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Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis diirfen weder das Handbuch noch Ausziige daraus mit mechanischen
oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder auf irgendeine andere Art und Weise vervielfaltigt oder
iibertragen werden.

In Beispielen verwendete Firmen und sonstige Daten sind frei erfunden, eventuelle Ahnlichkeiten wiiren daher rein
zufillig.

Den in diesem Dokument enthaltenen Informationen liegt der zur Drucklegung aktuelle Programmstand zugrunde.
Sie konnen ohne Vorankiindigung geidndert werden und stellen keine Verpflichtung seitens des Verkdufers dar.

Urheberrechtlich geschiitzt — Sage Software GmbH

In diesem Buch verwendete Soft- und Hardwarebezeichnungen sind iiberwiegend eingetragene
Warenbezeichnungen und unterliegen als solche den gesetzlichen Bestimmungen des Urheberrechtsschutzes.

Die Sage Handbuchredaktion ist bei der Erstellung dieses Handbuches mit groBer Sorgfalt vorgegangen.
Fehlerfreiheit konnen wir jedoch nicht garantieren. Sage haftet nicht fiir technische oder drucktechnische Fehler in
diesem Handbuch. Die Beschreibungen in diesem Handbuch stellen ausdriicklich keine zugesicherte Eigenschaft im
Rechtssinne dar.

Sollten Sie Korrektur- oder Verbesserungsvorschlidge zu diesem Handbuch haben, schicken Sie uns diese bitte an
die E-Mail-Adresse doku@sage.de oder verwenden Sie das Formular am Ende des Handbuches. Wir bedanken uns
im Voraus fiir Ihre Mitarbeit.

Weitere Informationen iiber die Produkte von Sage Software finden Sie im Internet unter ,,http://www.sage.de®.

Frankfurt am Main, September 2013
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1 Einleitung

Das Mitarbeiterportal (Sage HR Portal) ist eine webbasierte Erganzung zur Software ,,Personalwirtschaft®, die
jedem Mitarbeiter iiber seinen Internetbrowser Zugang zu den fiir ihn in der Personalwirtschaft hinterlegten
Stammdaten ermoglicht, ohne dass auf jedem Mitarbeiterrechner die Personalwirtschaft installiert sein muss.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wozu das Mitarbeiterportal dient, wie der Zugriff erfolgt und welche Moglichkeiten
Ihnen das Mitarbeiterportal bietet.

» Inhalt dieses Kapitels

e Wozu dient das Mitarbeiterportal?
e Wie erfolgt der Zugriff?

e Ubersicht iiber die Moglichkeiten
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1.1.1 Wozu dient das Mitarbeiterportal?

Das Mitarbeiterportal dient Mitarbeitern wie Vorgesetzten gleichermallen.

Die Beschiftigten konnen hier mitarbeiterbezogene Informationen einholen, personenbezogene Daten erfassen und
Antrige stellen, z.B.:

e Verdienstabrechnungen einsehen
e Stand des Urlaubskontos einsehen
e Urlaubsantrige stellen

e Reisekosten beantragen

Die Vorgesetzten (oder anderweitig Berechtigte) konnen hier administrative Aufgaben aus dem Personalbereich
wahrgenehmen, u.a.:

e Urlaubsantrige genehmigen oder ablehnen
e Reisekostenantrige priifen

o Urlaubskonten von Mitarbeitern ansehen

1.1.2 Wie erfolgt der Zugriff?

Das Portal wird auf einem Webserver installiert. Damit kann von jedem Rechnerarbeitsplatz, der iiber einen
Internet- bzw. Intranetanschluss und einen Webbrowser verfiigt, im Mitarbeiterportal gearbeitet werden.

Die Einrichtung der Zugriffsrechte sowie die Zuordnung zwischen Benutzernamen und Arbeitnehmer erfolgt im
Modul ,,Benutzerverwaltung® der Personalwirtschaft.

1.2  Ubersicht tber die Moglichkeiten

Das Mitarbeiterportal bietet IThnen — abhéngig von Ihrer Lizenz und von Ihren Rechten (z.B. Mitarbeiter/
Vorgesetzter) — folgende Moglichkeiten:

e Startseite
Die ,,Startseite ist ein von Thnen konfigurierbarer Dialog, der beim Aufruf des Mitarbeiterportals automatisch
aufgerufen wird. Hier werden wichtige Informationen angezeigt, Sie konnen die am héufigsten benétigten
Funktionen direkt aufrufen (Schnellstart-Funktionen) und Thr ,,Kommen* bzw. ,,Gehen* im
»Zeitwirtschaftsterminal® erfassen (Zusatzmodul). Lesen Sie ab Seite 26.

e Mitarbeiterbereich
Im ,,Mitarbeiterbereich* konnen Sie auf Ihre Stammdaten zugreifen, beispielweise Ihre Vertrags- und
Steuerdaten einsehen oder Ihre personlichen Daten (Adresse/Bankverbindung etc.) dndern. Lesen Sie ab Seite

30.

e Personalakte
Interne und externe Personaldokumente werden digital an einer Stelle verwaltet und stehen Ihnen iiber den
Webclient bei entsprechender Berechtigung auch dann zur Verfiigung, wenn Sie keine Installation der
., Elektronische Personalakte® auf IThrem Rechner haben. Lesen Sie ab
Seite 32.

e Gespriachsnotizen
Uber ,,Gesprichsnotizen konnen Sie Gespriche dokumentieren, in dem Sie Gespriachsprotokolle erstellen. Die
Gesprachsprotokolle konnen Sie mit anderen Gespréchsteilnehmern teilen (ggf. zur weiteren Bearbeitung),

daraus Aufgaben fiir die Gesprachsteilnehmer erstellen und die Abarbeitung der Aufgaben nachverfolgen. Lesen
Sie ab Seite 40.

o Fehlzeiten
Im Modul ,,Fehlzeiten* konnen Sie sich tabellarische und grafische Ubersichten zu Threm Urlaubsanspruch
bzw. Ihren Urlaubsantrigen anzeigen lassen. Sie konnen in einem Kalender eingetragene Urlaubszeiten Threr
Kollegen/Mitarbeiter einsehen und Urlaubsantrige stellen. Vorgesetzten werden hier die Urlaubsantrige ihrer
Mitarbeiter zur Genehmigung vorgelegt. Lesen Sie ab Seite 42.

e Reise
Uber das Modul ,,Reise* konnen Dienstreisen von Mitarbeitern erfasst, gepriift, genehmigt und ausgewertet
werden. Es vereinfacht das Reisemanagement, weil die erfassten Daten unmittelbar in die SQL-Datenbank der
Personalwirtschaft geschrieben werden und dadurch die Abrechnung der Reisen direkt im Desktop-Programm
- Reisekosten der Personalwirtschaft erfolgen kann. Lesen Sie ab Seite 46.
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Ziele
Das Modul ,,Zielmanagement® hilft ihnen dabei, in Threm Unternehmen Firmenziele, Abteilungsziele und
Mitarbeiterziele zu verwalten und auszuwerten. Lesen Sie ab Seite 56.

Beurteilung
Im Modul ,,Beurteilung* konnen Sie auf Funktionen zur Erfassung und Auswertung von Mitarbeiter- und
Bewerberbeurteilungen zugreifen. Lesen Sie ab Seite 59.

Mitarbeiterentwicklung

Im Modul ,,Mitarbeiterentwicklung erhalten Sie einen Uberblick iiber das Weiterbildungsangebot Thres
Unternehmens, konnen Weiterbildungen beantragen bzw. genehmigen (nur Vorgesetzte) und sehen die fiir Sie
anstehenden Coachings. Lesen Sie ab Seite 60.

Bewerber

Das Modul ,,Recruiting 2.0* stellt allen beteiligten Personen die benétigten Informationen zum Bewerber so zur
Verfiigung, wie diese im Bewertungs-, Auswahl und Entscheidungsprozess benotigt werden. Dadurch wird die
Verwaltung und Beurteilung der Bewerberdaten einfacher und transparenter und erleichtert Ihnen die

Gewinnung neuer, qualifizierter Mitarbeiter. Lesen Sie ab Seite 63.

Zeit
Das Modul ,,Zeit* ist ein Zusatzmodul zur Zeitwirtschaft. Es vereinfacht die Zeitverwaltung fiir Thre
Mitarbeiter und erméglicht eine transparente An- und Abwesenheitsplanung. Lesen Sie ab Seite 64.

Anwesenheitsdisplay

Im Anwesenheitsdisplay werden die an- und abwesenden Mitarbeiter in einer Kachel- oder Listenansicht
angezeigt. In der ,,Kachel“-Ansicht wird zusitzlich die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters und bei Abwesenheit
immer der Vertreter bzw. der Vorgesetzte angezeigt. Lesen Sie ab Seite 74.

Infocenter
Im Infocenter konnen sich Mitarbeiter iiber Auswertungsberichte Informationen aus dem Personalwesen
anzeigen lassen. Lesen Sie ab Seite 81.
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1.3 Darstellingsmittel

Die folgenden typografischen Merkmale und Symbole werden verwendet, um verschiedene Typen von Aussagen zu
kennzeichnen:

<Stammdaten/Kunden> Meniis und Untermeniis werden im fortlaufenden
Text in spitze Klammern gesetzt und durch ,,/“
getrennt.

besonders wichtig Fettschrift wird innerhalb von fortlaufendem Text
zur Hervorhebung verwendet.

»Druck in Ordnung?* Meldungen Ihres Programms werden durch
Anfithrungszeichen hervorgehoben.

Hinweis Das fett gedruckte Wort ,,Hinweis* links neben dem
Absatz kennzeichnet eine wichtige
Zusatzinformation, die die Arbeit mit dem Programm
erleichtert oder mogliche Probleme im Vorfeld
ausraumt.

Beispiel Das fett gedruckte Wort ,,Beispiel” links neben dem
Absatz kennzeichnet ein Anwendungsbeispiel zur
Verdeutlichung komplizierter Zusammenhinge.

Achtung Das fett gedruckte Wort ,,Achtung® links neben dem
Absatz kennzeichnet eine wichtige Information, die
beachtet werden muss, um storungsfrei mit dem
Programm arbeiten zu konnen.

»Name* Namen von Fenstern, Feldern, Befehlen,
Schaltflichen und Symbolen werden im fortlaufenden
Text in Anfithrungszeichen gesetzt.

AT Die Tastensymbole zeigen Thnen
Tastenkombinationen, die Sie eingeben miissen.
Soweit nicht selbsterklirend, wird im Text
angegeben, ob sie nacheinander oder gleichzeitig
gedriickt werden miissen.

2 Installation und Einstellungen

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie das Mitarbeiterportal installieren und welche Einstellungen Sie in der
Benutzerverwaltung der ,,Personalwirtschaft* vornehmen miissen.

» Inhalt dieses Kapitels

o Installation des Mitarbeiterportals

o Einstellungen in der Benutzerverwaltung der ,,Personalwirtschaft*
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2.1 Installation des Mitarbeiterportals

Das Mitarbeiterportal installieren Sie von der DVD iiber den Meniipunkt <Mitarbeiterportal installieren> im
Autostart oder durch direktes Ausfiihren der Datei ,,Setup.exe* auf der DVD.

Installation

» Installation

¥ Updatebeschreibung lesen
» Mitarbeiterpartal installieren
» Demodaten installieren

r Installationsanleitung lesen

Ist bereits eine Version des Mitarbeiterportals installiert, werden Sie aufgefordert diese zu deinstallieren. Bitte
bestitigen Sie dazu die eingeblendeten Fragen und deinstallieren das alte Mitarbeiterportal.

Nach dem Start der Neuinstallation wird der Dialog zum Einlesen der Lizenz geoffnet.

WMitarbeiterPartal - InstallShield Wizard =)

tion einlesen

Buswihlen

InstaflShield I Wweiter » I I ahbrechen I

Falls Thre Lizenzdatei noch nicht in Threm Dateisystem gespeichert ist, holen Sie dies jetzt nach (iiber einen
Dateimanager) und speichern bzw. kopieren Ihre Lizenzdatei in einen Ordner Threr Wahl.

Waihlen Sie im Lizenzdialog iiber die Schaltfliache ,,Auswihlen...* Thre gespeicherte Lizenzdatei zum Einlesen der
Lizenz aus. Daraufhin werden alle Module aufgelistet, die Sie erworben haben.

Die Installation setzen Sie iiber die ,, Weiter*-Schaltfliche fort. Nach der Angabe des Installationspfades und des
Namens fiir die Webfreigabe wird das Mitarbeiterportal installiert.

Installation und Einstellungen e 5
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2.2  Einstellungen in der Benutzerverwaltung der , Personalwirtschaft”

Jeder Mitarbeiter, der das Mitarbeiterportal nutzen méchte, muss als Benutzer in der Datenbank angelegt werden.
Rufen Sie dazu den Dialog ,,Mitarbeiter in der Benutzerverwaltung auf, die Sie iiber das Startmenii aufrufen

konnen.

Mitarbeiter =

Allgemeinl Grunpenmllghedschalt] Systamzugahorlgkalll

Kerirwaor:

Warharne : Marie

Nachname Personalsachbearbeiterin

Kiirzel : WP

Standard Mandant: 1 Dienstlzistungsurternehmen v
Standard Arbeitnehmer: 18 Tarifangestellter, Maria -

[ Kenrwart verfall nie
Mutzer kommt hur in das Mitatbeiterportal

[] Benutzer muss Kenrwort bei der
ersten Anmeldung Snderm

Abbrechen

Erfassen fiir den Benutzer einen ,,Login“-Namen, ein Kennwort, den Vor- und Nachnamen sowie ein Kiirzel.

Weisen Sie bei der Anlage der Benutzer in den Feldern ,,Standard-Mandant® und ,,Standard-Arbeitnehmer* jeweils
den richtigen Mandant und den richtigen Arbeitnehmer zu. Die Daten dieses zugeordneten Arbeitnehmers werden
dann im Mitarbeiterportal angezeigt und die Dateneingabe (Reiseerfassung, Urlaubsantrag etc.) kann deshalb nur

fiir diesen Arbeitnehmer erfolgen.
At fizier salichkeit Mitarbeit ol
Es gibt zwei Moglichkeiten, wie der Benutzer sich am Mitarbeiterportal authentifizieren kann:

Als ,,SQL-Benutzer”, der sich am Mitarbeiterportal mit Namen und Kennwort anmeldet.

Soll diese SQL-Authentifizierung erfolgen, darf die Option ,,NT-Authentifizierung* im Dialog ,,Mitarbeiter* (s.o.)

nicht gesetzt sein.

Als ,,NT-Benutzer®, fiir den beim Start des Mitarbeiterportals keine gesonderte Anmeldung notwendig ist, weil
die Anmelde-Informationen fiir den Benutzer aus der Windows-Anmeldung ausgelesen werden.

Soll diese NT-Authentifizierung erfolgen, muss die Option ,,NT-Authentifizierung® im Dialog ,,Mitarbeiter* (s.o.)
gesetzt sein.

