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Arbeitsschrittmaske

Diese Seite enthalt allgemeine Bedienungshinweise zu Arbeitsschrittmasken.
~ . Diese Hinweise gelten fur alle Arbeitsschrittmasken, welche sich aus dem
@ Arbeitsvorrat, einer Suchmaske Vorgang & Arbeitsschritt oder einer
Anzeigemaske (Liste 'Vorgange') heraus o6ffnen lassen. In Einzelfallen kdnnen
ggf. Abweichungen vorkommen.

Damit Sie eine Arbeitsschrittmaske 6ffnen dirfen, missen Sie zumindest das Leserecht besitzen. Sie
erhalten Zugriff auf die Arbeitsschritte und Vorgange, die Sie bearbeiten durfen. Dies sind

e Arbeitsschritte, bei denen Sie als Bearbeiter eingetragen sind,

» Arbeitsschritte, bei denen eine Arbeitsgruppe als Bearbeiter eingetragen ist, der Sie angehéren
und

¢ Arbeitsschritte, bei denen ein Bearbeiter eingetragen ist, mit dem Sie zusammen in einer
Arbeitsgruppe eingetragen sind.

Daruber hinaus kdnnen in der Liste 'Vollstandiger Vorgang' in der Gruppe 'Zugehdriger Vorgang'
weitere Arbeitsschritte erscheinen, auf welche die 0.g. Bedingungen nicht zutreffen.

Je nach Art des Aufrufs - via Arbeitsvorrat, via Arbeitsvorratsliste eines Datensatzes oder via
Suchmaske nach Arbeitsschritten & Vorgangen - wird nur eine Teilmenge der vorstehend genannten
Arbeitsschritte angezeigt.

Grundlegender Aufbau

Die Arbeitsschrittmaske besteht aus vier Abschnitten:

Kopfbereich
Navigationszeile
Detailbereich
Listenbereich

Ll S =

Die nachfolgende Abbildung illustriert diesen Aufbau am Beispiel der Arbeitsschrittmaske fur den
Entsorgungnachweis, nachdem sie aus dem Arbeitsvorrat aufgerufen wurde:
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Im Grundsatz handelt es sich bei der Arbeitsschrittmaske um eine spezielle
Version der Anzeigemaske. Die wichtigsten Unterschiede betreffen

e die Buttonzeile und
i i e den Listenbereich.
Im Detailbereich befinden sich zwei Listen, auf die hier auch noch eingegangen
wird.

Auf diese Aspekte wird auf dieser Seite daher entsprechend eingegangen. Zu
allen anderen Punkten 6ffnen Sie bitte die Hilfeseite zur Anzeigemaske.

Kopfbereich (1)

Der Kopfbereich entspricht im Grundsatz demjenigen einer Anzeigemaske. Unterschiede sind vor
allem in der Buttonzeile zu finden.

Buttonzeile

In der Buttonzeile werden Schaltflachen mit Funktionalitaten zur Anzeigemaske angeboten, die fur die
Anzeigemaske als ganzes gelten und nicht fur eine Gruppe oder Einzelangabe.

Die Buttonzeile bietet die Funktionalitaten:
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Arbeitsschrittmaske

Schaltflache

Bezeichnung

Erlauterung

Hinweise

SchlieRe den Arbeitsschritt ab
(Tastaturshortcut: Strg+E).
Trage fur den Arbeitsschritt das
aktuelle Datum als Ist-Datum und
flr den Bearbeiter den aktuellen
ASYS-Nutzer” ein und setze in
das Ankreuzfeld abgeschlossen
ein Hakchen.

Die Konfiguration der
Vorgangssteuerung kann
vorsehen, dass zu dem
abgeschlossenen Arbeitsschritt

Hinweis: In Abhangigkeit
von der Konfiguration
konnen
Folgearbeitsschritte ggf.
einem anderen
Bearbeiter zugewiesen
werden.

