Funktionsaufrufe der dPA-
Integration
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Digitale Personalakte (dPA)

So gut wie alle Vorgénge und Prozesse in der Personalabteilung (und dem tbergeordneten Unternehmen)
basieren auf Dokumenten jeglicher Art. Zumeist werden diese Dokumente jedoch unabhéngig archiviert und
verwaltet. Zusétzlich zur digitalen/ elektronischen Ausfuhrung einer Bewerbung, Bescheinigung, Korrespondenz,
usw. innerhalb der Personalwirtschaft, erfolgt zumeist noch eine analoge Anlage und Pflege einer Akte und damit
die Ablage in einen bereits vorhandenen Ordner. Diese doppelte Verwaltung von Vorgangen kostet Geld und
Zeit.

Immer mehr Unternehmen méchten ihre Personaldokumente enger und mdéglichst digital an die
Personalwirtschaft binden, um aufwendige Recherchen nach Dokumenten/ Akten zu vermeiden. Ziel ist es, sich
moglichst schnell Gber den Status eines Arbeitnehmers zu informieren. Dieser Thematik haben sich die Hersteller
der sogenannten Dokument Management Systeme (DMS) bereits vor Jahren angenommen. DMS sind heute weit
mehr als reine Archiv-Systeme.

Die digitale Personalakte ist die Losung fir effizientes Personalmanagement. Viele Personaldokumente, vom
Vertrag bis hin zu AU-Bescheinigungen, werden an einer zentralen Stelle digital archiviert und stehen dort jedem
berechtigten Mitarbeiter unmittelbar zur Verfigung. Und das sogar standortiibergreifend — fiir eine schnellere
Recherche und Auskunftsfahigkeit.

Wenn Sie das Modul Digitale Personalakte erwerben méchten, dann wenden Sie sich bitte an lhren zustandigen
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Hinweis: Die digitale Personalakte enthélt ausschlief3lich auf den Mitarbeiter bezogene Dokumente. Aus diesem
Grund wird die bestehende Funktionalitat zum Archivieren (Ausgabe an PDF-Schnellansicht) von Berichten in der
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Personalwirtschaft nicht vollstandig ersetzt. Im weiteren Verlauf erfahren Sie, welche Dokumente fur die
automatische Ubergabe an die die digitale Personalakte vorgesehen sind. Fir alle weiteren Listen und Berichte
gilt die bekannte Form der Archivierung innerhalb des Dateisystems.

Einrichtung

Damit aus den Dokumenten, die in den Modulen Payroll (Personalabrechnung) und Personnel Management
(Personalmanagement) erzeugt werden, digitale Personalakten gebildet werden kénnen, muss eine Verbindung
zwischen dem Dokumentarchiv und der Personaldatenbank hergestellt werden.

Alle Einstellungen werden mit dem Administrator der Personalwirtschaft ausgefiihrt. Klicken Sie auf <Start: Alle
Programme: Sage HR: Datenbank: Administration> (abhangig von der eingesetzten Produktlinie), um diese zu
starten.

3 Administrator 20133 RC1 oo ===
Datei Hilfe
¢ Datenbanken . i SageDMS_DPA_AFreigang
] 52geDMS_DPA_AFreigang (2013.3 RC 1 Build 21)} = =
() Mandanten
® Eigenschaften Mandanten

% Datenbankaktionen
J Programm

Eigenschaften

Lizenzinformationen

@ Onlineupdate

é Volltext

Datenbankaktionen
1y Datenbank sichem  «j Datenbank
wiederherstellen

4 Datenbank Update @, Datenbank
anonymisieren

1 neue Lizenz einlesen :ﬂ Benutzerverwaltung
«J Datenbank lsschen % SQL - Server

Direktverbindung
:fg Neue Hochrechnung ({3 Datenbank-Prifung
' einrichten starten

4

Die Voraussetzung fur das Einbinden des Archivs ist eine gliltige Lizenz mit der freigeschalteten Schnittstelle zur
digitalen Personalakte. Lesen Sie die aktuelle Lizenzdatei Uiber <Eigenschaften: Lizenzinformation: Eingabefeld
,Lizenzdatei auswahlen“> ein, bevor Sie das Archiv einbinden.

Nun kdnnen Sie das Dokumentarchiv Gber <Eigenschaften: Archiv> mit der aktuellen Personaldatenbank
verbinden. Das Feld ,Port* wird vom System mit dem Standardwert 3400 vorbelegt und muss nicht gedndert
werden.
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3 Administrator 20133 RC1

Datei  Hilfe
&) Datenbanken Archiv
(- [ SageDMS_DPA_AFreigang (2013.3 RC 1 Build 21)
() Mandanten
& @ Eigenschaft
B Samctaten sove

74 Lizenzinformationen Servemame: [ EI-SRV-D3 ‘
@ Onlineupdate

& Voltext AchiviD: [Py ‘
@ % Datenbankaktionen Port: 3400 ‘
@) Programm
Ablagepfade
Berichte: \Wei-srv-d3\D3P14d capture @
lei-srv-d3AD3P14d.capturehcold @

Verbindung trennen
Auchivstruktur aktualisieren

Ubertragen Sie die Angaben zum Server, auf dem Sage DMS installiert ist, und das Archivkiirzel in die Felder
L~Servername” und ,Archiv ID". Die Ablagepfade werden beim Herstellen der Verbindung tber die Schaltflache
LVerbindung herstellen* automatisch abgerufen und missen nicht manuell hinterlegt werden.

Hinweis: Nachdem die Verbindung hergestellt wurde, ist die Schnittstelle fur alle Mandanten einer Datenbank
aktiv.

Allgemein

Die Integration der digitalen Personalakte zieht mehrere Anderungen in der Benutzeroberflache der
Personalwirtschaft nach sich.

Personalstamm

Start der Aktenansicht

Der Zugriff auf die Personalakte eines Mitarbeiters erfolgt direkt aus dem Personalstamm <Menuband
LDatenstamm® / Arbeitnehmer> bzw. <Meniband ,Datenstamm® / Arbeithehmer (Info)> heraus.
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2] Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Jl"\i 2012 B =R \
W ;
Person Steuer/SV Tarif Extras Vortrag I—il \
- Anschrift
PersNr: Name: |Gehalt, Manuela giltig ab: | 01.07.2012 sT \
—c S [o1o7amias] \
Name: [Gehalt ] Titel: | Austrittsdaten
Vorname:  [Manuela ] Telefon: | Arbeitszeit
StraBe, Nr.: [Bremer StraBe 23 ] Funktel.: | Arbeitstage
Lohn
ZusatzfPF: | ] Telefax: | Y
PLZ: 44536 |  Ort: [Linen L[] EMai: | Be-/Abziige
Land [Deutschland EIQ] BG
geboren am: Familienstand: u KUQWO
KoSt/KoTr
ater 53] e — i
Suchbegriffe
1: 2: 3: 4
1 El K K | p—
Ka @ B 4 X 1 von 40 Arbeitnehmer

Klicken Sie auf das Akten-lcon

N
l im rechten oberen Bereich des Arbeitnehmerstamm-Formulars oder wahlen

Sie <Schaltflache ,Aktion" / Personalakte 6ffnen> um die Aktenansicht des aktuellen Arbeitnehmers aufzurufen.

Details zur Aktenansicht erhalten Sie im Kapitel Die Aktenansicht.

Ablage externer Dokumente

-

5] Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Juli 2012 o B =
Person Steuer/SV Tarif Extras Vortrag 'i]
Persir: 1l : Name: [Gehalt, Manuela E][g] sr | W
Bemerkung
&= -  Dokumente
[Name [Typ [Groe Vertrag
» | ™ Arbeitsvertrag_2005.pdf AcroExch.Document  1359KB Statistk
#7 Darlehn_2012.docx Word.Document. 12 15KB Darlehen
o Zertifikat.jpg jpeafile 63KB Wertouth:
Firmen PKW
Pféndung
AAG/EEL
Aktion
@ @ B 4 X 1 von 40 Arbeitnehmer

Der Bereich <Extras / Dokumente> wird mit Aktivierung der digitalen Personalakte komplett ersetzt und bietet nun
die Moglichkeit Dokumente aus externen Quellen auf drei verschiedene Weisen einzubinden:

¢ Dateiauswahldialog

Klicken Sie auf die Schaltflache

" 'und wahlen Sie den Eintrag ,Dokument wahlen®, um

den Dateiauswahldialog zu 6ffnen und eine oder mehrere Dokumentdateien auszusuchen.

e Lokaler Dokumentscanner

Klicken Sie auf die Schaltflache

" und wahlen Sie den Eintrag ,Dokument scannen, um

den lokal angeschlossenen Dokumentscanner anzusteuern. Unterstitzt werden lokale Scanner, die
Uber die TWAIN-Schnittstelle angesprochen werden kénnen.
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e Drag and drop
Klicken und halten Sie die Dokumente, die fur den aktuell gewéhlten Arbeitnehmer vorgemerkt
werden sollen, im Windows Explorer und ziehen Sie diese auf den Dokumentbereich im
Personalstamm. Lassen Sie die Maustaste los, um die Dokumente in die Liste der vorgemerkten
Dokumente aufzunehmen. \

OC | .+ Demodokumente v| w‘.!i 1 d
Organisieren » | » 5= » [ @ . rag

Name i

TH Bewerbung pdf ,/ {-l- MNach Sage HR Payroll kopieren
Bewerbungl.doc

= Darlehn_2012.docx | | \

= Eingruppierung.do

Lebensl‘a’y‘i{% El Arbeitnehmer Dienstle\stur%ntemehmen Juli 2012 = = 23
@ Muster_ii%ahnungfdata.pdf \—‘ Ii1
@ Reisekostenabrechnung Dienstleistungsu. - Eeson == TE Exras Nogfrag
WWL
E Stammdaten Arbeitnehmer_22062012_22., Pershr: IH:B Name: ST
e . Bemerkung
stundennachweis.xls
= - Dokumente
@ Tilgungsplan 22062012_230130.pdf
L _ Name Grisfie vertrag
@ Weiterbildungshistorie.pdf K
- ) ) b | ™. Arbeitsvertrag_2005.pdf AcroExch.Document 1359 KB Statist
|i=| work-permit-back jpg = Darlehen
. !ﬂ Darlehn_2012.docx Word,Document, 12 15KB
T Zeitjournal_20100202.pdf T
[ = = Zertifikat.jpg = 83KE i
] [ 3 = Vorsorge
~ = "'% 2 d Firmen PKW
- ’:Op Pfandung
AAG/EEL
Aktion
Ka a = = £ X 1von 40 Arbeitnehmer

Die hier eingefiigten Dokumente werden fiir die Ubernahme in die Personalakte des aktuellen Arbeitnehmers
vorgemerkt und mussen vor ihrer Ablage bearbeitet werden. Hinweise zur Vergabe von Dokumenteigenschaften
erhalten Sie im Bereich ,Externe Dokumente ablegen®.

Meniband ,Personalakte”

Die Konfiguration der digitalen Personalakte erfolgt in einem neuen Meniiband ,Personalakte”. Weiterhin kénnen
hier externe Dokumente fiir die Ablage in Personalakten vorgemerkt werden.

m_Datenstamm Lohnberechnung Meldungen Jahresabschluss Auswertung Personalakte
| u -
|...9'.' =

Einstellungen | Externe Dokumente Sammeldruck
ablegen

Abbildung 1: Meniiband "Personalakte" im Modul Payroll

m_Datenstamm Personalbeschaffung  Personalentwicklung  Auswertung/Statistik  Schriftverkehr | Personalakte
) ¥
="a

Einstellungen | Externe Dokumente
ablegen

Abbildung 2: Menliband "Personalakte" im Modul Personnel Management
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Menuband ,Seitenansicht*
Sobald ein Bericht erstellt wird und im Vordergrund angezeigt wird, blendet das Programm ein weiteres
Menuband ,Seitenansicht* ein. Dieses wurde fir alle Dokumente, die in der digitalen Personalakte abgelegt
werden kénnen, erweitert.

SR Asyd & o] [ = @ = Sage HR Payroll 2013.3 - Testversion (=] B et
Seitenansicht| &
[ | [ | L) C &) -] i) ~ i) v‘ i) &l
= T & S DE O 2L O 2
Drucken Sofort Seite Zoom Eine  Zwei  Mehr Excel Excel Textdatei E-Mail Word Seitenansicht

Drucken einrichten - Seite Seiten Seiten~ | Daten Layout schlieBen
Drucken Zoom Daten

Archivieren Drucken und
Archivieren

Personalakte Vorschau schlie...

Hinweis: Berichte, die in der Personalakte abgelegt werden, stehen nicht mehr fir die Ausgabe an PDF-
Schnellansicht (die Bestandsarchivierung) zur Verfugung.

Berichte und Seriendruckdokumente

Der Schwerpunkt der aktuellen Stufe der Integration der digitalen Personalakte in die Personalwirtschaft liegt auf
arbeithnehmerbezogenen Berichten und dem Arbeitnehmer-Schriftverkehr.

Berichte

Die erzeugten Berichte werden automatisch in der digitalen Personalakte abgelegt. Dieser Prozess erfordert eine
Kennzeichnung der entsprechenden Berichte. Aus diesem Grund befindet Sie auf allen verfiigbaren Berichten ein
DataMatrix-Code".

Diese 2-dimensionalen Barcodes enthalten alle Informationen, die das
System bendétigt, um eines oder mehrere Dokumente zu verarbeiten und
korrekt zuzuordnen. Einige der hier enthaltenen Informationen sind:

e  Mandantnummer

e  Personalnummer

e Kategorie des Dokuments (z.B. Lohnscheine)

e Ausgangsperiode

e  Abrechnungsjahr

e PW-Benutzer

Sk

Hinweis: Die Barcodes werden in den meisten Fallen an unscheinbaren Stellen auf den jeweiligen Berichten
angezeigt. Eine Ausnahme bilden die Lohnscheine, die durch ihre Vielzahl an Informationen wenig Platz fiir
Barcodes bieten. Die Datamatrix-Codes Uberlagern daher das letzte der 9 freien Felder auf dem Lohnschein
(Ausnahme: Moderner Lohnschein).

| Jahressummen |
Lst-pfl Brutto 210 || Lonnsteuer: Kirchensteuer: || Soli.-Zuschlag || SV-pfl. Brutto Kv: 210 210 210 ||py 210
22310,17 1936,00 23,04 11,77 22310,17 1829,41 2186, 38 334,62 217,52
Gesamt-Brutto: Kindergeld Einmalige Zuw. Sonstige Bez. KW AGA RV AGA FGA ] Ir—"\l RGE
15781,42 0,00 1000,00 1000, 00 1628,61 2186, 38 334, GZH 217,52
Sage HR Payroll 2012.3+ RC3 - Testversion Lizenz: 105109999 Sage Personalwirtschaft Test- und Vorfihrlizenz 2012.2+ Seite 111

Seriendruckdokumente / Schriftverkehr

Die Ablage von Dokumenten erstreckt sich auch auf benutzerdefinierte Seriendruckdokumente, die mit dem
Modul Personnel Management fir die Kommunikation zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer erzeugt werden

! Voraussetzung fiir die Anzeige der DataMatrix-Codes ist eine giltige Lizenz der digitalen Personalakte.
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kénnen. Lesen Sie das Kapitel 0 Erweiterungen im Modul Personnel Management (Personalmanagement), um zu
erfahren, wie Sie die Barcodes eigene Seriendruckdokumente einfugen kdnnen.