Bitte beachten Sie, dass die generelle Authentifizierungseinstellung fiir alle Benutzer des Mitarbeiterportals im
Administrator im Register ,,Verbindungsdaten zur Datenbank hinterlegen* festgelegt wird. Sorgen Sie dafiir, dass
in den Benutzerdatensitzen dieselbe Einstellung wie im Administrator festgelegt ist.

Rechte und Kennwortoptionen

Im unteren Bereich des Dialogs ,,Mitarbeiter” konnen Sie fiir die SQL-Authentifizierung Optionen zum Kennwort

festlegen:

Mit der Option ,,Nutzer kommt nur in das Mitarbeiterportal“ hat der jeweilige Mitarbeiter ausschlie3lich iiber
das Mitarbeiterportal Zugriff auf die Datenbank, wodurch er sich nicht iiber die Module der Personalsoftware
anmelden kann und dadurch auch keinen Zugriff auf das Abrechnungs- bzw. Personalinformationssystem hat.

Fir Benutzer, die sowohl iiber das Mitarbeiterportal als auch iiber die Module Zugriff haben sollen, wird die
Option nicht gesetzt — z.B. Mitarbeiter der Personalabteilung. Zugriffsbeschrankungen fiir diese Art von Benutzern
konnen iiber die Benutzer- und Zugriffsverwaltung eingerichtet werden.

Installation und Einstellungen e 6



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

»

3 Administrationsbereich

Das Mitarbeiterportal hat einen separaten Administrationsbereich, iiber den berechtigte Benutzer das

Mitarbeiterportal einrichten konnen.

Im Administrator wird die Verbindung zwischen Webserver und Datenbank der Personalwirtschaft hergestellt.

Dieser Schritt ist vor der Benutzung des Mitarbeiterportals unbedingt erforderlich.

In diesem Kapitel wird Ihnen gezeigt, wie Sie den Administrationsbereich des Mitarbeiterportals aufrufen und

welche Einrichtungsoptionen Thnen zur Verfiigung stehen.

Inhalt dieses Kapitels

Administrationsbereich aufrufen

Administrator bedienen

Einstellungen fiir die Verbindung zur Standard-Datenbank hinterlegen
Einstellungen fiir die Verbindung zur Personalkosten-Datenbank hinterlegen
Links verwalten

Sonstige Einstellungen verwalten

Proxy konfigurieren

Designs gestalten

Sicherheitseinstellungen festlegen

Einstellungen fiir Bewerber-Modul festlegen

Administrationsbereich ¢ 7
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3.1 Administrationsbereich aufrufen

Das Mitarbeiterportal hat einen separaten Administrationsbereich, iiber den berechtigte Benutzer das
Mitarbeiterportal einrichten konnen. Nach der Installation wird Thnen angeboten, direkt den Administrator zur
Einrichtung des Mitarbeiterportals zu starten. Dabei wird folgende Anmelde-Seite aufgerufen:

http://localhost/mportal/admin

Uber diese Seite rufen Sie den Administrator auf (oder wechseln iiber einen Link zur Anmelde-Seite des
Benutzerbereichs).

Im Administrator wird die Verbindung zwischen Webserver und Datenbank der Personalwirtschaft hergestellt.
Dieser Schritt ist vor der Benutzung des Mitarbeiterportals unbedingt erforderlich.

3.2 Administrator bedienen
Administrator starten und beenden

Administrationsbereich

o Passwort

Melden Sie sich hier bitte beim ersten Aufruf mit dem Standard-Passwort ,,spBaseAdmin® an.

Bitte beachten Sie, dass Sie das Standard-Passwort ,,spBaseAdmin“ aus Sicherheitsgriinden unbedingt sofort nach
dem ersten Aufruf des Administrators durch ein eigenes Passwort austauschen sollten, um unbefugten Zugriff zu
verhindern (iiber ,,Sicherheit®).

Nach erfolgreicher Anmeldung 6ffnet sich die Startseite ,,Home* mit Informationen iiber die wichtigsten
Programmeinstellungen.

Um den Administrator zu verlassen, benutzen Sie bitte die Schaltfliche ,,Abmelden* oberhalb des
Navigationsbereichs (rechts).

Abmelden

Standard- Datenbank Hochrechnungs- Datenbank
Einstellungen der Standard- Datenbank i der Hochr g
Datenbankserver :  localhostypersonal2010 Datenbankserver :
Benutzernams : sa Benutzername |
Passwort : D Passwart :
Datenbarik ; Demodaten Datenbank ;
Freie Links Sonstige Einstellungen
verfiighare Freie Links Sonstige Einstellungen
Es sind keing Links vorhandsn, Autnvervollstandigung im Anmeldedialog:  aktiviart
E-Mail &dressen aus Daterbank
aktiviert
vorschlagen:
Dokumenttypen fUr Upload: doc docx xls xlsx gif png jog pdf
i . http: ffwei, personaler infio, de findes. php?
RSS-Feed Url: =38 4ype=100

Bedienungselemente im Administrator

3.2.1.1 Navigationsbereich

Uber den Navigationsbereich oberhalb der Anzeige- und Arbeitsfliiche kénnen Sie die folgenden Bereiche aufrufen,
in denen Sie administrative Programmeinstellungen einsehen, hinterlegen oder dndern konnen:

. »~Home" (Startseite)

° »Standard-Datenbank*

° »Hochrechnungs-Datenbank*
° ,,Links*

. »oonstige Einstellungen®

° »Proxy*

Administrationsbereich ¢ 8
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. 13
»Design
»Sicherheit*

,HR-Portal*

3.2.1.2 Funktionsleiste

Die graue Leiste unterhalb des Navigationsbereichs dient als Funktionsleiste, iiber die Sie Funktionen (z.B.
. Verbindungstestfunktionen*) und die Speicher-Schaltflache (s.u.) aufrufen kénnen.

3.2.1.3 Anderungen speichern

& Einstellungen speichern

In jedem Bereich steht Thnen nach Anderungen die Schaltfliche ., Einstellungen speichern® in der Funktionsleiste
zur Verfiigung, damit Sie Thre Anderungen direkt speichern kénnen.

3.3  Einstellungen fur die Verbindung zur Standard-Datenbank hinterlegen

Um das Mitarbeiterportal nutzen zu kénnen, muss die Verbindung zur Datenbank hergestellt werden und
Einstellungen fiir die Verbindung festgelegt werden.

Administrationsbereich ¢ 9
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Gehen Sie dazu bitte folgendermallen vor:

Uber ,,Standard-Datenbank® rufen Sie das Register auf, in dem Sie die Verbindungseinstellungen hinterlegen.

Datenbankeinstellungen

Bitte gebon i hier dia erforderfichen Tnf fiir die: Vierbindung 2ur Datenbank an.

Programmversion:  2013.1+

Daterbankserver:  [lei-srv-sql-18

Benutzemame:  [wob

Paswart; |o-|

Dateriank QS_Testfaollemportal_131_TM - E

" Erweaen>>

Die der eit Nutzer an das Mil il erfolgt ise iiber Benut und Passwort oder liber die NT-Authentifizierung.

r Anime .:. W uber :..' - '..",:. -.-.. h

Profileinstellungen

Vorhandene
Profile:

Im Feld ,,Datenbankserver” geben Sie den Namen bzw. die IP-Adresse des SQL-Servers an, auf dem sich die
Datenbank fiir das Mitarbeiterportal befindet.

In den Feldern ,,Benutzername® und ,,Passwort“ geben Sie den Benutzernamen und das Passwort an, mit denen

das Mitarbeiterportal — als SQL-Server-Benutzer — auf die Datenbank zugreift.

Damit dieser Zugriff sicher und dauerhaft funktioniert, gilt fiir diesen SQL-Server-Benutzer:
Er darf fiir keine andere Aktivitiat bzw. Aufgabe verwendet werden.
Das Kennwort dieses Benutzers darf nicht gedndert werden.

Uber die -Schaltﬂéiche rechts neben dem Feld ,,Datenbank® aktualisieren Sie die Liste der hinterlegten
Datenbanken, auf die der SQL-Server-Benutzer Berechtigungen hat.

Wihlen Sie nun im Feld ,,Datenbank® die entsprechende Datenbank aus.

Nun haben Sie alle Einstellungen hinterlegt, die fiir die Datenbankverbindung erforderlich sind. Testen Sie die
Verbindung durch Klick auf die Schaltflache ,,Verbindung testen®.
Eine Meldung informiert Sie iiber Erfolg oder Misserfolg des Tests. Sollte der Test nicht erfolgreich sein, tiberpriifen
Sie Ihre Einstellungen noch einmal und testen Sie dann erneut.

Nach erfolgreichem Test speichern Sie die hinterlegten Einstellungen iiber die Schaltfliche ,,Einstellungen
speichern®, sofern Sie keine weiteren Einstellungen vornehmen méchten.

Falls Sie auch die ,,Personalkostenplanung® und das ,,Infocenter* einsetzen, miissen Sie die
Verbindungseinstellungen zur Personalkostendatenbank ebenfalls hinterlegen (iiber das Register ,,Hochrechnungs-
Datenbank®), damit auch diese Daten fiir die Benutzer des Mitarbeiterportals zur Verfiigung stehen. Gehen Sie
dabei analog zur Erfassung der Verbindungsdaten fiir die ,,Standard-Datenbank® vor (s.o0.).

3.3.1 Erweiterte Einstellungen

Uber die Schaltfliche ,,Erweitert” werden die Werte zur Datenbankverbindung angezeigt. Anderungen an den
hinterlegten Standard-Werten sollten nur fachkundige Administratoren vornehmen, weil sich durch andere
Einstellungen u.a. die Performance dndern kann.

Erweitert <<
—
TJ“’“"_"" 15 s [Standard = 1535]
Connection
Pooling: [ [standard = true]

Min Pool Size: 0 [Standard = 0]
Max Pool Size: 100 |[Standard = 100]
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Connection Timeout

Unter ,,Connection Timeout* wird festgelegt, nach wie viel Sekunden ein erfolgloser Verbindungsversuch
zum Abbruch fiihrt.

Connection Pooling
Min Pool Size
Max Pool Size

Connection Pooling sorgt dafiir, das nicht stindig neue Verbindungen zum Server aufgebaut werden, weil
das jedes Mal Zeit kostet. Mit diesen Einstellungen kann man festlegen, wie viele Verbindungen fiir
Datenzugriffe minimal/maximal ,,vorgehalten werden miissen/diirfen.

3.3.2 Artder Anmeldung/Sperren des Mitarbeiterportals

Die Anmeldung der einzelnen Nutzer an das d erfolgt iiber Benutzername und Passwort oder iiber die NT-Authentifizierung.

e und Passwor

Im mittleren Bereich des Dialogs legen Sie die Art der Anmeldung fiir die Benutzer des Mitarbeiterportals fest (vgl.
Abschnitt ,,Einstellungen in der Benutzerverwaltung®) und konnen das Mitarbeiterportal sperren (z.B. zu
Wartungszwecken):

Anmeldung iiber Benutzername und Passwort (Standardeinstellung)
Beim Starten des Mitarbeiterportals wird jeder Benutzer nach Benutzername und Passwort gefragt. Die hier
benotigten Benutzer werden in der Benutzerverwaltung der Personalwirtschaft angelegt und verwaltet.

Anmeldung iiber NT-Authentifizierung
Alle Benutzer werden nur noch in der Doméne angelegt und verwaltet (mit Passwort), miissen aber noch in der
Benutzerverwaltung hinzugefiigt werden, damit der Zugriff auf ihre personlichen Personaldaten funktioniert.
Dabei muss die Eigenschaft ,,isNT User* fiir jeden Benutzer gesetzt werden (z.B. fiir ,,Doméne\Userl“).
Fir die Anmeldung am Mitarbeiterportal wird dadurch automatisch die Anmeldung des Benutzer am Windows-
Client genutzt, d.h. es erfolgt keine Abfrage nach dem Benutzernamen und Passwort beim Aufruf des
Mitarbeiterportals.

Mitarbeiterportal sperren
Darauthin bekommt der Benutzer eine entsprechende Fehlermeldung beim Versuch, sich anzumelden.

Profileinstellngen

Profileinstellungen

Vorharders
Profili:

Verschiedene Einstellungen konnen Sie iiber Profile verwalten. Im Bereich ., Profileinstellungen® haben Sie dazu
folgende Moglichkeiten:

aus den aktuellen Einstellungen ein Profil erstellen lassen:
Klicken Sie dazu auf die Schaltfldche ,,Akt. Einstellung als Profil hinzufiigen®.

ein Profil zu laden:
Wihlen Sie dazu tiber den Listenfeldpfeil im Feld ,,Vorhandene Profile” ein Profil aus und klicken Sie dann auf die
Schaltfldche ,,ausgewihltes Profil laden®.

ein Profil 16schen:
Waihlen Sie dazu iiber den Listenfeldpfeil im Feld ,,Vorhandene Profile* das zu 16schende Profil aus und klicken Sie
dann auf die Schaltfliache ,,ausgewihltes Profil 16schen®.

3.4  Einstellungen fur die Verbindung zur Personalkosten-Datenbank hinterlegen

Falls Sie auch die ,,Personalkostenplanung® und das ,,Infocenter” einsetzen, miissen Sie die
Verbindungseinstellungen zur Personalkostendatenbank ebenfalls hinterlegen (iiber das Register ,,Hochrechnungs-
Datenbank®), damit auch diese Daten fiir die Benutzer des Mitarbeiterportals zur Verfiigung stehen. Gehen Sie
dabei analog zur Erfassung der Verbindungsdaten fiir die ,,Standard-Datenbank* vor (s.o0.).
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Datenbankeinstellungen fiir die Hochrechnung

Bitte geben sie hier die erfordedichen Informationen fur die Verbindung zur Datenbank an.

Programmversion: 20131+

Datenbankserver: [

Benutzernanme

Passwort: l

Datenbank: ﬂ

3.5 Links verwalten

Uber das Register ,,Links®“ konnen Sie Links hinterlegen, die die Benutzer des Mitarbeiterportals iiber die Funktion
»otartseite anpassen in ihre Startseite einfiigen konnen. Zum Beispiel konnen Sie hier Links auf Ihre Firmen-
Homepage, Ihr Intranet oder wichtige Informationsquellen im Internet erfassen.

Frede Links

Bezccherang: * [Whkipedia Drilne Laxikon

U= [hitpy e i chan o

ko rum Link {optianal):

Derzein vorhandene Frebe Linis

EZEN
[ toreren |

Geben Sie zur Erfassung eines Links mindestens eine Bezeichnung und die Internetadresse (URL) an.
Informationen zum Link sind optional und kénnen ggf. im Feld ,,Info zum Link* eingegeben werden. Uber
»Hinzufiigen* wird der Eintrag hinterlegt und ist auf der Startseite des Mitarbeiterportals fiir die Benutzer
verfiighar.