Ist der Arbeitsschritt der
letzte offene zu seinem
Vorgang und wird kein
neuer Arbeitsschritt

AbschlieBen ein oder mehrere .
Folgearbeitsschritte angelegt angelegt, so werden S'e.
werden konnen. Ist dies der Fall, auBerdem gefragt, ob Sie
werden sie angelegt, wenn die den Vorgang bgenden
zugehorigen Voraussetzungen wollen. Wenn §|e d_as
erfillt sind. Ankreuzfeld kunftig

ohne Riickfrage
Neu ab V7.16: ausfl'j.hren sgtzen und
Folgearbeitsschritte kdnnen den Dialog mit Ja ,
konfigurationsabhangig manuell vg:rlassen, werden Sie
durch den Nutzer ausgewahlt nicht mehr gefragt u"nd
und angelegt werden. Siehe entsprechende Vprgange
hierzu weiter unten Manuelle werden automatisch
Arbeitsschrittauswahl. gbgﬁ)snc:gosgﬁgé:}nsdiggie
Storniere den Arbeitsschritt Bgstétigung wieder
(Tastaturshortcut: Strg+R). einschalten.
Trage das aktuelle Datum als Ist-
Datum und fUr den Bearbeiter Wichtig: Nach Abschluss
den aktuellen ASYS-Nutzer” ein  |yqer Stornierung ist die
_ und setze in das Ankreuzfeld Bearbeitung eines
Stornieren storniert ein Hakchen. Arbeitsschrittes nur noch
in dem Feld 'Notizen'

Eine Prufung, ob zu dem moglich. Aktionen kénnen
abgeschlossenen Arbeitsschritt  |\yeiterhin ausgefiihrt
gof. Folgearbeitsschritte werden?.
angelegt werden sollen, findet
nicht statt.

Neu Es 6ffnet sich ein Auswahldialog flr Arbeitsschritte aus dem
gleichen Vorgang (Mehr) (Tastaturshortcut: Strg+N).
Versetzt die Maske in den Bearbeitungsmodus
(Tastaturshortcut: Strg+B).

Bearbeiten

Damit Sie eine Bearbeitunﬂgsmaske offnen durfen, missen
Sie fUr sie zumindest das Anderungsrecht besitzen.

4

Erster Datensatz

Gehe zum ersten Datensatz der Trefferliste und zeige ihn im
Detailbereich der Maske an (Tastaturshortcut: Strg+Pfeil

oben).

Einen Datensatz
zuruck

Gehe einen Datensatz in der Trefferliste zurlick und zeige
ihn im Detailbereich der Maske an (Tatstaturshortcut:

Strg+Pfeil links).
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Schaltflache Bezeichnung Erlauterung Hinweise

1von 10

Keine Schaltflache: Zeigt die Nummer des aktuellen
Datensatzanzeige Datensatzes in der Trefferliste an sowie die Gesamtanzahl
der Datensatze in der Trefferliste an.

4

Gehe einen Datensatz in der Trefferliste vorwarts und zeige
ihn im Detailbereich der Maske an (Tastaturshortcut:
Strg+Pfeil rechts).

Einen Datensatz
vor

Gehe zum letzten Datensatz der Trefferliste und zeige ihn
Letzter Datensatz |im Detailbereich der Maske an (Tastaturshortcut:
Strg+Pfeil unten).

