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BOKUflow: Workflow ,,Homeoffice-Vereinbarung*

Diese Dokumentation beinhaltet eine Anleitung fur Mitarbeiter*innen der BOKU fir die
Durchfiihrung des Workflows ,Homeoffice-Vereinbarung®.

Zielgruppe: Mitarbeiter*innen

Anfragen bitte an: Siehe Supportseite im BOKUweb: https://short.boku.ac.at/2yrepw

Allgemeine Mehr Informationen finden Sie unter:
Informationen https://short.boku.ac.at/homeoffice
https://short.boku.ac.at/bokuflow-homeoffice

Allgemeine Information zu BOKUflow und digitalen Workflows:

https://short.boku.ac.at/it-bokuflow und
https://short.boku.ac.at/it-bokuflow-allgemein
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1 Allgemeines

Uber die neue Plattform ,BOKUflow* kénnen Sie in einem neuen digitalen Prozess — einem
~Workflow“ — die ,Vereinbarung Homeoffice gem. Betriebsvereinbarung® abschliel3en.

Als Antragsteller*in werden Sie Schritt fir Schritt durch das elektronische Formular geftihrt. Nach
Eingabe aller notwendigen Pflichtangaben und Abschicken des Formulars in BOKUflow, wird
dieses automatisch an lhre Fihrungskraft (entsprechend der formalen Organisationsstruktur der
BOKU) zur weiteren Bearbeitung weitergeleitet.

Jede Fuhrungskraft muss den Antrag priifen, elektronisch freigeben oder mit einer Begriindung
ablehnen. Sobald alle Gibergeordneten Fihrungskrafte Ihren Antrag freigegeben haben, wird dieser
schlussendlich vom Rektorat (vertreten durch eine*n Sachbearbeiter*in im Personalmanagement)
genehmigt.

Der aktuelle Status der Bearbeitung kann jederzeit in BOKUflow unter ,Meine Workflows*
eingesehen werden.

Bewilligte und abgelehnte Antréage kdnnen jederzeit in BOKUflow unter ,Meine Dokumente*
heruntergeladen werden.

Der Workflow ,,Homeoffice-Vereinbarung“ unterstiitzt die digitale Erstellung folgender Formulare:

o Erstantrag
e Anderung
e Temporare Anderung

1.1  Wichtige Informationen — Sonderfélle

Wenn Sie Leitung eines Departments oder einer Serviceeinrichtung sind, kbnnen Sie den
Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung“ regular durchflihren. Anschlieend wird lhr Antrag direkt an
ein*e Sachbearbeiter*in des Personalmanagements weitergeleitet, welche den Antrag im Auftrag
des Rektorats genehmigt.

Wenn Sie an mehreren Organisationeinheiten gleichzeitig tatig sind, kénnen Sie den Workflow
regular nutzen. Das Formular wird an alle entsprechenden Fihrungskrafte weitergeleitet.
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2 Kurzanleitung

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

Wahlen Sie den Bereich ,Workflow starten®.

Gehen Sie auf den Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung“ und ,Workflow starten®.

Flllen Sie die Daten aus.

Um den Antrag abzuschlieRen, gehen Sie auf ,Weiter® und dann auf ,Absenden®.

Der Workflow wird nun zur Uberpriifung an die entsprechenden Personen weitergeleitet.
Sie erhalten eine Bestéatigung per E-Mail.

Sobald der Antrag bewilligt oder abgelehnt wurde, finden Sie die Vereinbarung im Bereich
.Meine Dokumente®.

3 Anmeldung und Navigation — Was finde ich wo?

3.1

Die Startseite von BOKUflow

Im ersten Schritt melden Sie sich in BOKUflow unter https://flow.boku.ac.at/ mit Inren BOKU-Login-
Daten (Benutzername und Passwort) an.

Nach dem Login sehen Sie in BOKUflow verschiedene Bereiche. Dazu gehéren unter anderem:

Workflow starten
Offene Aufgaben
Meine Workflows
Meine Dokumente

Abbildung 1: Startseite
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3.2 Die verschiedenen Bereiche von BOKUflow
Workflow starten: hier sehen Sie verschiedene Workflows, die zur Auswahl stehen und hier
gestartet werden kénnen. Hier finden Sie auch den Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung®.

