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In der Praxis...

Urlaubsantrag — Bewilligung/Ablehnung -
Riickmeldung - Personalabteilung

Sind das nicht die Schritte, die in der Praxis vorhanden sind ?

Nur normalerweise oder besser gesagt — althergebracht bzw. gewachsen
- ist das Szenario in Papierform:

1.
2.

Ein Mitarbeiter mochte Urlaub

Er nimmt einen Urlaubsschein (Papierform), fillt diesen aus und
gibt diesen zur ,hoffentlichen® Bewilligung bei seinem
Vorgesetzten ab

Der Vorgesetzte bewilligt oder lehnt diesen ab und gibt dem
Antragssteller dessen Urlaubsantrag zuriick

Parallel zur Bewilligung informiert der Vorgesetzte noch evtl. die
Personalabteilung davon, d.h. der Vorgesetzte fillt (nicht immer)
wiederum ein Stlick Papier aus und gibt dieses der
Personalabteilung zur Abbuchung vom Urlaubskonto des
Mitarbeiters

Der Antragssteller erhalt den bewilligten Urlaubsantrag zurlick
und tragt dies in seinen bzw. einen Gruppenkalender ein damit
seine Kollegen wie auch der Vorgesetzte jederzeit sehen kénnen
wann der Kollege in Urlaub ist

Soweit ist alles in Ordnung und der MANUELLE Workflow mit viel Papier
ging vonstatten, jede Stelle ist mittels Papier informiert...

© 2002 Seite 5
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Philosophie / Prinzip

Generell glauben wir nicht an beriihmte Schlagworte wie , das papierlose
Bldro", haben aber dennoch versucht OLXWorkflowUrlaub nur im
auBersten Notfall ,,druckbar® zu gestalten und das nur auf Wunsch...

Zudem erhielten wir in der Vergangenheit im Rahmen unseres OLXCal -
Gruppenkalender flir MS-Outlook und MS-ExchangeServer stets An- und
Nachfragen wie denn generell ein Antragsverfahren Uber MS-Outlook
abgebildet werden kénnte.

In diversen Bichern zu MS-Outlook kann man Ldsungen finden, die auf
den klassischen MS-Outlook-Formularen basieren.

Da dies jedoch alles Beispiele sind, bleibt die Praxistauglichkeit dieser
Loésungen offen. Wir kénnen hierzu nur unsere Erfahrung weitergeben
und die ist, dass Anwender dieser L6sungen auf uns zukamen und nach
Integration nachstehender Anforderungen in diese Formularldésungen
fragten:

e Verschlisselung der Antrags- wie auch Bewilligungsdaten

e verschiedene Standorte bedlirfen eines Versandes der Formulare
Uber das Internet

e automatische Eintragung des Urlaubszeitraumes in den Kalender

e automatische Verarbeitung des genehmigten Urlaubsantrages im
Kalender

e PDF-Erstellung

Also haben wir obige Anforderungen versucht mittels der bereits in den
Unternehmen vorhandenen Infrastruktur (Netzwerk, E-Mail, Kalender...)
abzubilden und ein elektronisches Antragsverfahren mit weitestgehender
Automatik einzufihren.

Und genau da setzt OLXWorkflowUrlaub an !

OLXWorkflowUrlaub umfasst nachstehende Funktionen basierend auf
MS-Outlook wie auch MS-ExchangeServer wenngleich es diesen nicht
zwingend voraussetzt....

= © 2002 Seite 6
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OLXWorkflowUrlaub

aus Sicht des Antragsstellers...

1. der ,urlaubsreife® Mitarbeiter ruft tGber ein Symbol in der MS-
Outlook-Symbolleiste den elektronischen Urlaubsantrag auf

im Urlaubsantrag wahlt er bereits seinen Urlaubsvertreter aus

im Urlaubsantrag kann der Mitarbeiter definieren ob mit
Absenden des Antrages der Urlaubszeitraum bereits in seinem
Kalender (unter Vorbehalt, da noch nicht genehmigt) eingetragen
werden soll. Mit dieser Eintragung sieht die Gruppe sofort wann
und ob der Kollege Urlaub beantragt hat.

4. Parallel zu der Vorbelegung der Zeitspanne wird dem neuen
Termin im Kalender des Antragsstellers (falls gewinscht)
zwingend die Kategorie ,Urlaub™ vergeben. Dies resultiert aus
den Erfahrungen mit unserem OLXCal, da somit im
Gruppenkalender immer klar Urlaub dargestellt werden kann.

5. im Urlaubsantrag kann der Mitarbeiter definieren ob der vom
Vorgesetzten genehmigte und elektronisch zuriickgesandte
Urlaubsantrag in seinem Kalender automatisch ,umgeswitched"
werden soll oder nicht.

6. der Mitarbeiter hat die Mdéglichkeit den Urlaubsantrag als PDF
erstellen zu lassen und kann diesen dann auch ausdrucken.

7. der Mitarbeiter versendet den Urlaubsantrag an seinen
Vorgesetzten, der automatisch aus AD bzw. GAL ermittelt wird
und wartet auf die Genehmigung....

Was ist das Resultat ?

Im Kalender des Mitarbeiters ist der gewlinschte Urlaubszeitraum
bereits mit ,Urlaub beantragt® und fixer Kategorie ,Urlaub®™
eingetragen und der Vorgesetzte hat den Antrag sofort per E-Mail
zugestellt bekommen wobei die Antragsdaten verschlisselt versandt
wurden.

Die Gruppe oder auch Kollegen, die den Kalender des Antragstellers
mit in deren MS-Outlook einsehen kdnnen, sehen sofort, dass der
Kollege in diesem Zeitraum Urlaub geplant und auch bereits
eingereicht hat....

