bei <An> aus.

Bel <Betreff>sowie <Text>wahlt man das Stift-Symbol aus.

Die Bemerkung stellt man auf <nicht sichtbar>.

Die beiden nachsten Fenster <Anhange> und <verzdgerte Kommunikation> konnen Sie
uberspringen und wahlen <Fertigstellen>, und beenden somit die Definition.

2.9.5 Kommunikation an den Fragenden

Der Befragte soll die Entscheidung erhalten, auf die E-Mail zu antworten. Ziehen Sie dafur auf
die Aktion <Email-Antwort>> das Element <Kommunikation> und definieren wie zuvor die
Grunddaten.
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B Kommunikation

u' Kommunikation fiir Aktion "EMail-Antwort"

e ErmidEten Bezeichnung: EMail-Antwort
Beschreibung:
Versand
Anlagen
Verzigertes Senden | |
Art der Kommunikation: [ = _[:‘:\}: f
(@) Email
Dokument
Kommunikationstyp: @) Kommunikation
| Systemnachricht
Vorlage: Rl ]
’EI.ni'e.rr.l e :-Jﬁriagé .............................................. <1

I Abbrechen Zur(ick Weiter Fertigstele

Unter Vorlage wahlt man <Intern - leere Vorlage> aus, da der Befragte ja beim Ausfuhren des
Prozesses einen individuellen Text erfassen soll.

Durch <Weiter> kommt man wieder zu den Versanddaten. Als Empfanger wahlen Sie <Starter
des Workflows>. Den <Empfanger> sowie auch <Betreff> und <Text> stellen Sie auf sichtbar
durch Klick auf das Symbol <Stift>.
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B Kommunikation

u‘ Kommunikation fiir Aktion "EMail-Antwort"

Absender; =] ISR 4
Grunddaten —

bewerbung @musterfirma.de

'\/". Email-Adresse des akt, Benutzers (falls nicht gesetzt wird hinterlegter Absender genutzt)

e Versamd Empfénger: o) EI_.[T

Art: |E Zustandige Person - Starter des Workflows l'.bf'l
Anlagen [ _! Befragter ==
. CC [ zustandige Person - Starter des Workflows
Verziigertes Senden —_
|| Befragter
BCC: [ __, Zustandige Person - Starter des Workflows
| _| Befragter

. ' Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion erstellten Termins
;:iﬂail an den Arbeitnehmer Bewerber fur den der Waorkflow gestartet wurdeé

Betreff: _ﬁg_i' & ﬁ"
Text: ﬁﬁ'i_ & ;[_T

Bemerkungen: [T"E [EI_:_ ! 1

Abbrechen [{ Zuriick Weiter

Mit <Weiter>und <Fertigstellen> beenden Sie die Definition.

2.9.6 Zusatzeingabe (Textfeld)

Die zweite Entscheidungsmaoglichkeit, die wir im Prozess zur Auswahl anbieten, ist das Setzen
einer Bemerkung. Dazu zieht man das Element <Zusatzeingabe> auf die Aktion <Bemerkung)>.

Es offnet sich wiederum ein Assistent:
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§ Zusatzeingaben

%ﬁ Zusatzeingaben flr Aktion "Bemerkung”

e G Sdatin Bezeichnung: Eemerkung]|

Beschreibung:

Werte fiir Auswahlboxen

Sichtbarkeit in
weiteren Entscheidungen

Pflichtfeld: OF () Nein
Eingabetyp: @) Textfeld Augwahl
{ _Datum :':'Mehrfad'hﬂ.uswahl
) Zeit { | Checkbox

[ Abbrechen J Zuriick Weiter Fertigetellen

Als <Bezeichnung> geben wir <Bemerkung> ein. Es soll ein Pflichtfeld sein.

Als <Eingabetyp> ist <Textfeld>vorausgewahlt. Im Fenster <Sichtbarkeit in weiteren
Entscheidungen>wahlen Sie, wo das Textfeld im Prozess sichtbar sein soll.

= Zusatzeingaben

%ﬁ' Zusatzeingaben fur Aktion "Bemerkung"

Q Crimldatei Entscheidungen auswahlen fiir [ alle selektieren / deselektiersn
die diese Zusatzeingabe =
sichtbar sein soll: |~ | Antwort
Q Werte fiir Auswahlboxen || startRickfrage
Sichtbarkeit in
weiteren Entscheidungen

Abbrechen | | Zuriick Weiter Fertigstellen I
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Nun sollte der Workflow folgendermal3en aussehen:

EMail-Antwort

- ol
: @ |

-
-

TIP: Wenn Sie die Verbindungselemente markieren, konnen Sie diese mit der Maus in Form
ziehen.

2.9.7 Uberpriifung auf Fehler sowie Aktivierung

Man sollte sich, bevor man den Workflow aktiv setzt, noch einmal vergewissern, dass keine
groben Fehler enthalten sind. Dazu im unteren Bereich auf den Tab Fehler klicken.

Fehler

Typ Beschreibung

Zur Aktivierung klicken Sie im oberen Bereich auf <Administration>.

B! Workfloweinstellungen = N Y

Einstellungen des Workflows
Bletiv: [w]
Automatischer Start:

Crganisationsstruktur: Standard (Einstellung im HR. Portal) W

QK il Abbrechen -

Bitte setzen Sie den Haken bei <Aktiv>. Der Workflow ist manuell zu starten und wird im
Mitarbeiterportal - Bewerbermanagement unter <sonstige Aktionen>zur Auswahl sichtbar.
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3 Bewerbermanagement

3.1 Prozesszuordnung fiir Mitarbeiterportalfunktionen

Prozesszuordnung fur Mitarbeiterportalfunktionen s

Hier kéinnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR Suite reagieren sollen,

Aktion: E-Mail an Bewerber
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine E-Mail an den Bewerber gesendet werden sall,
gewahlter Prozess: |s=- Rickfrage an den Bewerber hd
Aktion; E-Mail an Sachbearbeiter
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine E-Mail an den Sachbearbeiter des Bewerbers gesendet
werden soll.
gewshlter Prozess: |-=- Riickfrage an den Sachbearbeiter (HR) bt
Aktion: Termin dndern
Beschreibung: Dieser Prozess wird gestartet, wenn ein Termin geéndert werden soll.
gewsahlter Prozess: |s= keine Auswahl bt
Aktion: Termin léschen
Beschreibung: Dieser Prozess wird gestartet, wenn ein Termin geléscht werden soll,
gewshlter Prozess: |«=- keine Auswahl e
Alction: Weiterleitung
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn ein Bewerber an einen anderen Mitarbeiter gesendet werden
soll.
gewahlter Prozess: |+=- Weiterleitung der Bewerbung hd

Werden den Aktionen <Termin dndern> und <Termin I6schen> Prozesse zugeordnet, dann sind diese
im Kalender des Nutzers im Mitarbeiterportal auswahlbar.

3.2 Aktionselemente fiir diesen Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen

s =4 o2 EQ s
ikation Zusatzeingab Prozess starten Speicheranpassun e thes
P P a einsteflen
| \-
O g E i -
Massen- o . Benutzer
Bewertung verarbeitung Statusdnderung Termin anpassen
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3.3 Standardworkflows fiir das Bewerbermanagement

Bewerber absagen Bewerber absagen it Aufnahme i Bewerber automatisch loschen Bewertung enholen Einladung zum Vorstelngsgesprac Eninnerung / Wiedervoriage erstell
| g ] | L= a | b a | g -] | o a L a

im Mitarbeiterportal auswahibar im Mitarbeiterpor tal auswihlbar Automatischer Start im Mitarbeiterportal auswhlbar im Mitarbeiterportal auswahlbar im Mitarbeiterportal auswhlbar
Aktionen Aktionen Aktionen - Aktionen Aktionen Aktionen -

Kontakt zum Bewerber protokoliere Rickfrage an den Bewerber Riickfrage an den 0 e Weiterleitung der Bewerbung Zwistheninformation an Bewerber

L= a L= a L= a L a8 L=

L a8

im Mitarbeiterportal auswahibar E-Mail an Bewerber E-Mai an i im tal auswzhibar Weiterleitung im Mitarbeiterportal susnzhibar

Aktionen Aktionen Aktionen - Aktionen Aktionen - Aktionen -

3.3.1 Eingangsbestatigung versenden (manuell)

Dieser Standardworkflow ist flir den manuellen Versand einer Eingangsbestatigung fur
Bewerber im Status "Bewerbungseingang" vorgesehen. Der Mitarbeiter in der Rolle
<Sachbearbeitet> erhalt in seiner Ubersichtsseite eine Aufgabe "Senden" zur Bearbeitung.

- Eingangzbestatigung
| Eingangzbestatigung senden sendel
9ang qung r:.. H

<Start>

Wenn-Dann-Ereignis: Startet den Workflow, wenn ein Bewerber mit dem Status
"Bewerbungseingang" vorliegt

Aufgabe <Eingangsbestatigung>
Entscheidung: Der ,,Sachbearbeiter Ausschreibung® erhalt die Aufgabe ,,Senden*
Aktion <Eingangsbestatigung senden>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail an den Bewerber versendet, CC an den
Sachbearbeiter der Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Anschliel3end erhalt der Bewerber den Status "Sichtung HR"

HINWEIS: Um diesen Workflow aktivieren zu konnen, bendtigen Sie eine Advance-Lizenz.
Dieser ist auch nur bei erzwungen manuellen Bestatigungen zu aktivieren. Bei den
Lizenzen Pro und Basic wird der beschriebene Workflow Eingangsbestatigung
versenden (automatisch) verwendet. Dieser unterstiitzt Sie auch bei nicht gepflegten E-
Matil-Adressen.
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3.3.2 Eingangsbestatigung versenden (automatisch)

Dieser Standardworkflow ist fur den automatischen Versand einer Eingangsbestatigung fur
Bewerber im Status "Bewerbungseingang" vorgesehen. Hier erhalt der Mitarbeiter in der Rolle
<Sachbearbeiter>1in seiner Ubersichtsseite keine Aufgabe, vielmehr erfolgt der Versand der

Eingangsbestatigung automatisch oder zusatzlichen Aufwand.