Offene Aufgaben: hier sehen Sie, wenn ein Workflow aktuell von Ihnen Bearbeitung bendtigt (z.B.
eine Freigabe / Ablehnung, ,Antragsformular bearbeiten“ oder ,Antrag bestatigen®).

Meine Workflows: hier kdnnen Sie eine Liste lhrer laufenden und beendeten Workflows einsehen.
Sie haben auch verschiedene Such- und Filtermdglichkeiten.

Meine Dokumente: Dokumente kénnen aus Workflows entstehen (z.B. genehmigter oder
abgelehnter Antrag Homeoffice-Vereinbarung gem. Betriebsvereinbarung) und hier gefunden
werden. Wenn lhr Antrag auf Homeoffice-Vereinbarung gem. Betriebsvereinbarung genehmigt
wurde, kdnnen Sie hier auch das amtssignierte Dokument finden.

& Q

Worsflow starten Offene Aufgaben Meine Workflows Meine Dokumente

Abbildung 2: Bereiche

Sie kénnen auch jederzeit die Navigationsleiste rechts oben (drei parallele Striche) aufrufen und
so zwischen den verschiedenen Bereichen navigieren.

Abbildung 3: Navigationsleiste
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4 Der Workflow ,,Homeoffice-Vereinbarung*

4.1 Workflow ,,Homeoffice-Vereinbarung“ starten

Wahlen Sie den Bereich ,Workflow starten®.

Workflow starten

e finden Sie s Auswahl aley Workfiows, die

Abbildung 4: Wahlen Sie den Bereich ,Workflow starten®

Anschlieend wahlen Sie den Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung“ aus.

=

Workflow startens 1

e R

Abbildung 5: Wahlen Sie den Workflow ,Homeofffice-Vereinbarung*
Es 6ffnet sich ein Fenster — klicken Sie nun ,Workflow starten®.

_'m Homeoffice-Vereinbarung

Starten Sia hiee den WarkBow 2ur Homeollcs Versinbarung gem Betriabaversinbarung

Abbildung 6: Starten Sie den Workflow ,Homeofffice-Vereinbarung*
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Nun 6ffnet sich das auszufiillende Formular.

4.2 Das Antragsformular ,,Homeoffice-Vereinbarung*

Antragsformular bearbelten X

T Homsoffce Vereinbarung
[ e

JHiermit wird zwsschen dee Uintversitat fur Bodankultur Wien als Asbeltgebenn und "~

™

Fo A S e
2

en

Fonachim

I\.;'a, DLT S PR SRl SR e
. blaad ‘ Homeoflice gem. Belriebeversnbanung {im Sinne der §§ 363 BOG, S¢ VBG und 2h
on IAVR.\G) versinbact
1
:An des Antrags
1) Bt bk
At des Antrags *
I Auswan!

o1 ) Thligh
1
1

:I.age dar Homeoffice-Tage und Ansprechzeiten

Iinnerhalb dor Ansprachaed(en) rmuss derdie Arbeitnehmortn am Homaotfice
Jabatsplatz dber Telefon und/oder Obar E-Mail sraichbar sein,
02 f \ IHom.-o’hf» Varlante *
\ 1 () Regeimaiige Wochenlage
() anzahl Tage pro Monat

\ Gesetrhiche und kallsktivwertragiche Arbeitaret- und Arbetanshebestimmungen sind
einauhatien Dertdie Acbeitnetmeetin hat eine taggenave Aufzsichoung der Homeoflce
Tage zu fuhven. Diess sind dam Parsonadmanagement ragelmsiig, zumindast sinmal
pra Monat in elkeidronischer Form via hitps A'homeoffice-erfassung boku ac.at/ zu
libermitieln

Py |

Links sehen Sie in der
Navigationsleiste die
verschiedenen
Abschnitte und den
Fortschritt der
Pflichtfelder.

