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BOKUflow: Workflow ,,Dienstreise-Auftrag”

Diese Dokumentation beinhaltet eine Anleitung fur die Durchfiihrung des Workflows ,Dienstreise-
Auftrag®.

Zielgruppe der Reisende, Vorgesetzte/Projektleiter*sinnen, Sekretariate, Leiter*innen
Dokumentation:

Anfragen bitte an: BOKU-IT Hotline: boku-it@boku.ac.at (fir technische Anfragen)

Reisemanagement: dienstreiseauftrag@boku.ac.at(fur
inhaltliche/fachliche Anfragen)

Inhaltsverzeichnis
1 Der digitale DiensStreiSEAUTIIAG .......ccciiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e r e e e 2
2 KUIZANIEITUNG . ¢ttt 3
3 ANMEIAUNG IM SYSIEM ...t e e et e e e e e e e e e e et it ea e e e e eaeeessstaaaaeeaeeeasnnes 4
N =10 | U 01 PR 5
4.1 DI SEAIMSEILE ...ceeiiiieete ettt ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e aeas 5
4.2 NAVIQATION.....coiiiiiiiiieee e 5
4.3 Bereich ,WOorkflow Start@n®..........ooeeiie e e e e 5
4.4  Im Auftrag einer anderen PeISON .........uuuiiiiii i e e e e eaa s 6
5 Der Workflow ,Dienstreise-Auftrag®...... ..o e 8
5.1  Antragsfomular DEArbeItEN...........iii i 8
5.1.1 Al FOrmular DEArDEITEN ......ccoiiieiiieiie e 15
5.2  Personen zur Freigabe auswahlen..............oooo o 16
5.3  Antragsdaten DeStAtIgEN .......oouiuiiii e e e aaeee 17
5.4  Antrag wurde abgeSChiCKL.........ccooeiiiieeeeeeee e 18
5.5 Dienstreiseauftrag UDerprifen (L..) ..o 18

6  Abgeschlossener WOrKIOW........ ... i 19


mailto:boku-it@boku.ac.at
mailto:dienstreiseauftrag@boku.ac.at

BOKU-IT

1 Der digitale Dienstreiseauftrag

Ab Oktober 2022 werden die bisherigen Papierformulare flr den Dienstreiseauftrag sukzessive
durch ein digitales ,Formular® (= Eingabemdglichkeit) mit einem dazu passenden Freigabeprozess
abgeldst. Dadurch wird ein nachvollziehbarer Prozess mit kiirzeren Bearbeitungszeiten ermadglicht.
Die Workflow-Umgebung ,BOKUflow*, welche den Workflow ,Dienstreise-Auftrag” beinhaltet, ist
eine Web-Applikation, die auch eine mobile Nutzung erméglicht.

Der Workflow ,Dienstreise-Auftrag® unterstitzt die digitale Erstellung folgender Formulare:

¢ Dienstreiseauftrag Inland

¢ Dienstreiseauftrag Ausland

e Al-Formular (fur Reisen in die EU, den EWR und die Schweiz notwendig)
e Vorschussformular

Mit Hilfe dieses Workflows ist es BOKU-Mitarbeitenden méglich, das Formular digital zu erstellen
und an die jeweiligen Vorgesetzten & Kostenverantwortlichen (Optional: Zuséatzlich ausgewahlte
Person) zur Genehmigung weiterzuleiten. Personen, die zur Freigabe ausgewahlt wurden, kdnnen
den Antrag digital freigegen, zur Verbesserung (mit Kommentar) zurtickschicken oder mit einer
Begriindung ablehen. Die Reisenden werden per Mail Uber die entsprechende Aktion informiert.
Zudem kann ein PDF ausgedruckt und als erste Seite zur Dienstreiserechnung gelegt werden. Das
zuétzlich (wenn bendotigt) generierte Formular, die Al-Bescheinigung, sowie die Information tber
einen Vorschuss, werden sofort nach Genehmigung an dienstreiseauftrag@boku.ac.at zur
weiteren Bearbeitung weitergeleitet.
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2 Kurzanleitung

Melden Sie sich in BOKUflow unter flow.boku.ac.at mit lhren BOKU-Login-Daten
(Benutzername und Passwort) an.