Eingangsbestatigung |

Eingangsbestatigung senden

d
rony. i

Eingangsbestéfigung senden

Daten hinterle%

fehlende Daten hinterlegt

Draten urwpllstandig

automatizchisPriifung

Y

Daten
unvollstandig

‘weiter ohne Eingangsbestatigung

<Start>

Standard-Weg (oberer Strang).

|

Y

/_
“wieiter ohne
Eingangsbes gLy,
e

Wenn ein Bewerber manuell angelegt wird und innerhalb von 5 Minuten richtig
eingepflegt wurde (d.h. mit E-Mail-Adresse und hinterlegter Ausschreibung), dann lauft

der Workflow Uber diesen Weg

Rettungsweg (unterer Strang).

Wenn beim Erfassen der Bewerberdaten die E-Matil-Adresse fehlt oder keine
Ausschreibung angegeben wurde, dann geht der Workflow nach 5 Minuten diesen Weg.

Nun gibt es 3 Moglichkeiten:

Sachbearbeiter erfasst die fehlenden Daten = Der Workflow erkennt dies
automatisch und durchlauft wieder in den oberen Strang.

Alle Mitglieder der Rolle ,Sachbearbeiter” erhalten eine Aufgabe
~Bewerberdaten unvollstandig® - Die Aufgabe ist nun, die fehlenden Daten
zu hinterlegen und dann im Aktionsformular per Checkbox zu bestatigen.

Danach greift wieder die Automatik im oberen Strang.

Der Sachbearbeiter sieht im Mitarbeiterportal eine Aufgabe
~Bewerberdaten unvollstandig® - er schickt den Bewerber <weiter ohne
eine Eingangsbestatigung> zu versenden. Er kann hierzu noch eine

Bemerkung hinterlegen.
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<Ende>

Anschliel3end erhalt der Bewerber den Status "Sichtung HR" — der Standardworkflow verlauft
weiter zum Standardworkflow Inhaltliche Sichtung durch Personalabteilung

3.3.3 Inhaltliche Sichtung durch Personalabteilung

Nach dem Versenden der Eingangsbestatigung ist die Personalabteilung Akteur. Die
Sachbearbetter sichten nun die eingegangenen Bewerbungsunterlagen.

Witerkitung an Fachabtelung

aaaaaaaaaaaaaaaaa
Se

ef Eichiung durch Fachablelung

<Start>
Aufgabe <inhaltliche Sichtung durch die Personalabteilung>
Aktion <automatische Weiterleitung zur Fachlichen Sichtung durch die Fachabteilung>

Die Aktion wird nach einem Tag automatisch ausgeldst. Es wird der Workflow Fachliche
Sichtung durch Fachabteilung ausgelost.

Aktion <Bewerber absagen>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet
werden. Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>

Aktion <Weiterleitung zur Fachlichen Sichtung durch die Fachabteilung>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an die Fachabteilung ausgelost. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Sichtung FK>

<Ende>

3.3.4 Fachliche Sichtung durch Fachabteilung

Nach der inhaltlichen Sichtung erfolgt die Sichtung durch die Fachabteilung/den
Fachbereich. Angesprochen wird nun die Person, die in der Ausschreibung als <weiterer
Zustandiger> hinterlegt worden ist.
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Teminverejgbaiing via Telsfon

Terminversinbarung
via Telefon

[ Em B

o= Einladuna zum Vorstelungsasspiach

barung
Worstelungsgesprach 1

Temminvereinharling via E-ail

Fabsagen

Bewerher absagen und Aufnbhme in den Bewsibeipool

Terminvereinbarung

Absage des Bewerbers

Pkl Bewetung
wry, b

Y

Absage mit Autnahme in
Bewerberpool inkl.

Bewertung g
. b

Wer sinbarung reusr Terrir
fiir orstelungsaesprach 1
&

et laim s durch Dewerber abge el
@)

Temin durch

Einlady

Generelle Absage tgch Bewerber
Befherber bestaligt
Generelle Absage
dirch Beverter
AL

S

el

‘,/

<Start>

Aufgabe <fachliche Sichtung durch die Fachabtellung>
Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 1>
Zusatzeingabe: Terminvorschlag und Beteiligte fir Vorstellungsgesprach

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbetiter der Ausschreibung ausgelost- inklusive
der Zusatzeingaben.

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via Telefon>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die
Tellnehmer ausgelost.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den personlichen
Kalender (z.B. Outlook) Ubernommen werden

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via E-Mail>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit einer Einladung an den Bewerber ausgelost.

Aufgabe <Ruckinformation durch den Bewerber>
Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch Bewerber bestatigt>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die
Tellnehmer ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den personlichen
Kalender (z.B. Outlook) Ubernommen werden
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Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Vorstellungsgesprach 1>
Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch Bewerber abgesagt>
Erneuter Start der Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 1>

Aktion fur den Sachbearbetiter der Ausschreibung <Generelle Absage durch den
Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und auch die Teilnehmer ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerber absagen>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerberabsagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

<Ende>

3.3.5 Entscheidung nach Vorstellungsgesprach 1

Nach dem Vorstellungsgesprach wird der Fachbereich gebeten seine Entscheidung zu treffen.

[ Start 5]

Einstellung (S chiitt
EBewerber einstellen [Schitt Tvon 1 vuﬂ

Teminvereinbafiing via Telefon

Taminvereinbaring via E-Mai

Y

Tetminvereinbarung
wia E-Mal

Terminverinbaiung

Bewerber absagen und Aufndme in den Bewerberpacl

#bsage des Beweibers
ril Boerung Absage dzs Beweikers ML Bewerung

) bl

Absage mit Aunahmegn-#

Swerberpol inkl Bewert

1 Termin

inb Neuer
T durch Beweber sbgesagt fir Vorsle\\ungsgesgh 2

Absage mit Aufnahme in
Bewercerpocl ril Bevet
e

Generelle Absage ey Einstellung (Sqhiitt 2 won 2]

[Temin durch Befverber bestatiat e
dinch Beyerter

-,

Einladungsbestatigung
n

Gﬂsleal\ur\g [ZSchnn EmslezHung [25] chiitt
] won 2] @
| B2l &

<Start>

Aufgabe <Entscheidung nach Vorstellungsgesprach>
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Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 2>
Zusatzeingabe: Terminvorschlag und Beteiligte fir Vorstellungsgesprach

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbetiter der Ausschreibung ausgelost- inklusive
der Zusatzeingaben.

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via Telefon>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die
Tellnehmer ausgelost.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den personlichen
Kalender (z.B. Outlook) Ubernommen werden

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via E-Mail>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit einer Einladung an den Bewerber ausgelost.

Aufgabe <Ruckinformation durch den Bewerber>
Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch Bewerber bestatigt>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die
Tellnehmer ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den personlichen
Kalender (z.B. Outlook) Ubernommen werden

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Vorstellungsgesprach 1>
Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch Bewerber abgesagt>
Erneuter Start der Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 1>

Aktion fur den Sachbearbetiter der Ausschreibung <Generelle Absage durch den
Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und auch die Teilnehmer ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerber absagen inkl. Bewertung>
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Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool inkl. Bewertung>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Einstellen (Schritt 1von 2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Einstellungsempfehlung durch
Fachbereich erhalten>

Aktion fur den Sachbearbetiter der Ausschreibung < Absage>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und auch die Teilnehmer ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion fur den Sachbearbeiter <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den
Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Fachbereich ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Pool>

Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Einstellen (Schritt 2 von 2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Fachbereich ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.
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Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <eingestellt>

Es offnet sich ein Popup — welches ausgefiillt werden muss. Inhalte sind erlautert unter:
Einstellen

Fir die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun gesammelt eine
Entscheidung zur weiteren Bearbeitung getroffen werden. Inhalte sind erlautert unter:
Massenbearbeitung

<Ende>

3.3.6 Entscheidung nach Vorstellungsgesprach 2

Nach dem Vorstellungsgesprach wird der Fachbereich gebeten, seine Entscheidung zu treffen.

Start 5;]

Einztellung [Schitt
Bewerber einztellen [Schitt 1 von 2] 1 vorﬁ E

Bewerber abzagen und Aufndbme in den Bewerberpoal

fbzage des Bewerbers —

nkl. Eewertur_'uug B&werber abzagen
B N

DziMerDer abzal

rifnahme in den Bevrerberpoot

Ahzage mit Aufnahme in

Bewerberpool inkl. Bewertun
o b A

Bewerber einstellen [Schiitt 2 von 2]

Einztellung [Schriltt ” einstaeﬁlbgr?r[bﬁecrhr't
-i.ii?ﬁ ,E— 2 voh 2] “’:

<Start>
Aktion <Bewerber absagen inkl. Bewertung>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Bewertung: Ausflillen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool inkl. Bewertung>
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Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Einstellen (Schritt 1von 2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Einstellungsempfehlung durch
Fachbereich erhalten>

Aktion fur den Sachbearbetiter der Ausschreibung < Absage>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und auch die Teilnehmer ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion fur den Sachbearbeiter <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den
Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Fachbereich ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Pool>

Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Einstellen (Schritt 2 von 2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Fachbereich ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <eingestellt>

Es 6ffnet sich ein Popup — welches ausgefullt werden muss. Inhalte sind erlautert unter:

Bewerber Einstellen

Far die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun gesammelt eine
Entscheidung zur weiteren Bearbeitung getroffen werden. Inhalte sind erlautert unter:
Massenbearbeitung
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<Ende>

3.3.7 Einstellen eines Bewerbers

Am Ende eines erfolgreichen Bewerbungsprozesses steht das Einstellen eines Bewerbers.