Alle . . .
i= . Zeige die aktuell geltenden Suchbedingungen an (Mehr)
Q Such_bedmgungen (Tastaturshortcut: Strg+F8).
anzeigen
+ ::F::fkerz\g;n Springe zuruck zur Maske, von der aus die Anzeigemaske
&l Maske gedffnet wurde (Mehr) (Tastaturshortcut: F6).
SchlieBe den Vorgang ab. Trage
far den Vorgang das aktuelle
Datum als Ist-Datum ein und
setze in das Ankreuzfeld
AbschlieRen abgeschlossen ein Hakchen.
Das Recht, einen Arbeitsschritt
abzuschlielen, impliziert auch
das Recht, den Vorgang Beachten Sie bitten
abzuschiefen. den Hinweis im Kasten
Storniere den Vorgang. Trage fur(nach dieser Tabelle!
den Vorgang das aktuelle Datum
als Ist-Datum ein und setze in das
Stornieren Ankreuzfeld storniert ein
Hakchen. Das Recht, einen
Arbeitsschritt zu stornieren,
impliziert auch das Recht, den
Vorgang zu stornieren.
Neu Es 6ffnet sich ein Auswahldialog fir Vorgange und
Arbeitsschritte zum jeweiligen Bereich (Mehr)
Wenn Sie einen Vorgang abschliefen oder stornieren, werden alle noch offenen
Arbeitsschritte zu diesem Vorgang - inklusive des aktuell in der Arbeitsschrittmaske
angezeigten - auf storniert gesetzt. Es wird nicht Uberpruft, ob Folgearbeitsschritte
anzulegen sind.
Davon betroffen sind auch Arbeitsschritte, die ggf. nicht von lhnen sondern von Kollegen
FaN bearbeitet werden und daher nicht in Ihrem Arbeitsvorrat erscheinen. Nachprifen
! " konnen Sie dies, wenn Sie in der Gruppe Zugehériger Vorgang auf dieser Maske die Liste

Vollstandiger Vorgang 6ffnen.

Im Normalfall sollten Sie einen Vorgang nur dann abschlieBen, wenn ASYS Sie
dazu auffordert, weil es im Vorgang keine weiteren offenen Arbeitsschritte
mehr gibt. Fragt ASYS Sie nicht, so wird es zu dem Vorgang noch irgendeinen anderen
offenen Arbeitsschritt geben, der ggf. auch gerade erst als Folgearbeitsschritt neu
angelegt wurde!
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Ab V7.10 kénnen Sie einen Vorgang nur noch abschlieBen oder stornieren, wenn Sie als
/3 Bearbeiter des Vorgangs eingetragen sind oder mit diesem zusammen Mitglied einer

F.
!

/ =\ Arbeitsgruppe sind”.

Navigationszeile (2)

Zwischen dem Kopf- und dem Detailbereich einer Maske befindet sich die Navigationszeile. Sie ist in
gleicher Weise aufgebaut und zu bedienen, wie in der Anzeigemaske.

Detailbereich (3)

Im Detailbereich wird jeweils ein Arbeitsschritt komplett angezeigt. Er entspricht in Aufbau und
Bedienung dem Detailbereich der Anzeigemaske.

Im Detailbereich befindet sich ein weiterer Button:

Schaltflache Bezeichnung Erlauterung

Offnet einen Auswahldialog, tiber den sich fir den
Arbeitsschritt ein Bearbeiter auswahlen und zuweisen lasst
(Mehr).

L) Bearbeiter auswahlen

und zuweisen Der Button ist nur im Bearbeitungsmodus verfugbar. Die

Anderung des Bearbeiters wird erst mit der Speicherung
des bearbeiteten Arbeitsschrittes wirksam.

In der Arbeitsschrittmaske sind im Detailbereich zwei Listen enthalten, die zusatzlich erlautert werden
sollen.

Liste der Aktionen

Die Liste der Aktionen enthalt alle zum aktuell angezeigten Arbeitsschritt konfigurierten Aktionen.
Jede Aktion gehort zu einem Aktionstyp und besitzt einen Namen in der Spalte Aktion. Die Liste
kann nicht bearbeitet werden.

Die Aktionstypen werden in der ersten Spalten durch Icons verbildlicht:

Icon|Aktionstyp Icon|Aktionstyp Icon|Aktionstyp

Datensatz neu anlegen ([+])|vorgang abschlieRen EI Prafplan ausfihren
e n Arbeitsschritt _—

Datensatz andern @abschliesen t{v Signieren

E_? BMU-Versand ausflhren E Solldatum aktualisieren 12? Nummer generieren

Dokumentenerstellung und E-Mail Fo? . .
@ Versand 5~ |Funktion ausflhren
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Eine Aktion ausfiihren

Eine Aktion kann auf dreierlei Weise ausgefuhrt werden:

1. Indem sie in der Liste markiert und anschliefend der Button O Uber der Liste geklickt wird.
2. Indem das Icon in der unbeschrifteten Spalte ganz links in der Liste geklickt wird.
3. Durch einen Doppelklick auf die Zeile der Aktion in der Liste.