= © 2002 Seite 7
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aus Sicht des Vorgesetzten...

1. der Vorgesetzte erhalt per E-Mail den verschliisselten
Urlaubsantrag

2. der Vorgesetzte selektiert/markiert in seinem Posteingang das E-
Mail und ruft Gber ein Symbol in der MS-Outlook-Symbolleiste
den elektronischen Urlaubsantrag zur Bewilligung/Ablehnung auf

3. der Vorgesetzte sieht nun alle Informationen des Antragsstellers
und kann uUber Bewilliging oder auch Ablehnung entscheiden...

4. der Vorgesetzte kann (z.B. bei Ablehnung) Griinde angeben und
gleich die Personalabteilung per E-Mail informieren lassen.

5. der Vorgesetzte hat die Méglichkeit den Urlaubsantrag als PDF
erstellen zu lassen und kann diesen dann auch ausdrucken.

6. der Vorgesetzte informiert den Antragsteller Giber EINEN Klick auf
einen Button und die Entscheidung wird automatisch dem
Antragsteller wiederum per E-Mail zugestellt.

7. Parallel zur Bewilligung kann noch die Personalabteilung per E-
Mail informiert werden

Was ist das Resultat ?

Alle notwendigen Stellen kdnnen automatisch elektronisch informiert
werden, sowohl Antragssteller als auch nachgelagerte Stellen wie die
Personalabteilung.

Im Gruppenkalender ist hinsichtlich Urlaub eine Einheitlichkeit
gegeben, da stets die fixe Kategorie ,Urlaub"™ eingetragen ist und
somit OLXCal wie auch eigene statistischen Auswertungen
einheitliche und vor allem eindeutige Daten vorfinden...
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Lizenzierung

Die Lizenzierung erfolgt NICHT pro Client/User  sondern
unternehmensweit/unlimited. Dies bedeutet, dass mit dem Erwerb
EINER Lizenz von OLXWorkflowUrlaub jeder Mitarbeiter Ihres
Unternehmens (unlimited) OLXWorkflowUrlaub einsetzen kann.

Nutzungsvoraussetzungen

Sie bendtigen zur Nutzung von OLXWorkflowUrlaub mindestens MS-
Outlook 97 / 98 / 2000 / 2002(XP)

OLXWorkflowUrlaub kann auch ideal mit einem MS-ExchangeServer
eingesetzt werden bzw. ermittelt ggf. aus AD (ActiveDirectory) bzw. GAL
(Globales Adressbuch) automatisch den Vorgesetzten des Antragstellers.

= © 2002 Seite 9
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Installation

e Achten Sie darauf, daB MS-Outlook zum Zeitpunkt der Installation
nicht aktiv ist !!! (Aufpassen beim Einsatz von MS-ActiveSync, da
dieses im Hintergrund eine Instanz von MS-Outlook geéffnet halt !)

e Achten Sie zudem darauf, dass Sie zum Zeitpunkt der Installation
Uber lokale Administratorrechte verfligen (ab NT) !!!

e Achten Sie bei der Installation unter WindowsTerminalServer darauf,
dass zum Zeitpunkt der Installation kein Anwender am ,zentralen"
MS-Outlook angemeldet ist !!!

Klicken Sie doppelt auf OLXWorkflowUrlaub SETUP und bestatigen Sie
mit JA.

Installshield Wizard |

Willkommen bei InztallShield Wizard fur
0L orkflowUrlaub

IngtallShield(r] Wizard ingtaliert 0L orkflowlrlaub auf
[hrem Camputer. Elicken Sie auf "eiter', umn fartzufahren.

¢ Zuriich

Abbrechen |

Klicken Sie bei diesem Dialogfeld auf WEITER

Der Installationsvorgang kann beginnen. Er wird einige Sekunden
dauern.

Bei dem nachsten Dialogfenster klicken Sie auf JA.

— © 2002 Seite
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InstallsShield Wizard

Lizenzvereinbarung

Bitte lezen Sie die nachfolgende Lizenzversinbarung saorgfalig
durch.

kit der BILD-MACH-UMTEM T aste konnen Sie den Rest der Yereinbarung zehen.

|GANGL ENDEENUTZER-LIZENZYERTRAG FUR SOFT'WARE il

WICHTIG - BITTE SORGFALTIG LESEM:

Diezer GANGL-Endbenutzer-Lizenzvertrag [MGEL") izt ein rechtegliltiger Wertrag zwischen
|kinen [entweder alz natuiricher oder juristizcher Perzon] und GAMNGL &G, Heubach
["Lizenzaeber"'] fur das oben genannte SOFTWAREFRODUET. Dasz

SOFTwWAREPRODUET umfalt Computersoftware, die dazugehongen edien, gedruckte

M atenalien [zoweit vorhanden] sowie moglichenweize "online" oder elekironizche
Dokurnentationen. Indem Sie daz SOFTWAREPRODUKT ingtalieren, kopieren oder
andenseitig venwenden, erklaren Sie zich einverstanden, durch die Bedingunoen diezes LI

Sind Sie mit allen Bedingungen der Lizenzvereinbarung einverstanden? Wenn Sie 'Mein'
wahlen, wird Setup beendet. Lm O LW orkflowlrlaub zu instalieren, mizsen Sie die
Lizenzvereinbarung akzeptieren.

[retall5hield

£ Zurick | Ja I MHein

Klicken Sie bei diesem Dialogfeld auf JA

Behalten Sie das von OLXWorkflowUrlaub empfohlene Verzeichnis bei,
in das die Software installiert werden soll.

InstallsShield Wizard

Zielpfad wahlen

Wahlen Sie den Ordner ausz, in den daz Programm installiert werden
zoll,

Setup ingtalliert 0L orkflowlrlaub in den folgenden Ordier.