Wahlen Sie den Bereich ,Workflow starten®.

Gehen Sie auf den Workflow ,Dienstreise-Auftrag” und ,Workflow starten®. Danach wéhlen
Sie ,Fur mich selbst” aus.

Fillen Sie die Daten aus.
Um den Antrag abzuschlieRen, gehen Sie auf ,Weiter* und dann auf ,Bestatigen®.

Der Workflow wird nun zur Uberpriifung an die von lhnen gewahlten Personen
weitergeleitet.

Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail.

Sobald der Antrag freigegeben wurde, befindet sich der Dienstreiseauftrag im Bereich
.Meine Dokumente®.
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3 Anmeldung im System

BOKUflow, das System, in dem der Workflow verflgbar ist, wird Uber https://flow.boku.ac.at/
aufgerufen.

1
i Die Anmeldung erfolgt tiber BOKU !
: Shibboleth (Single Sign On). Nach einem :
: Klick auf den Button ,Sign In“ 6ffnen sich :
! '
! ]

'

@KU\/ Anmelden

die Eingabefelder zur Anmeldung. [Fmmm e -
1 Benutzername :
--------------- WR[TTTTmmeems I i
Ss : Benutzername 1
~\ ] 1 :
@m) BOKU Alfresco : | l
|/ ' i Passwort 1
: ' I

I
BOKU Shibboleth SSO ! L Fasswot !

IR

Uber Impressum Datenschutzerkiarung

Abbildung 1: Login
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4 BOKUflow

4.1 Die Startseite

Auf der Startseite befindet sich ein Uberblick tiber die Bereiche. Diese werden nebeneinander mit
Uberschrift, Icon und kurzer Beschreibung angezeigt. Abhéngig von den Berechtigungen der
Nutzer:innen werden nur jene Bereiche angezeigt, zu denen ein Zugriff moglich ist. Der Workflow
,Dienstreise-Auftrag” ist im Bereich ,Workflow starten“ zu finden:

Workflow starten

/

Hier finden Sie eine Auswahl aller Workflows, die

Sie starten konnen.

Abbildung 2: Startseite Bereich ,Workflow starten®
4.2 Navigation

Die Bereiche sind Uber das Navigationsment (drei waagerechte, parallele Striche) rechts oben im
Header aufrufbar. Des Weiteren sind tUber das MenUu die Sprachauswahl, die

Datenschutzerklarung, das Impressum sowie das Feld, um sich abzumelden von System,
erreichbar.

4.3 Bereich ,,Workflow starten*

Nach einem Klick auf diesen Bereich sehen Sie nun alle Workflows fiir Sie im System berechtigt
sind. Wahlen Sie den Workflow ,Dienstreise-Auftrag® aus:
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[

Dienstreise-Auftrag

Sie planen eine Dienstreise? Starten Sie
hier den Workflow zum ,Dienstreise-
Aufirag
\ _____________________
1 |
: Workflow starten 1
1

Abbildung 3: Wéhlen Sie den Workflow ,Dienstreise-Auftrag“

Bei Klick auf den Button 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf den ,Fir mich selbst”
Button, um den Workflow fir sich zu starten:

. Dienstreise-Auftrag X
Starten Sie hier einen Antrag aul Genehmigung einer Dienstreise
== I
T K
]

Abbildung 4: Start des Workflows ,Dienstreise-Auftrag®

Hinweis: Leiter*innen und deren Stellvertreter*innen sowie Sekretarfinnen haben die
Berechtigung diesen Workflow im Aufrag einer anderen Person zu starten (Button links davon).