3.6  Sonstige Einstellungen verwalten

Uber das Register ,,Sonstige Einstellungen* konnen Sie Einstellungen zum Programm festlegen/indern, die zu
folgenden Bereichen gruppiert wurden:

Sonstige Einstellungen dndern
Uploadeinstellungen fiir Dokumente
RSS-Feed konfigurieren

Aufgabenliste Standardwerte konfigurieren

Sovnstige Ewstellungen dndern

In diesem Bereich stehen Ihnen die folgenden Optionen zur Verfiigung:
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Sonstige Einstellungen dndern

O Autovervollstandigung im Anmeldedialog deaktivieren

¥ E-Mail Adressen aus Datenbank vorschlagen

[ auf die aktuelle Hilfe im Internet zugreifen (www.hrms-online.de)

[ panel 'Was ist zu beachten bei' im Mitarbeiterbereich einblenden

¥ Bilder der Mitarbeiter anzeigen

¥ panel Einstellung fiir Aufgabenliste einblenden

¥ parel Anzeigeeinstellung einblenden

O Planungskalender/Tagesmodell fiir die Ermittiung des Arbeitstages verwenden

~ Bezeichnung der Fehlzeitgriinde anzeigen

C Geburtstage mandantenibergreifend anzeigen

¥ Das Uberbuchen der Seminartermine verhindern (Achtung! Bei Stornierungen / Ablehnungen werden diese nicht ausgelastet!)
™ Anzahi Monate, die bei Mitarbeiterberichten ruckblickend angezeigt werden:

Erweiterung Filterkriterium: |Suchbegriff 1 v

[ arbeitnehmer anzeigen fur die der Zugriff berechtigt ist (betrifft das Modul Reisemanagement)

~ Urlaubsantragsstellung: Vertreterauswahl anzeigen

O Urlaubsantragsstellung: Antrage kénnen gestellt werden, auch wenn die vorhandenen Urlaubstage uberschritten werden
Cur laubsantragsstellung: Priifung auf eigene Vertretungen im Zeitraum ausschalten

O Anzeige Tagesmodelle im Fehlzeitenkalender

I Nur nach Genehmigungen von Arbeitnehmern suchen, welche einem unterstellt sind (ACHTUNG!!!)

Die Option ,,auf die aktuelle Hilfe im Internet zugreifen (www.hrms.online.de) ist standardmifig gesetzt, damit

immer die aktuellste Hilfe — direkt von einer Sage-Website — aufgerufen wird. Entfernen Sie diese Option — z.B.

weil die Benutzerrechner keinen Internetzugriff haben — wird die mitgelieferte lokale Hilfe aufgerufen.

Uplondewnstellungen filr Dokumente

In diesem Bereich konnen Sie festlegen konnen, welche Dokumenttypen uploadfihig sind. Markieren Sie dazu die

Optionen mit den entsprechenden Datei-Endungen:

Uploadeinstellungen fiir Dokumente:

I¥ Bilder (ipa)

I¥ Bilder (gif)

I Bilder (png)

I¥ word Dokumente (doc)
I word Dokumente (docx)
I¥ Excel Dokumente (xls)
I Excel Dokumente (xlsx)
I¥ PDF Dokumente (pdf)

I ein freies Format (Endung bitte eingeben): I
RSS- Feed konfigurieren

Url des RS5-Feed (Version 2.0): |http://www.personalerinfo.de/index.php?id=3&type=100

[ Alle User-RSS-Feed auf Standard zuriicksetzen

RSS-Feed konfigurieren

Uber ein RSS-Feed (Really Simple Syndication) werden automatisch Aktualisierungen von Website-Inhalten von
den Websites zugestellt, fiir die ein RSS-Feed-Dienst abonniert wurde. Abonnenten von RSS-Feed-Diensten
konnen dadurch viel Zeit sparen, weil sie diese aktuellen Informationen nicht aktiv suchen miissen, sondern sie

ihnen iiber diesen Dienst zugestellt wird (z.B. als Nachrichtenticker).
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URL des RSS-Feed

Hier wird die Webadresse des RSS-Feed-Dienstes eingetragen. Als Standard-RSS-Feed ist hier der Feed
der Website ,,Personalerinfo.de* eingerichtet, auf der es stiandig aktuelle Meldungen rund um die
Personalarbeit gibt.

Alle User-RSS-Feeds auf Standard zuriicksetzen

Durch Aktivierung dieser Option wird der von Thnen oben eingegebene Feed fiir alle Benutzer des
Mitarbeiterportals als einzig moglicher Feed auf der Startseite festgelegt bzw. vorhandene User-RSS-
Feeds wieder durch Thren Standard-Feed ausgetauscht. Ohne diese Option konnen alle Benutzer des
Mitarbeiterportals auf der Startseite einen eigenen Feed hinterlegen.

Aufgabenliste Stondardwerte konfigurieren

Hier konnen Sie die standardméifig vorgesehenen Werte fiir alle Benutzer firmeniibergreifend festlegen. Jeder
Benutzer hat diese Werte dann als Standardwerte in seinem Account, die er jedoch fiir seinen Account
iiberschreiben kann.

3.6.1.1 Bereich ,,Anzahl der rickwirkend gepriiften Tage“

In diesem Bereich konnen Sie fiir verschiedene Priifungen die Anzahl der riickwirkend zu priifenden Tage eingeben,
deren Werte auf Plausibilitiit iiberpriift werden sollen:

Aufgabenliste Standardwerte konfigurieren

Anzahl der riickwirkend gepriiften Tage

Uberstunden: 0
AubBerrahmenzeiten: 0
Zeitkorrektur: 0
Unplausible Zeitpaare Von: 0
Unplausible Zeitpaare Bis: 0
Kernzeit/Pausenzeit: 0
SchichtwechselfAustritt: 0
Zielvereinbarungen: 365
Reisekostenantrége: 30
Reisekostenerfassung: 30
Reisekostenabrechnung: 10
Urlaubsgenehmigungen riickwirkend: 10
Urlaubsgenehmigungen zukiinftige Tage: &0
Vertretungen: 10
Wiedervorlagen: 30

Bereiche Aktivieren [ Inaktivieren

Mitarbeiterbeurteilungen:
Bewerberbeurteilungen:
Voranmeldungen:

Bereiche aktivieren/inaktivieren

Hieriiber konnen Sie ganze Bereiche des Mitarbeiterportals aktivieren bzw. deaktivieren, z.B. datenschutzrechtlich
sensible Beurteilungsdaten iiber Mitarbeiter und Bewerber.

3.7  Proxy konfigurieren

Falls Sie iiber einen Proxy-Server arbeiten, konnen Sie ihn im Register ,,Proxy* konfigurieren.
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Proxy

Prosey-Server verwenden: kainan Broxy varwendan b S

1P-Adresse Prony-Server:

Port fur FTP-Protokoll:

Benutzarname:

[
[
Port fur HTTP-Protokall: [
[
[

Passwart:
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3.8 Designs gestalten

Uber das Register ,,Design® konnen Sie eigene Designs fiir das Mitarbeiterportal gestalten, z.B. um das
Mitarbeiterportal an die CI-Vorgaben Ihres Unternehmens anzupassen.

Zur Anpassung des Designs haben Sie folgende Moglichkeiten:

Das Headericon durch ein eigenes Bild zu ersetzen.
Das Headerbild (Bild im Kopfbereich) durch ein eigenes Bild zu ersetzen.

Hintergrund-, Uberstreich- und Auswahlfarben festzulegen.

Headericon/Headerbild

+ Einstellungen speichern

Design

@® Default Headericon
Icon:

@

Breite, Hohe: 30px, 30px

) Eigenes Headericon
Bild einpflegen: [Dalei auswahlen | Keine ausoewahlt
Tcon: kein Headericon eingepflegt

Default Headerbild
Eild:

S
Ereite, Hihe: 1000px, S0px

© Figenes Headzrbid
Bild einpflegen: Datel auswahlen | FKeine ausgewahlt
Eild: kein Headerbild eingepflegt

) Default Hintergrundfarbe

© Eigens Hinkergrundfarbe
W #140780
@® Default Farbe bei Oberstreichen
© Eigene Farbe bei Uberstreichen
B 009604

® Default Auswahlfarbe

© Eigene Auswahlfarbe

#EDES4D

Fir beide Bilder gilt:

Die Abmessungen der Bilder miissen vor dem Einfiigen jeweils auf die vorgesehene Grofle gebracht werden:
30x30 Pixel und 1000x50 Pixel (iiber externe Grafikprogramme moglich).

Die Bilder miissen im Format ,,.png* gespeichert sein.

Markieren Sie die Optionen ,,Eigenes Headericon/-bild* und wihlen Sie iiber die Schaltfldche ,,Durchsuchen®
jeweils den Pfad zum einzufiigenden Bild aus.
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3.9 Sicherheitseinstellungen festlegen

Uber das Register ,,Sicherheit* kénnen Sie Passwortinderungen fiir den Administrator und andere
Sicherheitseinstellungen vornehmen.

Abmelden

i = &

Home Standard- Datenbank Hochrechnungs- Datenbank

" Einstellungen speichern

Passwort

Altes Passwort :
Meues Passwort :

Passwortwiederholung :

Allgemeine Sicherheitseinstellungen

3 Anzahl fehlerhafter SQL - Loginversuche (anschlieBend Einblendung Captcha als erforderliche Zusatzeingabe)
[0 “Passwort vergessen?” auf Login- Seite einblenden

Abmelden-Link anzeigen

[webserver Neustart erfordlich]

Bereichh ,,Passwort’

Zur Anderung Ihres Passworts geben Sie im ersten Feld Ihr altes Passwort an und in den beiden folgenden Feldern
zweimal das neue.

Bitte beachten Sie, dass Sie das Standard-Passwort ,,spBaseAdmin“ aus Sicherheitsgriinden unbedingt sofort nach
dem ersten Aufruf des Administrators durch ein eigenes Passwort austauschen sollten, um unbefugten Zugriff zu
verhindern.

Bereich ,,Allgemeine Sicherheiheinstellungens

Hier hinterlegen Sie die Anzahl von fehlerhaften Loginversuchen, die vom Programm toleriert werden soll. Hat ein
Benutzer beim Anmelden (SQL-Authentifizierung) mehr Fehlversuche produziert, wird anschliefend ein Captcha*
eingeblendet, das zusitzlich ausgefiillt werden muss (*Test, mit dem festgestellt werden kann, ob sich ein Mensch
eines Programms bedient oder ein Computer.)

Die Funktion ,,Passwort vergessen?* kann optional in den Login-Dialog eingeblendet werden. Damit diese
Funktion den Benutzern zur Verfiigung gestellt werden kann, muss der Webserver neu gestartet werden.

Mitarbeiterportal

Benutzername:
o Passwort:

Passwort vergessen?

Passwort fiir einen Benu Mail zusenden lassen

Bitte geben Sie Ihr Login
ein:

-
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Abmelden-Link anzeigen
Steuert, ob Anwender die Mdglichkeit haben, die aktuelle Sitzung in Sage HR Portal zu beenden und zur Login-
Seite zuriickzukehren. Da bei NT-Authentifizierung keine separate Anmeldung erforderlich ist, kann der ,Abmelden*-
Link ausgeblendet werden. Die Benutzer miissen dann die Browsersitzung (das Tab) schlielen, um die Arbeit mit
Sage HR Portal zu beenden.

Se SR

Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander | ™ EiZ | Abmelden Sage HR Solutions AG | Freigang, Alexander | [ S

Der Auslieferungszustand der neuen Option ist ,aktiviert*. Damit wird
der ,Abmelden“-Link zunachst immer eingeblendet und muss explizit deaktiviert werden. Eine Anderung dieser
Option erfordert einen Neustart des Webservers.
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3.10 Einstellungen fir Bewerber-Modul festlegen
Uber ,,HR-Portal* kénnen Sie Einstellungen fiir das Bewerber-Modul (Recruiting 2.0) festlegen.

Dazu haben Sie u.a. folgende Moglichkeiten:
e E-Mail-Server-Einstellungen festlegen
e Sicherheitseinstellungen festlegen

e Rechte verwalten

Bewerber

Allgemeine Finstellungen

EMail-Server-Einstellungen

Eine ausfiihrliche Beschreibung der zur Verfiigung stehenden Funktionen und die Méglichkeiten des Vorgehens
finden Sie im Handbuch ,,Recruiting 2.0%.

4 Benutzerbereich

Der Benutzerbereich kann iiber einen Web-Browser von allen Arbeitsplidtzen aufgerufen werden. Moglicherweise
steht Thnen auch in Threm firmeneigenen Intranet ein Link zum Aufruf des Mitarbeiterportals zur Verfiigung.

» Inhalt dieses Kapitels

e Benutzerbereich aufrufen
e Anmeldung am System

e Startseite des Mitarbeiterportals
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4.1 Benutzerbereich aufrufen

Den Benutzerbereich rufen Sie folgendermallen auf:

Auf allen Arbeitspldatzen wird das Mitarbeiterportal durch das Aufrufen der entsprechenden Website im Browser
geoffnet. Die Eingabe der Website muss nach folgendem Muster erfolgen:

http://<Servername>/mportal

Als Servername ist die Bezeichnung oder die IP-Adresse des Webservers anzugeben, auf dem das Mitarbeiterportal
installiert ist.

Nach Eingeben der Website in IThrem Browser 6ffnet das Mitarbeiterportal:
e mit einem Anmeldefenster (bei SQL-Authentifizierung)

e direkt mit der Startseite des Mitarbeiterportals (bei NT-Authentifizierung)

Vergleichen Sie hierzu den Abschnitt ,,Authentifizierungsmoglichkeiten am Mitarbeiterportal®.

4.2 Anmeldung am System

Im Anmeldedialog (SQL-Authentifizierung) tragen Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und bestitigen
Ihre Eingaben dann mit der Schaltfliache ,,Anmelden, worauthin die Startseite des Mitarbeiterportals aufgerufen
wird.

Mitarbeiterportal

Benutzername: Ma_yer
o Passwort: |

Bitte beachten Sie, nur Mitarbeiter das Mitarbeiterportal aufrufen konnen, die bereits in der Benutzerverwaltung

der Personalwirtschaft angelegt worden sind.

4.3  Startseite des Mitarbeiterportals

Die ,,Startseite ist ein von Thnen konfigurierbarer Dialog, der beim Aufruf des Mitarbeiterportals automatisch
aufgerufen wird. Hier werden wichtige Informationen angezeigt, Sie konnen die am héufigsten benétigten
Funktionen direkt aufrufen (Schnellstart-Funktionen) und IThr ,,Kommen* bzw. ,,Gehen* im
»Zeitwirtschaftsterminal® erfassen (Zusatzmodul).