Erweiterungen im Modul Payroll (Personalabrechnung) \

Eine der maRRgeblichen Anforderungen an die Integration der digitalen Personalakte war, dass bestehende
Prozesse und Kenntnisse zur Nutzung des Moduls Payroll nicht beeintréchtigt werden durfen.

Aus diesem Grund ist es, insbesondere bei der Nutzung von mandanteniibergreifenden Operationen, wie der
Makroabrechnung und dem nachgelagerten Sammeldruck, nicht erforderlich, bestehende Einstellungen zu h
verandern. Anwender, die im Rahmen des Sammeldrucks Berichte archivieren, missen fiir die Ablage von

Arbeitnehmerberichten in die Personalakte keine Anderungen vornehmen.

Das Modul Payroll erkennt automatisch, ob Berichte in das Bestandsarchiv Ubertragen werden mussen oder ob
die Ablage in der digitale Personalakte erfolgen kann.
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Berichte fir die Ablage in der digitalen Personalakte

Lohnscheine”

=y Korrekturlohnscheine

Lohn-
berechnu

Differenzlohnscheine

DEUV-Meldeprotokoll

Meld
unge
n

Lohnsteuerbescheinigung

Lohnkonto

Lohnkonto Flexi

Erweitertes Lohnkonto

Lohnkonto Altersvorsorge

Lohnkonto Bruttolohn

Jahresabschluss

Lohnkonto Bruttolohn steuerlich

Arbeits- und Zwischenbescheinigung 841 b Abs. 2 EStG und 86 Abs.2 BurlG

Arbeitsbescheinigung gem. §312 SGB I

Ausbildungsbescheinigung

Bescheinigung tiber Nebeneinkommen gem. 8313 SGB |lI

Erklérung Uber die Fortdauer bzw. das Ende der Berufsausbildung

Verdienstbescheinigung Fehlbelegungsabgabe

Verdienstbescheinigung fir Gerichte

Verdienstbescheinigung fur wohnrechtliche Zwecke nach WoGG, WoFG, AFWoG

Bescheinigungswesen

Verdienstbescheinigung |

Verdienstbescheinigung Il

Verdienstbescheinigung zum Antrag auf Elterngeld gem. § 9 BEEG

Verdienstbescheinigung zum Antrag auf Arbeitslosengeld I

Einstellungen

Die Konfiguration der Payroll-spezifischen Einstellungen der digitalen Personalakte erfolgt tiber das Meniiband
<Menuband ,Personalakte” / Einstellungen>. Hier legen Sie pro Mandant fest, ob dieser die digitale Personalakte
nutzt und auf welche Weise die Ablage der Berichte erfolgen soll. Dazu stehen lhnen zwei Optionen zur
Verfugung:

e Ad hoc-Archivierung (Standard):
Diese Option schaltet die Erweiterungen im Menuiband ,Seitenansicht* frei und erlaubt die manuelle
Ablage der Berichte in der Personalakte. Diese Einstellung kann nicht entfernt werden.

e Monatswechsel-Archivierung:
Setzen Sie diese Option, um Berichte im Rahmen des Monatswechsels in der Personalakte
abzulegen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erweiterte Einstellungen“, um festzulegen, welche
Berichte beim Monatswechsel in den Personalakten der betroffenen Mitarbeiter abgelegt werden
sollen.

o Erweiterte Einstellungen
Legen Sie fest, welche der aufgefiihrten Berichte automatisch in den Personalakten
abgelegt werden sollen. Nutzen Sie dabei die Mdglichkeit festzulegen, in welchem Turnus

% Das schiieft alle Lohnscheinvarianten ein, die unter <Mentiband ,Extras* / Optionen: Dokumente> ausgewahlt werden
kénnen.
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die Berichte erstellt werden sollen (M: Das System erstellt den Bericht bei jedem
Monatswechsel; J: Das System erstellt den Bericht einmal pro Jahr. Erfordert die Eingabe
des gewlinschten Erstellungsmonats im Feld ,Monat®) \

r h'
=2 Einstellungen dPA @ \

Grundlagen

[¥] Digitale Personalakte verwenden

Erstellungszeitpunkt

Alle Dokumente, die fir die Archivierung in der digitalen Personalakte vorgesehen und freigeschaltet
sind, konnen frei mit den Funktionen aus dem Sammeldruck und der Seitenansicht archiviert werden.

Verwenden Sie diese Einstellung, wenn die Archivierungszeitpunkte der verschiedenen Dokumente
variieren.

[F]Monatswechsel-Archivierung

Wenn diese Option gesetzt wird, erfolgt wahrend des Monatswechsels eine Ablage der
freigeschalteten Dokumente in der digitalen Personalakte.

Verwenden Sir diese Einstellung, wenn Sie sicherstellen wollen, dass die Dokumente in der digitalen
Personalakte den aktuellen Stand haben.

Hinweis: Anderungen werden erst nach einem Neustart der Anwendung wirksam.

(S s

Berichte ad hoc ablegen
Die ad hoc-Ablage der Berichte erfolgt einzeln oder gesammelt.

Einzelablage
Nutzen Sie die Erweiterungen im Meniband ,Seitenansicht®, um den aktuellen Bericht in der Personalakte
abzulegen.

Hinweis: Diese Form der Ablage schlief3t Berichte, die mehrere Mitarbeiter enthalten nicht aus. Das Zerteilen
und Zuordnen der Berichte erfolgt automatisch durch die Schnittstelle zur digitalen Personalakte.

n Klicken Sie auf ,Archivieren®, um das aktuelle Dokument in die digitale Personalakte zu
Archivieren Ubernehmen.
p Klicken Sie auf ,,Drucken und Archivieren®, um das aktuelle Dokument zunéchst an die digitale
o Personalakte zu Ubergeben. Anschlieend 6ffnet sich der ,Drucken“-Dialog, wo Sie weitere
D};U(hke_” und Einstellungen zum Druck vornehmen kdénnen (Druckerwahl, Anzahl der Exemplare, usw.)
rcnivieren

Sammelablage

Die Sammelablage erfolgt tGber die Schaltflache <Menuband ,Personalakte” / Sammeldruck> und verhalt sich
analog dem Sammeldruck aus <Menuband ,Datenstamm® / Datenstammdruck> oder <Menlband
LLohnberechnung” / Monatsauswertungen>.

Wabhlen Sie hier alle Berichte, die in der digitalen Personalakte abgelegt werden sollen aus, und klicken Sie auf
,OK", um diese in einem Arbeitsgang zu erstellen und abzulegen.
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Erweiterungen im Modul Personnel Management

(Personalmanagement)

Der Schwerpunkt der Integration der digitalen Personalakte im Modul Personnel Management liegt auf dem
Modul Schriftverkehr (Arbeitnehmer). Es werden folgende Berichte zur automatischen Ablage in der Personalakte
angeboten: \

Personalkarte

Personalentwicklungskarte

Auswer-
tungen

Die Integration der Personalakte konzentriert sich im Modul Personnel Management auf den Arbeitnehmer-
Schriftverkehr. Hier sind folgende Schriftverkehr-Varianten angebunden:

e  Word-Dokument
e  Druckerwarteschlange

Schriftverkehr fur die Ablage in der dPA einrichten

Damit die Dokumente, die im Arbeitnehmer-Schriftverkehr entstehen, an die digitale Personalakte Gibergeben
werden kénnen, missen diese ebenfalls um einen Barcode ergéanzt werden. Folgende Schritte sind erforderlich,
um Barcodes auf benutzerdefinierte Seriendruck-Dokumente aufzubringen.

Einrichten der Serienbriefstruktur

Rufen Sie <Meniiband ,Datenstamm* / Konfiguration / Schriftverkehr> auf, um die Einstellungen fiir die Ubergabe
an die digitale Personalakte vorzunehmen.

Zunachst muss allen Serienbrief-Gruppen, die Vorlagen enthalten, die fiir die Ubergabe an die dPA infrage
kommen, eine Kategorie zugeordnet werden. Diese Information wird bendtigt, um spéater den korrekten Barcode
zusammenzustellen und das Dokument im richtigen Teil der Personalakte abzulegen.

Wechseln Sie zur Seite ,Def. Auswahl* und vervollstandigen Sie die Einstellungen fir jede Gruppe, wie im
unteren Bildschirmausdruck gezeigt.

2] Konfiguration Schriftverkehr o B =R
Arbeitnehmer | Bewerber Seminare Ausschreibung Leiharbeiter )
Aufbau der Serienbriefstruktur [ Brief
F’gchriﬂverkehr _ Def.Auswahl
&-Arbeitsrecht =
Abmabrungen 1. Gruppe wahlen

Kiindigungen

- Arbeitsvertrage

i Arbeitsvertrage Angestellte
Arbeitsvertrage Auszubildende
Arbeitsvertrage Praktikant

8- Sonstige
Beurteilung
Zielvereinbarung

2. Kategorie zuordnen

| ibergeordneter Eintrag: Arbeitsvertrage [z‘

Dokumentenart: C:rbensverwag B)
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® .

Einrichten der Seriendruck-Dokumente \

Wechseln Sie anschlie3end zur Seite ,Brief*, um die Einstellungen der einzelnen Serienbriefe vorzunehmen.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ,Dokument in Personalakte ablegen® flr die einzelnen Dokumente jeder \
Serienbrief-Gruppe, um sie fiir die Ubergabe an die dPA zu markieren.

[55] Konfiguration Schriftverkehr o B =R

\
Arbeitnehmer Bewerber Seminare Ausschreibung Leiharbeiter \

Brief
Auswahl
’([Arbeltsvertrége Angestellte ﬂ [ Def. Auswahl
Korrespondenz:  [Arbeitsvertrag (Standard) ]
t iStandardabfrage (alle Arbeitnehmer) E]
Beschreibung: ‘

Pfad: "C:\Program Files (x86)\SageV’ersonalwwtsd\aft\lnfokb\AVAngeé.do( ]
Ausgabeformat: lDruckv\-arteschlange E] C Dokument in Personalakte ablegen )

Absenderadresse: | ]
Betreff E-Mail: [ ]
[Text E-Mail:

K @ B 4 X 1von1Korr pond:

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache , um den Serienbrief in Microsoft Word zu 6ffnen. Jetzt
kénnen Sie das Dokument um das neue Seriendruckfeld ,Barcodepfad” erganzen.

I R L N AVAngest.dot [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Word
m Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickle

= 8 b B & B B B

Umschlage Etiketten = Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

starten v auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfugen ~
Erstellen Seriendruck starten ( - )
Bank_BLZ
Bank_Name
Barcodepfad
BesetzungsAnteil

Erster_Arbeitstag_Eintritt
Erster_Arbeitstag_Konzern
MD_FirmaKurz

MD_FirmaKurz2
(— ~ )

Achtung: Der ,Barcodepfad“ muss zwingend auf der ersten Seite des Dokuments angedruckt werden, da die
Ablage in der Personalakte ansonsten nicht korrekt erfolgen kann.

Tipp: Wir empfehlen, das Seriendruckfeld ,Barcodepfad” in die Marginalie des Seriendruck-Dokuments zu
verlagern (z.B. mit Positionsrahmen), da es dort das Layout des eigentlichen Dokuments nicht stort.

Hinweis: Diese Vorgehensweise bezieht sich auf die Empfangerliste ,Standardabfrage (alle Arbeithehmer)*.
Damit Sie auch mit eigenen Exportgenerator-Listen arbeiten kénnen, haben wir das Feld ,Barcodepfad” in den
folgenden Standard-Listen im Exportgenerator erganzt:

e 12 — Arbeithehmer (Stammdaten)
e 177 - Schriftverkehr_AN_Datenqu
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Falls Sie eigene Exportgenerator-Listen als Datenquelle fiir den Arbeithnehmer-Schriftverkehr nutzen, missen Sie
diese um das Feld ,Barcodepfad” aus einer der zuvor genannten Standardlisten erganzen, um die betroffenen
Dokumente ebenfalls mithilfe des Barcodes in der digitalen Personalakte ablegen zu kénnen.

Arbeitnehmer Schriftverkehr ausfiihren

Im Rahmen der Erstellung des Schriftverkehrs erfolgt die automatische Ablage in der digitalen Personalakte.
Priufen Sie daher die Einstellungen im Vorfeld genau, um Fehlablagen zu vermeiden.

Tipp: Nutzen Sie die Druckerwarteschlange, um den Zeitpunkt der Ablage von Dokumenten in der dPA selber zu N\
steuern und ggf. vor der Ubergabe noch einmal die Méglichkeit zu haben, die zu erstellenden Dokumente zu
Uberprifen.

Die Aktenansicht

Mit der Aktenansicht betrachten Sie die Inhalte der Personalakte eines Mitarbeiters. Die Aktenansicht ist immer
mitarbeiterbezogen.

Bevor die Aktenansicht gestartet wird, prift die Personalwirtschaft, ob bereits eine digitale Personalakte fiir den
aktiven Mitarbeiter existiert. Falls keine Personalakte vorhanden ist, wird diese automatisch angelegt.