4.4 Im Auftrag einer anderen Person

Leiter*innen, deren Stellvertreter*innen und Sekretar*innen kdnnen die Option ,Im Auftrag einer
anderen Person® auswahlen. Im nachsten Schritt kann ein*e Reisende*r der Organisationseinheit
eingegeben und ausgewahlt werden:
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‘ Reisende*r auswahlen X
Dienstreise-Auftrag

Auswahl Reisende*t

Birte wahlen Sie die Person aus, TUr gie Sie einen Dienstreissaultrag ersteilen mbchten

Reisencetr *

Abbildung 5: Reisende*r auswéahlen

In den nachsten Schritten kénnen Sie das Antragsformular (siehe Punkt 5.1.), das Al-Formular
(siehe Punkt 5.1.1) und das Formular, um Personen zur Freigabe auszuwahlen (siehe Punkt 5.2)
fur die ausgewahlte Person Ihrer Organisationseinheit ausfullen. Die Antragsdaten (siehe Punkt
5.3) missen von dem*r Reisenden selbst bestatigt werden. Diese*r wird per Mail dartiber
benachrichtigt.
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5 Der Workflow ,,Dienstreise-Auftrag*

5.1 Antragsfomular bearbeiten

Als ersten Schritt im Workflow 6ffnet sich das Antragsformular fir eine bevorstehende Dienstreise:

Antragsformular bearbeiten X
Dienstreise-Auftrag
btttk \
: 1 9 aligemeine Dats : =  Reiseauftrag fir :I—.
- n
1 1 2
1 1 S
1 ™~ 1 *  Der Dienstreiseaufirag muss VOR Antritt der Dien fiiiit und von
1 1/6 Zurgsise : derm*n Anordnungsbefugten freig
1
1 1
1 1
1 1
I (1) sogmoen s i
1 1
1 1
1 ? 1
: 0, ! : Aligemeine Daten
S ]
e e e e e e e [ |
] Geburisdatum (DD.MM.YYYY)
U4
U4
’ ol

Wohnadresse *

0
: Links sehen Sie in

| der Navigationsleiste
: die verschiedenen

: Abschnitte und den
'

'

'

'
-

Telefonnummer

+X X000

Fortschritt der
Pflichtfelder.

—ceecececececececcacaed

Abbildung 6: Antragsformular bearbeiten Fortschritt

Fortschritt: Auf der linken Seite des Formulars befindet sich die Fortschrittsanzeige. Das Formular
ist in vier Bereiche gegliedert: ,Allgemeine Daten®, ,Zur Reise®, ,Angaben zu Kosten“ und
»+Abschluss®. Sie kbnnen in der Navigationsleiste jederzeit auf einen Abschnitt klicken, dann
gelangen Sie direkt dorthin und kénnen die Angaben ausfullen oder korrigieren.

Es werden hier nur die Pflichtfelder als Fortschritt angezeigt, da diese Angaben unbedingt
auszufillen sind. Befindet sich ein Hakchen Symbol in der Mitte des Kreises, so sind alle
notwendigen Angaben in dem jeweiligen Bereich vorhanden. Der nachste Schritt im Workflow - ist
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erst moglich, wenn alle Pflichtfelder von Ihnen ausgefillt wurden. Diese sind durch ein Sternchen
. neben der Feldlberschrift gekennzeichnet.

Sind Hakchen in allen vorhandenen Kreisen, konnen Sie auf ,Weiter” klicken. Die
Fortschrittsanzeige kann auRerdem bei Klick auf den Text ,Fortschritt” links oben im Formular auch
geschlossen und genauso wieder getffnet werden.