Uber das Mitarbeiterportal kénnen Sie Standardmodule und — abhiingig von Threr Lizenz — einige Zusatzmodule
aufrufen, weshalb sich die hier gezeigte Abbildung des Mitarbeiterportals von der Ansicht Ihres Mitarbeiterportals
unterscheiden kann.
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s Mitarbeiterportal 2013.2+  x

Schnellstart

|| =202 HR Portal

Meve Reise erfassen
Urlaubsantrag stellen
Zielvereinbarung anlegen

Zeitwirtschaftsterminal

<« C' | [} Iocalhost/mpartal /Content/Home. aspx

Status: ahwessnd \

Datum: 30.04.2013 l-|: IE

Zeitraum: EEhl:

2usatzeingabe:

Bemerkung:

Kommen Gehen
fan ‘ ¥ ‘ ‘ 1] ‘

Dienstgang Pause

Zusatzdaten /

RSS-Feed

Studie beleuchtet, wie Fachkrifte heute Jobs suchen
und was sie erwarten
22.04.2013

130006350 - Gage Personabwirtschaft Testizanz

FR%

Ausschreibungen

Q7

Impressum | Hilfe | Dienstieistungsunternehmen GmbH | Dipl-Betriebswirt Schneider, Marie | ™ B | Abmelden

Grupps

‘ Bezsichnung

| Einsatzort

Redakteur/in

Elogger/Onine-Redakteur (w/m)

Produktionsleiter/in _ Produktionslsiter Metallversdelung

Stuttgart

Freie Links

derzeit keine Links vorhanden

Geburtstage

Direktversicherung, Dirk

Kirchberger, Falix
Pfeiffer, Maren
Schimks, Aciane

Kx

30.04.
12,06,
12.06.
12,05,

i

Sprache auswahlen
Die Sprache des Mitarbeiterportals konnen Sie iiber die Schaltfliche mit der britischen Fahne (oberhalb der
Registerleiste) auf Englisch umstellen — iiber die Schaltfliche mit der deutschen Fahne stellen Sie auf Deutsch

zuriick.

Startseite anpassen
Im Rahmen Threr Rechte konnen Sie iiber die Schaltflache ,,Startseite anpassen® Inhalte der Startseite hinzufiigen

oder ausblenden.

RSS- Feed

Zeitwirtschaftsterminal

Freie Links
Jubilden

Ausschreibungen

Die noch zusitzlich einfiighbaren Inhalte sind grau hinterlegt — alle anderen werden bereits angezeigt. Das

Zeitwirtschaftsterminal steht Thnen nur bei lizenzierter Zeitwirtschaft zur Verfiigung.
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Module starten Uber den Navigationsbereich
Uber den Navigationsbereich am oberen Dialogrand rufen Sie die Arbeitsbereiche und Module auf. Zahlen auf den

Modultiteln zeigen Thnen direkt an, wie viele Aufgaben Ihnen jeweils zur Erledigung zugeordnet sind.

In der Abbildung unten wird zum Beispiel fiir das Modul ,,Beurteilung* angezeigt, dass noch zwei
Beurteilungsvorginge offen sind. Auch fiir andere Modulen kann angezeigt werden, wie viele Vorgidnge Sie noch

priifen und ggf. genehmigen miissen (z.B.,,Urlaubsantrige® im Modultitel ,,Fehlzeiten* oder ,,Reiseantriage im

Modultitel ,,Reise®).

Bitte beachten Sie die Schnellstart-Moglichkeiten auf der Startseite fiir die folgende Funktionen, die Sie direkt in
den Bearbeitungsmodus der jeweiligen Funktion bringt, ohne dass Sie sich erst durch das entsprechende Modul
klicken miissen:

e Neue Reise erfassen
e Urlaubsantrag stellen

e Zielvereinbarung anlegen

5 Modul Genehmigungscenter

5.1 Allgemeines

Bei Benutzern mit Leitungsfunktionen kann die Anzahl der unterstellten Mitarbeiter und Organisationseinheiten ein
AusmalR annehmen, das keine Ubersichtliche Darstellung aller verfligharen Daten im Mitarbeiterportal erlaubt bzw. eine
Vielzahl an Klicks erforderlich macht.

Deshalb ist das Genehmigungscenter geschaffen worden. Dies bietet eine einfache, schnelle Méglichkeit um folgendes
Zu verbessern:

e Ausstehende Genehmigungen schneller finden und durchftihren
e Verringerung von Klicks, die durch die Navigation entstehen

e Schaffung eine Ubersichtlichen Seite fur alle modultibergreifenden
Genehmigungen

5.2 Konfiguration des Genehmigungscenters

GemaR der friheren Aufgabenliste konnen Einstellungen vorgenommen werden, um Ladezeiten und die
Ubersichtlichkeit der Aufgabenliste zu optimieren.

Auf der Startseite klicken Sie auf den Schalter <Mitarbeiterbereich>. Im Mitarbeiterbereich wahlen Sie nun bitte
<Einstellungen>.

Bea @ @B 4 PO ounoa M O%F

Genehmigungen  Personalakte  Gesprachsnolizen  Fehlzeiten Reise Beurteiung  Enwickung  Bewerber Zeit Enstelungen

Ubersicht | Persdrliches | Vertragsdaten | Steuer/SV | Bescheinigungen | Anderungen | Abonnements | Abonnierte Berichte | Wiedervorlage | Einstellungen

# Bearbeiten

Mit diesen Angaben beei Sie Thre instellungen 4 Anzahl der Riickwirkend gepriiften Tage
Zellen pro Seite 5 Uberstunden:
scralbaken einblenden: AuBerrahmenzeiten:

Zeilenfiter Zeitkorrektur:

Fitcer - Optionen Kopffiteer Unplausble Zeitpaare Von:
Erwetterter Fiter
Unplausible Zeftpaare Bis:

Doppeklick
Schaftflache

Kemzeit/Pausenzeit:
Navigation in Detail - Ansicht

Schichtwechsel/ Austritt:

Anzeigeeinstelungen: Zielvereinbarungen:
Fitterkriterium Suchbegrff aktivieren: Reisekostenantrige:
Zeitzone: UTC+01:00) Amsterdam Reisekostenerfassuna:

Urlaubsgenehmigungen riickwirkend: 10

Auf der Seite Einstellungen finden Sie nun einen Bereich fiir die Konfiguration der Aufgabenliste.

Durch betétigen des Schalters <Bearbeiten> kénnen die Werte fiir die riickwirkend gepruften Daten gedndert werden.
LAadt also die Aufgabenliste zu viele vergangene Aufgaben, so konnen Sie durch Anderung dieses Wertes die Liste
verkirzen.

Modul Genehmigungscenter o 22



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

Durch Hinterlegung der Zahl 0 wird der entsprechende Bereich gar nicht mehr angezeigt.

Desweiteren kénnen die Vorgabeeinstellungen fur jeden Benutzer iber den Administrator angepasst werden. Wurden
durch die einzelnen Benutzer noch keine Einstellung vorgenommen, so gelten diese Vorgabeeinstellungen tbergreifend.

5.3 Benutzeroberflache und Bedienung

Das Genehmigungscenter ist erreichbar unter dem Punkt <Genehmigungen>.

# A ﬁ‘}z&tnﬁlﬁf

Startseite Mitarbeiter Personalakte Gesprachsnatizen Fehlzeiten Beurteiung Entwicklung Bewerber Zeit Enstellungen

Uber das Anklicken des Meniieintrages werden die Untermeniipunkte sichtbar, welche die Genehmigungen wie folgt
gruppieren:

e Ausstehend
e Erledigt

e Eigene Antrage

f#f A ﬁlﬁ:l&ﬁn:ﬁilﬁf

Startssite Mitarbeiter Personalakte Gesprachenotizen Fehlzeiten Beurteilung Entwiddung Bewerber Zeit Einstellungen

Ausshehend Erledigt | Eigene Antrage

Ausstehende Genehmigungen zeigen folgende Inhalte an:
e  Mitarbeiter Vor- und Nachname

e Bereich (z.B. Fehlzeit, Weiterbildung, Reiseantrag, Reisekosten,
Zielvereinbarung, Zielbewertung, Stammdatenanderung)

e  Erstellt am

e  Status

e Details

- e — i i s OB O

Posraldic  Goprikdeeten  Fehia - o Borichng  Entedbag  Bovobe o0

Mussieherd [ 1| | friedin | Doere Amvage

B K bty 13 Akhsirnn

Ausstuherde fifgaben

Ankrag warda
Acke. 120033 ARSIy aresamy SR L -+
etalk

5.4  Ablauf bei der Bearbeitung offener Aufgaben

Mit Klick auf den Pfeil - gelangt man in die Detailansicht. Diese zeigt den jeweiligen Antrag inklusive der
Genehmigungshistorie an. Dies ist wichtig um schnell eine Priifung vernehmen und eine Entscheidung treffen zu
kénnen.

Sofern Massengenehmigungen maglich sind, zum Beispiel bei Urlaubsantragen, ist eine Hakenbox eingeblendet.
Uber das Setzen von Haken kdnnen Antrage gewahlt werden und mit einem Schritt genehmigt oder abgelehnt werden.

AbschlieRend sind die Antrage in <erledigt> zu finden. Dort werden folgende Inhalte angezeigt:
e  Mitarbeiter Vor- und Nachname

e Bereich (z.B. Fehlzeit, Weiterbildung, Reiseantrag, Reisekosten,
Zielvereinbarung, Zielbewertung, Stammdatenanderung)

e Erstellt am
e  Status
e Details

Alle eigens gestellten Antrage werden zudem unter dem Menipunkt <Eigene Antrdge> abgelegt.
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6

Arbeitsbereiche und Module

Im Mitarbeiterportal stehen Thnen mehrere Arbeitsbereiche und Module zur Verfiigung, die in diesem Kapitel

erlautert werden. Beachten Sie bitte die Hinweise auf die weiterfithrenden Handbiicher.

Bitte beachten Sie auch, dass Thnen moglicherweise nicht alle der erwdhnten Module zur Verfiigung stehen, weil

hier auch die Module aufgefiihrt werden, fiir die Sie eine kostenpflichtige Zusatzlizenz benotigen.

»

Inhalt dieses Kapitels

Mitarbeiterbereich

Personalakte

Gesprichsnotizen

Fehlzeiten

Reise

Ziele

Beurteilung
Mitarbeiterentwicklung

Bewerber
Zeit

Anwesenheitsdisplay

Infocenter
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6.1 Mitarbeiterbereich

Uber ,,Mitarbeiterbereich® im Navigationsbereich rufen Sie Ihre Stammdaten auf, die Sie einsehen und z.T. @ndern
konnen (je nach Benutzerrechten). Dazu stehen Thnen weitere Unterregister zur Verfiigung, wovon zunichst das
Register ,,Ubersicht* geoffnet wird. Hier finden Sie Detailinformationen zu Anderungen des Familienstandes und
anderen Anderungen, die sich auf Thr Gehalt auswirken kénnen und aktive Wiedervorlagen.

Uber mehrere Unterregister konnen Sie in andere Bereiche Threr Daten wechseln.

Ubersicht | Persénliches | Vertragsdaten Steuerfsv‘ Abonnierte Berichte W\!der\mﬂage Emstellungen

Arbeitnehmerauswahl

@® Anzeige und Bearbeitung meiner Stammdaten

© Anzeige und Bearbeitung von Stammdaten anderer Mitarbeiter
Gruppe:
Arbeitnehmer:

Was ist zu beachten bei... aktive Wiedervorlagen

-.. der Geburt eines Kindes? Ziehen Sie eine Spaltenuberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.
Bei der Geburt eines Kindes benatigt die Personalabteilung mehrere Daten:
In Vorbereitung der Geburt benétigt . Details Fallig am ~ | Wiederverlage

... bei der EheschlieBung? Keine Daten zum Anzeigen
Durch die Heirat ergeben sich vielen Anderungen, die der Personalabteilung
mitgeteilt werden mussen:Andern Sie den Familienstand... Details

... bei Erhalten von Verma i Lei ?

Zur Erlangung vermégenswirksamer Leistungen miissen Sie einen
Versicherungs-/Sp pa g Details

... bei der A der

Im Zuge der Anderung ihrer Steuerklasse bekommen Sie eine neue
Steuerkarte von den Finanzbehérden.
Tragen Sie die_ Details

6.1.1 Stammdaten &ndern

Mitarbeiter konnen Anderungen ihrer Stammdaten iiber das Mitarbeiterportal eingeben, z.B. im Register
,,Personliches®.

Ubersicht | Persanliches ‘ Vertragsdaten | Steuer/SV Abonnierte Berichte | Wiedervorlage Einstellungen

# Bearbsiten

Personliche Angaben

Persenalnummer: 1 Bild:
Titel:
Name: Geschafesfiuhrer
Vorname: Gerd
Strasse: Teststr. 1
Postfach:
PLZ: 04229 Telefon: 0341 12345678
ort: Leipzig Telefax: 0341 12345688
Email: tony.meyer@sage.de Funktelefon: 0160 12345678
Geburtsdaten Bankverbindung
Geburtsdatum: 15.05.1955 Art der Auszahlung: Bar
Geburtsort: Leipzig Empfanger:
Geburtsname: Geschaftsfuhrung Bank:
Geburtsland: Deutschland BLZ:
Nationalitat: deutsch BIC:
Geschlecht: mannlich Kontonummer: o
IBAN:
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Datensicherheit
Um die Datensicherheit zu gewihrleisten, gelten folgende Regeln:

¢ Durch die Benutzerverwaltung wird sichergestellt, dass jeder Benutzer nur seine eigenen Daten dndern darf.
Hierfiir ist es wichtig, dass in der Benutzerverwaltung jedem Benutzer der korrekte Mitarbeiter zugeordnet ist.

e Anderungen in den Stammdaten, die von den Benutzern im Mitarbeiterportal erfasst werden, wirken sich nicht
unmittelbar auf ihre Personaldaten aus, weil die Stammdaten nicht sofort in der Personaldatenbank gedndert
werden.

Die Anderungen werden erst an die Personalabteilung weitergeleitet, weil sie erst von einem Sachbearbeiter der
Personalabteilung gepriift und bestitigt werden miissen, bevor eine Datendnderung in der Personaldatenbank
erfolgt.

Bitte beachten Sie, dass fiir einige besondere Verdnderungen an Thren Daten(z.B. EheschlieBung)
Anderungshinweise im Register ,,Ijbersicht“ aufrufbar sind.

Omersictn. | Porstnliches | Venraguisten | Siever/Sy | Bechesiguspm | Andenmges | Absrmements | Abenwerie Besihte | Wisdervriage (%) | Bestelungen
7 taathaen
rsoniche Angaben
Persenslnmmer 1 eid: 1
Trsl:
Hamme. Cescheltstitrer
Todeton 0341 1254867
Talefaie o341 17M56ER
Fusktelefon: 0160 12345678

Geschiecht:

Gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

e Uber die Schaltfliche ,,Bearbeiten® wechseln Sie in den Bearbeitungsmodus fiir Thre Daten (je nach
Benutzerrechten).

e Geben Sie nun Thre Anderungen ein.

e Im Feld ,, Hinweise fiir die Personalabteilung* konnen Sie noch zusitzliche Erklarungen zur eingegebenen
Stammdatenédnderung hinterlegen.

e Speichern Sie Ihre Eingaben mit der Schaltfliche ,,Fertigstellen®.
e Der Personalsachbearbeiter kann nun im Zentralsystem IThre Dateneingabe priifen und in die

Personaldatenbank iibernehmen.

Anderungen kontrollieren

Im Register ,,Anderungen® sehen Sie, welche Dateniinderungen Sie bisher eingegeben haben.