Angaben zum Homeoffice-Arbeitsplatz

Der Arbentsplatz muss ain inlSadischer Wohnraum met Adresse sen

Hormeoffice Arbersplats *

Altdibge Anderungen snd von dem*der Arbeitnehmerts vor Aufnahme der Homeoffice
Titigheit in heger suberbetrisbichen Arbeitagtiine mittels Aktualisienng des Formulars
bekannt 7u geben

BT

e beachien Sie, dass bes Wechsel des Houptwiobnstzes sin entepeechender
Meldezeniel an das Personalmanagement Ubsrmitelt werden miss

Tatigkeiton
E3 wird weeninbart, dass samifiche Tatgeiten cie iIm Homeotfice regelmalig

Zwischenspeichern

Abbildung 7: Antragsformular ,Homeofffice-Vereinbarung*

Sie kénnen in der Navigationsleiste jederzeit auf einen Abschnitt klicken, dann gelangen Sie direkt
dorthin und kénnen die Angaben ausflillen oder korrigieren.
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Nutzen Sie auch jederzeit die zur Verfigung gestellten Hilfetexte.

= Antragsformular bearbeiten X
~ Hietmit wird zwischen der Universatat fir Bodenkultur Wien als Arbeitgeberin und : -' l:'*
g1 ‘At de g R 151
2 Geburistag: $758 =N L _!
" Organisstionsenheiten: HORCES milnwadSimetaiymeyc 6 s '
U
Homeoffice gem. Batriebsvereinbarung (Im Sinne der §§ 36a 80G, 5¢c VBG und 2h ’
0 AVRAG) vereinbart /
'_--_--_--_--_--_--_--_--_-J'
Art des Antrags ! . oo . |
» : Rufen Sie Uber das Fragezeichen oder |
071 - . .. . ]
Antragsart 4 1 ,Hilfe* Erklarungen und Hilfestellungen '
= | beim Ausfiillen des Formul f !
S 1 beim Ausfullen des Formulars auf. 1
01| Tetihiten - |
Lage der Homeoffice-Tage und Ansprechzelten
s " e atices Innerhalb der Ansprechzeit(en) muss der*die Arbeitnehmer*in am Homeoffice
Arbertsplatz Uber Telefon und/oder uber E-Mall erreichbar son
Homeoffice Tage und Erreichbarken *
02) % Mantag
Dienstag
Mittwoch
[ttt
] 1 Donnerstag
: Nutzen Sie die Option :
: LZwischenspeichern®, 1 reuag
. |
I um einen Antrag Feo
1 jederzeit weiter 1 =
I ) . ' Gesetzliche und koli:ml'hc-ugglﬁhe Artieitszen- und Arbeitaruhebestimmungen sind
] beal’belten ZU kon nen. ' einzuhalten, Der*die Arbeitnehmer* Tt Mmlaige liggenaue Aufzeichrung der Homeaffice-
] ) Tage zu faheen Diese sind dem PersonalmanageTem mgglvlalhg, rumindest einmal pro
ettt} ud Manat in elektronischer Farm via hitps: ,L'ﬂomeolfx:emfa:suhg&uha‘:a!n' 1
R ~~'-------- 2
1 Zwischenspeichern |
-

Abbildung 8: Hilfetexte

Einen begonnenen Antrag bzw. Workflow kdnnen Sie auch jederzeit zwischenspeichern und zu
einem anderen Zeitpunkt weiter ausflllen (siehe Punkt 4.4 Zwischengespeicherte Antrage).

Sie haben auch die Méglichkeit den Workflow abzubrechen. Ein Abbruch fuhrt dazu, dass der
Workflow beendet wird. Der beendete Workflow scheint anschliel®end unter ,Meine Workflows*
im Status ,Beendet” auf.

Wichtiger Hinweis: Der Abbruch eines Workflows kann nicht riickgéngig gemacht werden! Sie
konnen einen neuen Workflow starten bzw. wenn gewiinscht einen Antrag auf Anderung stellen.
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Allgemeine Daten

e Wahlen Sie zunachst die Antragsart aus. Sie haben die Wahl zwischen einem ,Erstantrag®,
einer ,Anderung“ und einer ,Temporaren Anderung®.

Art des Antrags

Antragsart *
Auswahl|

Auswahl

Anderung

Temporare Anderung

o v v

Abbildung 9: Antragsart auswéhlen

Hier kdnnen Sie nun den gewlinschten Beginn und Ende oder die Option ,Unbefristet” eintragen.