Klicken Sie auf "eiter', um in diezen Ordner zu installieren. Um in einen anderen Ordner
zu inztallieren, kiicken Sie auf Turchauchen' und wahlen Sie einen anderen Ordner.

Zielordner
|7 C:MProgrammes 00T oolsh0 L ork flowU laub Durchsuchen... |

| mekall S hield

£ Zurick | wheiber > I .-’-'-.I::I::reu:henl

— © 2002 Seite
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Klicken Sie beim ndchsten Dialogfenster erneut auf WEITER.

InstallsShield Wizard

Programmordner auswahlen

Bitte wahlen Sie einen Proararmmordner aus.

Setup fligt dem unten aufgefubirtern Proarammaordner news Symbale hinzw, Sie konnen einen
newen Ordnemamen eingeben oder einen vorhandenen Ordner auz der Liste auswahlen.

Prograrmmordmer:

ik Flonal I rlaub

Yaorhandene Ordrer:

Adaptec DirectCD

Adaptec Easy CD Creatar 4

Atostart

Coocool

Cryztal Reports Tools

HyperSnap-0i 4

Jazc Software

Microzoft Developer Metwork,

Microzoft Office Tools LI

[retall5hield

£ Zurick | Wieiter » I .-’-'-.I::I::reu:henl

Klicken Sie bei diesem Dialogfeld auf WEITER

InstallsShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlossen

Setup hat die Installation won 0L orkflowldrlaub auf 1hrem
Computer ageschlozzen.

£ Zuriick | Fertigstellenl Shbrechen

— © 2002 Seite
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Integration in MS-Outlook

Starten Sie nach erfolgreicher Installation nun wieder MS-Outlook.
MS-Outlook wurde an 2 Stellen erweitert:

1. in der Standard-Symbolleiste finden Sie 2 weitere Symbole von
OLXWorkflowUrlaub:

e EERE.
o

HEeGEE

OLxWorkfow - Urlaubsantrag bewilligen) ablebnen

2. im Menl Extras 2 weitere Menieintrage OLXWorkflowUrlaub:

Extras Akktionen ¥

Synchronisieren r

| ':-5' Crdner "Gelischte Objekke” leeren

Formulare »

opkionen, ..
QLxCategary - Kateqorien verwalken
OLxRecursivesearch - rekursive Suche

OLxReservation - verfigbare Resourcen ermitteln

Dl rReservation - Starnieren mit Benachrichbigung

rkflows - Urlaubsantrag

Cleiiorkilow - Urlaubsantrag bewiligen/ablebnen

=< © 2002 Seite
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OLXWorkflowUrlaub

Urlaubsantrag (Antragsteller)

Klicken Sie auf das Symbol in der Symbolleiste oder wahlen Sie den
entsprechenden  Eintrag im  MenU  EXTRAS->OLXWorkflow -
Urlaubsantrag und es erscheint der Antragsdialog.

B OLXWorkflow (Urlaub) - Antrag |

Flillen Sie nachstehendes Farmular aus und senden Sie den Antrag Lber den Buttan

'Urlaubzantrag zenden’ an lhren Yorgezetzten/E ntzcheider. .

Urlaubsantrag GANGL Dienstlsistungen
Antragsteller: Ferzonal-Mr:
IEangI Thamas |1 234567890
Irlaubszart: WO hiz Tage
[ ahresurlaub | Jorotzooz |- tootz2003 w| =] 40

wiahrend meiner Abweszenheit werde ich vertreten durch:

IJ arek. Bednarz

Bemerkungen:

Durchzuchen... |

Bitte um schnelstmogliche Bewiligung...

-
[-

—erlauf

¥ Zeitraum automatizch in meinen Kalender eintragen [ unter Yorbehalt]
¥ bei Genehmigung automatizeh in meinem Kalender andern aut Ifrei "’I

“Worgesetzter/Entacheider:

IEDrneIia Ganal

Die Daten werden aus Datenzchutzarinden verschllizzel verzandt |

Feleaze 1.1
[c] 2002 GAMGL Dienstleiztungen

PDF/Drucken... IJrlaubsantrag senden

© 2002
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Antragsteller

Voreingestellt ist bereits Ihr innerhalb MS-Outlook bzw. MS-Exchange
aktuell angemeldeter Name den Sie jederzeit verandern kénnen.

Personal-Nr.

Tragen Sie hier Ihre Personalnummer ein...

Urlaubsart

Urlaubzart; Wahlen Sie aus der Liste einiger in der
res Praxis gangigen Urlaubsarten aus oder
tragen Sie Ihre spezifische Urlaubsart

2 A

Freistellung |
Gileitzeit manuell ein...
Heirat

Jahrezulaub
Sonderurlaub
Todesfal
|Iberstunden
Imzug
Zuzatzurlaub

vom... bis

wam biz Tage Wahlen Sie Uber den Kalender

=] [ozorzo03 =] - [10.01 2003 —T%:| 40  Start- wie auch Endedatum

aus oder tragen Sie Zeitraum
KN Januar 2003 > wie auch die Anzahl Tage

Mo Di Mi Do Fr Sa  So jprchsuchen.. | (einschlieBlich 1)  manuell
an 311 2 3 4 & ein...
E 7 &8 9 «#[ 11 12

13 14 15 16 17 18 19 *I Ein halber Tag Urlaub wird

0 1 2 23 024 /% mit gleichem Start- und
- Endetag aber Tage = 0,5
304 5 B 7 8 3 =l eingetragen.

= yHeute: 07.12.2002

— © 2002 Seite
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vertreten durch...

