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Allgemeine
Informationen




Allgemeine Informationen

Regeln

Wir setzen auf den verantwortungsvollen Umgang mit der Berechtigung zur Erfassung von Vertretungen.

Bitte beachten Sie folgende Regeln:

Die Vertretungsregel muss mit der Person, die als vertretende Person erfasst wird, im Vorfeld vereinbart

sein.

Es dirfen grundsatzlich nur Personen aus der Einrichtung als Vertretung eingetragen werden, die den
Zugang Uber die jeweiligen Kontierungsobjekte erhalten haben.

u 28. Marz 2023



Allgemeine Informationen

Arten der Vertretung

Geplante Vertretung (Regelfall, z. B. Urlaub):

Eine geplante Vertretung erfordert die Eingabe eines konkreten Zeitraums. Die Aufgaben werden
automatisch der vertretenden Person zugeleitet. Die Vertretung endet automatisch mit dem angegebenen
Datum.

Es erfolgt keine systemseitige Information Uber die eingestellte Vertretung. Die Aufgaben werden jedoch
automatisch an die vertretende Person geleitet. Bitte tragen Sie daher nur gemeinsam vereinbarte
Vertretungen ein.

Die vertretende Person erhalt keine E-Mails flir neue Aufgaben.

Ungeplante Vertretung (zur Zeit in technischer Vorbereitung — Umsetzung mit nachstem Update)

u 28. Marz 2023
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Vertretung




Erfassung geplante Vertretung

Allgemeine Information

Im Folgenden wird erlautert, wie Sie einer anderen Person die Berechtigung erteilen, damit diese lhre
Aufgaben bearbeiten kann.

Die Bearbeitung kann durch die Person nur in dem angegebenen Zeitraum vorgenommen werden.

Die Falle, die bereits zum Zeitpunkt des Inkrafttretens der Vertretung in lhren offenen Aufgaben lagen,
konnen durch Sie und die vertretende Person gesehen und bearbeitet werden.

Alle Fille, die nach dem Zeitpunkt des Inkrafttretens der Vertretung an Sie gehen wiirden, kénnen nur
noch von der vertretenden Person gesehen und bearbeitet werden.

Bitte beachten Sie, dass die vertretende Person keine E-Mails fiir neue Aufgaben erhalt.

u 28. Marz 2023



Erfassung geplante Vertretung

Anmeldung

Benutzer

Kennwort

Sprache

DE - Deutsch v

Kennwort andern

Wenn Sie Hilfe bendtigen, kontaktieren
Sie bitte sap-support@uni-siegen de

Bitte melden Sie sich in SAP FIORI an:

https://sap.uni-siegen.de/fiori

V]

28. Marz 2023



Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie die Kachel Meine Inbox an:

Offene Vorgange i Offene Vorgange | Ubersichtsliste

zur Genehmigung

Beschaffung Beschaffungsvorgange

Beschaffung

69 15

Meine Inbox

Alle Elemente

28. Médrz 2023



Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Alle Aufgaben (0)

3 “Suchen Q; C‘

a
| Keine Positionen verfugbar

Zurzeit sind keine Details verfigbar

Bitte klicken Sie die Figur oben rechts in der Ecke an.
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Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie ,,Meine Vertreter verwalten” an:

Name der Person

Letzte Aktivitdten
Haufig verwendet

App Finder

. U

Einstellungen

X

Support kontaktieren

Uber

-t

Meine Vertreter verwalten

T
*

Vertreter flr

®© P

Supportinformationen

Abmelden

G
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Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Sie kdnnen hier geplante oder
ungeplante Vertretungen eingeben:

Die dunkelblaue Markierung zeigt an,

welche Vertretung gerade erfasst wird.

Bitte klicken Sie auf
,Neuen Vertreter hinzufiigen®.

Meine Vertreter verwalten  Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum

Keine Daten

MNeuen Vertreter hinzuftigen

28. Marz 2023 12



Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Bitte geben Sie den Namen der gewlinschten
Person im Feld Suchen ein.

Meine Vertreter verwalten
Test ® Q

Therese Test
Dez 3.3 Beschaffung

Meine Vertreter verwalten
Suchen Q

Keine Daten

Abbrechen

28. Marz 2023
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Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie die gewiinschte Person an.
(siehe Regeln Folie X)

Test

Meine Vertreter verwalten

Therese Test

Angabe der Einheit

® Q

28. Marz 2023
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Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie im nachsten Fenster
unbedingt auf Beschaffung.

Die Einrichtung der Vertretung wurde fir die Beschaffung

gepruft, daher klicken Sie bitte ausschlielSlich Beschaffung an.

Sollten Sie hier eine andere Auswahl treffen,
kdnnten ggfs. alle Workflow-Schritte mit unbekannter
Auswirkung betroffen sein.