Wird dem Bewerber der Status ,,Eingestellt” zugewiesen, besteht die Moglichkeit, diese Person

als neuen Arbeitnehmer in den Personalstamm zu tibernehmen. Die Daten stehen dann sowohl

im Personalmanagementsystem unter <Arbeitnehmer (Info)> und im
Personalabrechnungssystem zur Verfugung.

Nach dem Betatigen der Aktion die eine Einstellung auslost, wird das Aktionsschrittformular
angezeigt, damit weitere Informationen zum Bewerber hinterlegt werden konnen. Diese
Informationen werden dann in die Personalstammdaten tbernommen.

Folgende Daten legen Sie fest:

11 Eigabe tatigen <Detais ausblenden>

Eingabe tatigen
Mandant *

[1] sage HR Solutions AG

Eingabe titigen

Eingabe tatigen

Enstelung 2um *

Eingabe tatigen

Eingabe tatigen

Eingabe tatigen
Tatigkett

Eingabe tatigen

Legen Sie den Mandanten fest, in den der Bewerber eingestellt werden soll.

Die neue Personalnummer wird vom System vorgegeben, kann hier aber
auch geandert werden.

Das Einstellungsdatum wird nicht als Eintrittsdatum, sondern als
Konzerneintrittsdatum hinterlegt. Das System schlagt das Systemdatum
vor, welches Sie aber auch Uberschreiben konnen.

Achtung: Vergessen Sie nicht, das korrekte Eintrittsdatum im
Personalabrechnungssystem nachzutragen.

Weiterhin besteht die Moglichkeit, den neuen Arbeitnehmer gleich auf die
Stelle zu besetzen

Ordnen Sie dem Arbeitnehmer die Kostenstelle der Stelle zu.

3.3.8 Massenbearbeitung

Gelegentlich ist es erforderlich, gesammelt eine Entscheidung fiir mehrere Bewerber zu
treffen (z.B. Absage der librigen Bewerber auf einer Ausschreibung)

Sage
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Nach dem Betatigen der Aktion die eine Massenbearbeitung auslost, wird das
Aktionsschrittformular angezeigt.

Folgende Aktionen sind durchzufuhren:

+ Auswahl des zu startenden Prozesses
« Auswahl der Bewerber, flir die der Prozess gestartet werden soll
* Hinzuflgen zur Auswahl
Dabeti konnen fir die verschiedenen Bewerber unterschiedliche Prozesse ausgefiihrt werden.

1 Massenbearbeitung durchfiihren <Details ausblenden=
11 Eingabe tatigen <Detaik einblenden=

Behandlung der ibrigen Bewerber auf Ausschreibung
Auswahl des zu startenden Prozesses

Bewerber absagen mit Aufnahme in Be..

Bewerber ausgewahlte Bewerber
[F] = Bezeichnung Bewerbung am aktueller Status . [E] | Bezeichnung | Prozess aktueller Status
[F] | Einstellung, Eins 23.10.2013 Einstellung [F] | Absage, Eins | Bewerber absagen Absage
[ | voagt, Kathi 23.10.2013 Absage [C] | Absage, Zwei | Bewerber absagen Absage
[ ' Einstellung, Zwei 24.10.2013 Einstellung [E | Pool, Zwei Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool | Einstellung
[[] = Absage, Vier 24.10.2013 Absage [ | Pool, Drei Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool | Bewerberpool
[F] | Einstellung, Drei 24.10.2013 Einstellung
[ | Einstellung, Vier 30.10.2013 Einstellung
[  Einstellung, Finf 30.10.2013 Einstellung
[[] = Absage, Sechs 30.10.2013 Absage
[F] | Einstelung, Sechs 30.10.2013 Bewerberpool
1 | vorstelungsgesprach, Termin 05.11.2013 Einstellung
[ ' Einstelung, Sieben 08.11.2013 Einstellung
[[] @ Attachments, Tester 20.11.2013 Bewerbungseingang
[F] | Einstellung, Drei 20.11.2013 Bewerbungseingang
[ | Einstellung, Eins 20.11.2013 Bewerbungseingang

Nach Abschluss der Eingaben werden die einzelnen Prozesse gestartet und kdnnen im
folgenden Aktionsschrittformular individuell angepasst werden.

Fur ein sofortiges Durchflihren aller Prozesse kann ,Alle Ausfuhren betatigt werden.

3.3.9 Bewerber loschen

Der Standardworkflow ist fir das automatische Loschen von Bewerber vorgesehen.

Der Prozess startet automatisch, sobald der Bewerber einen Status aus der Statusgruppe
"Entscheidung" (z.B. Absage) erhalt.
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<Automatisches Ausflihren einer Aufgabe>

Einstelungen des Elements

. Aligemein (' Automatisches Ausfiihren einer Aufgabe
MName Zeittyp
Bewerber laschen 6 Monat(e)
» | Bewerber nicht loschen 0 Minute(n)

+ Bewerber nach 6 Monaten loschen, wenn die folgenden Bedingungen erfullt
sind:

und
[Status Bewerber] ist ungleich Bewerberpool
[andere laufende Bewerbungen] ist gleich nein

[BW Zustimmung weitere Vakanzen] ist gleich nein

<Aktion Statusanderung><Bewerber wird geldscht>
Der Bewerber erhalt den Status <Bewerber 10schen>

Einstellungen des Elements

@Mgemeun & Statusanderung
Name Typ Wert
» | Bewerber |aschen Bewerberanpassung Bewerber laschen

« Bewerber nichtloschen, wenn die folgenden Bedingungen erfullt sind:

oder €
[Gtatus Bewerber] ist gleich Bewerberpool
[andere laufende Bewerbungen] ist gleich ja

[BW Zustmmung weitere Vakanzen] ist gleich ja
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HINWEIS: Mochte man die Bewerber nicht1l6schen, sondern im System belassen, um
Auswertungen zu generieren, dann besteht die Moglichkeit die Bewerberdaten zu
anonymisieren.

Der Workflow kann entsprechend aufgebaut werden und dabei wird die <Aktion
Statusanderung> auf den Status <Bewerber anonymisieren> gesetzt.

Einstelungen des Elements

@ Aligemein %, Statusanderung

Name Typ Wert

» gBewerber anonymisieren Bewerberanpassung Bewerber anonymisieren

3.3.10 Basis-Aktionen

3.3.10.1 Riickfrage an HR

Der Standardworkflow fur das Senden einer Ruckfrage an den Sachbearbeiter der
Ausschreibung. Dies kann ausgelost werden, wenn man auf die E-Mail-Adresse des Zustandigen
klickt oder in der Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

<Start>
Aufgabe <Ruckfrage an HR>
Aktion <Ruckfrage senden>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung versendet. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Aufgabe <Antwort>: Der Sachbearbeiter der Ausschreibung erhalt die Aufgabe eine
<Antwort zu senden>

Aktion <Antwort senden>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Ausloser des Workflows versendet. Die Kommunikation
kann bearbeitet werden.

<Ende>
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Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.
3.3.10.2 Weiterleitung Bewerberdaten
Der Standardworkflow zur Weiterleitung der Bewerberdaten an eine beliebige Person. Dies

kann ausgelost werden, wenn man auf den Button <Weiterleiten> klickt oder in der
Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

Be Bewerberdat en
Start 2 e
zenden o
. P -

<Start>

Senden

Aufgabe <Weiterleiten>
Aktion <Wetterleiten>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) ausgelost- der Empfanger kann frei eingetragen werden. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.

HINWEIS: Der Workflow wird hierdurch nicht geandert — der Empfanger erhalt aulRerhalb
der Mitarbeiterportals die Daten zum Bewerber als E-Mail. Er har hierdurch nicht
automatisch rechte auf den Bewerber zuzugreifen oder Aktionen im Mitarbeiterportal
auszulosen.

3.3.10.3 Riickfrage an Bewerber

Der Standardworkflow fir das Senden einer Riickfrage an den Bewerber. Dies kann ausgelost
werden, wenn man auf die E-Matil-Adresse des Bewerbers klickt oder in der Aufgabenleiste
unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

: g Riickfrage senden

Aufgabe <Ruckfrage an Bewerber>

<Start>

Entscheidung: Der ,,Sachbearbeiter Ausschreibung® erhalt die Aufgabe ,,Senden*

Aktion <Ruckfrage senden>
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Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber versendet, CC an den Sachbearbeiter der
Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.

3.3.104 Sonstige Aktionen
Unter den Sonstigen Aktionen im Mitarbeiterportal werden alle Workflows angezeigt, die den
Haken <im Mitarbeiterportal auswahlbar> gesetzt haben und nicht automatisch starten.

3.3.10.5 Absage durch Bewerber

Es ist moglich, dass der Bewerber, aus welchen Grinden auch immer, kein Interesse mehr an
der Fortfihrung seiner Bewerbung hat. Dann muss der Bewerbungsprozess unterbrochen und
beendet werden. Die laufenden Workflows werden mit dem Statuswechsel ,,Absage“

automatisch beendet.
,. - Abéage durch >
| Abzage durch Bewerber BWB!PI. M

<Start>
Aktion <Absage durch Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber, den Sachbearbeiter und den Fachbereich
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

<Ende>

3.3.10.6 Erinnerung
Um einen Tellnehmer am Workflow an die Erledigung seiner Aufgabe zu erinnern ist es
moglich auch hier einen Prozess auszulosen.

