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VERTRETERREGELUNGEN
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Vertreterregelung pflegen

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

Über den Button „Vertretungsregeln verwalten“ können Vertreter hinterlegt werden, die bei 
eigener Abwesenheit die Workitems aus der Arbeitsübersicht bearbeiten können. 



2016-04-04 | Released V1.0Page 6 Restricted © Siemens AG 2015 GS SCM FSS DE USS

Vertreterregelung pflegen

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

- ob die Vertretung aktiv oder passiv ist und 
- Sie können die Regel ein- bzw. auszuschalten.

Über den Button „Regel anlegen“ können neue Regeln hinzugefügt werden.
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Vertreterregelung pflegen

Es wird ein Fenster geöffnet, in dem man den gewünschten Vertreter über den Button „Auswählen“ 
suchen kann.
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Vertreterregelung pflegen

Es kann hierbei nach dem Namen gesucht werden. 
Über den Button „Übernehmen“ kann man den gewünschten Vertreter übernehmen.
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Vertreterregelung pflegen

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 gelöscht werden und dann neu angelegt werden.
(Ein Wechsel von aktiver auf passive Vertretung und umgekehrt ist nicht möglich!)

Über den Button „Weiter“ wird mit der Bearbeitung fortgefahren.
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Vertreterregelung pflegen

Vertretung Automatische 
Benachrichtigung 
über Vertretung

Was muss der 
Vertreter tun

Anzeige von 
Workitems und E-
Mails

Anwendung

Aktiv nein Kann die Vertretung 
nicht ablehnen

Erhält alle Workitems
und alle dazugehörigen 
E-mails
Alle Vorgänge sind 
sichtbar im Workflow

Geplante Anwesenheit, 
z.B. Urlaub

Passiv nein Funktion “Übernehmen” 
oder 
”Ende der Übernahme” 
auswählen

Einträge im Auftrag von 
„Herrn/Frau XY“ 
auswählen. Es wird 
keine Email an den 
Genehmiger verschickt

Ungeplante Anwesenheit, 
z.B. Krankheit

• Bitte informieren Sie Ihre Vertreter vorab (in beiden Fällen)

• Funktion Vertreter meiner Vertreter geht nicht.
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Vertreterregelung pflegen

In den Vertretungsregeln anderer Benutzer, werden die Nutzer angezeigt, für die man als Vertreter 
hinterlegt ist. 
Eine Passive Vertretung muss in dieser Übersicht über den Button „Übernehmen“ angenommen 
werden.
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Vertreterregelung pflegen

Im zweiten Schritt wird die Gültigkeit der Regel festgelegt. Hierbei kann entschieden werden, ob die 
Regel sofort oder erst ab einem Wunschtermin gültig ist. 
Zusätzlich kann ich eine Regel erstellen, die nicht aktiv ist, um diese kurzfristig in der Regelübersicht 
aktivieren zu können.
Mit dem Button „Sichern“ wird die Regel gespeichert.
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Vertreterregelung pflegen

Sobald eine passive Vertretung übernommen wurde, wird in der Aufgabenübersicht eine Auswahl 
angezeigt:

• Anzeige der eigenen Workitems oder
• Anzeige der Workitems der zu vertretenden Person oder
• Alle Workitems
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Vertreterregelung pflegen

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 Einträge“ werden sowohl die eigenen als auch alle vertretenden Workitems in 
meiner Arbeitsübersicht angezeigt.