Die Aktion wird ausgeflhrt und die Zeile der Aktion in der Liste wird aktualisiert.

Bitte beachten: Bestimmte Aktionen - Erstellung eines Dokuments - starten mit Word ein externes
Programm. Andere Aktionen beenden den aktuellen Arbeitsschritt oder den Vorgang. Durch letztere
kommt es vor, dass der Arbeitsschritt und/oder der Vorgang aus der Maske verschwindet, wenn Sie
die Arbeitsschrittmaske aus dem Arbeitsvorrat geoffnet haben, denn in diesem Zusammenhang
werden nur offene Arbeitsschritte angeboten.

Liste Vollstandiger Vorgang

Die Liste mit dem vollstandigen Vorgang enthalt alle bekannten Arbeitsschritte des aktuellen
Vorgangs. Der Vorgang und die Arbeitsschritte sind entsprechend gekennzeichnet.

Kennzeichnung Bedeutung

im) Offener Vorgang.

) Abgeschlossener oder stornierter Vorgang. Stornierte Vorgange werden
= durchgestrichen angezeigt.

O Offener Arbeitsschritt, noch nicht fallig.

i Offener Arbeitsschritt, Falligkeitsdatum in der Vergangenheit.

@ Abgeschlossener oder stornierter Arbeitsschritt. Stornierte Arbeitsschritte

werden durchgestrichen angezeigt.

<Arbeitsschritthame>

Potentieller Folgearbeitsschritt. Ob die Voraussetzungen zur Erstellung des
Folgearbeitsschritts gegeben sind, wird erst bei Abschluss des
vorhergehenden Arbeitsschritts gepruft.

Der Vorgang und seine Arbeitsschritte werden als Baum angezeigt. Die oberste Ebene bildet der
Vorgang unterhalb dessen die Arbeitsschritte angesiedelt sind. Folgearbeitsschritte erscheinen
eingeruckt unterhalb ihres Vorlauferarbeitsschrittes.

Listenbereich (4)

Im Listenbereich werden abhangige und zugehodrige Datensatze zu dem im Detailbereich angezeigten

Arbeitsschritt in Listen

angezeigt.

Die Buttons in den Buttonzeilen der Listen entsprechen im Grundsatz denjenigen der Anzeigemaske.

Die Listen
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Der Listenbereich besteht aus mindestens einer Liste. Listen werden durch einen Klick in die
Listentberschrift aufgeklappt bzw. geschlossen. Die Bedienungsanleitung fur Listen befindet sich
hier.

Hatten Sie eine bestimmte Anzeigemaske bereits einmal gedffnet, so merkt sich ASYS beim Schlielen
dieser Maske den letzten Zustand der Listen und stellt ihn beim nachsten Aufruf wieder her.

Trefferliste

Die Trefferliste enthalt alle Arbeitsschritte mit ihrem Vorgang aus der aufrufenden Maske. Die
Filterbedingungen aus der Maske werden hier auch angewandt.

Dokumente zu diesem Arbeitsschritt

Die Liste der Dokumente zu diesem Arbeitsschritt wird automatisch verwaltet. Wird ein
Dokument aus einer Aktion des Arbeitsschritts heraus erstellt und automatisch abgespeichert, wird es
in die Liste der Dokumente zum Arbeitsschritt aufgenommen. Ebenso wird das Dokument in die Liste
der Dokumente desjenigen Datensatzes aufgenommen, zu dem der Vorgang und der Arbeitsschritt
gehoren.

Detailangaben

Die Detailangaben dienen der Erfassung und Verwaltung von Zusatzangaben flr einen
Arbeitsschritt. Es handelt sich nicht um die Detailangaben desjenigen Datensatzes, zu dem der
Vorgang und der Arbeitsschritt gehdren, sondern um separate Detailangaben.