<Start>
Aufgabe <Erinnerung erstellen>
Aktion <Erinnerung erstellen>
Aufgabe einstellen: Aufgabe fur eine gewahlte Person ausgelost

Aufgabe fir den Empfanger: <Sie haben eine Erinnerung erhalten>
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Aktion <Erledigen>
Losen der Aufgabe und bestatigen mit <Erledigen>

<Ende>

3.3.10.7 Bewertung einholen
Es ist moglich eine Bewertung von einer weiteren Person einzuholen.

L N
[¥] -

<Start>
Aufgabe <Bewertung einholen>
Aktion <Anfrage senden>

Bewertungsbogen: Auswahl der bewertenden Person und eines Bewertungsbogens zur
anstehenden Bewertung

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an die gewahlte Person ausgelost. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden.

Falligkeit: Festlegen elnes Falligkeitsdatums fur die Bewertung. Die gewahlte Person
erhalt elinen Eintrag im Kalender.

Aufgabe fir die gewahlte Person <Bewertung durchfuhren>
Aktion <Bewertung senden>
Bewertung: Ausfullen des gewahlten Bewertungsbogens

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers wird hierdurch nicht verandert.

3.3.10.8 Zwischeninformation an Bewerber senden

': . no Zwscheninformation
Q Zwizcheninfornation an Bewerber an Beweerber M _.

<Start>
Aktion <Zwischeninformation an Bewerber>
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Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber versendet, CC an den Sachbearbeiter der
Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers wird hierdurch nicht verandert.

3.3.10.9 Kontakt protokollieren/ Notizen zum Bewerber hinzufiigen

Der Standardworkflow zur Protokollierung eines Kontaktes zum Bewerber (z.B. ein Telefonat).
Dies kann ausgelost werden, wenn man auf den Button <Notiz> klickt oder in der
Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

Start 5 Protokoll ————
| =4

<Start>

Protakallizren

Aktion <Protokollieren>

Zusatzeingabe: Es 6ffnet sich eln Bemerkungs-/ Notizfeld in welchem die Inhalte des
Kontaktes festgehalten werden konnen.

<Ende>
Der Status des Bewerbers wird nicht verandert.

3.3.11 Bewerber einstellen

Um den Bewerber aul3erhalb des Gesamtprozesses einzustellen. Die laufenden Workflows
werden mit dem Statuswechsel ,Einstellung“ automatisch beendet.

Bewerber Bewerber »
Cﬂ- e b [

[ = Bl T
<Start>

Y

@ Bewerber einstelle

Aktion <Bewerber einstellen>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgelost. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Eingestellt>

Es offnet sich ein Popup — welches ausgefullt werden muss. Inhalte sind erlautert unter:
Bewerber Einstellen
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Far die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun gesammelt eine

Entscheidung zur weiteren Bearbeitung getroffen werden. Inhalte sind erlautert unter:

Massenbearbeitung

<Ende>

3.3.12 Einladung zum Vorstellungsgesprach

Um den Bewerber aul3erhalb des Standard-Workflows zu einem Vorstellungsgesprach

einzuladen.
e
Eirla: ung‘%e‘pden
S HS ' -

Einladung senden

<Start>
Aktion <Einladung senden>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Einladung an den Bewerber und auch die Teilnehmer
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Termin: die E-Matil enthalt ein [-Cal mit dem Termin, dies kann in den personlichen
Kalender (z.B. Outlook) Ubernommen werden

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Vorstellungsgesprach 1>
<Ende>

3.3.13 Bewerber absagen

Um dem Bewerber aul3erhalb des Standard-Workflows abzusagen.

Lhzage des
Bewerber abzage Bewerbers

UL

<Start>
Aktion <Bewerber absagen>

Kommunikation: Es wird eine E-Matil (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Absage an den Bewerber ausgelost. Die Kommunikation
kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>

<Ende>

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner

79



3.3.14 Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool

Um dem Bewerber aul3erhalb des Standard-Workflows abzusagen.

Ahzage mit
- - Aufnahme in —f—
Bewerber abzagen und Aufnahme in den Bewerberpool R

S

<Start>
Aktion <Bewerber absagen und Aufnahme in den Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Matl (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Absage an den Bewerber ausgelost. Die Kommunikation
kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Bewerberpool>

<Ende>

4 Gesprachsnotizen

Dient der Teilung und Wetterleitung von Notizen oder Gesprachsprotokollen, so dass ,,wirre® E-
Mails mit endlosen Verlaufen oder die Ablage von Protokollen auf Laufwerken nicht mehr notig
sind.
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4.1 Prozesszuordnungen fiir ,,Gesprachsnotizen*

Prozesszuordnung far Mitarbeiterportalfunktionen

Hier kiinnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR. Suite reagieren sollen.

Aktion: Aufgabe aus T hnitt

Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn aus einem Text eine Aufgabe

erstellt werden soll.

gewahlter Prozess: |+ Aufgabe aus Gespréachsnotiz A
Aktion: Gesprichsnotiz teilen
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Gespréchsnotiz geteilt
werden soll,
gewahlter Prozess: |»= Gesprachsnotiz teilen A
Aktion: Textausschnitt senden
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn ein Textausschnitt weibergeieitet
werden soll
gewshlter Prozess: |+ Gesprachsnotiz weiterleiten =

*

| Ok | | Abbrechen

4.2 Aktionselemente fiir diesen Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen
D %ﬁ’ o g
-b 5
Kommunikation Zusatzeingaben Prozess starten Bemt =
anpassen

4.3 Workflows fiir ,,Gesprachsnotizen*

| Aufgabe aus Gespréchsnotiz Gesprachsnotiz teillen

= a g

Aufgabe aus Textausschnitt

Gesprachsnotiz teilen

| Gesprachsnotiz weiterleiten

a o a8

Textausschnitt senden

| Aktionen | | | Aktionen

Aktionen » |

4.3.1 Aufgabe aus Gesprachsnotiz

Start

! [ Aifgabe beende

Sage

L Aufgabe erteile

Aufgabenmail
™
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Zunachst wird eine Aufgabe angelegt durch den Starter des Workflows und im Anschluss geht
eine Kommunikation an denjenigen, dem die Aufgabe zugeteilt wurde und in CC an den
Starter. Die Mail beinhaltet iCal-Termindaten. Die Aufgabe ist anschlieRend fiir denjenigen
sichtbar, der sie zugeteilt bekommen hat und hat eine Falligkeit von 7 Tagen, in denen sie
beendet werden kann. Die Mail und die Falligkeit konnen bei der Anlegung der Aufgabe
bearbeitet werden.

Screenshots fur Mitarbeiter, der Aufgabe anlegt:

Aufgabe anlegen

Waollen Sie eine Aufgabe aus dem markierten Text erzeugen?

- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020

Aufgabe aus Gesprachsnotiz Aufgabe anlegen

Fiir wen soll eine
Aufgabe angelegt | Gehalt, Manuela »

werden? =

Aufgabe aus Gesprichsnotiz Aufgabe anlegen

Folgende Eingaben gehdren zum AbschlieBen dieser Aktion:

+ Kommunikation durchfithren - Aufgabemail [...]

= Eingabe tatigen
Falligkeit (Falligkeit) *

-

04.01.2021 |
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Aufgabe aus Gesprachsnotiz Aufgabe anlegen

Folgende Eingaben gehéren zum AbschlieBen dieser Aktion:

= Kommunikation durchfiihren

Aufgabemail

Absender:® felix.kirchberger@dienstieistungsunternehmen. de
manuela.gehalt@dienstleistungsuntarnehmen.de

felix kirchberger@dienstleistungsunternehmen.de

Betreff:* Aufgabe aus Gesprachsnotiz Kirchberger, Felox

& x, ¥ E ¢ |Format v & |Standardschriftart v tandardschriftg. v A

Aus dem Lobgesprach zu Kirchberger, Felix mit dem Betreff Jour Fix - 2020-12-30 am 30.12.2020 um 12:39 hat sich folgende Aufgabe fiir dich ergeben:
- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020

Inhalt-*
Bitte gehe ins Sage HR Portal und erledige diese Aufgabe.

Anlagen: Auswahlen

Bemerkungen zum Eintrag in die Historie:

# A"

Startseite  Mitarbeiter

Genehmigungen

fa

ettt
Meing Inhalte Getgilte Inhalte Erhaltene Aufgaben

et
il

Entwicklung

| ] -
Bewerber Zeit Anwesenheitsdisplay

ol :

Kalender = Ampelkonto

Gestellte Aufgaben

Kurzbezeichnung Aufgabe gestellt an Aufgabe gestellt am zu eredigen bis Status Details
- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020 Gehalt, Manuelz 30.12.2020 12:45 04.01.2021 i:l Details
] 4 /=D > » 20 v

Screenshots fir Mitarbeiter, der Aufgabe erhalten hat:

f# A" B AR E 4 B

Startseite | Mitarbeiter Genehmigungen = Gesprachsnobizen = Fehlzeiten Reize Ziele Beurteilung

amn
Anwesenheitsdisplay

Entwicklung Kalend

Meine Inhalte Geteifte Inhalte Gestellte Aufoaben
Erhaltene Aufgaben
Kurzbezeichnung Aufgabe gestellt an Aufgabe gestellt am zu erledigen bis Status
- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020 Kirchberger, Felix 30.12.2020 12:45 04.01.2021 |j
4 o 1 > b 20 w
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# A" B Bfe B 4 B u

Stariseite = Mitarbeiter = Genehmigungen = Gesprachsnotizen  Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung

f’
-~
tlll
Entwicklung

| (b

Bewerber

Zeit

Amwesenheitsdisplay Kalend

Meine Inhaite Geteilte Inhalte Gestellte Aufgaben

Erhaltene Aufgaben
Kurzbezeichnung Aufgabe gestellt an Aufgabe gestellt am 7u eredigen bis Status
4 3 » > 20 w»

4.3.2 Gesprachsnotiz teilen

E-Mail versend@
Bl
Wail versenden
:
]
keine E-Mail versemnss keine E-Mail
versenden

Je nachdem, ob eine neue Person die Freigabe fur die Notizen hat, wird eine Mail versendet
oder nicht. Die E-Mail geht an den Starter des Workflows und in BCC an die neue Person.

