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1. Einleitung

Zweck

Mit der Einfihrung der FIORI-App zum Digitalen Dienstreisemanagement wird sich das
Antrags- und Abrechnungsverfahren an der Freien Universitat Berlin verandern. Die FIORI-
App wird im Webportal ,elsa.fu-berlin.de“ fir die Beschéaftigten zur Verfugung gestellt.
Antragstellungen und Genehmigungen erfolgen dann digital.

Aufbau der FIORI-Apps
Die Anwendung beinhaltet fiir alle Beschaftigten die einzelnen Verfahren

- Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

- Antrag auf Gewahrung einer Abschlagszahlung fur eine genehmigte Dienstreise
- Antrag auf Abrechnung einer Dienstreise

- Reiseakte

- Assistenzfunktion

Beschaftigte mit Kostenstellen- und/oder Personalverantwortung, die an den
Antragsverfahren in prifender/beflirwortender/genehmigender Funktion beteiligt sind,
erhalten dartber hinaus zusatzlich die Ansicht auf

- Reise genehmigen (Reiseantrage)
- Abschlagszahlung genehmigen (Abschlagszahlungen)
- Reisekosten genehmigen (Abrechnungen)

Auf dem HauptmenU oder Startbildschirm kdnnen die jeweiligen Anwendungen durch individuell
benannte Kacheln gestartet werden. Die einzelnen Anwendungen sind in thematischen
Zusammenhangen zum Dienstreisevorhaben aufgebaut. Die jeweiligen Fragestellungen sind
zum Teil mit zusatzlichen Informationstexten erganzt. Des Weiteren wurde bei der Ausarbeitung
bertcksichtigt, dass notwendige Angaben zum geplanten Dienstgeschéaft/beantragten Abschlag
bzw. fur geltend gemachte Kosten nur dann ein Absenden des Antrags zulassen, wenn diese

vollstédndig und durch das Hochladen eines PDF belegt wurden.
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2. Anwendung: Reiseakte

Mit Hilfe der Anwendung ,Reiseakte” haben die Dienstreisenden der FU Berlin zukunftig alle
Antrage, Genehmigungen, Belege und Dokumente zu ihren Dienstreisen in einer
Aktenstruktur in digitaler Form in der Ubersicht.

Da tendenziell alle Beschaftigten der Freien Universitat Berlin Dienstreisende sein kénnen,
wird auch die FIORI-App fiir alle Beschaftigten Gber das Internet unter www.elsa.fu-berlin.de
erreichbar sein.

Bitte geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein:

SAP Enterprise Portal

Benutzername Beschreibung des Die

d a t Integration von Anwel
Prozessen und Diens

Passwort Universitatsverwaltun

Universitat Berlin aus
IT Systemen; zentrale

personalisierte Inhalte

» Passwort vergessen?

ze
&

Wichtige Hinweise

= Bitte verwenden Sie die Zugangsdaten lhres FU-Accounts, der [hnen
wvon der ZEDAT bereitgestellt wird
= Nach der Anmeldung kénnen Sie weitere an das Single Sign-On

Im elsa-Portal rufen Sie bitte den Reiter Dienstreise auf.

Dienstreize

n und Services Por

Es o6ffnet sich die nachfolgende Ansicht:

SelfService Management Service

PR Dienstreise = SelfService = Dienstreise ESS

+ Dienstreise ESS

+ Reiseantrag - Reiseantrag )‘j\] Reiseakte
\ =
+ Antrag auf Abschlagazahlung e

« Reisekostenabrechnung

IS

Poa .:»j;g) Antrag auf Abschlagszahlung ) Assistenz festiegen
+ Reiseakte @ {i50) @’
100 1l
- Assistenz festiegen —
o AR Reisekostenabrechnung — Al-Bescheinigung
e D
®
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Wabhlen Sie nun auf der Karteikarte ,Reisekostenabrechnung”
Reiseakt
i?r,"ﬁ_u Reiseakie

Aufbau und Nutzung der personlichen Reiseakte

In der Folge erhalten Sie diese Ansicht

P2AS Reiseakte |

Reiseakte

QI

01.11.2021 - 04.11.2021
Seminar

kopenhagen

Reisenr - 0000039328

24.10.2021 - 27.10.2021
Sonstiges
Minchen

Reisenr: 0000039325

Um nun die vorhandenen Informationen zu einer Dienstreise einzusehen, klicken Sie bitte
auf die entsprechende Reise aus der angebotenen Ubersicht.