Wer Sie wahrend Ihres Urlaubs vertritt oder vertreten soll kénnen Sie
individuell GUber Durchsuchen... auswdahlen. Nach Klick auf den Button
Durchsuchen... erscheint nachstehender Dialog zur Auswahl von Namen
oder auch Verteilerlisten:

Wihrend meiner Abwesenheit werde ich vertreten durch: il
Mamen anzeigen aus: IGIDI:uaIes Adressbuch j

Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:

Franzizka_sntonia Gangl
Gangl Thomas
Jarek Bednarz

Jean-Claude Haszler

MAIl VFRKFHR
| |

Adrminiztratar “
(=3 Anruf-Listen
Communication
Comelia Ganal
i Exchange-Admins %
of

Einenschaften | Suchen. .. | Sendeoptionen. .. |

(a]4 I Abbrechen HilFe: |

Bemerkungen

Tragen Sie hier zusatzliche Bemerkungen ein, die dem Vorgesetzten
automatisch in der E-Mail mitgeteilt werden.

Zeitraum automatisch in meinem Kalender eintragen

Diese Einstellung ist voreingestellt und bewirkt die automatisierte
Eintragung bzw. Erstellung eines Termines in IThrem Kalender.

Der Betreff des neu generierten Termines lautet ,Urlaub (beantragt)",
die Zeitspanne ist ,unter Vorbehalt® und die Kategorie ist fix auf
~Urlaub™ eingestellt. Es wird generell ein ganztdgiger Termin erstellt
wenngleich auch lediglich ein halber Tag Urlaub beantragt wurde !

— © 2002 Seite
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bei Genehmigung automatisch dndern auf

Diese Einstellung ist auch voreingestellt und bewirkt das automatisierte
~Umswitchen™ des im Kalender erstellten Urlaubsantages in bewilligten
Urlaub.

Sie kdnnen hierbei definieren auf welche Zeitspanne der
zurickkommende und bewilligte Urlaubsantrag ,umgeswitched" werden
soll:

Werlauf

V¥ Zeitraum autamatizch in meinen Kalender eintragen [-» unter Yorbehalt)

¥ bei Genehmigung automatizch in meinem E.alender dndem auf

Was wird eingetragen bzw. ,umgeswitched" ?

Termin beim Antrag... -> bei Bewilligung...
Betreff Urlaub (beantragt) Urlaub

Zeitspanne unter Vorbehalt frei oder abwesend
Kategorie Urlaub

Ganztagig ja

Vorgesetzter/Entscheider

Wahlen Sie Ihren Vorgesetzten bzw. die Person aus, die Uber Ihren
Antrag entscheidet. Dieser Person geht Ihr verschllsselter
Urlaubsantrag per E-Mail zu. Es kann sich auch um eine Verteilerliste
handeln.

Hinweis:

Sollten Sie mit dem  MS-Exchangeserver arbeiten versucht
OLXWorkflowUrlaub automatisch Ihren Vorgesetzten aus dem
ActiveDirectory bzw. dem Globalen Adressbuch vorab zu ermitteln und
stellt diesen dann auch entsprechend ein.

— © 2002 Seite
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Sollte dieses Stammdatum nicht gepflegt sein oder Sie aktuell einen
anderen Vorgesetzten (z.B. aufgrund eines Projektes) haben, kdnnen
Sie diesen individuell Gber den Button Durchsuchen... auswéahlen:

Yorgesetzter /Entscheider: 5[

Mamen anzeigen aus: Globales Adressbuch j

Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:

|
Adrniniztrator -
(=3 Anruf-Listen
Cammunication
i Comelia Gangl
i Exchange-Admins
of

Franzizka_sntonia Gangl
Gangl Thomas

Jarek Bednarz
Jean-Claude Hagler

kAl WFRKFHR |
4

Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeoptionen. .. |

0k I Abbrechen Hilfe: |

I

PDF / Drucken

Dieser Funktion ist weiter hinten in dieser Beschreibung ein separates
Kapitel gewidmet...

— © 2002 Seite
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Urlaubsantrag senden

Uber diese Funktion/Button wird...

ein Nachweis des versandten Antrags in Ihrem Ordner Gesendete
Objekte erstellt

in Ihrem Kalender der Termin eingetragen
Ihr Urlaubsantrag verschliisselt erstellt

das E-Mail an den Vorgesetzten generiert und zugestellt
(Wichtigkeit=Hoch, da somit die Zustellung innerhalb des MS-
ExchangeServers beschleunigt wird)

Nachstehend sehen Sie Screenshots der oben genannten Aktionen:

Ihr Nachweis im Ordner Gesendete Objekte:

Gesendete Objekte

Ordnetliste X| |!| [} |‘?|Q|An |BetreFF

@ ARCHIY 2000 L Cornelia Gangl Urlaubsantrag
-3 ARCHIY 2001
-0E) ARCHIY 2002

¥ Urlaubsantrag - Nachricht {Nur-Te:xE} O x|

@ Mailbos - MAILVERKEHR J Datei Bearbeiten Ansicht EinFUgen Format Extra® akkionen 7
-0 Malbe - Michal Bednarz J§§enden | == | U} | ’T (83 foptionen. .. | SN ’,’J F B

@ Offentliche Crdner
-3 OL¥ReservationDema
E-@ COutlook Heute - [Postfach - GangkThomas]

|ﬂ Diese Machricht wurde noch nicht gesendet. |

- Aufgaben A0 | |Comelia Ganal
@' Entwiirfe (2}
@ Geldschte Objekte Lc... | I
@ Gesendete Objekke - o
@ Journal Betreff: IUrau santrag
2 Kalender Urlaubsantragy =]
@ Korkakbe 0
""" Matizen Firma: GINGL Dienstleistungen
-~ Postausgang intragsdatum: D7.12.2002 17:23
@ Posteingang (333) intragsteller: Gangl Thomas
""" T Test o Personal-Nr: 1234567890
D'"% PST_anglThomas Urlaubsart: Jahresur laub
[ PST_TWM Conkacts o 07.01.2003
hiz: 10.01, 2003
Tage: 4,0
Vertretung: Jarek Bednar:z
Bemerkungen:

Bitte ww schnellstmbgliche Bewilligung....