[_g Personalakte "1, GehaltManuela™ o B =R

= ®0

E 1 : Gehalt, Manuela (aktiv)

Standort: Hotel Dortmund

Uberschrift ~ |Dokum... Dokumente P~
¥ 1, GehaltManuel P
v@ 1, GehaltManuela ersona —— = ‘T
> \j Abrechnungsdaten(... |Abrech... Dokumentart « =
> [B Algemeindaten(P20... | Allgemei... vl
- 3
> [ Personalentwicklung... | Persona... Dolumente.+3| MOt | Mandant 3
> @ Personen-und Vertr... Persone... > Dokumentart: Bewerbungsschreiben B
BlY | vorvertragsdaten(P... |Vorvert... (IIIRGILALIIY slauf E
> [B zeitaufzeichnungen(... | Zeitaufz... )| 1 Dienstleistungsunternehme 1
) ) P200001526 1 Dienstieistungsunternehme 1. LEBENSLAUF
@)  P200001525 1 Dienstieistungsunternehme Purstatichs Dua
) %) P200001502 1 Dienstieistungsunternehme fr Bramer Soute 23, 44538 Lonan
S Teisbon 2308 - X000
v Dokumentart: Referenz Famtoratand ———
': P200001505 1 Dienstleistungsunternehme Geturtaduten 28 Chicer 1058 in MarberpWetede
v Dokumentart: Zeugnis Berufliche Qualiikation
el OWI00 Quwifiaton 2ot Werbebalbu
Nl P200001506 1 Dienstleistungsunternehme Privases isathut s Marbatrg urd Komeri-
Winsteden (Atachiulh Job 1008
Schuliiche Austildng/Stusiun
1908 - 1004 SAutum i Facrbaimch B rgene.ree
_wwm
1901 < 1008 Lardscrutem Senmive Me-
Al At
1984 - 1001 Gema=tachue Kichtan Krchten
1960 - 1084 Grunachiobe Siduchue, Tudal endod
Berufiiche Erfahrungen
15.02 9905 - 30 001904 w-‘&
Hertat 1902
07900, 1001, 1962 WDW
Franctancn Gr.nihanirase
EDV-Kenatnisee Word, Bxosl, PowerPort
Adte adiatn Provstog Qued fpess

yOIN: | < [T »

Hinweis: Die Aktenansicht wird in einem separaten Fenster gedffnet. Wir empfehlen Ihnen die Nutzung eines
zweiten Bildschirms um komfortabel in der Personalwirtschaft und der Aktenansicht arbeiten zu kénnen.

Uberblick

Die Aktenansicht untergliedert sich in 3 Bereiche:

e Meniband ,Start"
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Start

4 * o =

Senden | Offnen Eigenschaften  Vorschau
an

Lesen und Bearbeiten

Das Meniiband ist im Standard minimiert. Klicken Sie doppelt auf ,Start* im Kopf der Aktenansicht, um das
Menuband zu maximieren.

Offnen: Offnet das aktuelle Dokument mit der verkniipften Applikation (Adobe Acrobat Reader fiir PDF-
Dokumente, Microsoft Office fir DOCX-Dokumente, ...).

Eigenschaften: Blendet die ,Eigenschaften“-Liste ein, Uber den die Attribute des aktuell gewahlten Dokuments
eingesehen und veréndert werden kénnen.

Vorschau: Blendet das Vorschau-Fenster ein, in dem der Inhalt des aktuell gewahlten Dokuments betrachtet
werden kann.

Aktenstruktur

Die Auswahl der Dokumente einer Akte kann auf zwei Arten geschehen:

Strukturansicht Filteransicht
Uberschrift | Dokum... Aktuelle Filter
v 1, GehaltManuela Persona... r )
> [ Abrechnungsdaten(... |Abrech... Datum: @)%
> [ Algemeindaten(P20... |Allgemei... Name Wert

> [J Personalentwicklung... |Persona...
> [J Personen-und Vertr... Persone..

Sl | vorvertragsdaten(P... Vorvert..

> |8 Zeitaufzeichnungen(... Ze|taufz..

Abrechnu... 2010
Dokument... Lohnkonto

Dokumentart
[T Elternzeit (0)
(| Korrekturlohnschein (0)
| Lebenslauf (0)
¥] Lohnkonto (1)
| Lohnschein (0)
—
[ 12/2011 0)
] 11/2011(0)
] 10/2011 (0)
[109/2011(0)
| 08/2011 (0) Y
Abrechnungsjahr A
2012 0) '
2011 (0)
J 2010 (1)
[ - ]
Pt ol )
In dieser Ansicht suchen Sie die Dokumente Die Filteransicht erlaubt die Wahl von
gemalf der Aktenstruktur aus. Dokumenten nach Kategorie (Dokumentart),

> | 4 T > 2

>
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Periode und Abrechnungsjahr.

e Dokumentbereich
Hier werden die Dokumente angezeigt, die zur gewahlten Unterakte gehdren oder die dem eingestellten
Filterausdruck entsprechen.

o)

Dokumente

Dokumentart «

@,
m
- B
Dokumente... |Uberschrift MDNr |Mandant Personalnummer | Nachname Vorname ﬁ
» Dokumentart: AU-Bescheinigung Kind krank = %
» Dokumentart: Differenzlohnschein S
» Dokumentart: Korrekturlohnschein —
v Dokumentart: Lohnkonto &I
ﬁ P200001736  Abr.-Jahr:2011 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela '_c\:‘
_Ei'] P200001435  Abr.-Jahr:2012 1 1 Gehalt Manuela 2::—
ﬁ P200001451  Abr.-Jahr:2011 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela ':_
_Ei'] P200001430  Abr.-Jahr:2011 1 1 Gehalt Manuela
ﬁ P200000534  Abr.-Jahr:2010 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela
_Ei'] P200000048  Abr.-Jahr:2012 1 1 Gehalt Manuela
ﬁ P200000016  Abr.-Jahr:2012 1 1 Gehalt Manuela
v Dokumentart: Lohnschein
ﬁ P200001809  07/2012 (orig.) 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela
_Ei'] P200001735  01/2012 (orig.) 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela
ﬁ P200001705  07/2012 (orig.) 1 Diensteistungsunternehmen 1 Gehalt Marugla
_Ei'] P200001655  07/2012 (orig.) 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela
ﬁ P200001554  07/2012 (orig.) 1 Diensteistungsunternehmen 1 Gehalt Marugla
_Ei'] P200001651  07/2012 (orig.) 1 Dienstleistungsunternehmen 1 Gehalt Manuela
_E'_-L'] P200001657  01/2012 (orig.) 1 Diensteistungsunternehmen 1 Gehalt Maruela
) ™ P200001656  01/2012 (oria.) 1 Dienstleistunasunternehmen 1 Gehalt Manuela , -
1}

Erweiterte Aktionen

Nutzen Sie das Kontextmend, das erscheint, wenn Sie ein Dokument mit der rechten Maustaste anklicken, um es
zu 6ffnen, zu drucken oder weiterzuleiten.

&  Offnen F10
A9 Drucken

Lﬂ Senden an..  Strg+W

Dokumente weiterleiten®

Dokumente kénnen als Anhang einer E-Mail weitergeleitet werden. Klicken Sie das zu versendende Dokument
mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie ,Senden an...".

Wabhlen Sie im folgenden Dialog folgende Einstellungen, um das gewahlte Dokument weiterzuleiten:

® Diese Funktion ist nicht in allen Produktvarianten verfuigbar.
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Versand von "Abr.-Jahr:2011"

Versandart

— Versenden als E-Mail
d.3 Nachricht

2. Als Kopie versenden

Nutzdokument aus Freigabe i

Senden...

1. Versandart: E-Mall _
3. E-Mail erstellen

Nachdem die Dokumente automatisch heruntergeladen wurden, erstellt die Aktenansicht eine E-Mail, die vor dem
Versand um weitere Angaben erganzt werden kann.

Hinweis: Die Erstellung von E-Mails ist auf Microsoft Outlook beschrankt.

Externe Dokumente ablegen

Im Gegensatz zu Dokumenten aus der Personalwirtschaft, kann die Ablage externer Dokumente nicht
automatisch erfolgen, weil nicht bekannt ist, um welche Dokumentkategorie es sich handelt und welchem
Mitarbeiter das Dokument zuzuordnen ist. Aus diesem Grund ist es erforderlich, dass die Eigenschaften eines
Dokuments vor der Ablage vom Anwender vergeben werden. Diesen Vorgang bezeichnet man als Attribuierung.

Die Ablage von Dokumenten - Uiber die Berichte und Serienbriefe der Personalwirtschaft hinaus - ist auf zwei
Arten mdglich:

o Kontextbezogen

o Kontextfrei

Ablauf

Der allen Ablagearten zugrundeliegende Ablauf ist:

1. Dokumente in den Dokumentbereich hinzufiigen (vgl. Ablage externer Dokumente)

2. Vorgemerkte Dokumente prufen
Klicken Sie das zu prufende Dokumente mit der rechten Maustaste an, um das Kontextmen
anzuzeigen. Wahlen Sie ,Offnen”, um das vorgemerkte Dokument vor der Ablage noch einmal zu
betrachten.
Sollten Sie versehentlich das falsche Dokument vorgemerkt haben, kénnen Sie diese mit ,Ldschen*
im Kontextmeni aus der Auswahl entfernen.

3. Dokumente attribuieren und ablegen
Klicken Sie das vorgemerkte Dokument mit der rechten Maustaste an und klicken Sie auf
JArchivieren®. Vergeben Sie im folgenden Dialog die Dokumenteigenschaften. Klicken Sie auf
+Ablegen“, um das Dokument direkt in die Personalakte einzuftigen.

Attributvergabe

Die Vergabe der Dokumenteigenschatften erfolgt in einem eigenen Dialog, der Uber das Kontextmeni im
Ablagefenster erreicht werden kann. Die hier aufgelisteten Felder unterscheiden sich zwischen den einzelnen
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Dokumentarten. Eingabe- oder Auswahlfelder mit einem roten Hintergrund sind Pflichtfelder und missen
ausgeflllt werden.

f _#| Externe Dokumente ablegen &‘
Dokumentenpfad: C:\Users\afreigang \Desktop \Demodokumente\Muster._,
Dokumentart: AU-Bescheinigung v \\\\
MDNr: 1 \
Mandant: Dienstleistungsuntemehmen
Personalnummer: 1 [3
Nachname: Gehalt
Vorname: Manuela
Kranktage: 3
AU-Art: Folgebescheinigung <
Bemerkung1:
Bemerkung2:
Bemerkung3:
Bemerkung4:
Ablegen | [ _SchlieBen
. /

Gehen Sie beim Eingeben der Eigenschaften wie folgt vor:

1. Auswahl der Dokumentart (Kategorie)
2. Auswaéhlen / Eingeben der Pflichtfelder
3. Auswdhlen / Eingeben freier Felder

4. Klick auf die Schaltflache ,Ablegen*
Hinweis: Die Ubergabe an die Personalakte erfolgt unmittelbar nach Betéatigen der Schaltflache ,Ablegen®. Das
Original-Dokument wird dabei nicht geldscht

Kontextbezogene Ablage externer Dokumente

Die empfohlene Art externe Dokumente abzulegen, erfolgt Giber den Personalstamm <Menlband Datenstamm:
Arbeitnehmer: Extras: Dokumente>. An dieser Stelle kdnnen die Dokumenteigenschaften komfortabel von der
Personalwirtschaft ermittelt werden (Mandantennummer, Personalnummer, ...). Der Anwender muss in vielen
Fallen ausschlie3lich angeben, welcher Kategorie das aktuelle Dokument angehort.

Kontextfreie Ablage externer Dokumente

Die Ubergreifende Ablage externe Dokumente, erfolgt Giber das Menii ,Externe Dokumente ablegen” im
<Menuband ,Personalakte”>.

Neben der Kategorie und den damit verbundenen Pflichtfeldern muss fir jedes Dokument angegeben werden,
welcher Mitarbeiter betroffen ist.
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Benutzerrechte
Der Zugriff auf die Schnittstelle zur digitalen Personalakte kann in der Benutzerverwaltung fur die einzelnen
Anwender geregelt werden: \
. \
e Object \
0 Programm Lohn Y %GEDE\afreigang -
. Diivigion
= Modul Arbeithehmer 5%, Object \
E-&, P Loh M
e  Externe Dokumente ablegen E_gfiforﬂ Py
P Q., Arbeitnehmer anlegen
° Personalakte 6ffnen & Arbeitnehmer [ozchen
=  Modul digitale Personalakte &\ Estama Dokumente ablegen
@,,. Giiltigkeit [dzchen
° Dokumente able en &.. Personalakte offnen
9 -G, Register Extras L
e Menlband Personalakte -8, Register Persan 3
[- %, Register Steuer SV
o Externe Dokumente 1@, Regster Tari
ablegen I:I--&.. Fegister Yortrag

. . = ag Modul digitale Personalakte
(0] Konflguratlon R Daokumente ablegen
Esb.. Meniiband Personalakte
o Samm eldrUCK ; Exterme Dokumente ablegen
&.. K.onfiguration
&.. Sammeldruck -

o0 Verwaltungstools
=  Archiv-Verwaltung
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Der Aktenplan

Die Struktur der Personalakte ist auf ca. 50 Kategorien und Unterakten aufgeteilt. Sie finden die Aktenstruktur in
der folgenden Tabelle:

Akte Unterakte Kategorie

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf

Zeugnis

Referenz

\Vorvertrags-
daten

Personalstammblatt

Arbeitsvertrag

Zusatz zum Arbeitsvertrag

Versetzung/Eingruppierung

Austritt

Belehrungen

Altersversorgung

Arbeitserlaubnis

Abmahnung

Pfandung

Personen- und Vertragsdaten

AG-Darlehn

Lohnschein

Korrekturlohnschein

Differenzlohnschein

Lohnkonto

DEUV-Meldeprotokoll

Lohnsteuerbescheinigung

AU-Bescheinigung

AU-Bescheinigung Kind krank

Urlaubsantrag

Abrechnungsdaten

Reisekostenabrechnung

Zertifikat

Zielvereinbarung

(@]

. c

c_g % Feedbackbogen

o .=
o 0 =2 i
2 A Beurteilun
: $t °
< Zeitaufzeich- ~ Zeitjournal
g nungen Stundennachweis/SFN
o
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Verdienstbescheinigung

Vorschuss

Jubilaum

Elternzeit

Unfallanzeigen
Abschlag

Kur

Avrztliche Pflichtuntersuchung

Bescheinigung

Korrespondenz

IAllgemeindaten

Begriffe

Digitale Personalakte Die digitale Personalakte (dPA) ist eine Software zur Verwaltung elektronischer
Dokumente aus der klassischen Personalakte. Sie ist auf Basis von Sage DMS
in die Personalwirtschaft integriert.

dPA s. Digitale Personalakte

Dokumentmanagement-System | Beschreibt ein Software-System, mit dem es mdglich ist, alle denkbaren Arten
von Dateien bzw. Dokumenten, die in digitaler Form vorliegen, zu archivieren
und zu verwalten. Hierbei steht Archivierung fir das geordnete bzw.
strukturierte Ablegen und (Wieder-)Abrufen der Dokumente.

DMS s. Dokumentmanagement-System

Dokument In einem sehr weiten Sinne kann unter einem Dokument eine fir den
menschlichen Gebrauch aufbereitete Einheit an gespeicherter Information
verstanden werden. Dokumente in dieser Sicht sind beispielsweise Briefe,
Vertrége, Berichte, Zeichnungen, Grafiken, E-Mail-Nachrichten, Telefaxe,
Videos usw.