Antragsformular bearbeiten

Dienstreise-Auftrag

oJIH
-

Fortschritt

Aligemeine Daten

Geburisdatum (DD.MM.YYYY)l 1
iyl . h—\ |messsssss - |
0 ' = ! . .
| : 1 1 Nutzen Sie die Option 1
1 Um einen Workflow ' | . . |
H 1 Wohnadresse * 1 Zwischenspeichern®,
, Wieder abzubrechen, i . '
: . ! ; um einen Antrag '
! klicken Sie auf ! ' L '
[ ] , lederzeit weiter "
I Workflow ] - ) . 1
| . 1 Telefonnummer I bearbeiten zu
1 abbrechen®. ' L !
H 1 I konnen. !
! ] B PO
SR e
4 Organisationseinheit * S
U4 = ¥
¢ — /
' AUSWa™ l
¢ d
- ——— - 0 - ———
1 1 1 1
[ I—— [ |

Abbildung 7: Antragsformular Hilfetexte

Hilfe: In diesem digitalen Formular gibt es zu jedem Feld einen langeren Erklarungstext (Hilfetext).
Diese Hilfetexte kbnnen tber das Fragezeichen Symbol, welches sich neben der Feldiiberschrift
befindet, aufgerufen werden. Der Hilfetext 6ffnet sich dadurch an der benétigten Stelle. Auzerdem
kénnen die Hilfetexte auch Uber die ,Hilfe“ rechts oben im Formular aufgerufen werden. Bei Klick
auf das Pfeilsymbol ,>“ rechts in der gleichen Zeile wie die Uberschrift ,Hilfe“ kann diese wieder
geschlossen (,zugeklappt®) werden.
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Zwischenspeichern: Einen begonnenen Antrag bzw. Workflow kénnen Sie auch jederzeit
zwischenspeichern und zu einem anderen Zeitpunkt weiter ausfiillen. Liegt keine Anderung im
Formular vor, kann der Button nicht geklickt werden (Wie in Abbildung 6).

Workflow abbrechen: Solange die Aufgaben bei Ihnen liegen, haben Sie auch die Mdglichkeit
den Workflow abzubrechen. Ein Abbruch fihrt dazu, dass der Workflow beendet wird. Der
beendete Workflow scheint anschlielend unter ,Meine Workflows" im Status ,Beendet” auf.
Wichtiger Hinweis: Der Abbruch eines Workflows kann nicht riickgangig gemacht werden.

Allgemeine Daten

Antragsformular bearbeiten X
Dienstreise-Auftrag
l___________________________________I
I Aligemeine Daten I s
) D Alig i I z
3 I .
t] Geburtsdatum (DD MM YYYY) |
.: I
N O
16 | a :
' I
I Waohnad 2 1
! I
N 1 1
1/2 1 I
! I
I Seionnummer I
! I
on ' 1
' I
! I
! I
| Organisationseinheit * I
! I
I vahl I
: I
Zur Reise
Beginn der Dienstreise (DD MM YYYY) *
Ende gder Dienstreise (DD MM YYYY) *

Abbildung 8: Allgemeine Daten

o lhr Geburtsdatum sowie Ihre Wohnadresse sind im Formular bereits vorausgeftillt.
o Hinweis: In allen Féllen, wo dies moglich ist, wurden Felder im Workflow
systemseitig bereits vorausgefullt. Diese vorbelegten Felder kénnen fir den
notwendigen Fall Giberschrieben werden.
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e Optional kdnnen Sie im Feld ,Telefonnummer* lhre Telefonnummer bekannt geben.

e Als nachstes wahlen Sie die Organisationseinheit aus fur die Sie ihre Dienstreise antreten
mochten. Zur Auswahl stehen nur Organisationseinheiten, zu denen Sie zugeordnet sind.
Diese Auswahl ermdglicht ein Dropdown Menu:

Abbildung 9: Dropdown Menii

Zur Reise
. Antragsformular bearbeiten X
Denstiesss-Aufrag
Zur Relse ™)
Allgemeine Daten %
Beginn der Dienstreise (DD MM YYYY) *
s

ca)
Ende der Dienstrelss (DD MM YYYY) *

©

Zweck der Dienstreise *

Reiseziel *

AT Ostemsict

Postieftzah! *

Angaben zu Kosten

Abbildung 10: Zur Reise

e Geben Sie den Beginn und das Ende lhrer Dienstreise in den ersten beiden Datumsfeldern
an.
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o Ein Datepicker (Klick auf das Kalendersymbol) ermdglicht eine einfachere Auswabhl
des Datums:

Abbildung 11: Datepicker

e Die nachsten beiden Felder sind Textfelder. Geben Sie dort den Zweck lhrer Dienstreise
und Ihr Reiseziel an. In freien Textfeldern konnen beliebe Texteintrdge vorgenommen
werden.

e Das nachste Pflichtfeld ,Land” ist ein Typeahead Feld. Normalerweise ist ein Typeahead an
dem Placeholder ,Tippen, um zu suchen® (bei vorbelegten Feldern erst nach l6schen des
Textes sichtbar) erkennbar. Das Feld ,Land“ ist mit ,AT Osterreich vorbelegt. Hier kénnen
Sie nach Landern suchen und anschlielend auswahlen:

Abbildung 12: Typeahead

e Bei Dienstreisen innerhalb von Osterreich ist eine Postleitzahl des Reiseziels anzugeben.

Angaben zu Kosten

BOKUflow: Workflow ,Dienstreise-Auftrag” 12 (20)
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‘ Antragsformular bearbeiten

Dienstreise-Auftrag

! Angaben zu Kosten

Allgemeine Daten EI :.:_
i &
g. Kostenubernahme (Kostenstelle / Innenauftrag) *
Y%
Zur Reise Tippen, um zu suchen
(S Teggeld
1 9 Angaben zu Kosten
(‘fm Nachtigungsgeld
(m Bahn (Bus, Offis, ...)
0/1 ' Abschiuss

(X)) Fiug (erstab 1000 kM)

'\m Eigener PKW / Kilometergeld

'ﬁf—m Beforderungszuschuss (z.B. fiir Klimaticket)
‘/m Fuhrpark

(=) mitfahrt bei

\m Kosten extern ibernommen

Geschatzte Kosten fir die BOKU (Gesamtkosten minus extern Gbernommener
Kosten) *

unter EUR 100-

\:m Vorschuss beantragen

Zwischenspeichem

Abbildung 13: Angaben zu Kosten

e Im Feld ,Kostenlbernahme®“ kdnnen Sie nach Zahlen oder Buchstaben suchen und
anschliel3end die bendtigte Kostenstelle oder Innenauftrag auswéhlen (Typeahead).

o Die nachsten Felder sind ,Slide toggles®. Es gibt zwei Auswahlmdgglichkeiten: ,Ja“
oder ,Nein“. Die Slide toggles sind in diesem Formular mit der Auswahl ,Nein®
vorbelegt. Hinweis: Bestimmte Eingaben bewirken, dass zuséatzliche Eingabefelder
fur erganzende Angaben gedffnet werden. Bei diesen neu gedffneten Felder
handelt es sich auch um Pflichtfelder. Diese Aktionen kdnnen die
Fortschrittsanzeige verandern.

o Sobald eine der Angaben fur Ihre Dienstreise zurtrifft wahlen Sie ,,Ja“ per Klick auf
das Slide toggle aus:
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U @ nein )

Abbildung 14: Slide toggles Ja oder Nein

Abschluss

. Antragsformular bearbeiten X

Dienstreise-Auftrag

i

Beférderungszuschuss (z.B. fir Klimaticket)

Allgemeine Daten

Fortschritt
S4iH

i

Fuhrpark

Zur Reise ) )
ZUrRHee 4@ Mitfahrt bei
Cm Kosten extern ibernommen

Geschatzte Kosten fiir die BOKU (Gesamtkosten minus extern Gbernommener
Kosten) *

Angaben zu Kosten

unter EUR 100,

(m Vorschuss beantragen

0/1 Abschluss

: Abschluss

Bemerkungen

Freitext

: [ ich habe alle Felder des Formulars volistandig und richtig ausgefullt

o o o o o o e e - -

abbrecher Zwischenspeichern

Abbildung 15: Abschluss

o Das Feld ,Bemerkungen® ist ein freies Textfeld und kann ausgefullt werden.

e lch habe alle Felder des Formulars vollstandig und richtig ausgefulit“: Das Setzen des
Hékchens der Checkbox bestatigt den Inhalt des Textes, welcher danebensteht. Es ist ein
Pflichtfeld.
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¢ Hinweis: Wenn Sie einen Vorschuss beantragen und Ihr Dienstreiseauftrag genehmigt
wurde — gelangt diese Information danach sofort per E-Mail an
dienstreiseauftrag@boku.ac.at.