Anderungen [=]
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Datum Feld Wert Bild Hinweis

20.03.2013 Strasse Talstr. 100

21.02.2013 BLZ 00080075 Name der Bank:203 Name der Bank:Bundesbank

6.2 Personalakte

Uber ,,Personalakte® im Navigationsbereich rufen Sie das Modul ,,Elektronische Personalakte Web* auf, iiber das
Sie die digitalen Personalakten der Mitarbeiter zentral verwalten.
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6.2.1 Leistungsumfang

Mit der Integration der digitalen Personalakte in die Programmmodule ,,Personalabrechnung®, ,,Payroll und
.Personnel Management“ haben Sachbearbeiter die Moglichkeit, interne und externe Personaldokumente einfach
und komfortabel an einer zentralen Stelle digital zusammenzufiihren.

Anderen Mitarbeitern, die keine Installation der ,,Elektronische Personalakte* auf ihrem Rechner haben, kann nun
iitber den Webclient ebenfalls Zugriff auf die Personalakten gewihrt werden (z.B. Fiihrungskriften).

ﬁ Sachbearbeiter ‘.'.

“@e g \ S .
‘?’ ihrungskrifte G: /
R~

Damit wird die bisherige digitale Personalakte um eine plug & play-fihige Web-Oberfliache ergianzt, die von

Fiihrungskraften, Mitarbeitern und Sachbearbeitern gleichermaBen iiber einen modernen Web-Browser genutzt
werden kann. Es miissen keine Zusatzprogramme auf den Rechnern der Benutzer installiert werden. Anwender, die
sich bereits mit dem Mitarbeiterportal (Sage HR Portal) vertraut gemacht haben, werden den integrierten Zugriff
auf die Personalakten zu schétzen wissen. Das Sicherheitskonzept fiir den Webclient wurde auf der Basis von
Rollen neu gestaltet.

Mit dem Webclient fiir die digitale Personalakte haben Sie u.a. folgende Moglichkeiten:

e Sachbearbeiter bearbeiten Personalakten und erteilen zeithbeschriankte Dokumentfreigaben fiir Fithrungskrifte
oder gewdhren dem Mitarbeiter einen zeitbeschrinkten Zugriff auf seine eigene Akte.

e Fiihrungskrifte greifen auf freigegebene Dokumente der Mitarbeiter zu.
e Mitarbeiter greifen auf ihre eigenen Abrechnungsdokumente zu.

Fiir die erstmalige Inbetriebnahme des Webclients und die Rollenkonfiguration informieren Sie sich bitte im
Handbuch ,,Funktionsaufrufe der dPA-Integration.pdf*.

6.2.2 Oberflache und Bedienung

Die Programmoberfliche wird abhingig von den Berechtigungen des aktuellen Benutzers unterschiedlich
zusammengestellt. Mitarbeiter haben beispielsweise nur Zugriff auf ihre eigenen Daten, wihrend Fiithrungskrifte
und insbesondere Sachbearbeiter durchaus auf weitere Personalakten zugreifen sollen.

Im Folgenden wird die Programmoberfldche mit allen Bedienelementen vorgestellt, die verfiigbar sind. In der
Abbildung sind die einzelnen Bereiche mit Ziffern markiert, zu denen Sie weiter unten die entsprechenden
Erlduterungen finden.
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Bedienungselemente

Folgende Bedienungselemente stehen Thnen zur Verfiigung:
e Akteniibersicht mit Filterleiste (1)

e Bereichstrenner (2)

e Aktendeckel (3)

e Dokumentiibersicht (4)

e Dokumentvorschau (5)

e Aufgabenbereich (6)

Akteniibersicht mit Filterleiste (1)
Hier werden alle Akten angezeigt, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff hat. Dabei wird zwischen folgenden Fallen
unterschieden:

¢ Leitungsfunktion
Wenn der aktuelle Benutzer eine Fiithrungskraft ist, werden alle Akten angezeigt, die zu Mitarbeitern gehoren,
die ihr direkt unterstellt sind.

Ausgeschlossen sind dabei alle Arbeitnehmer, die der Fiihrungskraft zwar untergeordnet sind, fiir die sie aber

gemil} Organisationsstruktur keine Personalakten-Verantwortung tragt.

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 iibersteuert.

Damit der Zugriff auf Akten auch bei vielen Mitarbeitern ziigig vonstatten geht, enthilt die Akteniibersicht einen
Filterbereich, der aus einem Abteilungsfilter und einen Schnellzugriff besteht:
e Abteilungsfilter

Hier sind alle Abteilungen (Organisationseinheiten) enthalten, auf die der aktuell angemeldete Benutzer Zugriff
hat und fiir die Personalakten vorhanden sind.

Wihlen Sie aus der Liste eine oder mehrere Abteilungen aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,,Filter
anwenden®, damit nur noch Akten fiir Mitarbeiter aus den gewihlten Abteilungen angezeigt werden.
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Gefitert v L4

[¥] Angestelte Abrkri(MD1)
[ Aushilfen / Praktikanten Abrkr3(MD1)

& Ao

Wenn Sie einen Filter aktiviert haben, wird ein Trichtersymbol im Abteilungsfilter angezeigt. Per Klick auf
das Trichtersymbol konnen Sie den aktuellen Filter entfernen.

Gefiltert » i 10 gesamt Meine Daten 10 Unterstellte 3 Favoriten 0 Aufgaben

¢ Schnellzugriff

Wihlen Sie einen von 5 Schnellzugriffen, um die verfiigharen Personalakten gezielt einzugrenzen:

Gesamt
Zeigt alle Personalakten an, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff hat. Hieriiber konnen alle folgenden
Schnellzugriffsfilter wieder zuriickgesetzt werden.

Meine Daten
Wihlt die Personalakte des aktuell angemeldeten Benutzers aus und blendet alle anderen Akten aus.

Unterstellte
Zeigt alle Personalakten an, die zu Mitarbeitern gehoren, fiir die der aktuell angemeldete Benutzer gem.
Organisationsstruktur direkt verantwortlich ist.

Favoriten
Zeigt nur die Personalakten an, die der aktuelle Benutzer mit einem Stern markiert hat.

Aufgaben
Hier werden alle Personalakten angezeigt, die Dokumente enthalten, die dem aktuellen Benutzer zeitweise
zur Verfiigung gestellt wurden (Dokumentfreigaben).

Neben den beschriebenen Funktionen enthilt der Ubersichtsbereich eine weitere Funktion: Sie kénnen zwischen
der ,,Kachelansicht* und der ,,Listenansicht* auswihlen — die dafiir notwendigen Schaltflichen zum Umschalten
finden Sie ebenfalls in der Filterleiste (am rechten Rand).

= (S igesant| Mene Daten 15 Unterstehie 3 Favonten O Aufpaben Kachel  Liste

2P0 DO DD

Mama Standort Abtekng Statug Entrer

Feste Beundabzuge, Bors Hetel Verden Angesteie Ak 01.01.2004

Prakthant, Beate Hitel

HoteFachfau, Syblle Hotel Dresden Angestelte Akekiy 01.02.2004

TarfangesteRer, Maro Hotel Dortrund Angestele Akt 01.01.2004

In der Listeniibersicht konnen Sie die Personalakten iiber die Spaltentitel sortieren. Die Sortierung wird
beibehalten, wenn Sie zur Kachelansicht wechseln. Dadurch konnen Sie auch in der Kachelansicht eine Sortierung
nach Namen oder Status erreichen.
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Bereichstrenner (2)

Sie konnen den Bereichstrenner zwischen Ubersichts- und Detailbereich verschieben. Klicken Sie ihn mit der linken
Maustaste an und halten Sie die Maustaste gedriickt, um den Trenner vertikal zu verschieben.

In der Mitte des Bereichstrenners finden Sie zwei Schaltfliichen, um den Ubersichtsbereich oder den Detailbereich
mit einem Klick komplett zu verbergen:

e Klicken Sie die ,,Pfeil-nach-oben*“-Schaltfliiche, um den Ubersichtbereich zu verstecken. Diese Funktion bietet
sich an, wenn Sie die gewéhlte Akte bearbeiten.

e Um iibersichtlicher Personalakten auszuwihlen, konnen Sie die ,,Pfeil-nach-unten“-Schaltfliche anklicken. So
wird der Detailbereich der zuletzt gewahlten Akte ausgeblendet.

Aktendeckel (3)

Der Aktendeckel leitet den Detailbereich ein. Er enthilt genauere Informationen zu dem Mitarbeiter, dessen Akte
ausgewihlt wurde.

Dokumentihersiciht (4)

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

Dokumente
- Kategorie
Titel Ablagedatum Unterakte Periode
4 | Arbeitsvertrag
Beginn: 01.01.2004 - Probezt: 01.01.2005 02.05.2013 Personen- und Vertragsdaten
» Belehrungen
» Bewerbungsschreiben
» Lebensluf

M4 1 [» )M

Die Dokumentiibersicht soll Ihnen helfen komfortabel und schnell das gesuchte Dokument zu finden. Dazu stehen
Ihnen folgende Werkzeuge zur Verfiigung:

Gruppierungsfeld
Im oberen Bereich der Ubersicht kann nach alle Spalten gruppiert werden:

e Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf die gewiinschte Spalte und halten die Maustaste
gedriickt.

e Ziehen Sie den Mauszeiger nun auf das Gruppierungsfeld und lassen Sie die Maustaste los.

Dokumente

Klicken und Ziehen

Ziehen Sie einen Spaltenkopf auf diese F=* uppieren

(+) Kategorie’
Titel Abageaatum Katego Unterakte Periode
Beginn: 01.01.2004 - Probezt: 5 I L Personen- und
01.01.2005 02.05.2013 Arbeitsvertrig Vertragsdaten
9 Personen- und
02.05.2013 Belehrungen Vertragsdaten
Initiativbewerbung 02.05.2013 Bewerbungsschreiben | Vorvertragsdaten
02.05.2013 Lebenstauf Vorvertragsdaten
02.05.2013 Lebenslauf Vorvertragsdaten

Nun werden die Daten nach der Spaltenkategorie aktualisiert, die Sie ins Gruppierungsfeld gezogen
haben. Uber das Kreuz neben dem Spaltentitel konnen Sie die Spaltenkategorie wieder aus dem
Gruppierungsfeld entfernen.

Sortiermoglichkeiten

Sie konnen nach allen Spaltenkategorien sortieren, die sich im Gruppierungsfeld befinden, indem Sie
den Spaltentitel anklicken. Beim ersten Klick wird aufsteigend sortiert. Wenn Sie erneut auf
denselben Spaltennamen klicken, wird absteigend sortiert.
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Erweiterte Spaltenfilter

Je nachdem, um welche Informationen es sich handelt, stellt die Dokumentiibersicht erweiterte
Spaltenfilter zur Verfiigung, mit denen nach einer Zeichenkette oder einem konkreten Datum gefiltert
werden kann. Klicken Sie auf die ,,v*“-Schaltfliche neben dem Spaltennamen, um die erweiterten

Filtermoglichkeiten zu nutzen.

4 Mai 2013 L3
QEIED Mo DI Mi Do Fr Sa So
Dokumente 1.2 3 4 5
-+ Kategorie x 6 7 8 9 10 11 12 -
13 14 15 16 17 18 19
Titel Ablagedatum Unterakte 3}
20 21 22 23 24 25 26
2 MEbEERT W spater || 27 28 20 30 31 £
02.05.2013 |
b (¥ Fiter »
02.05.2013 ooy
Donnerstag, 2. Mai 2013
02.05.2013 Vorvertrag L
4 Bewerbungsschreiben
Initiativbewerbung 02.05.2013 Vorvertrag Fitter Laschen

4 Belehrungen

Uber die Filter hinaus, haben Sie an dieser Stelle die Moglichkeit, weitere Spalten in die Dokumentiibersicht

einzufiigen.

Dokuwmentvorscihaw (S)

Jedes Dokument, das in der Dokumentiibersicht ausgewihlt wurde, kann als Vorschau betrachtet werden.

Bitte beachten Sie, dass das originale Dokument (Nutzfile) nicht als PDF iibertragen wird — das Programm
generiert aus den Personaldokumenten immer nur eine Bildvorschau.

vorschau | [ Herunteraden 88 Drucken

re—p—

§ 3 Arbeitszeit
1.1 Die regeimaige Avbeitszeit betriigh 35,50 Stunden wechentich ofine die Bercksichligung der Pausen
1.2 Die Avbeitszeit vesteit sich grungsatzieh auf die Wochertage Monteg bis Freitag. Ihee Lage richtet sich
nach ger betriebichen Eintesing. Die Fima benat sien vor, Verelling Lnd Lage der Arteits2eit nach
biligem Ermessen niher zu bestimmen und auch nachtragich abweichend zu regein

1.3 Der Ameiinenmer ist verpficntet, auf Anordnung der Firma Merarbeits- una Uberstunden bis zu 20
Stunden pro Monat zu leisten. Die Firma zait fur jede angeordnete und gekistete Uber- oder
Meharensstunde einen Zuschiag von 28 % zu cem Arbetseriget nach Ziff. 4 Abs. 1

1.4 Der Ameilnenmer verpfichiel sich, Bei eMsprechendem belrebichem Badar in gesetzieh 2uBssigenm
Umfang auch Nacht-, Schicnt-, Samstags-, Sorn- und Feiertagsarbeit sowie Arbeitsbersitschaft und
Rufbersitschatt zu leisten

1.5 Die Firma ist berechtigs, Kuzarbeit einseitig einziubren, sowet dies aus beriebichen Grinden
erforenen ist, FUr e Daer der KUrzamei mindest Sich e Verguiung im Vermalrs. der ausgeraliencn
Arbeitszeit

i

§4 Vergutung
1.1 Die monatiche Bruttowergliung betragt waihvend der Probezeit EUR 200,00 nach Ablauf der Probezet
EUR 2656.46. Die Vergltung wird jeweils am Letzlen eines Monals falig. Die Zahlung erfolgt bargeidios. auf
das der Firma benanrte Korto des Arbeinehmers.

1.2 Zulagen, die zusétzlich zum manatichen laufenden Entget gewshet werden. konnen bel Vioriegen eines
sachichen Grundes (z. B. wirtschaftiche Grinde, Grinde im Verhaen oder in der Person des Milarbeders
‘oder im Rahmen einer L widemufen werden X

1.3 Die Zahiung von etwaigen SondervergUtungen (Gratificationen, Urlaubsgeld, Primien elc.) erfoigt in
jecem Einzeifall freiwilig und auch bei wiedesholer Gewshrung ohne Begrandung eines Rechisanspruchs
fur die Zukurft (Freiwilighedsvorbenat, Ausschiuss beriebicher Ubung)

&5 AblretungenVerpfandungen/Pfandungen

« 2/4 = b

Die Dokumentvorschau bietet folgende Funktionen:

Dokument durchbliittern
Im unteren Bereich der Dokumentvorschau wird eine Blidtterschaltfliche 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.

Herunterladen

Erstellt eine Kopie des originalen Nutzfiles als PDF und iibergibt es an die Downloadfunktionalitét des
verwendeten Browsers.