Im Umfeld der Personalwirtschaft beschreiben Dokumente unter anderem:

e Berichte

e  Word-Dokumente

e  Outlook-E-Mails

e PDF-Dokumente

o Rastergrafiken (JPG, PNG, BMP, etc.)

(Dokument-)Kategorie Jedes Dokument, das in der digitalen Personalakte abgelegt wird, erhélt eine
Kennzeichnung, damit es spater leicht gefunden werden kann: die Kategorie.
Diese Kennzeichen werden als Teil des Aktenplans mit ausgeliefert. Beispiele
fur Kategorien sind: Lohnschein, Lohnkonto, Personalstammblatt,
Korrespondenz, usw.

Dokumentart s. Kategorie
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Sage HR Digitale Personalakte Web

Mit der Integration der digitalen Personalakte in die Programmmodule Sage HR Payroll und Sage HR Personnel
Management, haben Sachbearbeiter die Mdglichkeit interne und externe Personaldokumente einfach und
komfortabel an einer zentralen Stelle digital zusammenzufiihren. Um Fuhrungskraften und Mitarbeitern ebenfalls
Zugriff auf die Personalakten zu gewahren, steht lhnen der Webclient fiir die digitale Personalakte im Sage HR
Portal zur Verfligung.

Sachbearbeiter ‘.me.
—_—

Fuhrungskrafte @
Arbeitnehmer , g

Damit wird die bisherige dPA-Losung um eine plug 'n‘ play-fahige Weboberfliche erganzt, die von
Fuhrungskraften, Mitarbeitern und Sachbearbeitern gleichermal3en mit einem modernen Web Browser genutzt
werden kann. Es missen keine Zusatzprogramme auf den Rechnern der Benutzer installiert werden. Anwender
die sich bereits mit dem Sage HR Portal vertraut gemacht haben, werden den hochintegrierten Zugriff auf die
Personalakten zu schéatzen wissen.

Weiterhin wurde das Sicherheitskonzept fiir den Webclient auf Basis von Rollen neu und intuitiv Uberarbeitet.

Mit dem Webclient fur die digitale Personalakte greifen Fihrungskréfte auf freigegebene Dokumente Ihrer
Mitarbeiter zu. Mitarbeiter greifen auf lhre eigene Abrechnungsdokumentation zu. Sachbearbeiter bearbeiten
Personalakten und erteilen zeitbeschrankte Dokumentfreigaben fir Fihrungskrafte oder gewéahren dem
Mitarbeiter einen zeitbeschrankten Zugriff auf seine eigene Akte.

Programmstart

Die digitale Personalakte gliedert sich in der aktuellen Ausbaustufe als weiterer Mentipunkt ,Personalakte” in das
Sage HR Portal ein. Uber diesen Meniipunkt greifen Mitarbeiter, Fihrungskréfte und Sachbearbeiter
gleichermal3en zu, wenn sie auf ihre eigenen Akten oder — je nach Berechtigung - die Akten von anderen
Mitarbeitern zugreifen.

|f®'| Sage HR. Portal Testversion

Beurteilung  Mitarbeite g Zeit Einstellungen
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Oberflache und Bedienung

Die Benutzeroberflache wird abh&éngig von den Berechtigungen des aktuellen Benutzers unterschiedlich
zusammengestellt. Mitarbeiter haben beispielsweise nur Zugriff auf ihre eigenen Daten, wohingegen
Fuhrungskrafte und insbesondere Sachbearbeiter durchaus auf weitere Personalakten zugreifen sollen.

Im Folgenden wird zunéchst die Benutzeroberflache mit allen Bedienelementen, die verflgbar sind, vorgestellt.
AnschlieBend erfahren Sie, wie sich die Unterschiede zwischen Benutzern mit und ohne Verantwortung flr
weiteren Arbeitnehmer darstellen.

Die Ubersichtsseite

|®| Sage HR Portal ~
= Meine erledigten Aufgaben | Aktenschieber GmbH | Muller, Lieschen | 8 EfF | Abmelden
Personalakte
Ubersicht | Aufgaben
Alle Anzeigen ¥ 14 gesamt Meine Daten 0 Unterstelte 0 Favoriten Kachel Liste
Elster, Matthias Miiller, Lieschen Klamek, Horst
g sachsen "; Sachsen - - Sachsen
Geschiftsfiihrung M Angestellte Angestellte
01.01.2009 Inaktiv 201.12.2011 Aktiv *01.03.2010 Aktiv
Sause, Susi Haperling, Hans-Peter Unstet, Berthold
& Sachsen ‘-:j Sachsen @ Sachsen
\"\ Angestellte ‘}. Angestellte v Angestellte B
01122011 Aktiv *01.03.2010 Aktiv *01.04.2003 Inaktiv
Baars, Cornelia Weilbesser, Doris V] Auch, Marcus
& Sachsen Sachsen Sachsen
Angestelite Angestellte - Angestelite
*01.03.2009 Aktiv *01.11.2011 Aktiv *01.05.2011 Aktiv
© Sage HR Solutons AG 2013

Akteniibersicht mit Filterleiste (1)

Hier werden alle Akten angezeigt, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff hat. Dabei wird zwischen folgenden Fallen
unterschieden:

e Leitungsfunktion
Wenn der aktuelle Benutzer eine Fihrungskraft ist, werden alle Akten angezeigt, die zu Mitarbeitern
gehdren, die ihr direkt unterstellt sind.
Ausgeschlossen sind dabei alle Arbeitnehmer, die der Leiterin zwar untergeordnet sind, fir die sie
jedoch keine Verantwortung fiir Personalakten besteht.
Sage HR Portal verwendet fir diese Entscheidung ist die Organisationsstruktur.

e Sachbearbeiter
Benutzer, die laut Organigramm niemandem disziplinarisch vorgesetzt sind, die aber aufgrund ihrer
Position auf Personaldaten zugreifen miissen. Dabei wird die Organisationsstruktur auf Wunsch
Ubersteuert.
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Damit der Zugriff auf Akten auch bei vielen Mitarbeitern zligig von statten geht, enthélt die Aktenlibersicht einen
Filterbereich, der sich in einen Abteilungsfilter und einen Schnellzugriff unterteilt:

12.09.13

Abteilungsfilter

Hier sind alle Abteilungen (Organisationseinheiten) enthalten, auf die der aktuell angemeldete
Benutzer Zugriff hat und fur die Personalakten vorhanden sind. Wéhlen Sie aus der Liste eine oder
mehrere Abteilungen aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,Filter anwenden, um nur noch Akten
fur Mitarbeiter aus den gewéhlten Abteilungen anzuzeigen.

Gefiltert v h A

[¥] Angestelte Abrkri(MD1)
[C] Aushiffen / Praktikanten Abrir3(MD1)

@ ot

Wenn Sie einen Filter aktiviert haben, wird ein Trichtersymbol im Abteilungsfilter angezeigt. Klicken
Sie auf das Trichtersymbol, um den aktuellen Filter zu entfernen.

Gefitert i 1 gesamt Meine Daten 0 Unterstelte 0 Favariten

Schnellzugriff

Wahlen Sie einen von 5 Schnellzugriffen, um die verfigbaren Personalakten gezielt
einzuschranken:

0o Gesamt

Zeigt alle Personalakten an, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff hat. Hieriber kdnnen alle
folgenden Schnellzugriffsfilter wieder zuriickgesetzt werden.

0 Meine Daten

Wahlt die Personalakte des aktuell angemeldeten Benutzers aus und blendet alle anderen
Akten aus.

0 Unterstellte

Zeigt alle Personalakten an, die zu Mitarbeitern gehdoren, fur die der aktuell angemeldete
Benutzer gem. Organisationsstruktur direkt verantwortlich ist.

o Favoriten
Zeigt nur die Personalakten an, die der aktuelle Benutzer mit einem Stern markiert hat.
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Neben den beschriebenen Funktionen, enthélt der Ubersichtsbereich eine weitere Funktion. Neben der Kachel-
oder Visitenkartendarstellung der Akten, besteht die Mdoglichkeit eine Listenansicht einzustellen. Die dafir
notwendigen Funktionen finden Sie ebenfalls in der Filterleiste am rechten Rand.

\

o

\
\
\
P \\
| @) sage HR Portal ~ \
—_ Meine erledigten Aufgaben | Aktenschieber GmbH | Maller, Lieschen | B EfZ | Abmelden
Personalakte
Ubersicht | Aufgaben [2]
Alle Anzeigen v 14 gesamt MeneDaten 0 Unterstelte 0 Favoriten Kachel | Liste
Name Standort Abteilung Status Eintritt =
’ Elster, Matthias Sachsen Geschaftsfihrung Tnaktiv 01.01.2009
g Maller, Lieschen Sachsen Angestellte Aktiv 01.12.2011
A
i Klamek, Horst Sachsen Angestellte Aktiv 01.03.2010
s' Sause, Susi Sachsen Angestellte Aktiv 01.12.2011
‘@ Haperling, Hans-Peter Sachsen Angestellte Aktiv 01.03.2010
th
g’ Unstet, Berthold Sachsen Angestellte Inaktiv 01.04.2009
® Sage HR Sokutions AG 2013

Tipp: Die Listentbersicht erlaubt die Sortierung der Personalakten mithilfe der Spaltenk&pfe. Die Sortierung wird
beibehalten, wenn Sie zuriick zur Kachelansicht wechseln. So ist es ein Leichtes eine Sortierung nach Name

oder Status in der Kachelansicht zu erzielen.

12.09.13
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o .,

|@)| sage HR Portal .
— Mene erledigten Aufgaben | Aktenschieber GmbH | Maler, Lieschen | P 5k | Abmelden
Ubersicht  Aufgaben
1 - von der Elster, Matthias (m)  Telefon: KoSt Bezeichnung: Kostenstelle mit fahangem Namen zum Test Z \
@  ; Tieel: Telefon, mobit: Abteiung: Geschaftsfiihrung \
Entritt: 01.01.2009 E-Mail: matthias. budach@sage.de Name: 1 - von der Ekter, Matthias (m)
Allgemein
Dokumente 3 Vorschau | [ Herunterladen #B brucken
- Unterakte
Titel + | Ablagedatum ~ | Kategerie ~ | Periode
» Abrechnungsdaten Arbeitsvertrag
» Allgemeindaten fiir Arbeiter und Angestellte ohne Tarifbindung *)

» Personalentwicklung

Zwschen Aktensenieber Gmb
4| Personen- und Vertragsdaten {(Name and Aesas dos Arbatgeoers) ~nacrfoigend Abetgeger genannt

Beginn: 01.01.2009 09.09.2013 Arbeitsvertrag ST

Ende: 27.09.2013 12.09.2013 Austritt  nacntogens Avesgeser genannt-

b sl Sonstige Aktionen .
Ende: 27.09.2013 12.09.2013 Austritt und
Hermm Matthias von cer ister
09.09.2013 Zusatz zum Arbeitsvertrag

wanhatt i Lelpzig
- nachfoigend Arbesnenmar-n genannt

wid fogender Atostsvertiag geschiossen:

§ 1 Beginn des Arbeltsverntnisses.

Das Arbetsiernatinis beginntam 01012009

§ 3 Tagkeit

1/4 =

Klicken Sie auf eine Mitarbeiterkachel oder wahlen Sie einen Mitarbeiter in der Listenansicht aus, um die
Detailinformationen und seine Personalakte einzusehen. Die Detailansicht Giberdeckt die Mitarbeiteriibersicht.

Aktendeckel (2)

Der Aktendeckel leitet den Detailbereich ein. Er enthélt genauere Informationen zu dem Mitarbeiter, dessen Akte
ausgewahlt wurde. Die hier angezeigten Informationen kdnnen individuell angepasst werden. lhnen stehen
folgende Daten zu Verfligung:

o <leer>

e Personalnummer

e Mandantnummer

e Mitarbeitername (Vor- und Zuname)

e  Personalnummer und vollstandiger Name des Mitarbeiters

e Personalnummer und vollstandiger Name des Mitarbeiters und Geschlecht (kurz)
e  Personalnummer und Titel und vollstandiger Name des Mitarbeiters

e  Personalnummer und Titel und vollstandiger Name des Mitarbeiters und Geschlecht (kurz)
o Titel

e Geschlecht (kurz)

e Geschlecht

e  Geburtsdatum

o Alter

e  Eintritt

e Konzerneintritt
e  Austritt

o  Telefonnummer (Payroll)

e  Mobiltelefon (Payroll)

e E-Mail (Payroll)

o Telefon (Personnel Management)

¢ Mobiltelefon (Personnel Management)
e E-Mail (Personnel Management)
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\

\

e  KoSt Nummer

e KoSt Bezeichnung

e  KoSt Nummer und KoSt Bezeichnung
e Abteilung \
e  KoTr Nummer

e  KoTr Bezeichnung

e  KoTr Nummer und KoTr Bezeichnung

e  Standort

e  Status
Klicken sie auf den ,Stift“-Link rechts, um die Felder zu bearbeiten. Wenn Sie die Anderungen speichern wollen,

klicken Sie abschlieRend auf W oder auf @ um den Vorgang abzubrechen.

Hinweis: Klicken Sie auf den ,Zurlick“-Link neben dem Passhild des aktuellen Mitarbeiters, um zur
Mitarbeiteriibersicht zuriickzukehren.
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Dokumentibersicht (3)

In der Dokumentubersicht werden alle Dokumente, der Akte, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff hat, angezeigt.
Dabei wird immer zuerst nach Kategorie (Dokumentart) gruppiert. Fuhrungskrafte und Sachbearbeiter kdnnen die
Ubersicht anpassen, um zusétzlich nach Unterakten zu gruppieren.

Dokumente

- Kategorie
Titel Ablagedatum Unterakte Perinde

4  Arbeitsvertrag
Beginn: 01.01.2004 - Probezt: 01.01.2005 02.05.2013 Personen- und Vertragsdaten

Belehrungen

-

Bewerbungsschreiben

-

p Lebenskuf

) a1 [ »)w

Die Dokumentiibersicht soll Ihnen helfen komfortabel und ziigig das gesuchte Dokument zu finden. Dazu stehen
lhnen folgende Werkzeuge zur Verfligung:

12.09.13

Gruppierungsfeld

Im oberen Bereich der Ubersicht kann nach alle Spalten gruppiert werden. Klicken Sie dazu die
gewulnschte Spalte mit der linken Maustaste an und halten Sie sie fest. Filhren Sie die Maus nun
auf das Gruppierungsfeld und lassen Sie die Maustaste los. Nun wird die Gruppierung aktualisiert.
Jedes Feld, nach dem gruppiert wird, kann entfernt werden, indem das Kreuz neben dem
Spaltennamen im Gruppierungsfeld angeklickt wird.