© 2002 Seite
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der eingetragene Urlaubszeitraum in Ihrem Kalender:

Kalender

Ordnerliste

x| Montag [ Dienstag | Mittwoch | Donnerstag [ Freitag | safSo

- () ARCHIV 2000

-0 ARCHIY 2001

-0 ARCHIV 2002

+1- () Mailbox - MAILVERKEHR
+1- (2 Mailbox - Michal Bednarz
+- () Offentliche Ordner

+1- () OL¥ReservationDemo

E
£
£
£
£
£
£
=2 @? Outlook Heute - [Postfach - Gangl Thomas]

~Gi% Postausgang

- Posteingang (333)
5 Test

-1 PST_GanglThomas
-1 PST_TWM Contacts

6. Januar 7] 8] 9] 10
Urlaub (beantragt) ]

Jgate\ Bearbeiten Ansicht Einflgen Faormat |[Extras Akkisnen 2
| B speichern und schieflen | & W | € Sererim... | @ Telnchmer eileden... | 1 4 [ X | 4 - w <[ 5

L Temin | Telnehmerverfugbarkeit | ¥

Betreff: Urlaub (beantragt)
ort: I ﬂ ™ Diese Onlinebesprechung dber: |Microsoft HetMesting K

jginrt um; | [ 07002003 =l [¥ Ganztanig
Endet um: Fr 10.01,2003 =l

% I erinerung: [15 e - | 42| zetspanne zsigen als: [t vorbehat =

|
Kontskte... | | Kategorien... ||[Urlsub Privat [

der eingegangene Urlaubsantrag beim Vorgesetzten:

Cornelia Gangl - Inbox

Ordnerliste:

T3 ARCHIY 2000

3 ARCHIY 2001

€3 ARCHIY 2002

-1 Mailbox - Cornelia Gan
"< Inbox (98)

-5 Mailbox - MAILYERKEHR

-2 Mailboz - Michal Bednarz

- [ Gffentliche Ordner

£ OLiReservationDemo

=) @ Outlook Heute - [Postfach - sangl Thomas]

Aufgaben

#3 Entwiirfe (2)

izelischte Objekte

§2 Gesendete Ohjekte

Journal

T -

LoofE Makiren

| Batreff

0 062069414 FAX: 062069414 (1 Seiten)
54 0 08995453301 FAX: 08995453301 {1 Seiten)
B4 0 05253952680 FAX: 05253952680 {1 Seiten)
0 06204912346  FAX: 06204912346 (2 Seiten)

verschliizselt im Anhang 1
und daher auch idber 1
daz Intemet verfiigbar.. ¢

r

¥Yon: Gangl Thomas An: Cornelia Gangl \‘@
Betreff: Urlaubsantrag Cc:
Diese Nachricht enthélc einen Urlaubsantrag eines Kollegen/Mitarbeiters, ;I

Die Informationen dessen sind - aus Datenschutzgriinden - verschliisselt.

Zur Bearbeituny (Bewilligung/iblehnung) bitte das entsprechends Symbol
in der M3-Outlook-Syrbolleiste werwenden...

Created by OLEVorkflow(Urlaub)

(z) 2002 GANGL <http://www.exchange-addons. coms

Fiir Sie als Antragssteller ist somit der Antrag gestelit und nun

hei3t es hoffen...

="
loL.XlworkflowUrlaub

© 2002 Seite
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Urlaubsbewilligung / -ablehnung (Vorgesetzter)

Nun versetzen Sie sich in die Rolle des Vorgesetzten. Sie haben von
einem Ihrer Mitarbeiter einen Urlaubsantrag per E-Mail erhalten und
mussen nun Uber diesen entscheiden.

Selektieren / Markieren Sie den entsprechenden Urlaubsantrag in Ihrem
Posteingang und Klicken Sie auf das Symbol in der Symbolleiste oder
wahlen Sie den entsprechenden Eintrag im Menl EXTRAS-
>O0LXWorkflow- Urlaubsantrag bewilligen/ablehnen und es erscheint der
Entscheidungsdialog, der bereits alle Informationen des Antrags
beinhaltet und darstellt.

E:', OLXWorkflow {Urlaub} - Bewilligung/Ablehnung il

Bewiligen Sie den Antrag des Faollegen oder lebnen diezen Uber die entzprechenden |
Buttonz ab. Mit Bewilligung wird die Personalabteilung automatizch informiert...

Urlaubsbewilligung { -ablehnung GAMGL Dienstleistungen
Antragsteller; Ferzonal-Mr:
IGangI Thomas |1 234567890
Urlaubszart: WO biz Tage
IJahresurIauI:u 07.00.2003 | = |1 0.07.2003 =| 40
Der Antragzsteller wird wahrend deszen Abwezenheit vertreten durch:
I-J arek, Bednarz
Bemerkungen des Antragszstellers:
Bitte um schinellztmogliche Bewiligung.... ;I

Bemerkung / Grund:

Schonen ertholzamen Urilaub | ;I

Perzonalabteilung:

Comelia Gangl | Durchzuchen... I

Die Daten werden auz D atenzchutzarinden verschlizzel verzand: |

Releaze 1.1 =
(] 2002 GANGL Diensteistungen FOF/Ducken... | Bewiligen | Ablehnen |

— © 2002 Seite
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Bemerkung / Grund

Tragen Sie hier zusatzliche Bemerkungen oder auch im Falle einer
Ablehnung einen etwaigen Grund ein, der dem Antragsteller wiederum
automatisch in der E-Mail-Antwort mitgeteilt werden.