Sind alle Pflichtfelder im Formular ausgefiillt kbnnen Sie auf den ,Weiter Button rechts unten
klicken.

5.1.1 Al Formular bearbeiten

Bei Reisen in ein Land, fur welches eine Al Bescheinigung benétigt wird, 6ffnet sich ein neues

Formular:
A1 Formular bearbeiten X
Dienstreise-Auftrag
Angaben zum®*zur Dienstnehmer*in 7‘:‘
.S.
£ Angaben zum*zur Dienstnehmer*in
hd
Adresse im Wohnsitzstaat Al-Formular fur
Das bendtigte Formuiar wird aus den eingegebenen Daten automatisiert generiert und
nach Erteillung des Dienstreiseauftrags automatisch an das Personalmanagement zur
Weiterbearbeitung Ubermittelt.
2/3 ) Adresse im Entsendestaat
Geburtsdatum (DD.MM.YYYY) *
0 E errichtun
Geburtsort
9 E Versicherungsnummer
a Sonstige Angaben

Staatsangehorigkeit

Adresse im Wohnsitzstaat

Strafie und Hausnummer *

Landercode *

Abbildung 16: A1 Formular bearbeiten

Mehrere Felder in diesem Formular sind vorausgeftillt. Optional kénnen Sie das ganze Formular
vervollstandigen. Wenn Sie das nicht méchten, gehen Sie zum Punkt ,Adresse im Entsendestaat®
und fullen Sie das notwenige Pflichtfeld aus. Danach klicken Sie auf den ,Weiter* Button rechts
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unten. Hinweis: Nach Genehmigung Ihres Dienstreiseauftrags wird das erzeugte A1 Formular als
PDF digital signiert (Amtssignatur der BOKU) und an dienstreiseauftrag@boku.ac.at per Mail zur
Weiterleitung versendet.

5.2 Personen zur Freigabe auswahlen

' Personen zur Freigabe bestatigen X

Dienstrelse-Auftrag

Jitte auswahien

'
Ilhre Vorgesetzten :
werden hier als :
Placeholder :
angezeigt. Das Feld |
ist unbedingt :
auszufullen. :

Weiltere Freigabe durch

|
|
|
|
|
DS |
1
|
|
|
|
'

Abbildung 17: Personen zur Freigabe auswahlen

Die Felder ,Vorgesetzte*r* und ,Kostenverantwortliche*r* sind unbedingt auszufillen. Hier kbnnen
Sie nach Personen suchen und diese anschlielend auswahlen (Typeahead). Die Personen
konnen Ihren Dienstreiseauftrag digital freigeben, zur Verbesserung zuriickschicken oder
ablehnen. Im Feld ,Weitere Freigabe durch® kénnen Sie zusatzlich Ihren Antrag zur Genehmigung
verschicken. Hinweis: Diese Person kann den Dienstreiseauftrag von lhnen nicht ablehnen — nur
Genehmigen oder Ihnen zur Verbesserung zuriickschicken.
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5.3 Antragsdaten bestatigen

. Antragsdaten bestatigen
Denstreis=-Auttrag

Zusammenfassung

Formulars

EUR 100 bi
Angelorderte Bewilligungen
Taggeld
Bahn (Bus, Offi
Formular(e) als PDF ’,'
-
-
s
12 I
e -

Bitte Uberprifen Sie die elingegedenen Daten und bestatigen S

& diese am Ende des

H19030 Informationssystame (BOKUAT IS

ajiH

Hier kbnnen Sie lhren
Entwurf flr den
Dienstreiseauftrag
herunterladen.