Screenshot fir Mitarbeiter, der Notiz teilt:

Gesprachsnotiz teilen B

Fiigen Sie Personen hinzu, um die Notiz mit diesen Personen zu teilen.
Entfernen Siz Personen Ober das ¥, wenn Sie die Notiz nicht mehr mit diesen teilen wollen.

Gehalt, Manuela X | | b4

Screenshot fur Mitarbeiter, der geteilte Notiz erhalt:

# A" FH @ M

Stariseite =~ Mitarbeiter =~ Genehmigungen = Gesprachsnolizen

Meine Inhaite Erhaltene Aufgaben |

Mitarbeiter Gesprachstypen

Lobgesprach
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# A" E BNeEN & 4+ P

Startseite  Mitarbeiter  Genehmigungen | Gesprachsnolizen  Fehlzeiten Reise Ziele

4%

Beurteilung

Entwi

Meine Inhalte Erhaltene Aufgaben Gestellte Aufgaben

Kirchberger, Felix

Gesprachsnotizen Letzte Anderung am: Mittwoch, 30, Dezember 2020 12:54 von |
Details | . W gy &=
Erstelit am: 30.12.2020 12:39 ™ 2
Gesprachstyp: Lobgesprach
Zuordnung zu:  Kirchberger, Felix Kurzbezeichnung:  Jour Fix - 2020-12-30  BEET G0 ]
Jour Fix - 2020-12-30 .

1. BegriiBung
2. TOPs des letzten Jour Fix
3. aktuelle Themen

4. Aufgaben und Termine

- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020

4.3.3 Gesprachsnotiz weiterleiten

E-Mail
Gesprachsnotiz weteTEten | GESD!éChSnOE

Die Notiz wird weitergeleitet. Es wird eine E-Mail versendet an denjenigen, der die Notiz
erhalt, und in CC an den Starter.

Senden x|

Michten Sie diesen Text versenden?

- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020

SOSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner



Absender:™ felix. kirchberger@dienstieistungsunternehmen. de
manuela.gehalt@dienstlsistungsunternehmen.de

felix. kirchberger@dienstleistungsunternehmen. de

Betreff:* Weiterleitung der Gesprachsnotiz vom 30.12.2020 zu Kirchberger, Felix mit dem Befreff Jour Fix - 2020-12-30
B I U E == E IZ 2 E & x B ¢/> Format r &
Standardschriftart v | | Standardschrifta. v Alxv|l D &= | Bild einfiigen
Hallg,

Im Gesprach mit Gehalt, Manuela | Kirchberger, Felix am 30.12.2020 um 12:3%2

zu Kirchberger, Felix sind folgende Inhalte festgehalten worden:

Inhalt:*
- Erstellung Dokumentation zum 04.01.2020
Viele GriiBe
Felix Kirchberger

Anlagen: Auswahlen

Bemerkungen zum Eintrag in die Historie:

5 Dokumentenmanagement

Hierlber kdnnen Freigaben von digitalisierten Personalakten / Dokumenten im
Mitarbeiterportal gesteuert werden, wenn nicht Uber die Rollenrechte im Mitarbeiterportal die
permanente Freigabe auf Aktenkategorien erteilt wurde. Mitglieder von Rollen (im Normalfall
Fuhrungskrafte) konnen um Freigaben bitten, Dokumente freigeben (im Normalfall Rolle
Sachbearbeiter) und Dokumente hinzufiigen und 16schen. Auf3erdem konnen Erinnerungen
erstellt werden.

In der Prozesszuordnung zum Dokumentenmanagementsystem werden die Workflowprozesse zu
den Ereignissen im Mitarbeiterportal zugeordnet.
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5.1 Prozesszuordnungen fiir ,Dokumentenmanagement*

Aktion:

Beschreibung:

gewahlter Prozess:

Alction:

Beschreibung:

gewdhlter Prozess:

Aktion:

Beschreibung:

gewdhlter Prozess:

Aktion:

Beschreibung:

gewdhlter Prozess:

Aktion:

Beschreibung:

gewdhlter Prozess:

Prozesszuordnung fiir Mitarbeiterportalfunktionen X

Hier kiénnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR. Suite reagieren sollen.

Dokumente in der HR Suite zur Personalakte hinzufiigen

Dieser Prozess wird aus der HR. Suite im Hintergrund gestartet, wenn ein Dokument zur Personalakte
hinzugefiigt wird.

»=: keine Auswahl W

Erinnerung senden

Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Erinnerung zu einer Personalakte
gesendet werden soll.

== Erinnerung w

Personalakte freigeben

Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Personalakte bzw. ein Dokument
freigegeben wird.

+=: Personalakte Freigeben w

Personalakte hinzufiigen

Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn ein Dokument zu einer Personalakte
hinzugefiigt wird.

+= Dokumente Hinzugefiigt v

Personalakte léschen

Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Personalakte bzw. ein Dokument geléscht
werden soll,

== Personalakte Laschen ]

5.2 Aktionselemente fiir diesen Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen

s

Kommunikation Zusatzeingaben Prozessstarten Eintrag léschen

/i oo ¢ -.'l.-‘%-_

L
Benutzer
anpassen
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5.3 Workflows fiir ,Dokumentenmanagement

en verschieben, n dem Sie diese am Tiel auf die jeweilge Gruppierung ziehen.

Dokumente Hinzugefigt Ernerun o Freigabe Anfordem Personalakie Freigeben
(3 a (a4 a o a (54 a
Persanalakte hinzufigen Erinnerun g senden im Mitarbeiterportal auswahlbar Persondlekte freigeben

Aktonen Aktonen Atonen Adtonen

6 Mitarbeiter

Personalakte Loschen

$

Personalakte loschen

Im Bereich Mitarbeiter sind Prozesse bezliglich Kommunikation an Mitarbeiter und

Fuhrungskrafte definiert.

Des Weiteren sind flir den Bereich Mitarbeiterentwicklung Prozesse fur die Durchfuhrung von
Bewertungen, Einholung von Leistungsfeedback und Durchfihrung von Mitarbeitergesprachen

definiert.

Dazu werden Standardworkflowprozesse geliefert, die angepasst oder durch eigene Prozesse

erweiterbar sind.

Bewertung einholen E-Mal an Mitarbeiter Erinnerung Leistungsfeedback

o a oy a — a (=N a

=

interner Prozess E-Mail an Mitarbeiter bei Geburtst... E-Mail zur Erinnerung an offenz A... im Mitarbeiterpor tal auswahibar

Aktionen Aktionen Aktionen Aktionen

Riickfrage an die Fihrungsiraft Sammelanderung Welterleitung
Lo a L a L a8
Eal an Fuhrungsleaft im Mitarbeiterportal auswahibar Weiterleitung
Aktionen v aktionen - Aktionen

Sage
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Mitarbeltergespréch mit Zustimmun

e a8

interner Prozess

Aktionen

Riickfrage an den Mitarbeiter
(o= a

E-Mail an Mitarbeiter

Aktionen
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6.1 Prozesszuordnungen fiir ,Mitarbeiter

Hier kénnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignizse in der HR. Suite reagieren sollen.

Aktion:

Beschreibung:

E-Mail an Fiihrungskraft

werden sall,

Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine E4¥ail an die Fihrungskraft des Mitarbeiters gesendet

gewshlter Prozess: |«= Riickfrage an die Fihrungskraft W
Aktion: E-Mail an Mitarbeiter
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine E-Mail an den Mitarbeiter gesendet werden soll.
gewshlter Prozess: |«=- Rickfrage an den Mitarbeiter »
Aktion: E-Mail an Mitarbeiter bei Geburtstag [Jubildum
Beschreibuna: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn einem Mitarbeiter Glidowinsche gesendet werden sollen zu
Geburtstagen bzw. Jubilden.
gewdhlter Prozess: |«= E-Mail an Mitarbeiter "
Aktion: E-Mail zur Erinnerung an offene Aufgaben
Beschreibuna: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn ein Mitarbeiter offene Aufoaben (z.B. Bewertungen) hat und eine
Erinnerung gesendet werden soll,
gewshlter Prozess: |«=- Erinnerung ¥
Aktion: Termin dndern
Beschreibuna: Dieser Prozess wird gestartet, wenn ein Termin geéndert werden saoll,
gewahlter Prozess: |«=ikeine Auswahl Pw

Aktion:

Beschreibuna:

Termin lischen

Dieser Prozess wird gestartet, wenn ein Termin geldscht werden sall,

Sage
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6.2 Aktionselemente fiir den Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen
ikation Bewertung

<= Fo

Prozess starten Speicheranpassung

-
I_ o) e ..
E EIEEES d
= - o 1
Massen- Termin Benutzer
verarbeitung anpassen

6.3 Standardworkflows fiir ,,Mitarbeiter*

Bewertung einholen E-Mail an Mitarbeiter Erinnerung Leistungsfeedback Mitarbeitergesprach mit Zustimmun Rickfrage an den Mitarbeiter
o a L a = a o a s ] o a
im Mitarbeiterpor tal auswahibar E-Mail an Mitarbeiter bei Geburtst... E-Mail zur Erinnerung an offene A... im Mitarbeiterpor tal auswahlbar im Mitarbeiterportal auswahibar E-Mail an Mitarbeiter
[ Aktionen -] [ aktionen I~] \ Aktionen - [ Aktionen -] I Aktionen “| \ Aktionen -
Riickfrage an die Fihrungskraf mmelénderng [ Welterlsitung
o L a o %]
£ Mal an Fidhrungsleaft im Mitarbeiterportal auswahlbar Weiterleitung
| Aktionen <] | aktonen ~| | Aktonen ~|
o
6.3.1 Bewertung einholen
‘ Start - Anfrage se Be: Sl
Eewertung einholen nd% %

Der Starter legt fest, wer eine Bewertung durchfihren soll. Derjenige bekommt eine Mail und
kann die Bewertung im Anschluss durchfiuhren. Daflir wird ein individueller Bewertungsbogen
verwendet, der, z.B. durch die Fuhrungskraft, innerhalb der nachsten 2 Wochen ausgefullt wird.