Ausdrucken

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

Vollbildvorschau

Klicken Sie auf die ,,Vollbild“-Schaltflache im unten rechten Bereich, um einen neuen Dialog zu 6ffnen, der das
Browserfenster iiberdeckt. In diesem Modus wird das gewéhlte Dokument deutlich groBer dargestellt.
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Arbeitsverirag, unbefristet

Unbefristeter Arbeitsvertrag
st Exmauminiwogamborniaen i Felpden 7

Zusitzlich werden weitere Funktionen freigeschaltet:

e VergroBBern bzw. Verkleinern (Zoomfunktion)
Verindert die GroBe des aktuellen Dokuments, um bei Bedarf mehr oder weniger Details erkennen zu kénnen.

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

Vertauf B

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

4 [ - 1 L )

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

Sie konnen die Vollbildansicht beenden, indem Sie auf das Kreuz in der rechten oberen Ecke des Dialogs klicken
oder unten rechts auf die ,,Vollbild beenden*-Schaltfliche.

Aufgabenbereich (6)

Das Gewihren und Verwalten von Dokumentfreigaben (Dokumentausleihen) erfolgt im Aufgabenbereich.

Dokumentfreigaben erstellen

Sie konnen flexibel eins oder mehrere Dokumente fiir andere berechtigte Benutzer freigeben. Dariiber hinaus steht
IThnen die Freigabe einer gesamten Personalakte als Komfortfunktion zur Verfiigung.

Die Dokumentfreigabe erfolgt in drei Schritten:

e Auswahl der freizugebenden Dokumente

- Variante A: Sie wihlen ein Dokument in der Dokumentiibersicht aus und klicken im Aufgabenbereich auf
die Schaltflache ,,Dokument(e) freigeben®.

- Variante B: Sie wihlen bei gedriickter [STRG]-Taste auf Ihrer Tastatur mehrere Dokumente aus und klicken
im Aufgabenbereich auf die Schaltfliche ,,Dokument(e) freigeben®.

e Freigabe priifen und Empfiinger festlegen

Im gedffneten Dialog zur Dokumentfreigabe konnen Sie entscheiden, ob Sie die gewihlten Dokumente oder die
gesamte Personalakte freigeben wollen.

Suchen Sie aus der Empfingerliste einen oder mehrere Fiihrungskrifte aus und fiigen Sie diese in die
Empfingerliste hinzu, indem Sie auf die Schaltfliche ,,Hinzufiigen klicken.

e Freigabezeitraum festlegen und Freigabe aktivieren

AbschlieBend definieren Sie, wie lange der oder die Empfinger auf die freigegebenen Dokumente zugreifen
diirfen (wenigen Stunden, mehrere Monate oder zeitlich unbeschriankt).
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Klicken Sie auf die ,,0K“-Schaltfliche, um den Vorgang abzuschliefen und eine E-Mail Benachrichtigung an
die Empfinger zu versenden.

Dokumente freigeben [ %]

Dokumente |~
Dokumente Titel

[71 48 Volstandige Personalakie
@ Arbeitsvertrag Beginn: 01.01.2012 - Befrist.: 04.2013 - Probezt: 24.04.2013Ende: 24.04.2013
Wil 1 (»)(m

Freigabe fiir

Geschaftsfiihrer, Guido v

AnNr Name
22 Geschaftsfiihrer, Guido

m

W)(a) 1 (»)(m

Zeftraum —

fir| 12 Stunde(n) w

[0« | B Sihictie

Dokumentfreigaben verwalten

Hier konnen Sie priifen, welche Dokumentfreigaben momentan aktiv sind. Sie erhalten eine Liste mit
Gruppierungsfeld, in der Sie sich komfortabel und schnell einen Uberblick iiber offene (und abgelaufene)
Dokumentfreigaben verschaffen kénnen.

Des Weiteren haben Sie an dieser Stelle die Moglichkeit Dokumentfreigaben unmittelbar vorfristig zu beenden.
Klicken Sie auf die ,,Kreuz“-Schaltfliche neben der Dokumentfreigabe, um diese zu beenden.

Beachten Sie bitte, dass Dokumentfreigabe nur vollstindig beendet werden konnen. Das Zuriicknehmen einer
Freigabe fiir ein Dokument A fiithrt dazu, das der Zugriff auf alle weiteren Dokumente, die zusammen mit
Dokument A fiir einen oder mehrere Empfianger freigegeben wurden, ebenfalls erlischt.
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6.3 Gesprachsnotizen

Gespriche gehoren zu den wichtigsten Steuerungsinstrumenten in Unternehmen, im speziellen fiir Fithrungskrifte.

Uber ,,Gesprichsnotizen* kénnen Sie Gespriche dokumentieren, in dem Sie Gespriichsprotokolle erstellen. Die
Gesprichsprotokolle konnen Sie mit anderen Gespriachsteilnehmern teilen (ggf. zur weiteren Bearbeitung), daraus
Aufgaben fiir die Gespriachsteilnehmern erstellen und die Abarbeitung der Aufgaben nachverfolgen.

»Gesprachsnotizen® ist ein Zusatzmodul (Sage HR Note) zu den Hauptmodulen ,,Entgeltabrechnung* bzw.
»Personalmanagement®.

Arten vow Gesprichen

Neben Gesprachen zur Steuerung und Koordinierung des tiaglichen Arbeitsablaufs werden Gespriche
unterschiedlicher Art gefiihrt:

e Teamgespriche

e Aufgabenidnderungsgespriche

e Lob- und Kritikgespriche

e Bewertungsgespriche

¢ Beurteilungsgespriiche

e Potentialgespriche

e (Coachinggespriche

e Konflikt- und Trennungsgespriche

Gerade bei wichtigen bzw. kritischen Gesprichen ist es notwendig, die Inhalte zu dokumentieren, damit spiter
keine Unklarheiten und Interpretationsspielrdume bestehen.

Die Dokumentation der Inhalte ist eine Riickversicherung Mitarbeiter und Fiihrungskrifte. Sie konnen Gespriche
nur fiir sich oder auch sichtbar fiir andere dokumentieren.

Gespricihsnotiz anlegen
Uber <Gespriichsnotizen/Meine Inhalte/Schaltfliche ,,Neu*> legen Sie eine neue Gespriichsnotiz an.

Meine Inhalte  Getelts Inhalte | Erhaltene Aufgaben | Gestelte Aufgaben

Mitarbeiter  Gesprachstypen /i  Kachel | Liste

Klein, Victoria
q Telefon:
‘ E-Mail:
1;
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Zuordnung zu: Elein, Yictaria «

Gesprachstyp: Lobgespréach v
izesprachsteinehmer: Elein, Victoria » | Personalleiterin, Anke =

Gesprach am: 02052013 ||| 17:00

Kurzbezeichrung:

B I U e Standardschriftart v | Standardschriftgrife | v | A v O ¥

. Einsatzbereitschaft: vorbildlich

Absakz v | Bild einfiigen

-

r

. Einsatzeffizienz: sehr gut

w

. Zeitausgleich: im April/Mai

IS

. Sondervergitung: Einmalzahlung in Héhe von 350,- Euro mit dem Mai-Gehalt

. Sonst\ges:|

«

Auswahlen

Folgende Moglichkeiten haben Sie nach Anlage der Gesprichsnotiz:

e Sie teilen die Gespriachsnotiz mit Mitarbeitern und anderen Fiihrungskréften, z.B. um diese gemeinsam weiter
zu bearbeiten.

e Sie erzeugen Aufgaben aus Gesprichsnotizen und iibergeben diese an Mitarbeiter.

e Sie verwalten die gestellten oder erhaltenen Aufgaben und verfolgen die Erledigung nach.

Meine Inhalte = Geteilte Inhalte  Gestellte Aufgaben

e Sie markieren Teile der Gesprichsnotiz und leiten diese ausgewihlten Teile per E-Mail an andere Mitarbeiter
weiter, ohne dass diese Zugriff auf die gesamte Gespriachsnotiz erhalten.

e Sie sehen wer, wann, welche Anderungen an der Gesprichsnotiz vorgenommen hat und verfolgen diese im
Anderungsprotokoll nach.

e Sie legen als Ersteller einer Gesprichsnotiz fest, wer die Gesprachsnotiz sehen bzw. sie bearbeiten darf oder ob

sie nur fiir Sie sichtbar sein soll.

Personalakte Bewerber Anwesenheitsdisplay
Meine Inhalte | Geteilte Inhalte = Erhaltene Aufgaben | Gestellte Aufgaben

Mitarbeiter =~ Gesprachstypen

Mitarbeiter » Kretschmer, Sebastian

Selbstgesprach

Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Handbuch ,,Gesprachsnotiz* (Sage HR Note 2.0).
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6.4 Fehlzeiten

6.4.1 Leistungsumfang

Das Modul ,,Fehlzeitenmanagement* im Mitarbeiterportal ist ein Zusatzmodul zur Personalwirtschaft, das eine
komplette Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung enthilt. Es vereinfacht die Urlaubsverwaltung und erméglicht eine
transparente Abwesenheitsplanung, weil auch die individuellen Arbeitstage (bei Teilzeitstellen) und ggf.
Abwesenheit aufgrund von Uberstundenabbau angezeigt werden.

Uber das Mitarbeiterportal verwalten die Benutzer ihre Urlaubskonten und stellen Urlaubsantriige. Als
Hilfestellung fiir die Urlaubsbeantragung wird ihnen eine Ubersicht iiber die geplante Abwesenheit aller
Mitarbeiter der eigenen Abteilung/Organisationseinheit angezeigt — Krankheitsstidnde sind nicht ersichtlich.

Der im Mitarbeiterportal eingegebene und genehmigte Urlaub wird automatisch in das Desktop-Programm
,,Urlaub und Fehlzeiten* der Personalwirtschaft iibernommen.

eruet | aktucs

Kabooder | Siebrtivtangen | inlaubstand | dsfrages

L]
o
+ Resturiah akhusles Jbr [}
« Flanung akiuslies: tahr [}

[}

Verfugbarer Urbaub (inkd, Panung):

Mein Urlaubskalender (inkd, Vertretungen)

6.4.2 Urlaubsantrage stellen

6.4.2.1 Verfahrensweise

Der Arbeitnehmer erstellt im Mitarbeiterportal einen Urlaubsantrag und ggf. eine Urlaubsvertretung, die die dann
dem Antrag zustimmen muss. Dieser Antrag kann durch berechtigte Personen genehmigt oder abgelehnt werden.
Die beteiligen Benutzer konnen per E-Mail oder Wiedervorlage iiber die eingegangenen Antrige und deren
Genehmigungsstatus automatisch informiert werden.

Als Basis fiir das Antragsverfahren dient die Organisationsstruktur mit Bereichen, Bereichsleitern und
Stellvertretern. Der Arbeitnehmer erstellt im Mitarbeiterportal einen Urlaubsantrag und sendet ihn als
Wiedervorlage an den Vorgesetzten, der ihn genehmigt oder ablehnt, woriiber der Arbeitnehmer eine Mitteilung
erhilt. Der genehmigte Urlaub wird automatisch als Abwesenheit in der Personalwirtschaft erfasst.

6.4.2.2 Urlaubsantrag stellen

Zum Erstellen eines Urlaubsantrags im Mitarbeiterportal gehen Sie bitte folgendermaflen vor:

e Uber das Register ,,Fehlzeiten rufen Sie das Modul ,,Fehlzeitenmanagement auf und klicken Sie auf die
Schaltfldche ,,Urlaubsantrage®.
Alternativ dazu konnen Sie auf der Startseite die Schnellstartfunktion ,,Urlaubsantrag stellen® benutzen.

e Legen Sie nun die Daten fiir Thren Urlaub fest.

e Im Feld , Art* wihlen Sie die Art des Urlaubs aus.
Wurde in der Personalwirtschaft die am haufigsten verwendete Urlaubsart als Standard festgelegt, wird diese
automatisch eingetragen (z.B. ,,Urlaub bezahlt*).
Uber den Listenfeldpfeil kénnen Sie unter allen Urlaubsarten auswiihlen, die in der Personalwirtschaft (im
Modul ,,Urlaub und Fehlzeiten*) angelegt und fiir die Anzeige im Mitarbeiterportal gekennzeichnet wurden.

e Geben Sie in den Datumsfeldern direkt den ersten und den letzten Urlaubstag an oder benutzen Sie die
Kalenderfunktionen iiber die Listenfeldpfeile.

e TUber die Felder . Details* konnen Sie festlegen, ob es sich um ganze oder halbe Urlaubstage handelt.
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e Wihlen Sie ggf. im Feld ,,Stellvertreter” einen Stellvertreter aus Ihrer Abteilung/Organisationseinheit aus.

e Uber die Schaltfliiche . Fertigstellen* wird die Dateneingabe abgeschlossen.

Das Programm priift nun IThren Antrag formal auf folgende Kriterien:

e Liegen Beginn und Ende jeweils auf einem Arbeitstag? Der erste und der letzte Urlaubstag diirfen nicht auf
einem Feiertag oder auf einem arbeitsfreien Wochenende liegen.

e Sind fir den angegebenen Zeitraum bereits andere Planungen oder Abwesenheiten vorhanden? Wurde
beispielsweise bereits ein Urlaubsantrag fiir diesen Zeitraum erfasst oder liegt eine andere Abwesenheit (z.B.
»Kur) vor?

e Ist die Mindestbelegung der Gruppe wihrend des geplanten Urlaubs sichergestellt?

e Liegen fiir den Arbeitnehmer im gewihlten Zeitraum Urlaubssperren vor?

Treten Widerspriiche auf, erhilt der Benutzer eine entsprechende Meldung. Die Daten miissen korrigiert werden,
bevor der Antrag zugelassen wird.

Beim Speichern des Antrags werden die Daten als Planung in die Personalwirtschaft iibernommen. Je nach
Einstellungen werden E-Mails bzw. Wiedervorlagen mit den Antragsdaten erstellt. Der Antragsteller unter
., Urlaubsiibersicht“ den Status seiner Antrige einsehen, z.B. ,,genehmigt* oder ,,abgelehnt*.
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Uberblick tiber die eigenen Urlaubsdaten

Uber das Register ,,Urlaubsstand* kann sich jeder Benutzer iiber seine Urlaubsanspriiche informieren.

Detailierter Urlaubsstand
Urlaubsstand fiir [5] Verwaltung, Katja

Anspruch Grundurlzub: ]
Zusatzurlaub im aktuellen Jahr: 0
Anspruch Schwerbehinderung: 0
Korrektur im aktuellen Jahr: 0
Resturlaub aus dem Vorjahr: ]
Zusatzurlaub aus dem Vorjahr: ]
Gesamter Anspruch im aktuellen Jahr: ]
Genommene Tage aus dem Vorjahr: ]
Genommener Urlaub im Kalenderjahr: 0
Abgegoltene / verfallene Tage: 0
geplanter Urlaub; 1
Verfiigbarer Urlaub (inkl. Planung): -1
Vorgezogener Urlaub: ]
Genommener Urlaub ohne Anspruch: ]

Wechseln Sie zum Register ,,Aktuelles”, um sich Thre Abwesenheiten grafisch darstellen zu lassen.