Klicken und Ziehen

Dokumente

Ziehen Sie einen Spattenkopf auf diese B~ uppieren
(+) Kategorie
Titel Ab@Egeaatum Fatego Unterakte Perinde
Beginn: 01.01.2004 - Probezt: . Personen- und
01.01.2005 02.05.2013 Arbeftsve Vertragsdaten
Personen- und
02.05.2013 Belehrungen [ r————
Initiativbewerbung 02.05.2013 Bewerbungsschreiben | Vorvartragsdaten
02.05.2013 Lebenslauf Vorvertragsdaten
02.05.2013 Lebenslauf Vorvertragsdaten

Sortierméglichkeiten

Sie kdnnen nach allen Spalten sortieren, die sich im Gruppierungsfeld befinden, indem Sie den
Spaltennamen mit der linken Maustaste anklicken. Beim ersten Klick wird aufsteigend sortiert. Wenn
Sie erneut auf denselben Spaltennamen klicken, wird absteigend sortiert.

Aufsteigende Sortierung Absteigende Sortierung

- Kategorie = Kategorie
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o Erweiterte Spaltenfilter

\
Je nachdem, um welche Informationen es sich handelt, stellt die Dokumentlbersicht erweiterte \
Spaltenfilter zur Verfigung, mit denen nach einer Zeichenkette oder einem konkreten Datum \
gefiltert werden kann. Klicken Sie auf die ,v*-Schaltflache neben dem Spaltennamen, um die
erweiterten Filtermdglichkeiten zu nutzen.

1 Mai 2013 *
Aligemein | Mo Di Mi Do Fr Sa So |
Dokumente 20 30 1 2 3 4 5
- Kategorie 6 7 8 9 10 11 12 -
113 14 15 16 17 18 19 ©
Titel ~ | Ablagedatum ~ | Unterakte )]
|20 21 22 23 24 25 26 |
o et I spaterr || 37 28 20 30 31 1 2
02.05.2013 ® Fiter » 3 4 5 6 7 a 9
02.05.2013 R )
Donnerstag, 2. Mai 2013
02.05.2013 Vorvertrag .
4 Bewerbungsschreiben | ||
Initiativbewerbung 02.05.2013 Vorvertrag Filter Lischen

4 Belehrungen

Uber die Filter hinaus, haben Sie an dieser Stelle die Méglichkeit, weitere Spalten in die
Dokumentiibersicht einzufiigen.

12.09.13 28



\_

Dokumentvorschau (4)
Jedes Dokument, das in der Dokumentiibersicht ausgewahlt wurde, kann als Vorschau betrachtet werden. \

Hinweis: Zu keiner Zeit wird das originale Dokument (Nutzfile) als PDF Ubertragen. Sage HR Portal generiert aus
den Personaldokumenten immer eine Bildvorschau.

Vorschau | | Herunteriaden ¥= Drucken \

*

AdbaBgviiirag, unbatristal

§ 3 Arbeltszeit

1.1 Die regeimaBige Arbeilszeil betrdgl 38,50 Stunden wichenllich ohne die Berlcksichligung der Pausen
1.2 Die Arbeitszeit vertedt sich grundsalziich auf die Wochentage Monfag bis Freitag. Ihre Lage richiet sich
nach der batrisbichen Eintellung. Die Firma behak sich vor, Verteliing und Lage der Arbeitszeit nach
biligem Emmessen niher zu bestimmen wund auch nachirdglich abweichend zu regein.

1.3 Der Arbeitnehmer st verpfiichiet, aul Anordnung der Firma Mehrarbeits- und Oberstunden bis zu 20
Stunden pro Monat zu leisten. Die Finma zahlt fir jede angeordnete und geleistete Uber- ader
Mehrarbeitsstunde sinen Zuschiag wvon 25 % zu dem Arbediseniged nach Ziff. 4 Abs. 1.

1.4 Der Arheilnehmer verpfichiel sich, bei entsprechendern befrieblichem Bedar in gesetziich zul@ssigem
Umfang auch Macht-, Schicht-, Semstags-, Sonn- und Felertagsarbeit sowie Arbeitsbereitschaft und
Rufbereitschaft zu leisten, L
1.5 Die Firma ist berechligt, Kurzarbeit einseitig einzuflhren, soweit dies aus betriebiichen Grinden

erforderich ist, For die Daver der Kurzarbedl mindert sich de Verglilung im VerhBiinis der ausgelallenen

Arbsitszeit.

m

§ 4 Vergutung

1.1 Die monatiche Brultovergliung belrdgl wahrend der Probezeil EUR 2200,00 nach Ablauf der Probezei
EUR 2656 46. Die Vergitung wird jeweils am Letzten eines Monats falig. Die Fahlung erfolgt bargeldios awf
das der Firma benannle Konto des Arbeitnehmers.

1.2 Zuagen, die zusitzlich zum monatichen laufenden Entgelt gewahrt werdan, konnen bei Voriegen eines
sachiichen Grundes (z, B, wirtschaftiche Grinde, Griinde im Verhallen oder in der Person des Mitarbedlers

oder im Rahmen einer Umstrukturierung) widemufen werden (Widemufsworbehalt).

1.3 Die Zahiung won éwaigen Sondervergliungen (Gralifikationen, Uiaubsgeld, Prirmien ele,) erfolgl in
jedem Einzeifall freiwilig und such bel wisderholler Gewahrung ohne Begrondung eines Rechisanspruchs
filr cie Zukunft (Freiwiligheitsvorbehal, Ausschiuss betrieblicher Ubung).

§ 5§ AbtretungenMVemfandungen/Plandungen
KA
 2/4 = €y

Die Dokumentvorschau bietet folgende Funktionen:

e Dokument durchblattern
Im unteren Bereich der Dokumentvorschau wird eine Blétterschaltflache angezeigt, wenn das
aktuelle Dokument mehr als 1 Seite hat. Klicken Sie auf ™, um zur nichsten Seite zu gelangen. Ein
Klick auf 4® blattert eine Seite zuriick.

e Herunterladen
Erstellt eine Kopie des originalen Nutzfiles als PDF und uibergibt es an die Downloadfunktionalitat
des verwendeten Browsers.

e Ausdrucken
Zeigt das Dokument mit dem integrierten PDF-Viewer des verwendeten Browsers an. Der Anwender
kann den Druck aus dieser Ansicht heraus veranlassen.

e Vollbildvorschau
Klicken Sie auf die ,Vollbild“-Schaltflache im unten rechten Bereich, um einen neuen Dialog zu
offnen, der das Browserfenster tiberdeckt. In diesem Modus wird das gewahlte Dokument deutlich
groler dargestellt.
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Bewerbungsschreiben - Initiativbewerbung

Q\fergr'oriem QVerkIeinern 9 zugriffshistorie @Eigenschaften aAktuaIisweren

Bewerbung um eine Stelle als \
Kosmetikfachwirtin
Ihre Aussehreibung in

der “Kosmetik-International”
vom

Manuela Gehalt

Bremer Stralle 23
44536 Linen
Tel.: 02306 — XXAX

1/8 = HH

Zusatzlich werden weitere Funktionen freigeschaltet:

(0]

VergroRern / Verkleinern (Zoomfunktion)
Verandert die GroRRe des aktuellen Dokuments, um bei Bedarf mehr oder weniger Details
erkennen zu kdnnen.

Zugriffshistorie
Zeigt alle (Lese-)Zugriffe auf das aktuelle Dokument an.

Verfauf x|

Benutzer Uhrzeit Programm Zugriff
APersonalleiter 02.05.2013 13:40 Portal lesen
APersonalleiter 02.05.2013 13:39 Portal lesen

4 4 1 (= | ®

Eigenschaften

Blendet rechts einen weiteren Bereich ein, der genauere Informationen zum aktuellen
Dokument enthalt (Attribute, Bemerkung 1 -4, Systeminformationen, wie die
Dokumentversion und mehr)

Aktualisieren

Startet den Import einer neuen Dokumentfassung. Ein bestehendes Dokument wird nicht
durch die neue Fassung ersetzt, sondern ,Uberlagert”. Es ist also méglich im Nachhinein
alle Stéande eines Dokuments nebeneinander zu betrachten.

Der Ablauf entspricht im Wesentlichen dem Vorgang zum Importieren neuer Dokumente.
Es gelten lediglich folgende Einschrankungen:

- Sie kénnen maximal ein Dokument angeben

- Die Dokumenteigenschaften Kategorie, Mandantnummer, Mandantbezeichnung,
Personalnummer, Mitarbeitername sind vorbelegt und nicht veranderbar

Achtung: Im Standard* muss sichergestellt werden, das der Datentyp der neuen
Dokumentfassung derselbe ist, wie beim Originaldokument!

* Das beschriebene Standard-Programmverhalten kann durch einen qualifizierten Berater, wie den Fachhandelspartner
geandert werden, sodass die Prifung auf den Dateityp ausbleibt.

12.09.13
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Sachverhalt Ergebnis

Das Originaldokument wurde als PDF-Datei abgelegt. Die neue Fassung wird Die Aktualisierung wird

ebenfalls im PDF-Format erzeugt und importiert. fehlerfrei durchgefiihrt. \
Das Originaldokument wurde als PDF-Datei abgelegt. Die neue Fassung wird Die Aktualisierung schlagt \
gescannt du im JPG-Format importiert. fehl.

Sie kénnen die Vollbildansicht beenden, indem Sie das Kreuz in der rechten oberen Ecke des
Dialogs klicken oder unten rechts auf die ,Vollbild beenden“-Schaltflache.

Aufgabenpaneel (5)
Das Starten von Workflows / Prozessen erfolgt im Aufgabenpaneel.

e Dokumentfreigaben erstellen
Sie kdnnen flexibel eins oder mehrere Dokumente flir andere berechtigte Benutzer freigeben.

Dariiber hinaus steht Ihnen die Freigabe einer gesamten Personalakte als Komfortfunktion zur
Verfugung.

Die Dokumentfreigabe erfolgt in 3 einfachen Schritten:

0 Auswahl der freizugebenden Dokumente
Variante A: Sie wahlen ein Dokument in der Dokumentibersicht aus und klicken im
Aufgabenbereich auf die Schaltflache ,Dokument(e) freigeben”.
Variante B: Sie wahlen bei gedriickter [STRG]-Taste auf Ihrer Tastatur mehrere
Dokumente aus und klicken im Aufgabenbereich auf die Schaltflache ,Dokument(e)
freigeben*

0 Freigabe prifen und Empfanger festlegen

Im nun geéffneten Dialog zur Dokumentfreigabe, kénnen Sie entscheiden, ob Sie die
gewahlten Dokumente oder die gesamte Personalakte freigeben wollen.

Suchen Sie aus der Empféangerliste einen oder mehrere Fuhrungskréfte aus und fugen Sie
diese in die Empféangerliste hinzu, indem Sie auf die Schaltflache ,Hinzufligen* klicken.

0 Freigabezeitraum festlegen und Freigabe aktivieren
AbschlieRend definieren Sie, wie lange der oder die Empfanger auf die freigegebenen
Dokumente zugreifen durfen. Der Freigabezeitraum darf sich von wenigen Stunden tber
mehrere Monate bis hin zu einer zeitlich unbeschrénkten Freigabe erstrecken.

Klicken Sie auf die ,OK"-Schaltflache, um den Vorgang abzuschlief3en und eine E-Malil
Benachrichtigung an die Empfénger zu versenden

Dokumente freigeben x|
Dokumente e
Dokumente Titel
[T | 44 | volistindige Personalakte
@ Arbeitsvertrag Beginn: 01.01.2012 - Befrist.: 04.2013 - Probezt: 24.04.2013Ende: 24.04.2013
M4 1 (eilH
Freigabe fiir B
Geschaftsfuhrer, Guido v _I‘Elzlfl_]m
AnNr Name
22 Geschaftsfiihrer, Guido
L] < 1 » H
Zeitraum

[0k | B Scioten|

e Dokumentfreigaben verwalten
Hier konnen Sie prufen, welche Dokumentfreigaben momentan aktiv sind. Sie erhalten eine Liste mit
Gruppierungsfeld, in der Sie sich komfortabel und schnell einen Uberblick tber offene (und
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abgelaufene) Dokumentfreigaben verschaffen kdnnen.

Des Weiteren haben Sie an dieser Stelle die Mdglichkeit Dokumentfreigaben unmittelbar vorfristig
zu beenden. Klicken Sie auf die ,Kreuz“-Schaltflache neben der Dokumentfreigabe, um diese zu
beenden. Beachten Sie bitte, dass Dokumentfreigabe nur vollstandig beendet werden kénnen. Das
Zuricknehmen einer Freigabe fir ein Dokument A flhrt dazu, das der Zugriff auf alle weiteren
Dokumente, die zusammen mit Dokument A flir einen oder mehrere Empféanger freigegeben
wurden, ebenfalls erlischt.

~ Status x | « Empfanger x ||  Mitarbeiter x || ~ Dokument x
Personalakte Dokumentnummer Erstellungsdatum qilltig bis
 Status: offen
4 Empfanger: Geschaftsfiihrer, Guido
4 Mitarbeiter: Feste BeundAbziige, Boris
4 Dokument: Arbeitsvertrag
26 PADD005466 02.05.2013 14.05.2013 14:38 x
26 PA0D005466 02.05.2013 03.05.2013 02:32 x
26 PADD005466 02.05.2013 14.05.2013 14:29 x
26 PA0D005466 02.05.2013 03.05.2013 02:26 x
4 Mitarbeiter: Gehalt, Manuela
4 Dokument: Arbeitsvertrag
26 PA00005451 02.05.2013 03.05.2013 02:24 x
26 PADD005451 02.05.2013 03.05.2013 02:22 x
26 PA00005451 02.05.2013 03.05.2013 02:17 x
26 PADD005451 02.05.2013 03.05.2013 02:03 x
4 Status: abgelaufen
4 Empfanger: Geschaftsfihrer, Guido
4 Mitarbeiter: Feste BeundAbziige, Boris
4 Dokument: Arbeitsvertrag

Dokumente l6schen

Bestimmte Dokumente missen nach einer Aufbewahrungsfrist oder weil das Dokument irrtiimlich
abgelegt wurde, geléscht werden. Mit dem neuen Léschenprozess, der nach dem 4-Augen-Prinzip
ablauft, kdnnen Sie Personalakten effektiv und nachvollziehbar schlank und rechtskonform halten.

Wabhlen Sie die Personalakte aus, in der sich Dokumente befinden, die geléscht werden sollen.
Wenn Sie das (oder auch mehrere) Dokument(e) ausgewahlt haben, starten Sie den Léschvorgang
mit einem Klick auf die Schaltflache ,Dokumente |6schen®.