A

Ho

ntragsformular bearbeiten (®

off Vv ing

Hiermit wird zwischen der Universitat fur Bodenkultur Wien als Arbeitgeberin und

Name: A0 5NGE REsAsh Mgl
Geburtstag &0 M A
Organisationseinheiten: & S el reaitiprpmy gt SRS A5

1/3 ) Artdes Antrags

Fortschritt

| i e e Homeoffice gem. Betriebsvereinbarung (im Sinne der §§ 36a BODG, 5¢ VBG und 2h
o ' AVRAG) vereinbart

Art des Antrags

0/1 s ! : [

1 Antragsart *

al

I
I
1
S ———

1

1

1 1

1 Erstantrag 1

1 R 1

0/1  Thngkeiter 1 1
I Giltig 3b (OMYYYY) * :

1 1

i |1 a I

0/3 1 1
1

1 O Unbefristet bzw. bis zum Ende des befristeten Dienstverhditnisses (bis auf Widerruf |

: bzw. Fristablauf der BY) :

0/2 Abschiuss 1 1
1 Giitig bis (D-M-YYYY) * :

1

1

1

Abbildung 10: Beginn und Ende der Vereinbarung
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Wenn Sie die Option ,Unbefristet bzw. bis zum Ende des befristeten Dienstverhaltnisses (bis auf
Widerruf bzw. Fristablauf der BV)“ auswahlen, missen Sie kein Ende-Datum eintragen.

Sie kénnen auch links in der Leiste den Fortschritt sehen, dass die Art des Antrags nun vollstandig
ausgefullt ist.

o) Antragsformular bearbeiten @ »

o e )
1 Fhermrt wird Ivischer ter Urvsersrilt For Bocerb ooy Wen as Astefigeberr und
l ( A\ I 2 Marw
\ J -
I Cetarmtng »
- Ovpaesatoommamisten Hon - ety -
(U S —— pres

Hmeathon gerr. BetswOrwrentianeg (0 Sene der 65 359 BIG. S¢ VED und
i ANVRA) werestda i

At g Arrage

Artrguan *

OtV o DM YYYY) +

-

Unbefrint 2oa bes 2aam Ende dex Sefrateies Gurntveid brazses e sl Widerut

L. Femtabdond! der BY)

Abbildung 11: Art des Antrags abgeschlossen
Lage der Homeoffice-Tage und Ansprechzeiten

Sie haben zwei Optionen zur Verfligung:

e Regelmalige Wochentage
e Anzahl Tage pro Monat

Wenn Sie die Variante ,Regelmallige Wochentage® wahlen, kdnnen als Nachstes Sie angeben,
fur welche Tage Sie Homeoffice beantragen mdchten. Dazu tragen Sie die Zeiten und lhre
Erreichbarkeit in die jeweiligen Felder ein.

Erreichbarkeit per Telefon und E-Mail kdnnen Sie ganz einfach mit einem Klick auf das jeweilige
Symbol bekannt geben. Falls Sie tGiber weitere Kommunikationskanéle, wie das Videokonferenz-
Programm ,Zoom*, erreichbar sind, kdnnen Sie es in die Kommentarspalte daneben eintragen.

Lage cer Hamwofes age i Acmrectus tan

TR S AT IR R e Mt et et ety e b

Mwripire dwe Tawbor wwd vder e | Mol erwetbar sme

/

Abbildung 12: Homeoffice-Tage und Erreichbarkeit
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Telefonische und/oder schriftliche Erreichbarkeit per E-Mail sind ein Pflichtfeld. Es muss
zumindest eines davon ausgewahlt werden, ansonsten erscheint eine Fehlermeldung.

Dieselbe Fehlermeldung tritt auf, wenn Sie z.B. nur eine Beginn- aber keine Ende-Zeit eintragen.

& Antragsfarmular bearbeiten &

Verenanng b (DN VYY) . "
() g moam 3]
P E
B Urtelriviat o aal Withrmd Sew Frataldaed des i)
Loge det omeotice Tage und Aneprechzeten
S Tewrinh: der Angachaet|en) miss dercie AcSetTmimiec am Hometes

At TRpAITL dbesr Telefin undsoder ber EMad eTesng e

Moreoffen Toge und Enmmictdsareet *

Diaratag
m"m
Mitwock
e -
"2 1
T) Dowerlag 1890 T 1
(-
Frodg 1agx
Feme N8 . "0 g e
Mrdey e

£t s order £ Mk s susgewdhd werden

Abbildung 13: Fehlermeldung — Homeoffice-Tage und Erreichbarkeit

Wenn Sie die Variante ,Anzahl Tage pro Monat® wahlen, kdnnen Sie das Feld ,Maximale Anzahl
an Homeoffice-Tagen pro Monat“ ausfullen.

