Workflow-Employee Self Service
Mitarbeiter aktiv einbinden, Effizienz erhohen

Gerade in der Zeitwirtschaft ist der Administrationsaufwand
fur Routinevorgange enorm hoch. Die Personalabteilung

wird regelmafig in Anspruch genommen, um Auskunft Uber
Saldenstande zu geben, vergessene Zeitbuchungen nachzu-
tragen und Urlaubsantrége zu verwalten. Das beansprucht
wertvolle Zeit, die fir wichtige Aufgaben fehlt. ATOSS Time
Control bietet hier mit einem Mitarbeiterportal mit integrierten
Workflows eine hocheffiziente Losung.

Workflow-Employee Self Service stellt nicht nur Informa-
tionen zur Verfligung, sondern bezieht die Belegschaft aktiv
in administrative Vorgange mit ein. Beispielsweise konnen
Mitarbeiter bei Urlaubsantréagen ihre Urlaubssalden einsehen
und anschlielend Antrage stellen. Nach der Genehmigung
durch den Vorgesetzten wird das Ergebnis automatisch in die
Zeitwirtschaft und die Personaleinsatzplanung tbernommen.
Neben der Anderung von Stammdaten, dem Nachtragen von
vergessenen Zeitbuchungen und dem papierlosen Fehlzeiten-
antrag bietet das Modul auch Auswertungen, Uberstunden-
salden, Fehlzeitenkalender oder Monatsberichte.
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Mit Hilfe von Genehmigungsketten und Benachrichtigungen, per
E-Mail oder durch das interne Nachrichtensystem, lassen sich
die vorhandenen Standard-Workflows an die meisten betrieb-
lichen Strukturen anpassen. Die Oberflache fir den Mitarbeiter
besteht aus Widgets, die mit den wichtigsten Informationen und
Funktionalitdten versehen sind. Diese konnen je nach Bedarf
ein- und ausgeblendet werden. Jedes Widget besteht dabei aus
einem Use-Case, sodass die Bedienung fir den Mitarbeiter so
einfach wie mdglich ist.

Der Zugang zu Workflow-ESS erfolgt Gber einen Standard-
Webbrowser. Durch die selbsterkldrende Menifiihrung ist
die Anwendung intuitiv, aufwandige Schulungen sind nicht
erforderlich. Uber ein Berechtigungskonzept wird der Zugriff
auf Daten und die Rollen einzelner Personen bei bestimmten
Workflows genauestens geregelt.

ATOSS Workflow-Employee Self Service ist ein Modul der
ATOSS Time Control, der Komplettlosung fur effizientes
Arbeitszeitmanagement.



Machen Sie Routine-Tatigkeiten noch einfacher
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Urlaubsantrag leicht gemacht: Der Mitarbeiter
erhalt alle Informationen, z.B. Kalender und
Resturlaub, und benennt bereits seine Urlaubs-
vertretung. Im Hintergrund kdnnen E-Mails
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versendet werden, wenn sich der Status eines
Antrags dndert.

Workflow Urlaubsantrag

Niemand kann alle relevanten Faktoren bei der Urlaubspla-
nung im Kopf haben. Deshalb prift ATOSS Time Control auto-
matisch bei jedem Antrag die Resturlaubstage des Antragstel-
lers sowie etwaige Anforderungen an die Mindestbesetzung
von Abteilungen. Im Standard sind mit dem Vertreter und
Zeitbeauftragten/Vorgesetzten zwei Freigabeinstanzen vorge-
sehen, die aber Uber Genehmigungsketten erweiterbar sind:
Sobald der Vertreter zugestimmt hat, ist der geplante Urlaub
in der Personaleinsatzplanung - speziell markiert - sichtbar.
Nach Genehmigung durch den Zeitbeautragten/Vorgesetzten
wird der Urlaub automatisch gebucht.