Manuelle Arbeitsschrittauswahl

Ab der ASYS V7.16 besteht die Moglichkeit, dass Folgearbeitsschritte manuell durch den Nutzer
angelegt werden kénnen. Damit eine manuelle Auswahl erfolgen kann, sind folgende
Voraussetzungen erforderlich:

1. Ein Arbeitsschritt wird durch einen Nutzer abgeschlossen. Zu diesem Arbeitsschritt gehort ein
Folgeskriptmenge zur Ermittlung von Folgearbeitsschritten.

2. Diese Folgeskriptmenge ist durch die ASYS-Fachadministration als manuelle
Folgeskriptmenge ausgezeichnet.

3. Aus den in der manuellen Folgeskriptmenge enthaltenen Regeln ergibt sich, dass die
Bedingungen zur Erstellung mindestens eines Folgearbeitsschritts erfullt sind.

Es offnet sich ein Dialog, in dem der Nutzer, der den Arbeitsschritt abschlie8t, auswahlen kann,
welche der in Frage kommenden Folgearbeitsschritte angelegt werden.
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In der oberen Liste des Dialogs befindet sich die Liste der in Frage kommenden Folgearbeitsschritte.
Hier ist eine Mehrfachauswahl maglich, es kann also eine beliebige Auswahl aus den angebotenen
Arbeitsschritten markiert werden. Potentielle Folgearbeitsschritte, deren Bedingungen zur Erstellung
nicht erfullt sind, werden nicht angeboten!

In der unteren Liste wird flr den zuletzt markierten Folgearbeitsschritte angezeigt, ob zu ihnen
Aktionen definiert sind.

Anlegen
Die in der oberen Liste markierten Arbeitsschritte werden Gber den Button angelegt und
der Dialog wird geschlossen.

Wird statt dessen der Button geklickt, wird der Dialog ohne Erstellung von
Folgearbeitsschritten verlassen.

e Der Abschluss des vorhergehenden Arbeitsschrittes erfolgt in
jedem Fall! Der Button Abbrechen in diesem Dialog halt den Abschluss
nicht auf!

o Das bedeutet, dass dieser Dialog nur einmal fur jeden Arbeitsschritt
mit manueller Folgeskriptmenge beim Abschluss des Arbeitsschrittes
erscheint.

e Es werden nur die Folgearbeitsschritte zur manuellen Auswahl angeboten,
die auch bei einer automatischen Arbeitsschrittermittlung angelegt wirden.

V. N Folgearbeitsschritte, deren Bedingungen zum Zeitpunkt des Abschlusses

& des Arbeitsschrittes nicht erfullt sind, kdbnnen auch manuell nicht angelegt

werden. Sie konnen aber durch die manuelle Auswahl entscheiden, auf
bestimmte Arbeitsschritte im aktuellen Vorgang verzichten zu wollen.

e FUr die von Ihnen zur Anlage ausgewahlten Folgearbeitsschritte werden die
konfigurierten Ermittlungen des Solldatums und die Ermittlung eines
Bearbeiters ausgeflhrt. Die ausgewahlten Folgearbeitsschritte landen also
nicht notwendigerweise im Arbeitsvorrat des Nutzers, der den
vorhergehenden Arbeitsschritt abgeschlossen und die Auswahl der
anzulegenden Folgearbeitsschritte vorgenommen hat.
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1) 3)

Schliel3t oder storniert ein Stellvertreter eine Arbeitsschritt, wird dessen ASYS-Kennung und nicht
diejenige des urspringlichen Bearbeiters eingetragen.
2)

Ob es ratsam ist, Aktionen eines abgeschlossenen oder stornierten Arbeitsschrittes auszufihren, ist

eine primar fachliche Entscheidung, zu der hier keine generelle Aussage gemacht werden kann.
4)

Entspricht den Regeln zur Stellvertretung bei den Arbeitsschritten.
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