Screenshots fur Mitarbeiter, der Bewertung anfordert:

Bewertung einholen - Gehalt, Manuela

Wer soll die
Bewertung
durchfithren? *

Kirchberger, Felix x

Bewertung *

Art der Bewertunag: Bewertungsgesprach

Bewertungsbogen: Mitarbeitergesprach

Bewertung - Falligkeit *

o]

14.01.2021 =

Sage
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Absender:™ felx. kirchberger@dienstleistungsunternehmen.de

felix.kirchberger@dienstleistungsunternehmen. de

Betreff;* Bewertung fiir Manuela Gehalt
B I Uax E = SIS E e w, ¥ B > Format
Standardschriftart v | | Standardschriftg.. v Alv| D> = | Bild einfug

Hallo,

bitte fihre im HR Portal eine Bewertung fir den Kollegen Manuela Gehalt durch.

Inhalt:*
Mit freundlichen Griien
Felix Kirchberger
Anlagen: Auswzhlen

Bemerkungen zum Eintrag in die Historie:

Screenshots fir Mitarbeiter, der bewerten soll:

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfiihren - Gehalt, Manuela

0%
Arbeitsplatzsicherheit A 6
Fachwissen, Anwendung L e e el e e
Initiative, Aktivitst OO e OO G
Ausdauer, Belastbarkeit el @leel e e
Fleifs. Sarnfalt 1 Yy ey ;Y YR
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Welche Threr Aufgaben waren die Wichtigsten im letzten
Jahr?

Wie zufrieden sind Sie? Was war gut und war nicht gut im
letzten Jahr?

Beschreiben Sie eine typische Situation, Gber die Sie sich

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfiihren - Gehalt, Manuela

Vielen Dank fir die Beurteilung.

Was méchten Sie nun tun?

ausgefiiliten Bewertungsbogen ansehen

Absender™ felix. kirchberger@dienstleistungsunternehmen. de

felix.kirchberger@dienstleistungsunternehmen. de

Bawertung fir Manuela Gehalt durchgefiihrt

BII U sl EE EE I =IEDPE e n E
Standardschriftart w | | Standardschriftg.. v Alw||D
Hallo,

Die Bewertung von Manuela Gehalt wurde erfolgreich durchgefihrt

Inhalt:™®

Mit freundlichen Grofen
Felix Kirchberger

SQSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner
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Ubersicht Auswertung Aufgaben Personalakte

1 - Gehalt, Manuela @ E D Titel: Position:
< Telefon: Eintritt: 01.01.1995 Vorgesel
Telefon, mobil: Abteilum
ra E-Mail: manuela.gehalt@dienstieistungsunternehmen. de B Status:
Allgemein  Dokumente - Personalakte  Unterweisungen  Eintritt  Austritt
Bewertung
Bezeichnung Typ bewertet am Organisationseinheit | Bewertung durch | Bewertungsbegen | Ergebnis
0.12.2 TOer, o
Mitarbeitergesprach | Mitarbeiterbewertung 3% j%i'dn 20 Restaurant Eglime' ger, @ 0@ x

6.3.2 Leistungsfeedback

Ablehnen Zustimmen
B R

Der Starter legt fest, fir wen ein Leistungsfeedback angefordert wird. Es geht eine E-Mail an
den Mitarbeiter und dessen Fihrungskraft. Diese fiihrt das Feedback mittels eines
Bewertungsbogens durch. Der Mitarbeiter muss diesem Feedback zustimmen oder es
ablehnen. Lehnt er ab, muss die Fiihrungskraft das Feedback bearbeiten und dem Mitarbeiter
erneut zur Zustimmung vorlegen. Stimmt er zu, geht eine E-Mail an die Flihrungskraft zur
Bestatigung

Mitarbeitergesprach mit Zustimmung durch MA

Zustimmen
b

Aquivalent zum Leistungsfeedback.

Screenshots fir Mitarbeiter, der Gesprach anfordert:

Mitarbeitergesprach mit Zustimmung durch MA - Gehalt, Manuela

Mitarbeitergesprach =

Art der Bewertung: Bewertungsgesprach

Bewertungshogen: Mitarbeiteroesprich

Mitarbeitergesprach - Falligkeit *

07.01.2021 i
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Absender:*

m
o
gn
E g

Inhalt:*

Absender:™

Befreff:*

Inhalt:®

felix.kirchberger@dienstieistungsunternehmen. de

manuela.gehalt@dienstleistungsunternshmen. de

Mitarbeitergesprach geplant

®
-y
c
¥

(]
1
(Il
i
Il

%, x* H ¢ |Format v | @ | Standardschriftart ¥ | | Standardschriftg... v
A v || O|v &  pideinfigen

Hallo Manuela,

in Kirze erhaltst du eine Einladung von deiner Fihrungskraft zur Durchfihrung eines Mitarbeitergesprachs. Fullt bitte gemeinsam den Bewertungsbogen im HR
Portal aus.

Viele Griile

Falix Kirchbarger

felix.kirchberger@dianstieistungsunternehmen. de

manuela. gehalt@dienstleistungsunternehmen.de

Mitarbeitergesprach mit Manuela Gehalt

B I U as

€3 x, x* H ¢ |Foimat v | @ | Standardschriftart
Al O|» &= | Bild einfiigen

Hallo,

fithre bitte ein Mitarbeitergesprach durch und fillle gemeinsam mit Manuela den Bewertungsbogen im HR Portal aus.

Viele GriiBe

Felix Kirchberger

Screenshots fir Fiihrungskraft, die Gesprach durchfihrt und fir bewerteten Mitarbeiter:

Absender;™

m
m
g
&
E =

Inhalt:*

manuela, gehalt@dienstleistungsunternehmen. de

manuela. gehalt@dienstleistungsunternehmen. de

Zustimmung erforderlich - Mitarbeitergesprach

2

BTl = = e x, x* B ¢ Format v 3

A v | O|¥| & | Bideinfigen

Hallo Manuela,

bestitige bitte im HR Portal, dass du mit dem Ergebnis deines Gesprichs einverstanden bist.

Im Falle einer Ablehnung wird deine Fuhrungskraft ermneut auf dich zukommen.

Viele Gribe

Manuela Gehalt
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Ubersicht Auswertung Aufgaben Personalakte

1 - Gehalt, Manuela @ E D Titel: Position: Angestelite
< e Telefon: Eintritt:  01.01.1995 Vorgesetzter: Gehalt, Manuela EER
Telefon, mebil: arleiten 5 - Abteilung: Empfang
o E-Mail: manuela.gehalt@dienstleistungsunternshmen.de B8 ﬁ . . 0 gilorie Status; Aktiv
Allgemein  Dokumente - Personalakie  Unterweisungen  Eintritt  Austritt
Bewertung Aufgaben
Bezeichnung Typ bewertet am Organisationseinheit Bewertung durch Bewertungsbogen | Ergebnis Treffen Sie Thre Entscheidung!
Mitarbeitergesprich | Mitarbeiterbewertung | 20.12.2020 13:11 | Restaurant Kirchberger, Felix | B (] mﬂg | Unterweisung uber die allg. Pfiid
4 en
Mitarbeitergesprich Mitarbeiterbewertung 30.12.2020 13:17 | Empfang Gehalt, Manuela 0a

Unterweisung | Unterweisung Bildschirm- und
Biiroarbeitsplatze
Wl 4) 2 Lk LM

Unterweizung | Hygieneunternweicung gem. § 4
Infektionsschutzgesetz

Zustimmung erforderdich

6.3.3 Sammelianderung

5 Sammelanderung
! Sammelanderung durchfithren dUl'CthhrE!HTﬁ-.
=

Der Starter kann eine Sammelanderung, also eine Massenverarbeitung von Daten, fur alle
Mitarbeiter des aktiven Mandanten durchfihren. So kdnnen fur mehrere Mitarbeiter
gleichzeitig z.B. Leistungsfeedbacks angefordert werden.

[Sammelanderung - Sammelanderung durchfiihren - Becker, Tilda

Folgende Eingaben gehdren zum AbschlieBen dieser Aktion:

= Sammeldnderung fir Mitarbeiter

Auswzhl des zu startenden Prozesses

Leistungsfeedback v Suche..