Geben Sie im folgenden Dialog an, wer die Loschfreigabe erteilen soll. Hier werden alle Benutzer
angezeigt, die Mitglieder einer Rolle sind, in der das Kennzeichen ,Mitglieder dieser Rolle haben die
Hoheit Uber die Personalakten” gesetzt ist. Falls Sie selbst Mitglied einer solchen Rolle sind, werden
Sie nicht zur Auswahl angeboten.

Dokumente loschen [ x]

Dokumente
Dokumente Titel

A% | Vollsténdige Personalakte

L4 @ Bewerbungsschreiben Initiativbewerbung

Lischfreigabe durch:

Miiller, Susann v
Begriindung

Hallo Susann,

das angegsbene Dokument muss geldscht werden, weil == filschlicherwsiss in der
Personalakte von Pers.-Nr 13| abgelegt wurde.

—2Zlexander

] 1 | 3

o ] msenese
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Geben Sie bitte noch den Anlass der Léschung an und klicken Sie auf ,Ok", um die Anfrage
abzuschicken.

Der fiir die Léschfreigabe verantwortliche Mitarbeiter erhalt nun eine E-Mail und einen Eintrag im
Aufgabenkalender in Sage HR Portal mit der Aufforderung die Loschanfrage zu prufen.

Im neuen Aufgabenbereich kann der Freigabeverantwortliche die zu I6schenden Dokumente priifen
und mit einem Klick auf ,Dokumente I6schen” als geléscht markieren. Der Vorgang wird protokolliert
und das Dokument oder die entsprechenden Dokumente aus der Personalakte entfernt.

Dokumente importieren
Benutzer mit der entsprechenden Berechtigung (lesen Sie den Abschnitt ,Die erste Anmeldung* fiir
Details), kdnnen Uber den Browser neue Dokumente zur digitalen Personalakte hinzufligen.

Dokumente importieren [ x]

-
Yy Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Typ Grafie

Es sind aktuell keine Daten vorhanden.

© Ausfihren | E SchlieBen

Klicken Sie auf ,Dokumente importieren” und entscheiden Sie dann, welches Dokument oder
welche Dokumente in der digitalen Personalakte abgelegt werden sollen. Dazu stehen Ilhnen zwei
mogliche Wege zur Verfligung:

o Dateiauswahldialog
Klicken Sie auf den Link ,Dokument hinzufligen, um den Dateiauswahldialog aufzurufen
und das gewtiinschte Dokument auszusuchen.

o Drag 'n‘drop
Moderne Browser, wie Chrome, Firefox und Internet Explorer unterstiitzen in ihren
aktuellsten Versionen die Moglichkeit, Dokumente per drag "'n‘ drop vom Desktop direkt in
den Browser zu Ubertragen.
Wabhlen Sie das gewiinschte Dokument aus und ziehen Sie es auf die dunkelgraue Flache
mit dem Schriftzug ,,Bitte ziehen Sie lhre Dokumente auf diese Flache". Dabei spielt es
keine Rolle, ob die Dokumente einzeln oder als Mehrfachselektion tibergeben werden.
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Dokumente importieren

-
Yy Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Typ Grafie
B Lebenslauf.doc Word 25,99 KB o
@ Zielvereinbarung.pdf Adobe-Reader 32,95 KB x
Zertifikat.jpg Grafik/Fatoformate 63,83 KB x

© Ausfihren | E SchlieBen

Klicken Sie auf ,Ausfuihren”, um die Ablage der Dokumente in die Personalakte vorzunehmen. Im
nun angezeigten Dialog legen Sie die Eigenschaften des neuen Dokuments fest. Sage HR Portal
behandelt Schltsselfelder, wie die Mandantnummer und die Personalnummer, als Standardwerte
und belegt sie vor. Als Grundlage dient die Personalakte, von der aus der Import gestartet wurde.

Name: |Zer‘tiﬂkat.jpg ‘

Kategorie: |Ze rtifikat v ‘

» Standardeigenschaften (Mandant, Pers.-Nr)

Individuelle Dokumenteigenschaften

Seminartitel: Sage HR User Conference 2013

» Suchbegriffe

> Prozess

© Dokument entfernen [ RIREGI T Ch)] © Importieren | E Schiieen

Individuelle Dokumenteigenschaften,wie der Seminartitel fir Zertifikate oder der
Beschéaftigungsbeginn bei Arbeitsvertragen kann und muss durch Sie hinterlegt werden.

Tipp: Klicken Sie auf die Miniaturansicht des aktuellen Dokuments links oben, um sich die erste
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Seite in einer Vollbildansicht vor der Ablage noch einmal anzuschauen. \

Dariiber hinaus kénnen Sie das Dokument im Bereich ,,Suchbegriffe” mit 4 Freitextfeldern individuell \
verschlagworten. Wenn ein Benutzer tiber den Import des neuen Dokuments informiert werden soll,

kdnnen Sie eine automtisch generierte E-Mail von Sage HR Portal versenden lassen. Aktivieren Sie \
dazu das Kontrollkéstchen ,Mail zur Kenntnisnahme versenden® im Bereich ,Prozess”.

Klicken Sie auf ,Importieren”, um das Dokument in der Personalakte abzulegen. Wiederholen Sie
diese Schritte fir jedes Dokument, das fur den Import vorgemerkt wurde.

Hinweis: Der Import von Dokumente, die versehentlich fir den Import vorgemerkt wurden, kann mit
einem Klick auf ,Dokument entfernen” abgebrochen werden.

Dokumentfreigaben anfordern
Benutzer mit den entsprechenden Berechtigungen kénnen Dokumentfreigaben direkt Uber das
Aufgabenpaneel anfordern.

aden ¥E0 Drucken

= aktuelle Freigaben

Dokumente freigeben

unbefristet

ter Arbeitsvertrag
ternshien I Faigesdan Fimay
anugla 7 Folgercor tArnchazhnery

Dokumente importieren

Dokumente laschen
gEvarhitnlzs s T kMO arbanata

MEWILCY vor 31,61 2906 & Rezepliodslin (T4 el Ir Dodmune (it suf |
R Der Aufgaventersich Lvas insbescrckee e Versalung e Rezepls i Sonsti i
tulgsomnbersch geirencer T gieiler a-psbun sich aus dui sk Arisgs Eopstizabiitneg
ag gohfrowan Siekrbosch e g

ar dem Arbstemer iTerhab ces Unlersiens sire ancers, seine Sonstige Aktionen
ighsten emmarecherce geichustie Talighst ou dbergen. Jer Vorbebch

+ Baschdf a.rg in sinem adewer. Hetri3, an sinem andeer (it coe- kel =rer

m

T Sawell NEM CIPGERdE BETER|cPE GNGS EMGEQETEIEer WrT i —rma Sonstige Aktionen
% mmAGTn, A er venregzen KINAQUGE Ces ALSITERmETS SRS
ehirers srd im Rabimen aiipen Erssses sngemessen o bercksicrgen Freigabe Anfordern

rung st nur 2 cer Jtenagrg Srer hobereergen Tangeit vamLnenTer.

Baandicung
crdentiche Kingiguw des &selscshidlisses (0 bade Salen susgeschossan.
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=5 ArazEsverhilTissas Geten als Foanzer WATERD dor Froberst dreer beds
3 it cirer Fratuzn 4 Woshen kincigen
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Sage HR Portal erstellt auf Basis der Kommunikationsvorlage ,Dokumentfreigabe anfordern” eine E-
Mail, die an den zustandigen Sachbearbeiter weitergeleitet werden kann.
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\
Die verschiedenen Aufgaben, die aus Workflows heraus entstehen, werden (bersichtlich in einem eigenen \
Aufgabenbereich aufgefihrt: \

Der Aufgabenbereich

s

| @) sage HR Portal
—_— Meine erledigten Aufgaben | Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander | Ei2 | Abmelden

[z] s |

fa [
Personalakte eTE T s Bewerber
Ubersicht | Aufgaben

Aufgabentyp Kachel  Liste

Laschen

.*#

@ Sage HR Solutions AG 2013

Sie kdnnen leicht erkennen, welche Téatigkeiten Sie in Bezug auf Personalakten haben. Jeder Prozess wird als
Kachel angezeigt. In der rechten unteren Ecke erkennen Sie, wie viele Aufgaben Sie je Aufgabentyp bearbeiten
mussen.

Klicken Sie eine Aufgabenkachel an, um die betroffenen Personalakten einzusehen.

s

|@| sage HR Portal
—_— Meine erledigten Aufgaben | Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander | I3 | Abmelden

H < |

e [ [}
Personalakie el i nG Bewerber
Ubersicht | Aufgaben

Aufgabentyp Kachel  Liste

Aufgabentyp » Lischen

Kretschmer, Sebastian
Sachsen
Teamleiter

*01.04.2013 Aktiv

@ Sage HR Solutions AG 2013

Jetzt kénnen Sie, wie im Ubersichtsbereich der digitalen Personalakte gewohnt, in die einzelnen zu
bearbeitenden Personalakten hineinschauen und die gestellte Aufgabe bearbeiten.
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\\
|@| Sage HR Portal 9
_ Meine erledigten Aufgaben | Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander | [ EiZ | Abmelden

fa "

[LIEeEEACH Gesprachsnotizen  Bewerber
Ubersicht | Aufgaben
1 - Kretschmer, Sebastian (m) Telefon: 0341 48440 3413 KoSt Bezeichnung: Qualitatssicherung QCC Vi
@ Titel: Telefon, mobil: Abteilung: Teamleiter
Eintritt:  01.04.2013 E-Mail: sebastian kretschmen@sage.de Status: Aktiv
Allgemein
Dokumente Vorschau | E Herunterladen 'E-'J Drucken Aufgaben

Ziehen Sie einen Spaltenkopf auf diese Flche, um nach dieser Spalte zu gruppieren Treffen Sie Thre Entscheidung!

Titel ~ | Ablagedatum - Kategorie ~ | Unterakte ~ Antragsteller:  Freigang, Alexander
~ Archivaktualisierung DMS Hi Sebastian,
15.07.2013 Abmahnung Personen- und Vertragsdaten 8 bitte lgsch das Dokument - es ist beim
144 Verarbeilen Bemerkung: Scannen nicht gut ibernommen

« s aergE s Ao
T g0+ d DA TG WL worden.
-Alex

12.09.2013 09:17

05.03.2019 09:.

102 Update der Meta- { Konfigurationsadaten (sb Version 1.1}
Vi Ao 6oy s e S b s e ] e

Léschen

Nicht Loschen

-
-
-
+
KA
e

® Sage HR Sakutions AG 2013

Im Aufgabenpaneel werden Details zu der gestellten Aufgabe angezeigt. Je nach Prozess stehen
unterschiedliche Aktionen zur Verfligung.
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Inbetriebnahme des Webclients fir die digitale Personalakte

Um die zuvor beschriebenen Funktionen nutzen zu koénnen, muss das Sage HR Portal vorbereitet werden. \
Zunachst missen einige Voraussetzungen erflillt sein.

Die verwendete Lizenz muss folgende Merkmale haben:

Sage HR Payroll oder Personnel Management
Sage HR digitale Personalakte

Sage HR digitale Personalakte Web
Personalwirtschaftsdienst

Es muss eine lauffahige Installation von Sage HR Payroll oder Personnel Management vorliegen, die mit der
digitalen Personalakte verkniipft wurde. Dariiber hinaus muss das Sage HR Portal bereits installiert und mit der
Personaldatenbank verbunden sein. Um den automatischen Versand von E-Mailbenachrichtigungen bei
Dokumentfreigaben zu nutzen, muss weiterhin der Personalwirtschaftsdienst installiert werden. Bitte konsultieren
Sie die folgenden Handbiicher®, um mehr tiber die Installation von Sage HR und Sage HR Portal zu erfahren:

e Installationsanleitung dPA_SageHR.pdf
e HB_lInstallation.pdf
¢ HB_Mitarbeiterportal.pdf

Anwender von Sage DMS 1.0 (d.3 7.11)

Achtung: Die folgenden Konfigurationshinweise sollten von einem geschulten Fachmann ausgefuhrt werden.
Fehler in der Konfiguration flihren zu einer eingeschrénkten Verflgbarkeit von Sage DMS und der digitalen
Personalakte.

Um die neuen Workflows einsetzen zu kénnen, missen einige Einstellungen an der Konfiguration von Sage DMS
vorgenommen werden:
1. Melden Sie sich an dem Server an, auf dem Sage DMS installiert ist
2. Starten Sie das Programm d.3 Administrator und melden Sie sich am Personalarchiv an
i€l d.3 admin [7.1.1.767]
—Anmeldung am d_3 Archiv——

Benutzernanme IdS_admin

Kenmnwmort IMMMMMMMM %
Archiy Masterarchiv ~| =
Sprache Deutsch -

Armelden I Hilfe: | Abbrechen

3. Wechseln Sie anschlieend in das Modul ,d.3 Config“ und &ndern Sie die Option <d.3 Dokumentablage /
Léschen von Dokumenten aus Freigabe> auf den Wert ,Ja".