Uber das Register ,,Kalender* konnen Sie die Planung fiir alle Mitglieder Ihrer Gruppe ansehen. Wenn Sie
Zugriffsrechte auf andere Gruppen haben bzw. Mitglied mehrerer Gruppen sind, wihlen Sie die gewiinschte Gruppe
aus der Liste. Wahlen Sie anschliefend den Zeitraum aus, den Sie ansehen mochten.

Abwesenheitsiibersicht P
| annr | Mitarbeiter + | Organisationseinheit -

[ | Il
> Abteilungsleiter

> Geschaftsfiihrung

v Produktion

1{{2]|3|[4l|all6](7|{8]|9]/10/{11]{12||13|{14/{15]|16/(17||18]{19}]20 21| 22|[23] (24 25| |26} (27| (28] {29] 30| 31

E= EE

[4] Abteilungsleiter, Albert
[Abteilungsleiter]

[2] Abteilungsleiter, Andreas
[Abteilungsleiter]

[3] Abteilungsleiterin, Anna
[Abteilungsleiter]

[10] Produktion, Frank

[¢] Produktion, Paula

[8] Produktion, Peter

X
x
X
X
x

TEEEEE
e
]
]
]
|
x|
i
BOEE

» Testgruppe

*  Verwaltung

%| Kein Arbeitstag | 5] Feiertag

Seite 1 von 1 (11 Elemente) (1]
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6.4.3 Andern bzw. Stornieren eines Urlaubsantrags

Zum Anderung bzw. Stornierung eines Urlaubsantrags gehen Sie bitte folgendermaBen vor:

e Wechseln Sie ins Register ,,Aktuelles*, wo Ihre Urlaubsantrige nach Kalenderjahren aufgelistet sind.

e Klicken Sie in der Zeile des zu dndernden bzw. zu stornierenden Urlaubsantrages auf die Detailschaltfliche
(letzte Spalte), wodurch Thnen die Daten des Antrags in einem weiteren Dialog angezeigt wird.
In diesem Dialog konnen Sie iiber Schaltflichen die Funktionen ,,Stornieren* und ,,Andern* aufrufen:

Uber »Stornieren* wird Thr Urlaubsantrag nach einer Riickfrage storniert und kann nicht weiter bearbeitet
werden - erfassen Sie ggf. einen neuen Urlaubsantrag.

Uber ,,Andern* wird der Erfassungsdialog fiir den Urlaubsantrag aufgerufen:

> Andern Sie dort je nach Bedarf den Zeitraum, die Urlaubsart, den Vertreter oder ergidnzen Sie eine
Bemerkung.

- Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltfliche ,,Fertigstellen®. Vor dem Speichern findet erneut eine
automatische Priifung der Daten statt.

6.4.4 Urlaubsantrage bearbeiten

Im Mitarbeiterportal ist es den berechtigten Benutzern moglich, Urlaubsantréige einzelner Mitarbeiter zu lesen,
ihnen zuzustimmen (als Stellvertreter), sie abzulehnen oder sie zu genehmigen.

Die Berechtigung zum Genehmigen oder Ablehnen kann fiir alle Arbeitnehmer oder nur fiir Arbeitnehmer
bestimmter Organisationseinheiten erteilt werden (in der Personalwirtschaft).

6.4.4.1 Antrage genehmigen bzw. ablehnen

Zur Genehmigung bzw. Ablehnung der Urlaubsantridge miissen Sie den Bereich ,,Genehmigung® aufrufen. Hier sind
alle zu genehmigenden Urlaubsantrige aufgelistet. Liegen sehr viele Datensiitze vor, konnen Sie sie durch die
Auswahl der entsprechende Selektionskriterien im Zeilenfilter verringern, in dem Sie beispielsweise nach einem
Datum, einem Mitarbeiter, einem Urlaubsdatum selektieren lassen.

Um den Urlaubsantrag zu genehmigen bzw. abzulehnen klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Bearbeiten, wodurch in
der Tabelle die Spalte ,,Auswahl* hinzugefiigt wird. Sie konnen mehrere Antrige auf einmal ablehnen oder
genehmigen:

e Markieren Sie dazu alle Antrige, die genehmigt werden sollen und klicken Sie auf ,,Genehmigen®.
e Markieren Sie dazu alle Antrége, die abgelehnt werden sollen und klicken Sie auf ,,Ablehnen®.

e Mochten Sie stattdessen jeden Antrag einzeln priifen und genehmigen, klicken Sie auf die Schaltflache
»Details“, um die Detailansicht des Antrages aufzurufen, iiber die Sie ebenfalls zustimmen oder ablehnen
konnen.
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6.5 Reise

6.5.1 Leistungsumfang

Das Modul ,,Reise im Mitarbeiterportal ist ein Zusatzmodul zur Personalwirtschaft, iiber das Dienstreisen von
Mitarbeitern erfasst, gepriift, genehmigt und ausgewertet werden konnen.

Es vereinfacht das Reisemanagement, weil die erfassten Daten unmittelbar in die SQL-Datenbank der
Personalwirtschaft geschrieben werden und dadurch die Abrechnung der Reisen direkt im Desktop-Programm
., Reisekosten* der Personalwirtschaft erfolgen kann.

6.5.2 Bedienungselemente

6.5.2.1 Bereichsleiste

Ubersicht Aktuelies Historie Anfragen @
Uber eine eigene Leiste im Modul ,,Reise konnen Sie die folgenden Bereiche aufrufen:
e Ubersicht* (standardméBiger Startdialog)
o  Aktuelles”
e  Historie*
e . Anfragen”

Auch hier wird iiber die Zahlen auf den Schaltflichen direkt erkennbar, wie viele Aufgaben zu erledigen sind.

6.5.2.2 Funktionsleiste

Unterhalb der Registerleiste wird eine weitere Leiste angezeigt, in der abhingig vom geoffneten Register
Funktionsschaltflichen und Auswahlmeniis angeboten werden, z.B. eine Schaltfliche zum ,,Neu“-Erstellen von
Reiseantrigen oder das Menii ,,Berichte® mit Meniieintriagen zur Erstellung verschiedener Berichte.

6.5.3 Verfahrensablauf

Wenn fiir Mandanten und Arbeitnehmer die Verwendung des Antragswesens eingestellt ist, dann kann der
Mitarbeiter keine Reise erfassen, wenn nicht zuvor ein Antrag gestellt und genehmigt wurde.

Der Verfahrensablauf ist hierbei folgendermafBen:

e Antragstellung

¢ Genehmigung durch den Vorgesetzten

e Automatische Ubernahme der Antragsdaten in die Reise-Erfassung
e Ergianzung der Reisedaten

e Abrechnung

6.5.4 Reiseantrage stellen (Mitarbeiter)

6.5.4.1 Voraussetzungen fir das Stellen eines Reiseantrags

Der aktuelle Benutzer muss in der Personalwirtschaft als Dienstreisender gekennzeichnet sein. Diese Einstellung
wird in der Personalwirtschaft unter <Arbeitnehmer/Reisekostendaten/Allgemein/Option ,,Reisender“> gesetzt.

Person )/ Reisekostendaten
Pershr: ] + | Name: |Gehalt. Manuela ~ Aligemein
Angaben zum Reisenden fisiz=tae
Reisender:
Einordnung: Arbeitnehmer @ Selbststdndiger Y
Dienstsitz: Hotel Dortrund ~
Angaben zur Abrechhung
Abrechnungsart: Dienstreise [T Stigkeitzstitte ist gleichgeordnet) w
Riichtlinie: Steuergesetz v
Antraguesen; [F]
Genehmigung Genehmigung
der Erfassung: der Abrechnung: O
B€ | €| B | 2 cn | O 1 von 33 Abeitnehmern]
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Zusitzlich muss fiir den Mandanten unter <Organisationsstruktur/Genehmigungswesen/Einstellungen> die
Verwendung des Antragswesens festgelegt werden (iiber die Option ,,Antragswesen verwenden®).

Genehmigungsstuktur Y Benachrichtigungen )/ Einstellungen

=3 .. Einstellungen
0 - Initial bt andant

E 1 - Dienstleistungsunternehmen

E 2 - Stadtverwaltung Hessen F\Eiseku_slenarfas_sun_gen sind
3 - Metallwarentabrik, Meier genehmigungspflichtig:
Reisekostenabrechnungen sind

genehmigungspflichti:
Entragswesen venwenden:
— E- Mail Server Einstellungen

Servernane:

Anmeldung erforderlich; [

Ist fiir den Mandanten die Option ,,Antragswesen verwenden® gesetzt, wird automatisch bei allen Mitarbeitern
ebenfalls die Option ,,Antragswesen* gesetzt (unter <Arbeitnehmer/Reisekostendaten/Allgemein>).

E= Arbeitnehmer

Person )/ Reizekostendaten
Peishr: 1 + | Name: Gehalt, Manuela w Allgemein
Angaben zum Reisenden fihizeuce
Reisender:
Einordnung: Arbeitnehmer &) Selbststandiger ()

Dienstzitz: Hatel Dortround -

Angaben zur Abrechnung
Abrechnungzart: Dienstreize (T atigkeitzstatte ist gleichgeardnet)

Richtlini Steuergesetz

Genehmigung Genehmigung |:|

der Erfassung: der Abrechnung: [ﬁ
Aklionen

M| €€ 3 [ 1 ch] & 1 von 33 Abeitnehmer(n)

Fir jeden Mitarbeiter konnen Sie trotzdem individuell festlegen, ob das Antragswesen benutzt werden soll. Wenn
der betreffende Mitarbeiter seine Dienstreisen auch ohne vorherige Genehmigung antreten darf, miissen Sie diese
Option deaktivieren.

Bitte beachten Sie, dass diese Option nur gesetzt ist, wenn der Mandant fiir das Antragswesen konfiguriert ist.

6.5.4.2 Eingabe des Reiseantrags

Zum Erstellen eines Reiseantrags gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

e Uber das Register ,,Reise” rufen Sie das Modul ,,Reisemanagement® auf, wo Sie dort iiber ,,Neu* und die
Schaltflache ,,Reiseantrag® den Dialog ,,Neuer Reiseantrag™ aufrufen.
Alternativ dazu konnen Sie auf der Startseite des Mitarbeiterportals die Schnellstartfunktion ,,Neue Reise
erfassen” benutzen und klicken anschlieBend im Modul ,,Reisemanagement* auf die Schaltfliche ,,Reiseantrag®.

e Wihlen Sie im Dialog ,,Neuer Reiseantrag™ den Reisetyp oder legen Sie einen neuen Reisetyp an (iiber ,,Neue
Bezeichnung*):
Standard — Auslandsreise
Standard — Inlandsreise
Standard — Reise
Neue Bezeichnung

e Erfassen Sie als erstes den Grund fiir Thre geplante Reise.

e Legen Sie Beginn und Ende der Reise fest, wobei aus den angegebenen Uhrzeiten ggf. Thr Anspruch auf
Verpflegungspauschalen abgeleitet wird.

e Geben Sie den Start- und Endpunkt der Reise an.
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e Uber die Schaltfliche ,,Neue Reiseziele hinzufiigen* geben Sie das Reiseziel an, z.B. den Kunden, den Sie

besucht haben oder die Tagungsstitte Ihrer Fortbildung:

awabien

Mrmatigen | | Schicaen

- Wurde das Reiseziel bereits in einer Reisekostenabrechnung verwendet, kann es iiber den Listenfeldpfeil aus

dem Feld ,,Reiseort” iibernommen werden.

- Ist Ihr Reiseziel noch nicht erfasst worden, wihlen Sie ,,Einen neuen Ort anlegen® und erfassen die

Adressdaten.

e Nach der Auswahl bzw. Eingabe des Reiseziels klicken Sie bitte auf ,,Hinzufiigen“, wodurch der Orts-

Auswahldialog geschlossen wird.

Reiseantrag

Reisedaten

Allgemeine Angaben
Reisenummer: 1-115

Kostenstelle / Kostentrager

w=ite;h

Reisegrund:  [Tagung

Beginnt am: 12.06.2013
Endet am: 14.06.2013
Reisezisle: Refoeoet &

Fifo-Institut

Abfahrt von: |Wohnung -

Riickkehr zu: \Wohnung T+

Strasse

PLZ
Rheingasse 5 04000

Ort

Basel

Neuer Ort

Neuer Ort

Lischen

Notizen:

=
|

e Klicken Sie auf ,,Weiter”, um die Eingabe IThres Reiseantrags in den nédchsten Dialogen fortsetzen. Mit dem

Klick auf die ,, Weiter“-Schaltfliche wird der Datensatz gleichzeitig unter einer neuen Reisenummer

gespeichert.

e Wenn Sie den Reiseantrag erst zu einem spiteren Zeitpunkt vervollstindigen wollen, dann konnen Sie den

Antrag jetzt iiber ,,Abbrechen® verlassen. Beim nichsten Offnen des Mitarbeiterportals finden Sie Thren noch

nicht fertig gestellten Antrag im Register ,,Aktuelles®, wo Sie ihn iiber ,,Erneut bearbeiten* vervollstindigen

konnen.

6.5.5 Reiseantrage bearbeiten (Vorgesetzter)

6.5.5.1 Voraussetzungen fiir das Genehmigen eines Reiseantrags

Die Genehmigung muss entweder durch den Vorgesetzten des Reisenden erfolgen oder durch den Nutzer, der in der

Benutzerverwaltung die jeweilige Berechtigung zum Genehmigen von Antriigen fiir eine bestimmte Organisations-

struktur erhalten hat.
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6.5.5.2 Genehmigen oder Ablehnen von Reiseantragen

Im Modul ,,Reisemanagement* konnen Sie tiber das Register ,,Anfragen® alle zu genehmigenden Reiseantrige
ansehen, priifen und genehmigen bzw. ablehnen.

Gehen Sie dazu bitte folgendermallen vor:

¢ Rufen Sie iiber das Register ,,Anfragen® alle erfassten und bisher nicht bearbeiteten Reiseantrige auf.

Ubersicht | Aktuelles Historie | Anfragen @

# Bearbeiten @ Berichte

e Uber die Schaltfliche ,,Bearbeiten® rufen Sie den Bearbeitungsmodus auf, wodurch Thnen im Dialog folgende
Bedienungselemente zur Verfiigung gestellt werden:

- die Spalte ,,Auswahl“ in der Tabelle

- die Schaltflichen ,,Zustimmen®, ,,Ablehnen‘ und ,,Abbrechen* anstelle der Elemente ,,Bearbeiten* und
,,Berichte*

e Sie konnen mehrere Antriage zusammen genehmigen bzw. ablehnen, indem Sie die betreffenden Antrége in der
Spalte ,,Auswahl“ markieren und dann auf die Schaltfldche ,,Zustimmen* bzw. ,,Ablehnen* klicken.

e Liegen sehr viele Daten vor, konnen Sie iiber die Auswahl im Zeilenfilter verkleinern — in dem Sie beispielsweise
nach einem Datum, einem Reiseort, einem Erstellungsdatum usw. selektieren.