Mitarbeiter ausgewahite Mitarbeiter
O | Name Organisationseinheit ) | Name Prozess Organisationseinheit
[0 | Angestelite, Beatrice Buchhaltung [ | Becker, Tilda Leistungsfeedbadk Produktmanagement
[ | Behrent, Linda Empfang (] | Gehalt, Manuela Leistungsfeedback Empfang

Rallv Anna

7 Zeitmanagement

Die Standardworkflowprozesse dieses Gruppierungsbereiches steuern die Beantragung und
Genehmigung von Projektzeiten und Zeitkorrekturen, sowie angefallenen Uberstunden. Zudem
werden die Kommunikation und Anzeige des Ampelkontos hierliber gesteuert.
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-~ Information an Fihru

Ampelkonto - Information an Mitart

ARZ - 1 Stufe -FK.

| = e

ampelkonto - E-Mail an Fihrungsk...

| = @

Ampelkonta - E-Mail an Mitarbeiter

| < e

ARZ - 1 Stufe - FK (mit Komm.)

ARZ - 2 Stufen - MA und FK

ARZ - 2 Stufen - MA und FK (mit Ko

| < e

| = =

| = e

Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start
[ Aktionen [<] [ Actonen [« [ Aictonen ] [ Alcionen -] [ Aldionen ] [ Ationen [+]
ARZ thw. Genehm - 2 Stufen -MA L ARZ thw, - 15tufe -f ARZ tiw, - 15tufe -f ARZ thw, -2 Stufen - Projektzeit - Beantragung Projekizeit -

| = a

Automatischer Start

| = =

| = =

| = =

| = s

Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start Projekitzeiten — Beantragung eine... Projektzeiten — Genehmigung baw.
I Aktionen [~] [ Akbanen B [ Aktianen I~ [ sktionen I~ [ Aktianen ] [ Aktionen [~]
SystemWorkflow NKUEBMA Zeitkorrektur - Beantr: Zeitkorrektur - Bearbeitung
| o2 a | Lo | L
Automatischer Start Zeiterfassung — Beantragung ein. .. Zeiterfassung — Genehmigung bz. ..
I Aktonen [~] [ Aktonen <] [ Aktonen I~
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7.1 Prozesszuordnungen fiir ,Zeitmanagement*

Prozesszuordnung fir Mitarbeiterportalfunktionen
Hier kénnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR Suite reagieren sollen.

Alktion: Ampelkonto - E-Mail an Fiihrungskrifte

Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn fir das Ampelkonto eine
E-Mail an die Filhrungskraft gesendet werden sall,

gewdhlter Prozess: |«= Ampelkonto - Information an Fiihrungskréfte W
Alktion: Ampelkonto - E-Mail an Mitarbeiter
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn fir das Ampelkonto eine

E-Mail an den Mitarbeiter gesendet werden soll.

gewahlter Prozess: |«= Projekizeit - Beantragung
Aktion: Projektzeiten — Genehmigung bzw. Ablehnung einer Projektzeit
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Projektzeit genehmigt
bzw. abgelehnt wird.

gewdhlter Prozess: |«= Projektzeit - Bearbeitung

Aktion: Zeiterfassung — Beantragung einer Zeitkorrektur

Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Zeitkorrektur
beantragt wird.

gewdhlter Prozess: |«= Zeitkorrektur - Beantragung

Aktion: Feiterfassung — Genehmigung bzw. Ablehnung einer Feitkorrektur

Beschreibung: Dieger Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Zeitkorrektur
genehmigt bzw. abgelehnt wird.

gewdhlter Prozess: |«= Zeitkorrektur - Bearbeituna

SOSG Handbuch Sage HR Prozessdesigner

gewahlter Prozess: |«=- Ampelkonto - Information an Mitarbeiter hd
Aktion: Projektzeiten — Beantragung einer Projektzeit
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn eine Projektzeit beantragt
wird,
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7.2 Aktionselemente fiir den Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen

" =/ BN o

Kommunikation Zusatzeingaben Prozess starten Statusdanderung

v %
'ﬁl.@ '..:.."’-;
Benutzer

Anwesenheitsrahmen anpassen

7.3 Standardworkflows fiir ,Zeitmanagement*

Ampelkonto - Informaticn an Fihr Ampelkonto - Information an Mitart ARZ - 1 5tufe -FK | _ ARZ - 1 5tufe - FK (mit Komm.) |_ARZ - 2 stufien - MA und FKC ARZ - 2 5tufen - MA und FK (mit Ke |
| o a8 | o= a8 | o 8 | o a8 | o a | o a8
Ampelkonto - E-Mail an Fihrungsk... Ampelkonto - E-Mail an Mitarbeiter Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start
[ Aktionen | [ Aktionen - I Aktionen “] I Aktionen | | Aktianen ~| [ Aktionen <]
ARZ tiw. Genehm - 2 Stufen - MAL ARZ thv. Genehmigung - 1 Stufe - ARZ thn. Genehmigung - 1Stufe - | _ ARZ tiw. Genehmigung - 2 Stufen - | Projektzeit - Beantragung Projektzeit - Bearbeitung.
| =y a8 | o 5] | o 8 | o a8 | o a | o a8
Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start Automatischer Start Projekizeiten — Beantragung eine. .. Projektzeiten — Genehmigung bzw...
I Actionen | [ Aktionen - I Aktionen -] I Aktionen | | Altionen - I Aktionen -]
SystemWaorkfiow NKUEBMA Zeitkorrektur - Beantragung Zeitkorrektur - Bearbeitung
| ot a8 | L a8 | o 5]
Automatischer Start Zeiterfassung —Beantragung ein... Zeiterfassung — Genehmigung bz...
[ Aktonen E [ Aktionen -] [ aktionen [«]

Die mitgelieferten aktiven Standardworkflows werden entsprechend der <Prozesszuordnung
fur Mitarbetiterportalfunktionen>1im Mitarbeiterportal gestartet bzw. ausgefuhrt.

7.3.1 Ampelkonto Info an Fiihrungskraft

Start e Info senden
Ei

7.3.2 Ampelkonto Info an Mitarbeiter

-
-]
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7.3.3 Zeitkorrektur Beantragung — Info an Fiihrungskraft

Start - Info an FK
D]

7.3.4 Zeitkorrektur Bearbeitung — Info an Mitarbeiter

Start Info an MA
<]

Die inaktiven Workflows genehmigen die Aul3errahmenzeiten im Modul Zeitmanagement. Zur
Nutzung missen diese aktiviert werden. Die Workflows unterscheiden sich in der Funktion
zwischen vollstandiger und teilweiser Genehmigung von Auf3errahmenzeiten und dabei mit
Nutzung einer Kommunikation bzw. ohne Kommunikation.

Hier nur ein Beispiel. Alle anderen Workflows erklaren sich von selbst.

7.3.5 Genehmigung AuBerrahmenzeit durch FK vollstandig mit Kommunikation

Info an
| Aniragsteller -
Genshmigt B

Info an
Flhrungskraft |
i

|

Info an
Antragsteller -
Abgelehnt B

Y

Details-r;aehen ¥
o 288
Details ansehen

L]

8 Abwesenheit

Hier werden die Workflows zur Beantragung bzw. Stornierung von Abwesenheitsantragen
bearbeitet.

Im Standard werden Workflows flr die Beantragung bzw. Stornierung von Abwesenheiten im 1-
stufigen oder im 2-stufigen Genehmigungsverfahren mit und ohne Kommunikation
mitgeliefert.

Im 2-stufigen Verfahren muss zunachst ein fachlicher Vertreter zustimmen und danach die
Fluhrungskraft.
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1Stufe - Filhrungskraft - mit Komm 1 Stufe - Fohrungskraft - ohne Kon 2 Stufen - Vertreter und FK -mitKi 2 Stufen - Vertreter und FK - ohne: Stornierung - 1 Stufe - Fuhrungskry Stornierung - 1 Stufe - Fishrungskrs
o i L] 5t a oy B o a8 L a

interner Prozess interner Prozess. interner Prozess interner Prozess interner Prozess interner Prozess

Aktionen Aktionen Aktionen Aktonen E | Aktionen “| Aktionsn

8.1 Prozesszuordnungen fiir ,Abwesenheit*

Fur diese Gliederung gibt es keine Prozesszuordnung. Die Abwesenheits-Workflows werden im
Abwesenheitsmodul bzw. in der Zeitwirtschaft mandantenabhangig direkt an jede einzelne
Fehlzeit gehangen und damit im Mitarbeiterportal gestartet.

Damit der Genehmigungsprozess entsprechend der beteiligten Teilnehmer korrekt
funktioniert, ist das Setzen der jeweiligen Rollenrechte pro Teilnehmertyp sehr wichtig.

8.2 Aktionselemente fiir diesen Gliederungsbereich

Elemente fiir Aktionen

|
M & = 8 =

Benutzer

Kommunikation Zusatzeingaben Prozess starten Statusanderung S

8.3 Standardworkflow — 2-stufig mit Kommunikation

i Vertretung Infoan  Arirag-SedsZ
[ Sk }—’F"’“ et Vesheter [ r zustimpgep Fihrungskrat [ o2
i i ] i

Info an
gar?e’;:igg Antragsteller -
%fc genehmigt gy
Infoan
Antrag ablehnen Antragsteller -
B abgelefnt g

Trfo an

Wertretung zustimmen Antrag genehmigen

Antrag B

Vertretung
ablehne%
&

Vertretung

sboelehnt B|

HINWEIS: Ab der Version 2023.1.1 kann ein 1Cal-Anhang beil der Kommunikation
mitgegeben werden Es wird ein ICal an die Mail angehangen, wenn eine Abwesenheit auf
dem Prozess lauft. Die Abwesenheit (Vormittag/Nachmittag, ganztags abwesend) wird
dannin den Kalender des Mailsystems als ,,abwesend” libergeben und angezeigt.
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9 Mitarbeiterprozesse

9.1 Prozesszuordnungen fiir ,Mitarbeiterprozesse*

Prozesszuordnung fir Mitarbeiterportalfunktionen X

Hier kéinnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR. Suite reagieren sollen.