® Handbiicher befinden sich in elektronischer Form auf der Produkt-DVD im Verzeichnis ,Doku\Handbuch®, bzw. fir die digitale
Personalakte im DMS-Verzeichnis unter ,Dokumente\Handbtcher*
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€ d.3 admin [d3_admin, Masterarchiv]

Detei  Ansicht  Administration  Tools  Hife

Bl 55 d.3 Konfiguration [x] r

. Datei  Ansicht
o ae

E Parameter ALLOW_DELETE_FROM_RELEASE -

Beschisibung: |Loschen van Dokumsnten aus Frsigahe odst Archiv ]

Sektion: |3 Dokumentsblsgs ]
B d.3 Dokumentenserver [Nutzdaten] || % | Standardwert aldusdller Wert
B> d3Datenbankserver (Kenndaten) PR e \
B d.3SMTP Unterstitzung AN
B 4.3 Retizval Verhalen
£ B d3Dokumentablage
{2 Dateienweiterung der Notizdateien
() Newlmport merken
-{_) Hochzahlen der Variantennummer beim In
() Automatische zsich_nr
() zusitzliche Serverkiirzel
ibutEnderung von Dokumente in Freig:
{) Binderungstext bei direktem Statustransfer_|
{) Keine Plausibiitatsprifiung der Attibute be
~{_) Validierung von numerischen Attributfelds
~{_) Dateinamensenweitsrungen fur sbhangige
~{_) Hashwert-Generierung der Nutzdaten
() Lange der DokurID Hiemmit kann das Lisschen von Dokumenten aus der Freigabe und aus dem Status Archiv erlaubt | |
O Enweiterte Lange der Attibuttelder werden.
() Endemung der Dateienweiterung Diabe ist allerdings folgendes zu beachien:
) Abschneiden der Aitibulverte Zum einen muss der Benutzer, der im d #plorer ein Dokument [gschen will, dss Recht zum Lischen)
) ool der Mehrfahatiibutfole |24 821 Freigabe explizit zugevizsen bekommen haben. Zum anderen wid das Dokument icht
nzahl derwene pro Mehiachaltibulfele || ekt piysikalisch gefscht, sondem in den d 3 intemen Papierkorb geschoben, sodass disses
! | BB d30berfidche und d 3¥ethalen Dokument nicht mehr in Trefferlisten angezeigt wird
B d3 gstewsy Kommunikation - {[Axchiung: Wenn das automalische Lidschen von Dokumenten akiiviert ist = |
| _’lJ [DELETE_DOCS_ELAPSED_AUTD), dann werden die Dokumente nach Ablauf der singestelten
|a|ter Parameter-Name: ERLALUBE_LOESCHEM_AUS_FREIGABE j
] I
[ 4

4. Speichern Sie lhre Anderung und wechseln Sie nun in die Benutzerverwaltung <d.3 Archiv / Benutzer>.

€ d.3 admin [d3_admin, Masterarchiv]
Detei  Ansicht  Administration  Todls  Hife
BS @
i %@ =
E-E5 d.3 Archiv

B wertemengen

=3 =
i g”:‘ Ubersicht der Benutzer =
L I

i o8

B 5| ¥ Anmeidename Berutzername | Vol jer Hame Abtailung ferk
& d3_admin 43 _admin Reserwed for Administration
hmeiser hmeiser Hans Meiser
ﬁ FysDMSAD sysDMSAD Proccy_Administr stion
& sysDMSHR =ysDMSHR Preocy_PersoneliManagement
§ sysDMSMC sysDMSME Procy_Mohile Client
I R
& sysDMSRC =ysDMSRC Preocy_Recruiting
& sysDMSSS sysDMSSS Proxy_iieh SelfService
& sysDMSTM =ysDMSTM Preocy_TravelManagement
& sysDMSM sysDMSiM Proxey _iiorkforce Management

1l | |

Meu | Kopieren | Eigenschatten Erffernen | Aktushs\erenl Hilfe: Schiiefen |

B Berec
B or
-5 d.3 Komponenten

|Es sind 10 Berutzer worhanden v

Dauer der Initialisierung 2750ms

K| ¥
[T 4

5. Rufen sie die Eigenschaften fiir den Benutzer ,sysDMSPR" auf und &ndern Sie im Register ,Erweiterte
Eigenschaften” den Wert ,Service-Benutzer* auf ,,Ja"“.
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igenschaften von sysDMSPR

=
Al\geme\nl Optionale Felder | Beracht\gungsproﬂlel Gruppenl Dokumertidassen 5] Erweiterte Eigensc 4 | ¥

Eigenschaft I ZUwE SN |
EAdmimslratur—Berecmigung
Emhantiﬁzwerung delegieren
ED\aloganmeldung Ja
Kann Kennwort nicht &ndern
EKennwnrt lautt nie ab
8] wiortta ist eakiviert
FOrG 161 Gea ettt

Benutzer

|l —]

Zumeizen Entziehen Ignorieren

|Serm:e-Eenutzer'

Ubernehmen Ahbrechen
ﬁennwonzurmksatzeml EBearbeiten | Hilfe Schlieen |

6. Wechseln Sie anschlieRend in das Register ,Dokumentklassen” und stellen Sie die Zugriffsrechte fur alle
Dokumentklassen so ein, das bis auf die Rechte ,Erstellung abhangiger Dokumente” und
+Erstellung/Anderung Redlining* alle Eintrdge den Wert ,Recht erteilt* haben.

]} Dokumentklassenzuordnungen von Benutze: [_ O]
Rechtevergabe
Bitte wegehen Sie fir jede Dokumertklasse die detailierten Rechte
Alles auswahlen  Erweitern  Reduzieren = Recht ereilen == Recht werweigern  Recht ignorieren
-l Permanerts Dokumertkiassen 2l ¥ PRecht [ Berecttigung =]
[l $config-Datas () # Dokument aktualisieren Recht Erteit
) $maskss (o) + Dolumert importiersn Recht Erteit
) $Restriction Set (k) Erstellung skhangiger Dokumente Recht lgnariert
Fl &G-Dariehn () + Erstellung/Enderung Natizen Recht Erteitt
[Fl) au-Bescheinigung (<) Erstellung/inderung Redlining Recht lgnoriert
Ell AU-Bescheinigung Kind krank (<) + Lesen Archiv Recht Erteitt
+ Lesen Atribute Recht Erteitt
Ell 2bmahnung (<)
F]) sbrechnungsdstan 69 *+ Lesen Bearaeiung Recht Eteit
En Ahschiag () : Lesen Freigabe Recht Erteflt
E[l Armin_Mandant 19 + Lesen Gesperrt Recht Erteitt
E[I Algemeindaten (<) Lesen Prifung Recht Erteilt
+ Lesen versteckier Atribute Recht Erteitt
Ell ~tersversorgung (k) S X .
Fll Arbetseriaubnis (<) Lé=chen Archiv Recht Erteitt
E[I A —— + Lschen Bearbeitung Recht Erteitt
Shsvenrad Recht Erteilt
Bl Aucit-Loa 0 + Laschen Prifung Recht Erteit
Bl Austrt 09 + Statustransfer rchiv Recht Erteitt
[} Belehrungen (< + Statustransfer Bearbeitung Recht Erteitt
[l Bescheiniguna (k) + Stetustransfer Bearbeitung entziehen  Recht Erteitt
Fl) Beurteiung () + Stetustransfer Freigabe Recht Erteitt
Fll Bewerbungsschreben (K) + Statustransfer Prifen Recht Erteitt
Fll DEUV-Meldepratokall (K) + Statustranfer Prifung Recht Ertsitt
Ell oifferenzichnschein () + Statustransfer Sperren Recht Erteilt
Bl Btermzsit + Verkniipfung erstellen (untergeordnet... Recht Erteitt -
5. Pl Ferdharkeesnréch ria Ld] KT | B
<< Zuriick | ieiter 3 | Fertigstellen | Hife | Abbrechen |
[ Y

7. Wiederholen Sie die Schritte 5 und 6 fur den Benutzer ,,sysDMSHR".
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\
Starten Sie den Administrator fir Sage HR Portal Uber <Start / Alle Programme / Sage Mitarbeiterportal / Sage \
Mitarbeiterportal Administrator>, wenn Sie auf dem Server arbeiten, auf dem das HR Portal installiert wurde. \
Alternativ kdnnen Sie die Konfiguration ausfuhren, indem Sie mit lhrem Browser http:/[Name oder IP des

Grundlagen einrichten

Webservers])/mportal/Admin aufrufen. \

@ & 2 4 i

Standard- Datenbank  Hochrechnungs- Datenbank  Links  Sonstige Binstellungen Proxy  Design  Sicherheit  HRPortal

Klicken Sie auf <HR Portal>, um die Einrichtung fir den Webclient zu starten.

+ Aligemeine Einstellungen

« Sicherheit

Allgemeine Einstellungen

EMail-Server-Einstellungen Organisationsstruktur
Um die Applikation mit einem korrekten E-Mail-Verkehr zu verwenden, ist es notwendig, dass In den Rollen und im Workflow besteht die Méglichkeit Organisationseinheiten zuzuordnen, um
Sie die folgenden Daten karrekt ausfilllen und testen. bei flexiblen Strukturen die Pflege der Rallen und Warkflows zu vereinfachen. Um die Auswahl
dieser Crganisationseinheiten auf ein notwendiges Mafi zu reduzieren, muss die
Servername: Standardstruktur susgewshlt werden kinnen,
Server-Port: Auswahl einer MD/Gruppen v
235 Standardorganisationsstruktur

(Leer lassen fir Standard)

[E smitp/s (TLS) verschlisset

[F1 Anmeldung erforderlich
SMTP-Server Login:

SMTP-Server Passwort:

[C] Absenderadresse Gberschreiben
Absender-Adrasse:

Antwort-Adresse:

® Sage HR. Soktions AG 2013 |5 Speichem

Hinterlegen des E-Mailservers

Sage HR Portal kann automatisch E-Mails versenden, wenn ein Mitarbeiter Dokumentfreigaben erhélt. Geben Sie
im Bereich ,Email-Server-Einstellungen“ an, Uber welchen Server der Versand erfolgen soll, um diese Funktion
Zu nutzen.

Festlegung einer Standard Organisationstruktur
Die Festlegung der Standard Organisationsstruktur ist sehr wichtig und muss gut Uberlegt sein, da sie die Basis
fur:

¢ die folgende Rollenzuordnung

e die Ermittlung der Beziehungen zwischen den Fihrungskréaften und Mitarbeitern ist

Bitte lesen Sie das Handbuch HB_Rollen.pdf, um mehr Uber die Zusammenhange zwischen der
Organisationsstruktur und Rollen zu erfahren.
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Nominieren des Administrators \

Klicken Sie nun auf den Link <Sicherheit> und legen Sie fest, welche Benutzer® die weitere Einrichtung als
Administrator des Systems vornehmen. \

» Algemeine Einstellungen

+  Sicherheit
Sicherheit
#& | Kachel | Liste
Empfang Administrator Mitarbeiter H
Akt Alktiv Akt
S x P S
Zuordnungen  Miarbeiter  Zeitmanagement  Gesprachsnotizen — Bewerber  Einstellungen
Benutzer | #
Benutzer Mitarbeiter Organisationseinheit MdHr Anr
APersonalLeiter Personaleiterin, Anke Angestelice 1 26 x

4 « 1 [ |

& Sage HR Solutions AG 2013

Klicken Sie dazu die Kachel ,Administrator* an und klicken Sie danach im Detailbereich im Register
,Zuordnungen*“ auf die .“+~Schaltflache, um einen Benutzer-Auswahldialog zu erhalten.

Benutzer zuordnen B

Suche : i

&= O

R i

Benutzer 4
Andreas Koch
APersonalLeiter
Feste BeundAbziige
Frei-kug Willi

Gehal: Manuela

e

Mitarbeiter
Kirchberger
Personzlleiterin
Feste BeundAbziige
Frei-Kug

Gehalt

P B

Organisationseinheit

Angestellte

Aushiffen / Praktikanten

Angestellte
Arbeiter

Angestellte

PN B B

5 Speichem | #) Abbrechen

MdMr

1

1
1

-

AnNr
25
26

2

15

1

A

i

=

Klicken Sie auf die ,Speichern“-Schaltflaiche, um den Vorgang abzuschlieRen.

® Es wird davon ausgegangen, das bereits Benutzer fiir Sage HR bestehen, da im Folgenden lediglich eine Zuordnung
geschieht und keine Neuanlage. Konsultieren Sie bitte HB_Installation.pdf, um zu erfahren, wie neue Benutzer fiir Sage HR

angelegt werden.
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Die erste Anmeldung

Melden Sie sich nun vom Sage HR Administrator ab und starten Sie Sage HR Portal, indem Sie auf die
Schaltflache ,Mitarbeiterportal starten“ klicken.

Administrationsbereich

o Passwort
| pameiden |
Link ins Mitarbeiterportal

Ce P

Melden Sie sich mit dem Benutzer an, der Mitglied der Rolle ,Administrator* ist und wechseln Sie in den Bereich
sEinstellungen® um die erweiterte Konfiguration fir die digitale Personalakte durchzufiihren.

Rollen definieren

Zuerst mussen Sie festlegen, mit welchen Berechtigungen die einzelnen Benutzergruppen fir die digitale
Personalakte ausgestattet werden sollen.

Sage HR liefert 3 vorkonfigurierte Standardrollen mit:
e  Mitarbeiter
e  Fiuhrungskrafte
e  Sachbearbeiter

Die Rollenrechte fir die digitale Personalakte sind im Register ,Mitarbeiter* zusammengefasst und wie folgt
strukturiert:

Bereich Unterbereich Bemerkung

Mitarbeiter Personalakte Steuert, ob dem Rollenmitglied die Schaltflache
~Personalakte” angezeigt wird.

Dokumentvorschau Kopie herunterladen Steuert, ab dem Rollenmitglied fir das aktuell
ausgewahlte Dokument ein Link zum direkten Download
angezeigt wird

Kopie ausdrucken Steuert, ob dem Rollenmitglied fir das aktuell
ausgewahlte Dokument ein Link zur Anzeige einer
Kopie des Originaldokuments im Browser angezeigt
wird

Dokumentiibersicht anpassen | Legt fest, ob das Rollenmitglied die Gruppierung in der
Dokumentiibersicht verandern darf

Erweiterte Dokumenteigenschaften Steuert, ob das Rollenmitglied die erweiterten
Dokumentvorschau Dokumenteigenschaften (Versionsnummer,
Bemerkungen, ...) in der Vollbildansicht betrachten darf.

Dokumentverlauf Steuert, ob die Zugriffshistorie des Dokuments in der
Vollbildansicht aufgerufen werden kann.

Dokument aktualisieren Steuert, ob das Rollenmitglied eine neue Fassung des
Dokuments importieren darf. Diese Einstellung ist vom
LSchreiben*- Recht der einzelnen Dokumentarten
abhangig.
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Dokumentarten Unterakte / Kategorie Erlaubt die Festlegung, in welchem Umfang das
Rollenmitglied auf:

e Eigene Dokumente

e Dokumente fir Mitarbeiter, fUr die er It. Standard-
Organisationsstruktur verantwortlich ist

¢ Dokumente fir Mitarbeiter, auf die die ersten beiden
Kriterien nicht zutreffen

e Dokumente aus Akten, die zeitweise freigegeben
wurden

zugreifen darf.

Achtung: Wenn der Zugriff auf bestimmte Unterakten
(Vorvertragsdaten, Allgemeindaten, ...) verwehrt werden
soll, geniigt es das Recht ,Sichtbar” fur die Unterakte zu
entziehen. Damit werden automatisch die gesetzten
Berechtigungen flir die untergeordneten Kategorien
ignoriert. Die entsprechenden Dokumente werden damit
nicht im Webclient angezeigt.

Aktionen Dokumentfreigaben Steuert, ob das Rollenmitglied Zugriff auf den
verwenden Aufgabenbereich  hat, um Dokumentausleihen /
Dokumentfreigaben zu erzeugen und zu verwalten.

Dokumente importieren Steuert, ob das Rollenmitglied neue Dokumente
importieren kann. Der Umfang der zu importierenden
Dokumente, wird durch das ,Neuanlage“-Recht der
einzelnen Dokumentarten.

Die Standardrollen bertcksichtigen, dass Mitarbeiter auf ihre Lohnscheine (und Korrektur- und
Differenzlohnscheine), Lohnsteuerbescheinigungen und DEUV-Meldungen zugreifen kdnnen. Sie durfen dartber
hinaus eine Kopie ihrer Dokumente herunterladen und ausdrucken.