Reiseakte -

Reiseakte

01.11.2021 - 04 112021
Seminar

kopenhagen

Reisenr.: 0000039328

Antrag

[N B |

Abschlag

Abrechnung

Sonstiges
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Im vorliegenden Fall handelt es sich um eine Reise fir die bislang ein Antrag gestellt

wurde, der allerdings erst im Status ,Gesendet” ist und dementsprechend gibt es bislang
nur Informationen im Ordner ,Antrag®. Dieses erkennen Sie, weil der Ordner dunkel bzw.

beflllt dargestellt wird.

Fir den Einstieg in den Ordner gehen Sie nun auf den Pfeil links neben dem
Ordnersymbol und bestatigen die mit dem Mausklick

> |

Der Ordner 6ffnet sich und Sie sehen die Informationen zum Zeitpunkt des Absendens

Ihres Reiseantrages.

~ 15 Antrag

> [ Anlagen

{i- Antrag auf Dienstreise[[]ﬁ.10.2021 - 11:06) ]

> [] Abschlag

Durch das Anklicken auf das PDF-Symbol erhalten Sie lhren Antrag angezeigt.

auf Dienstreise (08.10.2021 - 11:06)

ng

al

I - Off.Dienst-u. Hochschul

A5 I B 3 - Dienstreisen
Rudelocffweg Z5/27
14155 Berlin

Reiseantrag

Reisedaten

Personalnummer:
Reissnummer:
Beiseart:
Beigszweck:

0010
0000
Dien

Bemi.

\

Uber die Symbolleiste tiber dem angezeigten Dokument kénnen Sie sich Ihren Antrag nun

ausdrucken, speichern etc.

Antrag auf Dienstreise (08.10.2021 - 11:06)

+

Automatischer Zoom =
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Weitere Anlagen sind dem Antrag beigefligt worden und auch diese erkennen Sie an der
dunkel gefarbten Ordnerdarstellung.

v 9 Antrag

> nlagen

Einblick in den Inhalt des Ordners erhalten Sie wiederum durch das Anklicken des
Pfeilsymbols links neben dem Ordner.

~ 19 Antrag

W w:i Anlagen

“i 0000_BLANKO pdf

(]

[i- Antrag auf Dienstreise (08.10.2021 - 11:06)

. m Al

Die Anzeige des Dokuments erfolgt auch hier dann durch das Anklicken des PDF-Symbols

kopenhagen

Reisenr.: 0000039328

v 13 Antrag

~ 9 Anlagen
[*:"‘ 0000_BLANKO.pdf ] Frausnbeauftragls.
Den umstehendsn Anlrag
gebiligt | nicht geniligt
EL. Antrag auf Dienstreise (08.10.2021 - 11:06) {9t Stalungnatme beifugen
» [] Abschlag > T (Unierscitt/ Datum

M

> [] Abrechnung

[] Sonstiges

Das weitere Vorgehen zum Speichern, Drucken etc. ist erneut tber die angebotene
Mendleiste Uber dem gedffneten Dokument moglich.

0000_BLANKO pdf

— + Automatischer Zoom *
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Zum SchlieRen der Dokumente nutzen Sie bitte das , X" Gber der Menlleiste des Dokuments

Das Schlie3en des Ordners erreichen Sie durch erneute Nutzung des Pfeilsymbols

Antrag

AbschlieRend gelangen Sie wieder mit dem Linkspfeil in das Antragsubersicht

Reiseakte

Und aus der Ubersicht kommen Sie wiederum mit dem Linkspfeil in das Hauptmentii zuriick

(e BAS
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3. Anlage zum Handbuch

Beschreibung weiterer Funktionen (Symbole)

Filter setzen

Vi
gesetzte Filter I6schen

Suchfunktion
= Ansicht aktualisieren
i
Ansicht im Vollbildmodus
x .
Fenster schliefl3en
<
Im Modus zuriickgehen
)

zurick zur Appubersicht
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