Abbildung 18: Antragsdaten bestatigen

Bevor der Dienstreiseauftrag an die von Ihnen ausgewahlten Personen verschickt wird, haben Sie
noch die Moglichkeit Ihre eingegebenen Daten zu Uberprifen und noch einmal durchzulesen.
Hinweis: Dieses PDF wird im System nicht gespeichert (nur der freigegbene Dienstreiseauftrag).
Falls Sie ihre Antragsdaten speichern wollen — missten Sie hier das Dokument herunterladen und

bei Ihnen lokal abspeichern.

Wenn Sie auf den Button ,Bearbeiten® klicken, gelangen Sie zurlick zum Antragsformular. Bei
Reisen ins Ausland missen Sie die Checkbox(en) bestétigen, bevor Sie den Dienstreiseauftrag
verschicken kdnnen. Sobald Sie ihre Antragsdaten Gberprift haben, klicken Sie auf ,Bestatigen®.

BOKUflow: Workflow ,Dienstreise-Auftrag”

17 (20)




BOKU-IT

5.4 Antrag wurde abgeschickt

Im Bereich ,Meine Workflows“ kbnnen Sie den Status, also bei wem Ihr Dienstreiseauftrag
Uberprift wird, einsehen. Diese Information steht in der Spalte ,Aufgaben® unter den Namen der
Aufgabe: ,wird bearbeitet von ..."

5.5 Dienstreiseauftrag uberprufen (...)

Wurden Sie fur die Freigabe ausgewahlt, erhalten Sie eine Nachricht per E-Mail sowie eine neue
offene Aufgabe in BOKUflow. Je nachdem in welcher Rolle Sie ausgewahlt wurden, wird diese in
der Klammer neben dem Namen der Aufgabe angezeigt. Hier ein Beispiel als Vorgesetzte®*r:

‘ Dienstreiseauftrag iiberpriifen (Vorgesetzte*r) X

Dienstreise-Auftrag

Ende der Dienstreise  05.10.2022

Zweck der Dienstreise  Test

Salzburg
Land AT Osterreich
Geschatzte Kosten der Reise  EUR 100,- bis 350,-

Bemerkungen

Angeforderte Bewilligungen

Taggeld
Bahn (Bus, Offis)

Formular als PDF

ﬂ Dienstreiseauftrag_Antrag.pdf

Freigabe, Verbesserung oder Ablehnen

Freigabe *
(O ich gebe diesen Dienstreise-Antrag frei

(O Der Antrag muss verbessert werden

(O Ichlehne diesen Dienstreise-Antrag ab

Abbildung 19: Dienstreiseauftrag Uberprifen (Vorgesetzte*r)

Als Vorgesetzte:r oder Kostenverantwortliche:r kbnnen Sie den Dienstreiseauftrag freigeben, zur
Verbesserung (mit Kommentar) zurtickschicken oder mit einer Begriindung ablehnen.
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6 Abgeschlossener Workflow

Der Workflow ist abgeschlossen, wenn Ihr Antrag abgelehnt oder freigegeben wurde. Sie erhalten
im Fall einer finalen Genehmigung oder Ablehnung eine Benachrichtigung per E-Mail. Die
Begriindung fir eine Ablehnung sowie von wem der Antrag nicht freigegeben finden Sie in der
erhalteten E-Mail. Den vollstandig genehmigten Dienstreiseauftrag finden Sie unter ,Meine
Dokumente®. Dort kdnnen Sie lhren Dienstreiseauftrag herunterladen.

DOC /

Meine Dokumente

Alle relevanten Dokumente und Bescheide, die
als Zwischenschritt oder Ergebnis eines
Workflows entstehen, werden hier gespeichert
und konnen jederzeit eingesehen und

heruntergeiaden werden.

Abbildung 20: Meine Dokumente
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Historie

Letzte Anderung: 22. Marz 2023

Die aktuelle Version dieser Dokumentation finden Sie auf den
Serviceseiten der BOKU-IT unter:
https://short.boku.ac.at/bokuflow-dienstreise
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