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SIEMENS

Vertreterregelung pflegen

Vertretungsregeln verwalten | Historie,

Vertretungsregeln verwalten

Sie kiinnen Inre Aufgabenvertretungsregeln anzeigen und verw alten. Sie kdnnen veraniassen, dass ein Empfanger Ihre Aufgaben empfingt oder Sie
vertritt (z_B. w enn Sie unerw arteterw eise fehlen). Sie kbnnen mehrere Vertretungsregeln anlegen, um alle Fille abzudecken. Sie kiinnen auc h die
Vertretungsregein anderer Benutzer, die Sie betreffen, anzeigen und Sie kinnen die Aufgaben eines anderen Benutzers Ubernehmen (w enn der

Benutzer Ihnen die Brlaubnis erteit hat. ihn zu vertreten).

Meine Vertretungsregeln
| Regelaniegen || Loschen || Aktualisieren

o Aufgaben Empfanger Was tun Status Regelakiivierung Ein-fAusschalten
Ale Katz marzyk, Johannes Vertritt mic h Alktuell Erfolgreich Aussc halien
Ale Goftschalk, Frank Empfangt meine Aufgaben Aktuell Erfolgreich | Ausschaften

Unter Meine Vertretungsregeln werden alle hinterlegten Regeln angezeigt. Es wird angezeigt, wer mein
Vertreter ist, ob die Vertretung aktiv oder passiv ist und die Mdglichkeit die Regel ein- bzw.

auszuschalten.

Restricted © Siemens AG 2015 GS SCM FSS DE USS

Page 4 2016-04-04 | Released V1.0



SIEMENS

Employee Self-Services

Ubers icht Arbeitsibersicht SARS

| Wertretungsregeln verw alten RIM-Benutzereinstellungen

Einkaufs bereich

Bnkaufen
w Bestellen Sie Waren und Services aus Katalogen oder Vorlagen, oder beschreiben Sie |hre Anforderungen.

Uber den Button ,Vertretungsregeln verwalten“ kdnnen Vertreter hinterlegt werden, die bei
eigener Abwesenheit die Workitems aus der Arbeitstibersicht bearbeiten kénnen.
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Vertreterregelung pflegen

Vertretungsregeln verwalten

Sie kinnen Ihre Aufgabenvertretungsregeln anzeigen und verwalten. Sie kbnnen veranlassen, dass ein Empfanger lhre Aufgaben empfingt oder Sie
vertritt (z.B. wenn Sie unerwarteterweize fehlen). Sie konnen mehrere Wertretungsregeln anlegen, um alle Fille abzudecken. Sie kiénnen auch die
Vertretungsregeln anderer Benutzer, die Sie betreffen, anzeigen und Sie kinnen die Aufgaben eines anderen Benutzers Ubernehmen (wenn der

Benutzer lhnen die Erlaubnis erteilt hat, ihn zu vertreten).

Meine Vertretungsregeln

| Regel anlegen || Lizchen || A ktualisigren |
B. Aufgabgn Empfanger Was tun Status Regelaktivierung Ein-/Ausschalten
Alle Burgs, Elke Empfangt meine Aufgaben
Alle Jacob, Felix Vertritt mich Aktuell  Erfolgreich
Alle Vozakova, Anna Vertritt mich
Alle Skupien, Tomasz Vertritt mich

Unter ,Meine Vertretungsregeln“ werden alle hinterlegten Regeln angezeigt.
Es wird angezeigt, - wer mein Vertreter ist

- ob die Vertretung aktiv oder passiv ist und

- Sie kdnnen die Regel ein- bzw. auszuschalten.
Uber den Button ,Regel anlegen“ konnen neue Regeln hinzugefiigt werden.
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Vertretungsregeln verwalten

Vertretungsregel anlegen

Sie kbnnen fesflegen, w elche Aufgaben Sie einem Empfanger zuordnen mochien Sie kdnnen enfw eder festlegen, dass

ein Empfanger Ihre Aufgaben erhalt (z B. w enn Sie im Urlaub sind) oder dass ein Empfanger Sie vertritt (z.B. w enn Sie
unerw artet abw esend sind).

1] |
I» L1 : n
Regel festiegen Regelakiivierung seizen
Empfanger- [ |[Auswanien_ |
Diese Aufgaben zuordnen: |Alle -
Der Empfanger ist der Vertreter
fiir alle Aufgaben
Der Empfanger soll: (=) Meine Aufgaben empfangen

Sie kdnnen dem Empfanger fir die Dauer lhrer geplanten Abw esenheft Aufgaben
Gibergeben; im nachsten Schritt konnen Sie ein Staridatum fir diese Regel festlegen.
() Mich vertreten

Wenn Sie unerw artet abw esend sind, kann der Empfanger Inre Aufgaben komplett
Ubernehmen.

| Weiter || Abbrechen |

Es wird ein Fenster getffnet, in dem man den gewtinschten Vertreter Gber den Button ,Auswéahlen®
suchen kann.
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i Personen suchen

Mach Namen suchen: |Burgs Suchen |

. Ubernehmen | Abbrechen

V.,

Es kann hierbei nach dem Namen gesucht werden.
Uber den Button ,Ubernehmen“ kann man den gewiinschten Vertreter (ibernehmen,.
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Vertreterregelung pflegen

Der Empfanger soll: + Meine Aufgaben empfangen

Sie kénnen dem Empfanger fur die Dauer lhrer geplanten Abwesenheit Aufgaben
lbergeben; im néchsten Schritt kinnen Sie ein Startdatum fir diese Regel festlegen.
Wich vertreten

Wenn Sie unerwartet abwesend zsind, kann der Empfanger lhre Aufgaben komplett
lbernehmen.

| Weiter u | Abbrechen |

Hier muss entschieden werden, ob die Vertretung ,Meine Aufgaben empfangen®(aktiv) oder ,Mich
vertreten“ (passiv) sein soll.