< Aufgabengruppe wéahlen

8 Therese Test
UNIVERSITAT SIEGEN

Alle Aufgabengruppen

Fachlich

Disziplinarisch

Alles

Beschaffung

Abbrechen 15



Vertretungszeitraum wahlen
Erfassung geplante Vertretung < g

Kachel 8 Therese Test

UNIVERSITAT SIEGEN

Aufgabengruppe
m Beschaffung

Bitte wahlen Sie das Startdatum der Vertretung

(Beispiel: 31.01.2023), durch einen Klick auf das Datum. Vertretungszeitraum

E Ab heute
Sie kdnnen mit den Pfeilen den gewlinschten Monat ) Januar 2023 | 3
auswahlen. Mc Di Mi Do Fr Sa So

=2 26 27 28 29 30 31 |1

1 2 3 4 5 & imEd

2 9 10 11 12 13 14 15

3 16 17 18 19 20 21 |22

4 123 24 25 26 27 28 29

s 30311 2 3 4 5

u Sichern  Abbrechen




Erfassung geplante Vertretung < Vertretungszeitraum wahlen

KaCheI 8 Therese Test

UNIVERSITAT SIEGEN

Aufgabengruppe
Beschaffung

Das Startdatum wird dunkelblau hinterlegt. Bitte
klicken Sie nun das Enddatum an.

Wertretungszeitraum

Von 31 Jan. 2023

< Januar 2023 >

3 16 17 18 19 20 21 22

5 30 g 1 Z) 3] 4 5

Sichern Abbrechen




Erfassung geplante Vertretung 4 Vertretungszeitraum wiéhlen

KaCheI Therese Test
8 UNIVERSITAT SIEGEN

Aufgabengruppe
Das Enddatum wird ebenfalls dunkelblau hinterlegt. ***]  Beschaiung
-~ Wertretungszeitraum
Das Datum wird auch im Bereich Vertretungszeitraum =| \Von 31 Jan. 2023 bis 03 Feb. 2023
angezeigt. , , ,
hN =N LULS r
Mo Di Mi Do Fr Sa So
5 30 gErl 1 2 IE!' 4 5
Bitte klicken Sie auf ,,sichern”. 8 6 7 8 9 10 11 12

7 12 14 15 16 17 (18 1S

8 20 21 22 23 24 25 26

89 27 28 1 2 3 4 &

u .



Erfassung geplante Vertretung

Kachel

Die erfasste Vertretung wird angezeigt:

r/ 8 \\
|\\\ﬂ-_r /}I

Geplant Ungeplant

Meine Vertreter verwalten  Vertretungszeitraum

Therese Test
Beginnt in 8 Tagen
Inaktiv

Aufgabengruppe

Beschaffung

Startdatum

31.01.2023

Enddatum

03.02.2023

28. Marz 2023
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Loschung geplante
Vertretung




Loschung geplante Vertretung

Anmeldung

Benutzer

Kennwort

Sprache

DE - Deutsch v

Kennwort andern

Wenn Sie Hilfe bendtigen, kontaktieren
Sie bitte sap-support@uni-siegen de

Bitte melden Sie sich in SAP FIORI an:

https://sap.uni-siegen.de/fiori

V]

28. Marz 2023
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Loschung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie die Kachel Meine Inbox an:

Offene Vorgange i Offene Vorgange | Ubersichtsliste

zur Genehmigung

Beschaffung Beschaffungsvorgange

Beschaffung

69 15

Meine Inbox

Alle Elemente

28. Médrz 2023
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Loschung geplante Vertretung

Kachel

Alle Aufgaben (0)

3 “Suchen Q; C‘

a
| Keine Positionen verfugbar

Zurzeit sind keine Details verfigbar

Bitte klicken Sie die Figur oben rechts in der Ecke an.

“ 28. Médrz 2023



Loschung geplante Vertretung

Kachel

Bitte klicken Sie ,,Meine Vertreter verwalten” an:

Name der Person

Letzte Aktivitdten
Haufig verwendet

App Finder

. U

Einstellungen

X

Support kontaktieren

Uber

-t

Meine Vertreter verwalten

T
*

Vertreter flr

®© P

Supportinformationen

Abmelden

G

28. Mirz 2023 24



Loschung geplante Vertretung

Kachel

Sie kdnnen hier geplante oder
ungeplante Vertretungen einsehen:

Die dunkelblaue Markierung zeigt an,

welche Vertretung gerade erfasst wird.

Er erscheinen alle geplanten
Vertretungen.

Meine Vertreter verwalten  Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum

Therese Test

Inaktiv

Beginntin 1 Tag Beschaffung 24.01.2023 01.02.2023

Neuen Vertreter hinzufugen = Loschen

28. Marz 2023 25



Loschung geplante Vertretung

Kachel

Bitte markieren Sie die zu l6schende
Vertretung mit einem Klick.

Bitte klicken Sie auf ,|6schen®.

Meine Vertreter verwalten  Vertretungszeitraum

Therese Test

Inaktiv

Beginntin 1 Tag

Aufgabengruppe

Beschaffung

Startdatum

24.01.2023

Enddatum

01.02.2023

Loschen

26



Loschung geplante Vertretung

Kachel

Bitte bestatigen Sie die Loschung
mit OK.

Regel léschen

Machten Sie diese Regel wirklich léschen?

Abbrechen

28. Marz 2023
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Loschung geplante Vertretung

Kachel

Die Vertretung wurde geloscht.

|’/8\‘|
\2)

Geplant Ungeplant

Meine Vertreter verwalten

Vertretungszeitraum

Aufgabengruppe

Keine Daten

Startdatum

Enddatum

28. Marz 2023
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Vielen Dank

Kontakt
lhre Ansprechpersonen der Abteilung 1.3

u Titel der Prasentation 28. Médrz 2023 29