Aktion: E-Mail zur Erinnerung an offene Aufgaben aus Mitarbeiterprozessen
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn ein Mitarbeiter offene

Aufgaben zu Unterweisungen bzw. Ein- und Austrittsprozessen hat und eine
Erinnerung gesendet werden soll.

gewahlter Prozess: |s=- Erinnerung an offene Aufgabe

9.2 Aktionselemente fiir diesen Gliederungsbereich

Elemente firr Aktionen

M B o= & R Q

Ki ikation Zusatzei Prozess starten Statusinderung Erinnerung m:ic;zr:i?en

09
g

Benutzer
anpassen

9.3 Standardworkflows fiir ,,Mitarbeiterprozesse*
Hier werden die Prozesse fur Austritt bzw. Eintritt eines Mitarbeiters gesteuert, sowie die
Durchfiihrung von regelmaf3igen und unregelmalligen Unterweisungen.

9.3.1 Austritt bzw. Eintritt

] ]
Eninnerung Erinnerung
senden F senden ?
Cl Cl
L-Ewyzsende" — Lonerutiy senden —
" o ! Aufgabe | ! Aufgabe
Start + || Info an Bearbeiter i g o, T L L = : - : S
bl et &nnehmen annehi Erlediat abschli
= g wa TRl D
& h fort erledigen
Irréu aan_euen Aufgabe 3l &2
earbeiter
s pE

Dieser Workflow startet automatisch, wenn ein Austritts- bzw. Eintrittsprozess angestofRen wird
und dieser Prozess den Status ,,0Offen“ hat. Dazu wird eine Mail an den Bearbeiter versendet.

Nun gibt es 3 Moglichkeiten:
Bei Nicht-Bearbeitung geht nach jedem Arbeitstag eine Erinnerung bei dem Bearbeiter ein.
1. Bearbeiter lehnt Aufgabe ab. Es muss ein neuer Bearbeiter ausgewahlt werden und es kann mittels einer

Zusatzeingabe eine Information hinzugefiigt werden, warum man die Aufgabe nicht annehmen kann.
AnschlieSend geht eine Mail an den neuen Bearbeiter und dieser hat wiederrum die 3 Méglichkeiten.
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2. Der Bearbeiter nimmt die Aufgabe an. Der Prozess bekommt den Status ,,In Ausfiihrung” und der aktuelle
Bearbeiter wird zum zustandigen Bearbeiter. Dieser bekommt wiederrum nach jedem Arbeitstag eine
Erinnerung zur Prifung, sollte er die Aufgabe nicht abschlieRen. Hat er alles Notige getan, kann der
Bearbeiter die Aufgabe abschlieBen und der Prozess bekommt den Status ,,Erledigt”.

9.3.2 Unterweisung

amaliger Prozess
Prozess
wfederhﬂlert- 3

Teilnahma
bestatigen L
LI %]

Teilnahme beststigen Prozess wiederholen

enden

Erinnerung
senden [

Dieser Workflow startet automatisch, wenn ein Unterweisungsprozess angestof3en wird und
dieser den Status ,,Offen“ hat. Zunachst wird die Falligkeit geprift. Wenn keine Erinnerung
vorhanden ist, dann wird friihestens 60 Tage vor Falligkeit die Unterweisung angezeigt. Wenn
Erinnerungen zur Unterweisung definiert wurden, dann wird die Unterweisung angezeigt,
sobald die erste Erinnerung gesendet wurde.

Im Anschluss kann der zustandige Bearbeiter die Teilnahme bestatigen. Reagiert er nicht
darauf, geht nach jedem Arbeitstag eine Erinnerung an den Mitarbeiter. Ist die Teilnahme
bestatigt, bekommt der Prozess den Status ,,Erledigt”.

AbschliefRend wird gepruft, ob es sich um eine regelmafdige Unterweisung handelt. Ist dies der
Fall, wird der gesamte Prozess neu gestartet. Ist es eine einmalige Unterweisung, wird der
Prozess beendet.

Um eine Unterweisung fir mehrere Mitarbeiter hinzuzufigen, wahlen Sie im Bereich
Mitarbeiter das Symbol am rechten Bildschirm.

8| sage HR Mitarbeiterportal
Meine erieigten Aufgaben | Dienstieistungsunternehmen GmbH | Personalleiterin, Anke | P 512 | @ | Einstellungen | Passwort andem | Abmelden

E R 4+ P i
# PR= [E g i e i +
ftartseite [ Mitaibeiter| Genehmigungen — Gesprachsnotizen Reise Ziele Entwicklung ~ Bewerber Zeit Anwesenheitsdisplay ~ Kalender ~ Ampelkonto  Zeiterfassung  Projekizeiterfassung  Einstellungen

Ibersicht Aufgaben Personalakte

lle Anzeigen v 73 gesamt  Meine Daten 3 Unterstellte 3 Favoriten _ & Akiv | O Inaktiv Suche D Kachel

Auswertung

Abteilung Pers.-Nr. Name Position Telefon Telefon, mabil E-Mail Geburtsdatum Alter

Produktmanagement 204 Becker, Tilda tilda.becker@test.de 0

Personal 33 Schneider, Marie Angestelite marie.schneider@dienstieistungsuntemnehmen.de 0
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Unterweisungen hinzufiigen

Unterweisung

Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschutzgesetz v

MNachste Falligheit

RegelmaBige Falligkeit

Dateien

Es wurden keine Dateien hinterh

30.06.2021 ﬁ 1 Jahr{e) 3
Suche nach Name oder Abteflunag...
Name Abteilung [ | Name Unterweisung
Gehalt, Manuelz Empfang [0 | Gehalt, Manuela Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschut
Bezug, Boris Technischer Dienst [] | Bezug, Boris Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschut
Jahresgehait, Mike Eventmanagment E [ | Jahresgehalt, Mike Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschut
Auszubildende, Anett [0 | Auszubildende, Anett Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschut
Angestellte, Beatrice Buchhaltung E [0 | Angestelite, Beatrice Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschut
- Tealadilinmb Amden Tarhnincdh e Minmad Lt Temletilommt Andea T hominem i in i - - T AT Tafaldiamems b
Auswertung Aufgaben Personalakte c
1 - Gehalt, Manuela @ E D Titel: Position: Angestelite >~
( e Telefon: Eintritt; 01.01.1995 Vorgesetzter: Gehalt, Manuela BER
i Telefon, mobil; 73 = = Abteilung: Empfang
d E-Mail; manuela.gehait@dienstlei h de BZN B weiterleiten Status: Aktiv

Allgemein  Dokumente = Bewertung  Personalakte - Eintritt ~ Austritt

Unterweisung | # Unterweisung hinzufiigen nur aktuelle Unterweisungen anzeigen JATIOEN
Unterweisung Kategorie Status Ablaufdatum Zertifikat Treffen Sie Thre Entscheidung!
Hygieneunterweisung gem. & 43 - = Unterweisung | Unterweisung iiber die allg. Pllichten des 31.07.2017
> Infaktionsschutzgesetz Arbeitsschutz aflgmein 30.06.2017 a chaftigten 31.07.2
Unterweisung dber die allg. Pflichten des = - Untenweisung | Unterweisung Bildschirm- und 31.05.2017
et Arbeitsschutz allgmein 3L.07.2017 2 el 052
Hygieneunterweisung gem. § 43 i . - i Unterweisung | Hygieneunterweisung gem. § 43 30.06.2017
3 Infektionsschutzgesetz Arbeitsschutz aflamein 30.06.2021 a Infektionsschutzgeset ; .06.2
»  Unterweisung Bildschirm- und Baroarbeitsplatze gﬂ?ﬁﬁ;gﬁa@n - 31.05.2017 %) Hygieneunterweisung gem. § 43 Infektionsschutzgesetz

Teilnahme bestatigen

TGRS I SR |

10 Schichtplan

Dieser Gliederungsbereich liefert Workflows zur Veroffentlichung von Schichtplanen, die im
Mitarbeiterportal definiert werden.

Handbuch Sage HR Prozessdesigner 103

Sage



10.1 Prozesszuordnung fiir Mitarbeiterportalfunktionen

Prozesszuordnung fur Mitarbeiterportalfunktionen *

Hier kénnen Sie hinterlegen, welche Prozesse auf Standardereignisse in der HR Suite reagieren sollen,

Alction: Anderung veriffentlichter Schichtplan

Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn Anderungen an freigegebenen
Schichten genehmigt werden sollen.

gewshlter Prozess: |«=- Anderung veraffentiichter Schichtplan b
Aktion: Schichtplan veréffentlichen
Beschreibung: Dieser Prozess wird im Mitarbeiterportal gestartet, wenn Schichtpléne genshmigt

werden sollen.

gewahlter Prozess: == Schichtplan veréffentichen L

Ok Abbrechen

Eigene Workflows bzw. die vorhandenen Workflows anzupassen, ist im Moment nicht moglich

10.2 Standardworkflow — Schichtplan veréffentlichen und Anderung

Schichtplan
verdintiichen

veroffentlichen

Schichiplan
ablehnen
o

Schichtplan fur
Start Bearbaitung
gespern:Gn

Beantragung
Stornieren

[
nd

geanderten
Schichtplan

var&ﬁenm:ﬂ

s veroffentlichen

[ unverdnderten
Enderung ablehnen verienticheryg

Schichiglan fr
Stert Bearbeitung
gesperrt g

Bnderung
stornieren >

L
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