Lage der Homeoffice Tage und Ansprechzeten

Innertials der Ansprecheman) mess dectdie Zaeimehmentin sim Homeoice
Arbeitzptats Stew Tedafon umslioder dber | Wl srreicidsa sen
| omeatios Varae *
{ Rogebribiige Woctsrriage
== -—
19 Aneatl Tago oo Mo I
———— -

l Munmule Aazuld ar Mo

R p———
D sengwinen Homea®ic e Tage sred i Voraus mit der sramstielsaron FOrnngaicalt
schalthch (pa EMal] su versishasen

Posssntion Tege und Ervdehliarhan *

———————— - -
oM Tagen pro Moot * 1

Moarag

Dherenagp

Mitsach

Doroiag

sy

Abbildung 14: Fehlermeldung — Homeoffice-Tage und Erreichbarkeit
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Angaben zum Homeoffice-Arbeitsplatz

e Filgen Sie nun die Adresse lhres Homeoffice-Arbeitsplatzes ein.
Eine Mehrfachangabe ist mdglich.

e Sie kdnnen vier verschiedene Wohnsitzarten angeben: Hauptwohnsitz,
Nebenwohnsitz, Wohnsitz naher Angehdriger, Wohnsitz Lebenspartner*in.

¢ Flgen Sie einen Eintrag tUber ,Neuer Eintrag“ ein und flllen Sie die
Adressangaben wie gewlnscht aus. Korrekturen ausgefullter Felder sind jederzeit
moglich. Mit ,Loschen® kdnnen Sie bereits hinzugefugte Eintrage wieder entfernen.

e Sie kdnnen auch mehrere Adressen angeben — gehen Sie erneut auf ,Neuer
Eintrag“ und flllen Sie die Adressangaben wie gewtinscht aus.

Angatsn sum HomeolTce Arbalsplats

D= Aretased 1 vt o infbevdinohet Mmatscm 119 2deeioe ses

\ Hermerflee Aebemact et *

NERGE Mterangen od W demeden ASetretaTern vor Aruirie der Homes e
THUGR R ) dienar sflarbetrnti chen Aberiva MIn Timels A ik des Farmebie

Lebaret 21 geter

Bme bentbien e dons b Wenbae! des bewgmwatralzes oh erespeeshersier
Mekdezeniel an das Petsorwimanagernent Usorreiied| merthn mass

Abbildung 15: Angaben zum Homeoffice-Arbeitsplatz
Flgen Sie so viele Adressen, wie bengtigt ein:

= Antragsforrmdar bearberen (5 x

. Angaen oam Homesfios Attetsciat

() sramnace
- ol T A Batiims vis o b Wl B i A b
P ate At et
\ ) Zavw
lr
I (A M2
- PO
[P
s
O war

ahe

Abbildung 16: Mehrere Adressen angeben
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Tatigkeit
o Fllen Sie das Textfeld aus, indem Sie die Tatigkeiten angeben, welche Sie im
Homeoffice durchfiihren. Es handelt sich um ein freies Textfeld.

Technische Ausstattung und Arbeitsmittel

e Wahlen Sie aus, welche Arbeitsmittel jeweils von Arbeitgeberin bzw.
Arbeitnehmer*in zur Verfiigung gestellt werden.

m Antragsformular bearbeiten 3 %

EIGEDMIKOMIDEE MOGICN 16T LNG e ONNE HeINEaCNIgUNg Ces Ketnensanians ey
eingoschrankiem unmittelbarem Kontakt zur Universitint und sufgrund artbetshedingser
Tweckmidhighell erbescht werden

Fortschiitt

Folgende Tatighenen werden am Homeaffice-Arbemsplatr durchgefuhrt
e s o, e . - o o

I Thtigheitun *

C-Main
sulender Bedrets ural o1l ipen

Rechesche

1
1
1
1
1
o o o o o o o e e e e e e e e

Techriache Ausstattung und Arbetamittel

Folgende technsche Ausstatiung tzw Ardeltumittel de 2ur Ve kehiung von Homeotice
erforderiich sind werden nur Verfigung gestelt