Workflow Stempelsatzbeantragung

Hat ein Mitarbeiter vergessen zu stempeln, kann er in einem
Antrag einen oder mehrere Stempelsatze beantragen. Dabei
kann er sowohl die relevante Kostenstellen als auch Zeit-
konten angeben. Dariiber hinaus ist auch eine Erfassung von
Projekten bzw. Auftréagen und Tatigkeiten maglich. Fir den
Zeitbeauftragten entfallt so die manuelle Einzelkorrektur. Er
gibt die beantragten Stempelséatze nach Prifung einfach mit
einem Klick frei.

Workflow Fehlerprotokoll

Damit die Bearbeitung noch schneller geht, kénnen sich Mitar-
beiter im Rahmen eines Fehlerprotokolls alle fehlenden Stem-
pelsatze anzeigen lassen und diese direkt nachtragen. Nach
Zustimmung des Zeitbeauftragten werden die Korrekturen der
Stempelsatze direkt in die Zeitwirtschaft Ubernommen.

Workflow Stammdatendnderung

Namensanderungen oder Adresskorrekturen nach einem
Umzug kénnen vom Mitarbeiter selbst vorgenommen werden
und muissen nicht mehr in der Personalabteilung beantragt
werden. Nachdem der Zeitbeauftragte zugestimmt hat, werden
die Anderungen direkt ins System tibernommen.

Funktion Stunden verteilen

e Nachtrdgliche Verteilung aufgelaufener Stunden
auf unterschiedliche Zeitkonten und Kostenstellen

e In Kombination mit dem Modul Projektverfolgung:
Verteilung auch auf Projekt bzw. Auftrag und Tatigkeit

Ansicht Eigene Daten

* Anzeige des eigenen Kalenders mit Fehlzeiten und
Einplanungen

o Aktueller Uberblick Giber Salden und Urlaubsstande

e Behandlung von internen Nachrichten

e Aufruf und Darstellung mitarbeiterspezifischer Dokumente

e Zeitdatentabelle fir angemeldete Mitarbeiter

Ansicht Mitarbeiterinformationen

e Je nach Berechtigung Anzeige des Mitarbeiterkalenders
mit Fehlzeiten und Einplanungen

e Anzeige des Abteilungskalenders mit Fehlzeiten
und Einplanungen

Auswertungen

e Je nach Berechtigung Anzeige aller verfigbaren
Reports der lizenzierten Module unter Berlcksichtigung
des Rechtekonzepts

e Ausgabe in der internen Vorschau, z.B. als PDF oder HTML

e Reports werden Mitarbeitern zeitlich gesteuert per Mail
gesendet oder im Client in ein vorab definiertes Verzeichnis
abgelegt
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e Deutliche Entlastung der Personalabteilung

e Zeit- und Kostenersparnis durch papierlose Verwaltung

e Weniger Fehler durch strukturierte Ablaufe

e Mehr Transparenz und hohere Mitarbeitermotivation

e Hohe Investitionssicherheit durch individuelle Anpassbarkeit
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Pro Active Business Solutions

ERP- und HR-Softwarelosungen

Professionell. Individuell.

Profitieren Sie von unserem Full Service:

Beratung

Detaillierte Beratung zur Auswahl der fur Sie
optimalen Losung.

Individuelle Schulung

Produktschulungen vor Ort oder Online fur die Anwender
und Administratoren.

Service & Support

Stetige Weiterbildung unserer Mitarbeiter im Bereich
Support sorgen fiur eine hohe gleichbleibende Qualitat.

Installation & Einrichtung

Wir richten lhre Software nach Ihren spezifischen
Anforderungen ein.

Pro Active

BUSINESS SOLUTIONS

Gustav-Winkler-Strafde 9 - 33699 Bielefeld
Tel. 0521/299 08 - 0 - vertrieb@pro-active.de
Mehr Infos unter: www.pro-active.de

Kontaktieren Sie uns fiir eine
unverbindliche Beratung:

Telefon 0521/29908-0
E-Mail vertrieb@pro-active.de