Der Rechteumfang von Fihrungskraften enthélt die Rechte von Mitarbeiter und erweitert diese um die
Mdoglichkeit die Dokumentiibersicht zu veréandern. Des Weiteren wird die Kategorie ,Belehrungen” aus den Akten
untergeordneter  Mitarbeiter zur Verfigung gestellt. Fihrungskrafte koénnen als Empfanger von
Dokumentfreigaben hinterlegt werden.

Sachbearbeiter durfen die Dokumente aller Mitarbeiter einsehen. Auf3erdem dirfen sie Dokumentfreigaben
erstellen, verwalten und vorfristig beenden. Sie kdnnen weiterhin auf die Zugriffshistorie der Dokumente zugreifen
und die erweiterten Dokumenteigenschaften betrachten.

Tipp: Die wichtigste Frage, die beim Einrichten der Rollen beantwortet werden muss, ist auf welche Kategorien
(Dokumentarten) ein Rollenmitglied zugreifen darf. Diese Uberlegung muss fur alle 4 Bereiche:

e Eigene Dokumente

o Dokumente untergeordneter Mitarbeiter

e Dokumente fiir alle anderen Mitarbeiter

e Dokumente, die zu Prozessschritten gehdren
durchgefiihrt werden.

Fihren Sie die Anpassung der einzelnen Rollen an und sichern Sie den Vorgang jeweils mit Klick auf die
Schaltflache ,Speichern®. Die Anderungen werden sofort aktiv und werden nach der ndchsten Anmeldung der
Anwender an das System wirksam.

Hinweis: Anderungen an den Rollen werden erst wirksam, wenn sich die Benutzer neu am HR Portal anmelden.
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Anpassen der Kommunikationsvorlagen

@

Nachdem die Rollen eingerichtet sind, miissen Sie die Kommunikationsvorlagen, die fir den Versand der E-
Mailbenachrichtigungen bei Workflows benutzt werden, einrichten.

I@I Sage HR Portal

sxp
Meine erledigten Aufgaben | Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander =15 | Abmelden
Einstellungen
Sicherheit | Vorgaben v | Kommunikation  Allgemein | Anderungsprotokoll
/% | Kachel | Liste
Bereich » Personalakte B
Benachrichtigung - Dokument hinzugefiigt Benachrichtigung - Dokumentfreigabe Benachrichtigung - Dokumentfreigabe

Aktiv: v Aktiv: v Aktiv: v

Bereich: Personalakte Bereich: Personalakte Bereich: Personalakte =

Ersteller: UpdateAdministrator | 01.01.2013 Ersteller: UpdateAdministrator | 02.04.2013 Ersteller: UpdateAdministrator | 01.01.2013

letzte Anderung: UpdateAdministrator | 01.01.2012 letzte Anderung: UpdateAdministrator | 02.04.2013 letzte Anderung: UpdateAdministrator | 01.01.2012

akt. in Nutzung: 1 akt. in Nutzung: 1 akt. in Nutzung: 0

rd P
Benachrichtigung - Dokumentfreigabe anfordern Benachrichtigung - Dokumentfreigabe nicht erteilt -D eigabe zugestimmt

Aktiv: v Aktiv: v Aktiv: v

Bereich: Personalakte Bereich: Personalakte Bereich: Personalakte

Ersteller: UpdateAdministrator | 01.01.2013 Ersteller: UpdateAdministrator | 11.12.2012 Ersteller: UpdateAdministrator | 11.12.2012

letzte Anderung: UpdateAdministrator | 01.01.2013 letzte Anderung: UpdateAdministrator | 11.12.2012 letzte Anderung: UpdateAdministrator | 11.12.2012

akt. in Nutzung: 1 akt. in Nutzung: 1 akt. in Nutzung: 1

e PR

® Sage HR Solutions AG 2013

Wahlen Sie unter <Einstellungen / Kommunikation> die Gruppe ,Personalakte, um die dazugehérigen
Kommunikationsvorlagen anzuzeigen. Im Detailbereich sehen Sie den aktuellen Text. Passen Sie diesen bitte auf
lhre Bedirfnisse an. Dabei kénnen Sie verschiedene Platzhalter verwenden, um Teile der Nachricht flexibel

automatisch ersetzen zu lassen:

Deutsch  Englisch

Betreff;
Dokurnentireigabe fir Personalakte
Inhalt:

B I U == Standardschriftart

+

+

Halla,

StandardschriftariBe | »

= <= Formatisrung v @

Bild einfiigen

{Loginvorname} {Login.Mame} hat Ihnen Zugriff auf Personaldokumente erteilt.,

{Dokumentfreigaben Dokumente_Liste}

Der Zugriff endet am {Dokumentfreigaben.ablaufdatum_mit_Uhrzeit}.

Klicken Sie hier {Links.Dokumentfreigaben}, um die Dokumentfreigaben zu bearbeiten.

Mit freundlichen Grifen

{Loginvorname} {Login.Mame}

Sage HR Solutions AG 2013
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Allgemeine Serienfelder

Eingeloggter Benutzer
Datum

Unternehmen

Links

Spezifische Serienfelder

Dokumentfreigaben
Ablaufdaturm

Ablaufdaturn (it Ukrzeit)
Ablauf in Zeiteinheiten
Dokurnente (Liste)

Anzahl Dokumentfreigaben

»

m,

\

\%
\
\

\



Gruppe Bereich Feld Beispiel
Allgemeine Serienfelder | Eingeloggter Benutzer Name ~Gehalt*
Vorname ~Manuela“
Kirzel SMG*
E-Mail .m.gehalt@dlu.de”
Telefon, geschéftlich 0341/484404711
Telefon, mobil 0160/9876540
Telefonkurzwahl 4711
Fax, geschéftlich 0341/4844022
Login »Gehalt Manuela“
Spezifische Serienfelder | Dokumentfreigaben Ablaufdatum ,06.05.2013"
Ablaufdatum ,06.05.2013 15:00¢

Ablauf in Zeiteinheiten

»3 Tage“

Dokumente (Liste)

LJahresgehalt, Mike
- Arbeitsvertrag

- Zusatz
Arbeitsvertrag

Privat, Helga
- Zielvereinbarung*

zum

Anzahl
Dokumentfreigaben

3
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Einrichten der Organisationsstruktur

haben sollen, in der Regel abgeschlossen.

o

Mit der Definition der Rollen ist die Einrichtung der Privilegien, die Benutzer innerhalb der digitalen Personalakte

\

Um auch erweiterte Anforderungen umzusetzen, muss die Organisationsstruktur mit eingebunden werden. Wenn \
einer Organisationseinheit (z.B. Abteilung) mehrere Fihrungskréfte zugeordnet wurden, legen Sie hier fest, \
welche Fuhrungskraft fir Personalakten zustandig ist.

Organisationsaufbau (Organisatorische Einordnung

Konfiguration

Struktur:  [MD/ABrKr/AN [<] Einheittir:  [Abrkri(MDL)[+ ] giiltig ab:
Giiltigkeit: [01.01.2011 - unbegrenzt [+] Einheit-Name: [A It [+]
ST WD ARErrB — mationen zur Einheit —————————————
= 5 D1 Dienstieistungzsuntemehmen Mummer: Status:
i bedly AbKr (MD1) Angestelte Bezeichnung: |Angesbe|\be |
& Abikr2MD1) Auszubidende X X
& BbrKe3MD1) Aushifen / Praktikanten ouitg 2b: bt 1™
& AbKr4MD1) Geschaftsfiihiung Kategorie: [#brechnungskreis =
& AbikrSMD1) Arbeiter Ebene: |D EI
& AbrkrBMD 1) Versorgungsemplangsr dl .
MD2 Stadtverwaliung Hessen Standort: | [+]
& MD3 Metalwarenfabrik Meier Mandant: 1 j I |Diensﬂaismngsunhernehmen El
& MD4 Plegezentium Unstruttal Mindestbelegung: l:l
Reie Koo
—Struktur - Ubergeordnete Einheit
Einheit-Nr.: MD1 [&]
Einheit-Name: |Diensﬂeisb.|ngsunbernehmen El
~Leit ion der Einheit
z&: nicht der Stuktur eingeordnete Einheiten Darstelung: |Arheimehmer EI
E‘“”a‘: l":i:’h;mEh' gLﬁItige Einheiten mar\dem: | 1 ‘|Diensﬂaishmgsunternehmen
= ostentrager . P e
C L 00 Kiink durch: | ZGE”PersDnallelberln.Anke aktiv -
&% 0002 Pllegedienst Allgemein Bereiche Rallen
i bedlly D003 Werkstatt fbi Mitarbeiter -
¥4 Planungsgiuppe Bewerber =
-l Gruppen
Zeitmanagement =
\lﬁ @ B+ X 1von 1 Leiungsmitgliedern J
ko @m B & ¥ 58 von 170 Einheiten
—Leitungsfunktion der Einheit
Darstellung:  |Arbeitnehmer [
Mandant: | (| ||Dienst|eisb_|ngsunternehmen |
durch: |Persnnalleiterin, Anke - aktiv [w]
Allgemein EBereiche Rallen
Mitarbeiter -
Bewerber =
Feitmanagement -
kKa @ = B & X 1von 1 Leitungsmitgliedern

Um die zuvor erwéhnte Unterscheidung treffen zu kénnen, wurde der Bereich ,Leitungsfunktion der Einheit"
erweitert. Uber die Informationen zur ,Funktion® und ,Rangfolge* hinaus kann nun im Register ,Bereiche*
bestimmt werden, fir welchen Bereich die Leitungsfunktion zustandig ist. Der Bereich ,Mitarbeiter* umfasst die
Aufgaben, die im Zusammenhang mit der digitalen Personalakte im HR Portal stehen.

Konsequenz dieser Einstellung ist, dass bei der Ermittlung der anzuzeigenden Personalakten nur die Mitarbeiter

eingeschlossen werden:
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e die der aktuellen Leitungsfunktion direkt zugeordnet sind
o fur die der hinterlegte Leiter im Bereich ,Mitarbeiter" zugeordnet wurde

Im Register ,Rollen* kénnen Sie Leitungsfunktion zu einer Rolle zuordnen. Beachten Sie bitte, dass Sie hier
ausschlieBlich auf die Standardrolle ,Fuhrungskraft’, bzw. auf Rollen, die auf Basis dieser erstellt wurden,
zugreifen kénnen. \

Benutzeranlage

Sie mussen fir jeden Mitarbeiter, der auf die digitale Personalakte zugreifen darf ein Benutzerkonto anlegen. Die
Anlage der Benutzerdaten erfolgt im Sage HR User Management. Konsultieren Sie HB_Installation.pdf, um zu
erfahren, wie bei der Benutzeranlage vorzugehen ist.

Abschluss der Rollenzuordnungen

Damit alle berechtigten Benutzer auf die digitale Personalakte zugreifen kénnen, missen Sie diese zu den vorher
konfigurierten Benutzerrollen zuordnen.

Sie haben 2 Mdglichkeiten, diese Zuordnung zu treffen:

e im Desktop Client
Starten Sie Sage HR Payroll oder Personnel Management und wechseln Sie nach <Meniband
LDatenstamm* / Organisation>. Suchen Sie hier die Organisationsstruktur aus, die im Sage HR
Portal hinterlegt ist und stellen Sie im Register ,Organisatorische Zuordnung* fur jeden Mitarbeiter
ein, welcher Rolle er angehort.

Organisationsaufbau Organisatorische Einordnung | Konfiguration

Struktur:  [MD/AbrKr/AN [+]

org. Einordnung zum Stichtag:  [07.05.2013 ﬂ

=18 MDAAbiKi/AN " ":”?aben
I_'—_|£ MO Dienstleistungsunternehmen B s u

EI& Abrkr1[MD1] Angestelite Mame: |Geha|t, Manuela El

..... alt. Manuela ;
. Ein-fAustritt: .01, -

----- [&& [2] Feste Beundabziige, Boris r-[Austritt] 01.01.1585
----- & [3]Jahresgehalt, Mike Status:[aktv |
""" m (18] Ta.r.lfangestel.lt.e.r, Maria —Zuordnung zur Organisationseinheit
----- m [20] Pfandung, Riidiger =
----- & [21]Privat, Helga Nr:o [Abrkri(MDY) [+ ]
----- (&8 [23] Direkbversichenng, Dirk Name:  [Angestellte [=]
----- m [25] Kirchberger, Feliz N X
----- [ [25] Personalleiterin, Anke Beginn: mﬂ Fnde: :lﬂ
----- m [27] Hatelfachfrau, Sybille
----- [&&] [33] Schneider, Marie

I:I---S Abrkr2(MD 1) Auszubildende —

-l Abrkr3MDT) Aushilfer / Praktik anten Ka @ B + X 1von 11 Zuordnungen

- AbrkrdMD1) Geschiftsfilhnng Rollen

[]---& Abrk SO Arbeiter il -

L T T T L Y TR, Mitarbeiter [=]

-2k richt singeordnete Arbeitretimer \ #* )

ppen - [ZwG 001.01] Hatel Dotmund
+- Gruppen - [2G 001] Dienstleistungzunternehmen
- K.ostenstelle - [2000] Service-Empfang
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e im HR Portal
Melden Sie sich bitte als Administrator am Sage HR Portal an und wechseln Sie in den Bereich
+Einstellungen®. Ordnen Sie hier alle Mitarbeiter entsprechend ihrer Aufgabe zu den Standardrollen \
LMitarbeiter” und ,Fihrungskrafte* zu. \

Benutzar Mitarhieiter Organisationseint Mk Anlr
PL Guido Werzel Arbeiter 29

O o

PL Ridiger Pfandung Angestelte
PLM Geschiftsfih... | Geschiftsfih.

O

PLP Brinckrnarin Geschaftsfih..

O

PLS Meier Bearnte

E @

Privat Helga Privat Angestelte

O

FL Tatifangestel... | Angestelte

O

Schichtleiter Meier Lohnernpfan...

O

Sarja Laschke Angestelite

Aushilfen f
Praktikarten

Steffen
Student

Tatifangestell...
Matio

O

Student

O

Tarifangestel... | Angestelte

Warsorge
Bernd

O

“Wersorg “ersorgungs...

]

Zange Ruth Zange Angestelte

Freigabe erteilen

Nach der Rollenkonfiguration und der Zuordnung der Mitarbeiter zu den einzelnen Rollen kann die Freigabe fir
die digitale Personalakte im Sage HR Portal erfolgen.

Hinweis: Benutzer, die keiner Rolle zugeordnet sind, haben grundsétzlich keinen Zugriff auf die digitale
Personalakte.
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