Sellenn der Atbaigebern oder Arbeilasehmertin
O
| Wotebook /FC*
(@) Areigeberin

"-“ Arteiirehimentin

Mobitelefon *
() Atengeberm

(®) Amettnehmerin

Inteimes *

() Aengebern

(®) Arbettnehmer'in
-
Die Vorgaben gom. Betriedaversnbarung § 7 Aba. o) his ¢) werden sefiens dem*der
Arbesinebmer'in barucksichtigt und eingehalten

Abschluss

Hafeng

Abbildung 17: Tatigkeit und Technische Ausstattung und Arbeitsmittel
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Haftung, Datenschutz, Beendigung

Bestatigen Sie mit Klick auf die Checkboxen, dass Sie sdmtliche relevante Bestimmungen bzw.
Dokumente gelesen haben und akzeptieren.

Ich habe alle fur diese Vereinbarung relevanten im Trainingspass enthaltenen
Dokumente sowie die Betriebsvereinbarung "Home Office” gelesen und stimme den

darin enthaltenen Bestimmungen vollinhaltlich zu. *

Ich bestétige, dass meine direkte Fuhrungskraft mit dem vorliegenden Antrag auf
Homeoffice elnverstanden ist. *

Abbildung 18: Antrag bestatigen

4.3 Bestatigung des Antrags

Sobald alle Pflichtfelder ausgefullt sind, gelangen Sie Uber ,Weiter“ zum nachsten Schritt. Ob alle
Pflichtfelder ausgefillt sind, kénnen Sie auch in der Navigationsleiste ,Fortschritt“ kontrollieren.
Wenn alles ausgefillt ist, sehen Sie bei den einzelnen Abschnitten einen griinen Haken.

Nutzen Sie ,Zwischenspeichern® falls Sie noch Angaben korrigieren/andern mochten.

4.4 Zwischengespeicherte Antrage

e e e
\I Zwischenspeichern m

Abbildung 19: Antrag zwischenspeichern
Falls Sie den Antrag noch nicht bestatigt, sondern zwischengespeichert haben, kdnnen Sie unter

»Meine Workflows* im Status ,Laufende” unter Aufgaben die jeweilige Aufgabe auswéahlen (z.B.
»Antragsformular bearbeiten” oder ,,Antrag bestatigen*) und die Bearbeitung fortsetzen.

G itlow) | Offene Actgans

D SN PO, 1

Abbildung 20: ,Meine Workflows" — Bearbeitung fortsetzen

Noch nicht bestétigte oder abgesendete (zwischengespeicherte) Antrage finden Sie auch unter
,Offene Aufgaben®. Von dort aus kdnnen Sie ebenfalls die Bearbeitung fortsetzen.

BOKUflow: Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung* 13 (20)
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v
Offene Aufgaben

Abbildung 21: ,Offene Aufgaben“ — Bearbeitung fortsetzen

45 Absenden des Antrags

Uber ,Weiter“ gelangen Sie zur Zusammenfassung Ihres Antrags.

e

Zwischenspeichern

Abbildung 22: Weiter zur Zusammenfassung des Antrags

Nun kdnnen Sie den Antrag nun an lhre*n Vorgesetzte*n, die Leitung des Instituts, Departments
bzw. der jeweiligen Organisationseinheit und anschlie3end zum Personalmanagement zur
Genehmigung im Auftrag des Rektorats durch ,,Absenden‘ zukommen lassen.

Vorher kbnnen Sie den gestellten Antrag als PDF herunterladen. Bei Klick auf ,Zuriick® gelangen
Sie wieder zum Antragsformular und kénnen dieses weiterbearbeiten.

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, den Workflow abzubrechen und zu beenden.
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Abbildung 23: Absenden des Antrags an die zustandigen Personen

5 Antrag abgesendet —und nun?

Der Antrag wird nun der Reihe nach zur Genehmigung an die zustandigen Personen
weitergeleitet. Unter ,Meine Workflows" sehen Sie, wo der Antrag aktuell zur Bearbeitung ist.

Qo flow) | Meine Workfiows

2 travw 1 1
—————

Abbildung 24: Meine Workflows — Status

Wenn ein Antrag final genehmigt oder abgelehnt wird, bekommen Sie eine Benachrichtigung
per E-Mail und kénnen dann unter ,Meine Workflows* alle final genehmigten und abgelehnten
Antrage im Status ,Beendet"” finden.