Achtung: eine Person kann entweder passiver oder aktiver Vertreter sein, nicht beides gleichzeitig.
Wenn man die Funktion von einem bereits eingestelltem Vertreter wechseln will, z.B. von aktiv auf
passiv, dann muss der Vetreter erst geléscht werden und dann neu angelegt werden.

(Ein Wechsel von aktiver auf passive Vertretung und umgekehrt ist nicht moglich!)

Uber den Button ,Weiter* wird mit der Bearbeitung fortgefahren.
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Vertreterregelung pflegen

Vertretung | Automatische Was muss der Anzeige von Anwendung
Benachrichtigung | Vertreter tun Workitems und E-

Uber Vertretung \WETS

Aktiv nein Kann die Vertretung Erhalt alle Workitems Geplante Anwesenheit,
nicht ablehnen und alle dazugehdrigen z.B. Urlaub
E-mails

Alle Vorgange sind
sichtbar im Workflow

Passiv nein Funktion “Ubernehmen”  Eintrage im Auftrag von Ungeplante Anwesenheit,
oder ~Herrn/Frau XY* z.B. Krankheit
"Ende der Ubernahme” auswahlen. Es wird
auswahlen keine Email an den

Genehmiger verschickt

» Bitte informieren Sie lhre Vertreter vorab (in beiden Fallen)

» Funktion Vertreter meiner Vertreter geht nicht.
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Braun, Brigitta Alle Empfangen Aktuell
Fischer, Christine Alle Ausfiillen Aktuell
Burgs, Elke Alle Ausfillen Aktuell | Ende der Ubernahme |
ainka, Regina Alle Ausfillen Aktuell | Ubernehmen|
=

In den Vertretungsregeln anderer Benutzer, werden die Nutzer angezeigt, flr die man als Vertreter

hinterlegt ist.
Eine Passive Vertretung muss in dieser Ubersicht tiber den Button ,Ubernehmen® angenommen

werden.
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Vertreterregelung pflegen

Vertretungsregel anlegen

Sie kidnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfinger zuordnen wollen. Sie kinnen entweder veranlassen, dass der Empfinger lhre Aufgaben
empféngt (z.B. wenn Sie in Urlaub gehen), oder Sie kinnen dem Empfinger die Erlaubniz erteilen, Sie zu vertreten (z.B. wenn Sie unerwartet abwesenc
sind).

P 2 O

Regelaktivierung setzen

Beim Sichern soll Regel folgendermalien geschaltet werden:: = Ein - Die Regel wird aktiviert
+ Sofort
Am [
Aus - Die Regel wird nicht aktiviert

Sie kénnen die Regel jederzeit im Bild fur die Verwaltung der Vertretungsregeln ein- oder abschalten

n Zuriick || Sichern || Abbrechen

Im zweiten Schritt wird die Gliltigkeit der Regel festgelegt. Hierbei kann entschieden werden, ob die
Regel sofort oder erst ab einem Wunschtermin gultig ist.

Zusatzlich kann ich eine Regel erstellen, die nicht aktiv ist, um diese kurzfristig in der Regeltibersicht
aktivieren zu kdnnen.

Mit dem Button ,Sichern* wird die Regel gespeichert.
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sinilsie "Il Arbeiten an: ) Neine Bnirage () Bintrage im Auftrag von |Braun. Brigita ~| (= Alle Bntrage
. Aufgaben (18/79) | Aers | Benachichigungen
Portafavoriten [£][3] | Enblenden: [Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (78 / 79) ~|[Alle -
OneSRM Central Link List |
T | Betreff Sendedatum .
(neSRM Partal [deuts ch |

Sobald eine passive Vertretung tbernommen wurde, wird in der Aufgabenibersicht eine Auswahl
angezeigt:

* Anzeige der eigenen Workitems oder

* Anzeige der Workitems der zu vertretenden Person oder

* Alle Workitems
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Arbsten an ) Neine Enirage | '+ Bniage mAuftrag von [Braun, Brigita_____~|| ) All Bnrage

Bnblenden: [Aufgaben - Meu und in Bearbeitung (6 / 6) ~|[Alle - % FCEE

| OneSRM Bestellung 9701021239 von Brigitta Braun mit Wert 8 81 BIR 04.03.2015 04.032015 Neu

| OneSRM Bestellung 9701021533 von Brigitta Braun mit Wert 360,60 BUR 10.03.2015 10.03.2015 Neu
| OneSRM Bestellung 9701024011 von Brigitta Braun mit Wert 70 20 BLIR 07.05.2015 07.052015 Neu
| Bnkaufsw agen Nunmer 1000106370 mit Wert 1200 00 BLIR iiberarbeiten 04.06.2014 Neu
| OneSRM Bestellung 9701013772 van Brigitta Braun mit Wert 125 50 BUR 04.06.2014 Neu

Sobald markiert wird, dass die zu vertretenden Aufgaben angezeigt werden sollen, werden die eigenen
Workitems nicht mehr angezeigt, jedoch die Workitems der zu vertretenden Person.

Mit der Markierung ,Alle Eintrage“ werden sowohl die eigenen als auch alle vertretenden Workitems in
meiner Arbeitsiibersicht angezeigt.
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