Personalabteilung

Wenn Sie automatisch die Personalabteilung oder auch eine Verteilerliste
von der Ihrerseitigen Bewilligung des Urlaubsantrages in Kenntnis
setzen mdchten, kdnnen Sie hier deren E-Mail-Adresse eintragen.

Beachten Sie bitte, dass das E-Mail an die Personalabteilung nur im Falle
der Bewilligung generiert wird !

Nach Klick auf den Button Durchsuchen... erscheint nachstehender
Dialog zur Auswahl von Namen oder auch Verteilerlisten:

Personalabteilung: x|

Mamen anzeigen aus: IGIu:ubaIes Adressbuch j

Mamen eingeben oder aus Liste auswahlen:

|
Adrniniztrator -
(=3 Anruf-Listen
Cammunication
i Comelia Gangl
i Exchange-Admins
of

Franzizka_sntonia Gangl
Gangl Thomas

Jarek Bednarz
Jean-Claude Hagler

kAl WFRKFHR |
4

Eigenschaften | Suchen. .. | Sendeoptionen. .. |

0k I Abbrechen Hilfe: |

PDF / Drucken

Dieser Funktion ist weiter hinten in dieser Beschreibung ein separates
Kapitel gewidmet...

— © 2002 Seite
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Ablehnen

Tragen Sie bei einer etwaigen Ablehnung einen Grund fiir diese ein

damit der Antragsteller auch weiB3 warum...

Nach Klick auf den Button Ablehnen wird automatisch dem Antragsteller

Ihre Entscheidung per E-Mail mitgeteilt.

Nachstehender Screenshot bezieht sich auf den Posteingang des

Antragstellers...

Posteingang

Ordnetliste

-0 ARCHIY 2000

-6 ARCHIV 2001

3 ARCHIY 2002

15 Mailhox - Cornelia Gangl
@ Mailbox - MAILYERKEHR
) Mailbos - Michal Bednarz
B2 Gffentliche Ordner
@ JLkReservationbemo
H@;‘ Qutlook Heuke - [Postfach - Gangl Thomas]
@ Aufgaben

]@ Entwiirfe (2}

-3 Gelgschte Objekte (1)
]gi"t Gesendete Cbjekre

ﬁ Journal
@ kalender

@1;5 kontakte

----- Motizen

@ Postausgang

@ Posteingang (337)

Der automatisiert erstellte Termin

Cornelia Gangl

rlaubsantrag abgelehnt

¥Yon: Cornelia Gangl
Betreff: Urlaubsantrag abgelehnt

An: Gangl Thomas
Cc:

Urlasubsantray sbgelehnt !

Datum: 07.12.2002 15:05
Grund:

S0rry, momentah ist unternehmensweite Urlaubssperre !
Firma: GANGL Dienstleistungen
Antragsdatum: 07.12.2002 17:23
Antragsteller: Gangl Thowas
Personal-Nr: 1234567890

Ur laubsart: Jahresur laub

Von: 07.01.2003

Ei=: 10.01.2003

Tage: 4.0

Vertretung: Jarek Bednarz

Ablehnung des Vorgesetzten absichtlich unberiihrt !

loL.XlworkflowUrlaub

© 2002

GANGL Dienstleistungen

in IThrem Kalender bleibt von der
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Bewilligen

Nach Klick auf den Button Bewilligen wird automatisch dem Antragsteller
wie auch der Personalabteilung Ihre Entscheidung per E-Mail mitgeteilt.

Nachstehender Screenshot bezieht sich auf den Posteingang des
Antragstellers...

Posteingang

Ordnetliste x |@|¥an | Betreff

@ ARCHIY 2000 Urlaubsantrag bewilligt
-6 ARCHIY 2001

(-4 ARCHIY 2002

@ Mailbox - Cornelia Gangl
@ Mailbo: - MAILVERKEHR
@ Mailbax - Michal Bednarz
-6 ffentliche Ordner
@ QLxReservationDemo

Cornelia Gangl

¥Yon: Cornelia Gangl An: Gangl Thomas
Betreff: Urlaubsantrag beswiligt Cc:

Urlaubsantrag bewilligt !

Datur: 07.12.2002 18:04 Y

£ outlook Heute - [Postfach - Gangl Thomas] | T 1rmes: GANGL Dienstleistungen
Q}, Aufgaben Antragsdatum: 07.12.2002 17:25
@ Entwiitfe (2) Antragsteller: Gangl Thomwas
Geldschte Objekte (2) Personal-Nr: 12345678290
@ Gesendete Objekts Urlaubsart: Jahresur laub
@ Journal Von: 07.01.2003
]53 Kalender Bis: 10.01.2003
]@ Kontakke Tage: 4.0
..... Matizen Vertretung: Jarek Bednarz
i Postausgang
@ Posteingang (358) Bemerkungen:
..... @ Test Schinen erholsamen Urlaub !

Zudem wird mit Bewilligung und Eingang der Bewilligung beim
Antragsteller automatisch der vormals unter Vorbehalt deklarierte und
mit dem Betreff Urlaub (beantragt) versehene Termin ,,umgeswitched".

Was wird eingetragen bzw. ,umgeswitched" ?

Termin beim Antrag... -> bei Bewilligung...
Betreff Urlaub (beantragt) Urlaub

Zeitspanne unter Vorbehalt frei oder abwesend
Kategorie Urlaub

Ganztagig ja

— © 2002 Seite
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Nachstehender Screenshot bezieht sich auf den Kalender des
Antragstellers...