Sobald ein Antrag final genehmigt oder abgelehnt wird, wird ein PDF-Dokument erstellt, welches
Sie unter ,Meine Dokumente® dauerhaft einsehen und herunterladen kénnen.

Wichtiger Hinweis: Solange die Genehmigung oder Ablehnung eines Antrags noch nicht fertig
bearbeitet ist, kdnnen alle Antrage unter ,Meine Workflows* im Status ,Laufende“ gefunden
werden.
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Sie konnen unter ,Meine Workflows"“ verschiedene Informationen zu Workflows sehen. In der
Spalte ,Aufgaben” sehen Sie, wo der abgesendete Antrag aktuell zur Bearbeitung ist.

6 Genehmigung durch zustandige Personen

6.1 Antrag Uberpriufen (Vorgesetzte)

Sobald ein*e Arbeitnehmer*in einen Antrag zur Homeoffice-Vereinbarung abgesendet hat, gelangt
der ausstehende Antrag zur vorgesetzten Person, die den Antrag genehmigen oder ablehnen
kann. Vorgesetzte sehen ausstehende Antrage, die von ihnen bearbeitet werden missen unter
,Offene Aufgaben®.

@

Offene Aufgaben ®

Abbildung 25: Offene Aufgaben

AnschlieRend wahlen Sie als Vorgesetzte*r die Aufgabe ,,Antrag liberpriifen (Leiter*in)“ und
sehen die Zusammenfassung der eingegebenen Angaben des*der Antragsteller*in.

Nun haben Sie die Méglichkeit den Antrag freizugeben oder abzulehnen.
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. Antrog Uerprufes (Leiterm) x

e 0 T

Abbildung 26: Antrag Uberprufen (Vorgesetzte)
Moglichkeit 1: Freigeben
Wahlen Sie ,Freigeben® und anschliel’end ,Absenden®.

Der Antrag geht nun weiter an die nachste zustandige Person (Leitung der jeweiligen
Organisationseinheit).

Moglichkeit 2: Ablehnen

Es 6ffnet sich nun ein Kommentarfeld, in dem eine Begrindung fur die Ablehnung angegeben
werden muss (Pflichtfeld). Der Workflow der antragstellenden Person wird abgebrochen und es
wird ein PDF-Dokument mit den Angaben des Antrags und der Begriindung erstellt.
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Abbildung 27:Antrag ablehnen

Einen abgelehnten Antrag kdnnen Antragsteller*innen dauerhaft unter ,Meine Dokumente*
einsehen und herunterladen.

Nach einer Freigabe durch den*die Vorgesetzte*n, wird der Antrag an die tUbergeordnete Leitung
der Organisationseinheit weitergeleitet. Der Ablauf fiir die Freigabe ist derselbe. Nach einer
Freigabe erfolgt die Weiterleitung an ein*e Sachbearbeiter*in des Personalmanagements, welche
im Auftrag des Rektorats ebenfalls freigeben oder ablehnen kann.

7 Vollstandig genehmigte Antrage

Sobald das Personalmanagement im Auftrag des Rektorats einen Antrag vollstandig freigegeben
hat, ist der Workflow ,Homeoffice-Vereinbarung“ abgeschlossen und kann unter ,Meine
Workflows* im Status ,,Beendet” gefunden werden.

Sie erhalten im Fall einer finalen Genehmigung oder Ablehnung eine Benachrichtigung per E-
Mail. AnschlieRend kénnen Sie einen vollstandig genehmigten Antrag unter ,,Meine
Dokumente“ jederzeit einsehen und herunterladen.

\ Pi e Toeunmnie

Abbildung 28: Meine Dokumente

Genehmigte und abgelehnte Antrage kdnnen samt Begriindung unter ,,Meine Dokumente*
jederzeit eingesehen und heruntergeladen werden. Das gilt auch fir Antrage, die an friherer Stelle
(von Vorgesetzten oder Leitungen) abgelehnt werden. Laden Sie mit Klick auf den Titel jederzeit
das gewunschte PDF-Dokument herunter.
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Abbildung 29:Genehmigte bzw.

abgelehnte Antrage einsehen
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