Kalencler
Ordnerliste x Montag |  Dienstag |  Mittwach | Donnerstag | Freitag [ safso B
-G ARCHIY 2000 &, Januar 7| 8 a 10 1

) ARCHLY 2001
-0 ARCHIV 2002
EI@ Mailbox - Cornelia Ganagl

¥ b - Ereigni _ x
T @ Inbox (100) Bl Urlauh - Ereignis ||:| _|
] @ Mailbos: - MAILYERKEHR, J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format | Extras Aktionen 7
- Mailbax - Michal Bednarz 4’ . " ; R =
i Speichern und Schiiefen % Serjentyp... Teinehmer einladen, .. | 1 P »
[ @ Offentliche Ordrer n = | é @ | 4 £p | @ : LI ‘ s ‘ % @
£

+- (0} OL¥ReservationDema
= @ Qutlook Heute - [Postfach - Ganal
- Aufgaben

£ Entwiirfe (2)
Geloschte Objek!

Termin I Teilnehmerverfiighatkeit I

EBetreff: Lrlaub
2 Otk | j [ Diese Onlinebesprechung tber: |1icosoft HetMestng -

et dete Obj

2 Gesendete Objpide Beginnt um: |01 07.01.2003 = IV Garztagig

Journial
- Kalender Endetum:  |Frl0.0L2003 |
@ Kontakte
2> Motizen [ [ Erinneruna: i 2
ung: |15 Minuten v 2| Zektspanne zeigen als: | |Frei hd

% Postausgang B J ﬂl

&2 Posteingang (335} [ -
@ Test

[+ @ PST_GanglThomas
(-1 PST_TVM Contacts

El
Kontakte... I I Kategorien... IIUrIaub Privat [

=< © 2002 Seite
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Benachrichtigung der Personalabteilung

Mit Bewilligung wird auch die Personalabteilung automatisch per E-Mail
Uber den Urlaub des Mitarbeiters informiert. In der Personalabteilung
kann nun aufgrund eingegangener Info das Urlaubskonto des
Mitarbeiters korrigiert werden.

Die Informationen an die Personalabteilung sind dieselben wie die an
den Antragsteller.

Nachstehender Screenshot bezieht sich auf den Posteingang der
Personalabteilung...

Posteingang

Ordnerliste x | @) von | Betreff

@ ARCHIY 2000 Cornelia Gangl Urlaubsantrag bewilligt
-1 ARCHIY 2001

- ARCHIY 2002

@ Mailbox - Cornelia Ganal
@ Mailbici: - MAILYERKEHR
@ Mailbci - Michal Bednarz
13 Gffentliche Ordner
@ OLxReseryationDemo

¥Yon: Cornelia Gangl An: Gangl Thomas
Betreff: Urlaubsantrag bewiligt Cc:

Urlaubsantray bewilligt !

Datum: 07.12.2002 15:04 Y

E@? Outlack Heute - [Pastfach - Gangl THaomas] | F Trmes GANGL Dienstleistungen
]@ Aufgaben Antragsdatium: 07.12.2002 17:23
@ Entwiitfe (2) Antragsteller: Gangl Thomas
Gelischte Objekte (2) Personal-Nr: 1234567850
@ Gesendete Objekte Urlaubsart: Jahresurlaub
@ Journal Won: 07.01.2003
@ Kalender Bis: 10.01.2003
@ Kontakie Tage: 4.0
..... Matizen Vertretundg: Jarek EBednar:z
-5 Postausgang
@ Posteingang (336 Bemerkungen:

..... G5 Test Sohdnen erholsamen Urlaub !

Schnittstelle zu nachgelagerten Personalsystemen

In einem zukinftigen Release von OLXWorkflowUrlaub kénnte es
beispielsweise dann noch eine automatisierte Ubergabe/Erstellung eines
Schnittstellensatzes an diverse Urlaubs- oder Personalprogramme geben
oder einfach nur in einer SQL- oder CSV-Schnittstelle den Datensatz zur
nachgelagerten Verarbeitung abzulegen...

Sollten Sie hieran Interesse haben so teilen Sie uns dies bitte unter
Angabe des konkreten Formats der Ziel-Schnittstelle mit !

— © 2002 Seite
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PDF / Drucken

Wie schon gesagt: ,das papierlose Bliro" existiert unserer Meinung nach
nicht. Dennoch muB die Madglichkeit geboten werden, einen
Urlaubsantrag auch drucken zu kénnen um diesen dann auf altbewahrter
Art und Weise dem Vorgesetzten zur Unterschrift vorzulegen.

Dies ermdglicht OLXWorkflowUrlaub (Gber den Button PDF/Drucken
sowohl auf Seite des Antragstellers als auch auf Seite des Vorgesetzten
indem OLXWorkflowUrlaub automatisch ein PDF-Dokument erstellt
welches in beiden Fallen den gleichen Aufbau sowie den gleichen Inhalt
aufweist.

Das generierte PDF-Dokument wird Ihnen - nach erfolgreicher
Generierung - automatisch dargestellt sofern auf Ihrem System auch
der Adobe Acrobat Reader installiert ist.

Es bleibt Ihnen lberlassen ob Sie das Dokument speichern , drucken
oder per E-Mail versenden...

Hinweis:

Fir die PDF-Erstellung bendtigen Sie keine Lizenz des Adobe Acrobat
Writers, da OLXWorkflowUrlaub die automatische PDF-Erstellung
bereits implementiert hat !

— © 2002 Seite
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Beispiel eines PDF-Dokumentes

Nachstehend ein Beispiel eines solchen generierten PDF-Dokumentes
welches stets den identischen Aufbau hat:

B2 Adobe Acrobat - [0LXWorkflow{Urlaub)_07.12.2002_18.53.12.pdf] - I m] ZI

@Datel Bearbeiten Dokument ‘Werkzeuge Anzeige  Fenster  Hife ===l
cgasa ag- B es|ek -oD0E =R
|ma-| T8 |B-7/-£-B&B9LHET-

Urlaubsantrag

Firma: GANGL Dienstleistungen
Antragsdatum: 07.12.2002 18:53
Antragsteller: Gangl Thomas
Fersonal-Nr: 1234567890

Urlaubsart Jahresurlaub

vorm 07.01.2003

bis: 10.01.2003

Unterschriften WT Kommentare Y Piktogramme ‘ﬁ Lesezeiche

Tage: 4.0

Vertretung: Jarek Bednarz

Bemerkungen:

Bitte um schnelstmagliche Bewilligung

() Urlaubsantrag bewilligt

{ ) Urlaubsantrag abgelehnt
Grund

G D
des Mitarbeiters des Vorgesetziten/Entscheiders

OLXWorkflow(Urlaub) () 2002 GANGL hitp:/ivew.exchange-addons.com

) 4 4] 4vont b M 21532794 mm

=< © 2002 Seite
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OLXWorkflowUrlaub

Ideale Erweiterung zu OLXCal

Nach zahlreichen Nachfragen der einheitlichen Urlaubsdarstellung
innerhalb unseres OLXCal - Gruppenkalender fir MS-Outlook und MS-
ExchangeServer stellt OLXWorkflowUrlaub somit die ideale,
unabhangig einsetzbare Schnittstelle dar. Geplante wie auch bewilligte
Urlaube werden der Gruppe sofort dargestellt und man sieht die
Urlaubszeiten sofort.

Somit werden bisherige organisatorische Richtlinien, die der Anwender
stets im Hinterkopf haben muB, hinfallig...

Weitere Antragsverfahren...

Analog zu OLXWorkflowUrlaub sind weitere Antragsverfahren
(Dienstreise...) geplant. Sollten Sie hieran Interesse bzw. konkrete
Anforderungen haben, so sprechen Sie uns an...

Zentrales Deployment

Um OLXWorkflowUrlaub automatisiert bei den Clients einzurichten
(ohne an jedem Client das Setup ausfiihren zu miussen) sind lediglich
folgende Schritte (mit lokalen Adminrechten) durchzufiihren:

1. Kopieren der OLXWorkflowUrlaub.DLL in ein dem Client
zugangliches Verzeichnis

2. Kopieren der OLXWorkflowUrlaub.LF (Lizenzdatei) in das
Windowsverzeichnis des Clients (C:\WINNT; C:\WINDOS...).
Beachten Sie, dass der Client lese- und Schreibberechtigung auf
diese Datei benétigt !

3. Registrieren der OLXWorkflowUrlaub.DLL

— © 2002 Seite
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Testumgebungen

Erfolgreich getestet und auch eingesetzt wird OLXWorkflowUrlaub
bislang in folgenden Umgebungen als auch Kombinationen derer:

Betriebssystem Outlook / Exchange
MS-Windows 98 MS-Outlook 97
MS-Windows NT 4.0 MS-Outlook 98
MS-Windows 2000  MS-Outlook 2000

MS-Windows MS-Outlook 2002 (XP)
Terminal Server

MS-ExchangeServer 5.5
MS-Exchange 2000

Entfernen von OLXWorkflowUrlaub

Sollten Sie OLXWorkflowUrlaub deinstallieren wollen, gehen Sie bitte
wie folgt vor:

e Beenden Sie MS-Outlook.
e Melden Sie sich mit lokalen Administratorrechten an

e Flhren Sie Uber Systemsteuerung / Software die Deinstallation
aus

— © 2002 Seite
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Fragen,Ideen, Anregungen und Wiinsche

Wir sind stets bemiht OLXWorkflowUrlaub praxisgerecht
weiterzuentwickeln um Ihnen als Anwender die tagliche Arbeit zu
vereinfachen und dadurch auch Ihre Produktivitat und Effektivitat zu
steigern.

Dieses Bemiihen kdénnen Sie tatkraftig unterstitzen indem Sie
interessante Anregungen oder auch Wunschvorstellungen uns per eMail
mitteilen.

Wir werden diese Anforderungen prifen und diese in kommenden
Releases von OLXWorkflowUrlaub ggf. bericksichtigen. Hierdurch
profitieren nicht nur Sie sondern auch alle anderen
OLXWorkflowUrlaub-Anwender, die auch Ideen haben, die dann Ihnen
wiederum zugute kommen.

Also scheuen Sie sich nicht und mailen uns Ihre Ideen an

GANGL

CIEMSTLEISTUNGERN
Thomas Gangl

mail@gangl.de

Gerne flUhren wir auch Individualanpassungen an gemaB Ihren
spezifischen Anforderungen in Projektarbeit durch. Das Know-How ist
vorhanden. Nutzen Sie es und sprechen uns an !

— © 2002 Seite
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Weitere Tools

Neben OLXWorkflowUrlaub gibt es weitere kleine, schlanke und sehr
nutzliche Tools dieser Art. Werfen Sie im Internet stets einen Blick auf
unsere Seiten

http://www.gangl.de http://www.gangel.de
http://www.outlook-tools.com

http://www.outlook-addons.de http://www.outlook-addons.com
http://www.outlookaddons.de http://www.outlookaddons.com
http://www.exchange-addons.de http://www.exchange-addons.com
http://www.exchangeaddons.de http://www.exchange-tools.com

oder lassen sich in den kostenlosen Newsletter-Service auf diesen Seiten
eintragen. Wir informieren Sie dann kostenfrei in periodischen
Abstanden Gber Neuerungen rund um Outlook-Tools.

entwickelt
praxisorientierte
Tools fur

MS-Outlook 97/98/2000/2002
und

MS-ExchangeServer 5.5 / 2000

— © 2002 Seite
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