Abteilung o [7]
[+]| Mitarbeiter a[+] | nNe. [7]|ven ¥ [+] | bis +[+]| Reisegrund [+]| ziet  [*]] Kesten [+]| status []
[ =l I#[ =] B L= =l I=| |7 7

e Mochten Sie stattdessen jeden Antrag einzeln priifen und genehmigen, klicken Sie auf die Detailschaltfldche. In
der Detailansicht des Antrages konnen Sie ebenfalls zustimmen oder ablehnen.

6.5.6 Reisen erfassen

6.5.6.1 Vorgehensweise bei der Erfassung einer Reise
Der aktuelle Benutzer muss in der Personalwirtschaft als Dienstreisender gekennzeichnet sein. Diese Einstellung
wird in der Personalwirtschaft unter <Arbeitnehmer/Reisekostendaten/Allgemein/Option ,,Reisender“> gesetzt.

Die Vorgehensweise zur Erfassung einer Reise hiangt davon ab, ob das Antragswesen genutzt wird oder nicht:

e Wird das Antragswesen genutzt (Voraussetzungen siehe S. 40), werden mit der Genehmigung eines
Reiseantrages die Reisedaten automatisch ins Register ,,Reiseerfassung* iibertragen und Sie miissen die Daten
dort nur erginzen.

e Ist dagegen die Benutzung des Antragswesen nicht vorgesehen, geben Sie alle Daten im Register
»Reiseerfassung® direkt ein.
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6.5.6.2 Reisedaten eingeben

Zur Eingabe der Reisedaten gehen Sie bitte folgendermaflen vor:
e Uber das Register ,,Reise* rufen Sie das Modul ,,Reisemanagement® auf, wo Sie dort iiber die Schaltflache
. Neu“ und ,,Reiseerfassung“ den Dialog ,,Neue Reiseerfassung* aufrufen.

Alternativ dazu konnen Sie auf der Startseite des Mitarbeiterportals die Schnellstartfunktion ,,Neue Reise
erfassen” benutzen und klicken anschlieBend im Modul ,,Reisemanagement* auf die Schaltfliche
. Reiseerfassung®.

e Wihlen Sie zunichst den infrage kommenden Reisetyp aus oder wihlen Sie ,,Beleg ohne Reise®.

< Standard - Ausland Reise >
< Standard - Inland Reise >
< Standard - Reise >
Neue Bezeichnung
Beleg ohne Reise

Schnellerfassung

e In dem sich daraufhin 6ffnenden Dialog erfassen Sie alle Daten zur Reise. Welche Daten bei der Abrechnung
einer Dienstreise im Mitarbeiterportal eingegeben werden miissen, hdngt von den innerbetrieblichen
Abrechnungsrichtlinien ab.

Folgende Daten sind fiir eine Abrechnung mindestens erforderlich:
- Reisegrund

- Reisebeginn und —ende

- Belege

e Geben Sie zuerst den Grund Ihrer Reise an.

Diese frei wihlbare Bezeichnung dient neben der Reisenummer zur Identifikation der jeweiligen Reise in den
Dialogen und auf Auswertungen. Wihrend eine Reisenummer nur einmal vergeben werden darf, konnen
Reisegriinde beliebig oft wiederholt werden. Zur besseren Unterscheidbarkeit sollten Sie jedoch méglichst
eindeutige Bezeichnungen verwenden.

o Feigisiem @ Abbreben iy Weteletm [3 weedervorlage

Ru=edaten Balege { Vorschilsse Verlaul Abrechmungdotals Fabutenbuch. Detaiiorter bl m

Neuse Reins twruich 0 ot

Forbildung

20.06.2013 +|  um: [o9:00 Abfbet vom: wahaumg " o
Foudit am 31.06.3013 «| o 15:00 Rihehr ;| Wohnurg - [reer
Balaninely Rriscort ~ Stravwe mz ot

[ Rhengasse & 4000 Based Kaschn
M Retsenisls hevuflgen

..... - =

e Legen Sie Beginn und Ende der Reise fest, wobei aus den angegebenen Uhrzeiten ggf. Thr Anspruch auf
Verpflegungspauschalen abgeleitet wird.

e Geben Sie den Start- und Endpunkt der Reise an.

o Uber die Schaltfliche ,,Neue Reiseziele hinzufiigen* geben Sie das Reiseziel an, z.B. den Kunden, den Sie
besucht haben oder die Tagungsstitte Ihrer Fortbildung:

& st sl Ot aurardhlen

 Finem mevcn Orl ssegen

Hrsibion | Sturten
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Wurde das Reiseziel bereits in einer Reisekostenabrechnung verwendet, kann es iiber den Listenfeldpfeil aus
dem Feld ,,Reiseort* tibernommen werden.

Ist Thr Reiseziel noch nicht erfasst worden, wihlen Sie ,,Einen neuen Ort anlegen® und erfassen die
Adressdaten.

e Nach der Auswahl bzw. Eingabe des Reiseziels klicken Sie bitte auf ,,Hinzufiigen“, wodurch der Orts-
Auswahldialog geschlossen wird.

e Erfassen Sie nun weitere Daten in den anderen Registern, die Sie direkt aufrufen konnen oder zu denen Sie iiber
die ,,Weiter“- bzw. ,,Zuriick“-Schaltflache navigieren.

Wenn Sie wiahrend IThrer Dienstreise zusitzliche Aufwendungen hatten, die Ihnen der Arbeitgeber erstatten soll,
miissen Sie die dazugehorigen Belege im Register ,,Belege/Vorschiisse* erfassen, beispielweise Belege fiir Taxi oder
Kraftstoff, Bahn- und Flugtickets oder/und Hotelrechnungen.

+ Petigadien @ Abbrechen [B) Benihés 3 Loschen () Dupkveren gy Weterleten [ Wiedervorage

oo It BT s ocmmastsn vy owsmore ot [ v

Ratgsbalage
Erfassen Sie hier die Belage 2u Thier Retse,

Nr o« Datum  Belegart Aneshd  Betrag  PM Borablor Eolaltmg  SHSchl
Einen penen Beleg hincubigen

Erfasiung der Jusgerahiten Vorschisse mit Waknmg und giitspem Umeechnungsis.

Vorschiisse

Beachten Sie bitte die innerbetrieblichen Vorschriften zur Erstattung zusitzliche Aufwendungen in IThrem Betrieb.

Haben Sie alle erforderlichen Daten fiir die Reise erfasst, schlieBen Sie die Erfassung iiber die Schaltfliche
»Fertigstellen® ab. Der Abschluss der Erfassung ist notwendig, damit der fiir die Reisekostenabrechnung
verantwortliche Mitarbeiter weil}, dass die Reisedaten komplett erfasst wurden und nun die Priifung und
Abrechnung der Reise beginnen kann — ohne Abschluss der Erfassung werden IThnen keine Kosten erstattet.
(Reisekosten)

Falls die Reiseerfassung zu einem spiteren Zeitpunkt vervollstindigt werden soll, verlassen Sie die Erfassung,
indem Sie zu einem anderen Register wechseln oder sich vom Mitarbeiterportal abmelden — iiber ,,Abbrechen* wird
gef. Ihre letzte Eingabe verworfen.

Ihre noch nicht abgeschlossene Erfassung konnen Sie spéater iiber das Register ,,Aktuelles* zur Weiterbearbeitung

aufrufen.

6.5.6.3 Reisen andern oder l6schen

Sobald die Erfassung einer Reise abgeschlossen ist, kann sie in den Abrechnungsprozess gelangen, wo sie gepriift
und anschliefend abgerechnet wird. Dann ist die Abrechnung zu priifen und die Erstattungsbetrige sind zahlbar zu
machen. Anschliefend wird die Reise auf ,erledigt* gesetzt.

Reisen konnen nur gedndert oder geloscht werden, solange der Status der Bearbeitung im Abrechnungsprozess auf

werstellt” oder ,,erfasst” steht.

6.5.6.4 Sonderformen der Abrechnung
Kostenlose Mahlzeiten wilrend der Dienstreise

Eine steuerrechtliche Besonderheit liegt vor, wenn Sie auf Ihrer Dienstreise auf Veranlassung Ihres Arbeitgebers
eine kostenlose oder verbilligte Mahlzeit erhalten haben, z.B.: Sie besuchten eine externe Schulung.

Bei der Anmeldung durch IThren Arbeitgeber wurde neben Ihrer Seminarteilnahme auch Verpflegung gebucht und
die Kostentiibernahme durch den Arbeitgeber zugesichert.

Diese Mahlzeit ist steuerlich gesehen ,,Arbeitslohn® und muss daher von Ihnen versteuert werden. Derartige
Mabhlzeiten geben Sie im Register ,,Verlauf* im Bereich ,,Reisetage” an:

Arbeitsbereiche und Module e 45



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

Reisedaten  Belege / Vorschilsse | \/\1i | Abrechrungsdetails  Fahvtenbuch  Detaillierter Ablauf E=

Reisetage

Hier geben Sie die unentgeltiich erhaltenen Mahlzeiten an.

Sachbezug

Wochentag Datum Uhrzeit ab Uhrzeit bis sl
Friihstiick Mittagessen Abendessen mehraufwendung
Mittwoch 20.11.2013 09:30 00:00 O C 2 i
Donnerstag 21.11.2013 00:00 00:00 ) C ~ 2
Freitag 22.11.2013 00:00 15:00 i O I ~
Grenziibertritte
Hier werden die Grenziibertritte im Verlauf der Reise erfasst.
Ausland Datum Uhrzeit

Noch keine Grenziibertritte erfasst. Sie kinnen diese hier hinzufigen:
Einen neuen Grenzilbertritt hinzufiigen

Nichte

Datum Wochentag Land
Donnerstag 21.11.2013 Deutschland Aindem
Fraitag 22.11.2013 Deutschland findemn

Markieren Sie die entsprechenden Mahlzeiten.

Dlenstreisen mit Awslandsonfentiralten
Fiihrte Sie Ihre Dienstreise ins Ausland, sind alle Grenziibertritte zu erfassen, weil hiervon unmittelbar Thr

Anspruch auf Verpflegungspauschalen abhingt. Folgende Grenziibertritte geben Sie im Register ,,Verlauf* im
Bereich ,,Grenziibertritte* an:

e Verlassen des Heimatlandes
e Grenziibertritte zwischen den verschiedenen Reiselindern
e Riickkehr ins Heimatland

Es werden unterschiedliche Betrége erstattet, je nachdem, in welchem Land Sie die Nacht verbracht haben

(Eintreffen vor 24:00 Uhr).
Gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

e Uber .. Einen neuen Grenziibertritt hinzufiigen rufen Sie den Erfassungsdialog auf.
e Wihlen Sie das Land aus, dessen Grenze Sie zuerst iiberschritten hatten.

Beachten Sie bitte, dass Sie bei manchen Liandern zusitzlich die Stadt angegeben miissen, weil in diversen
Stadten vom Mutterland abweichende Verpflegungspauschalen gelten.

e Geben Sie das Datum und die Uhrzeit des Grenziibertrittes an und klicken Sie auf ,,Hinzufiigen*. Wurden
withrend der Dienstreise mehrere Grenzen iiberschritten, wiederholen Sie den Vorgang fiir das niachste Land.

e Auch der letzte Grenziibertritt der Reise, der Sie wieder ins Heimatland fiihrte, muss eingegeben werden.

e Nachdem Sie alle Grenziibertritte vollstiandig eingegeben haben, schlieBen Sie den Erfassungsdialog iiber die

Schaltflache ,,Schlieffen®.

Belege ohne Reise

Uber den Dialog ,,Neue Reiseerfassung (vgl. S. 44) konnen Sie iiber ,,Beleg ohne Reise” eine Belegerfassung auch
fiir Auslagen aufrufen, die Ihnen ohne eine Reise entstanden sind.
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Beleg ohne Reise

Belegerfassung
Datum: 15.09.2013 - Bezzhler: Selbst -
Belegart: Arbeitsessen >
Betrag: [r1785 Zahlungsmittel: Euro
Anzahl: |2—
Kostenstelle: b
Kostentrager: -
Beleg-Upload: [K'KundeniRechnung At Durchsuchen

Notiz: i :-l

Belegdetails anzeigen

Gehen Sie bitte folgendermaflen vor:

e Geben Sie das Belegdatum ein, withlen Sie im Feld ,,Belegart“ die entsprechende Belegart iiber den
Listenfeldpfeil und tragen Sie im Feld ,,Betrag® Ihre Auslagen ein.

e Wihlen Sie im Feld ,,Bezahler®, wer den Betrag verauslagt hat:
- Sie selbst (Selbst)

- Thr Arbeitgeber (Firma)
- eine dritte Person (Dritter)
- tber die Firmenkreditkarte (Kreditkarte)

Falls Sie mit IThrer privaten Kreditkarte bezahlt haben, wihlen Sie bitte ,,Selbst*!
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Bei Belegen in Fremdwihrung klicken Sie bitte neben dem Feld ,,Zahlungsmittel auf die Schaltfldche ,,Andern*:

e Wihlen Sie die gewiinschte Wahrung aus der Liste.
e Hinterlegen Sie bitte den Umrechnungskurs zum Reisedatum und bestitigen Sie anschliefend mit ,,0K*.

Wenn Sie die Daten erfasst haben, speichern Sie die Belegerfassung iiber ,,Fertigstellen“. Der Beleg wird nun im
Register ,,Aktuelles” im Bereich ,,Aktuelle Reisekosten* aufgelistet.

Um die Kostenstellenaufteilung des Beleges zu dndern, klicken Sie bitte auf <Belegaufteilung>. Wihlen Sie die
zutreffenden Kostenstellen und Kostentriager mit dem jeweiligen Anteil aus.
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6.6 Ziele

6.6.1 Leistungsumfang

Das Modul ,,Zielmanagement® hilft ihnen dabei, in Threm Unternehmen Firmenziele, Abteilungsziele und
Mitarbeiterziele zu verwalten und auszuwerten:

e Firmenziele konnen eingesehen und mit den beiden Vorjahren verglichen werden
e Abteilungsziele konnen eingesehen, bearbeitet und neu angelegt werden

e Mitarbeiterziele konnen eingesehen, bearbeitet, genehmigt, ausgewertet und neu angelegt werden

6.6.2 Anlegen und genehmigen einer Zielvereinbarung fir Mitarbeiter

Mitarbeiter und Fiihrungskrifte stimmen in einem engen Dialog die Mitarbeiter-Zielvereinbarungen fiir einen
festgelegten Zeitraum ab. Hierfiir sind zwei Wege vorgesehen, entweder die Fithrungskraft schlagt dem Mitarbeiter
entsprechende Ziele vor oder der Mitarbeiter erstellt seinerseits Vorschldge.

Uber das Register ,,Ziele” rufen Sie das Modul ,,Zielmanagement* auf, wo Sie dort iiber die Schaltfliache ,,Neu* den
Dialog ,,Zielvereinbarung anlegen* aufrufen. Alternativ dazu konnen Sie auf der Startseite des Mitarbeiterportals
die Schnellstartfunktion ,,Zielvereinbarung anlegen* benutzen.

Zielvereinbarung anlegen
Bitte wahlen Sie den neuen Zeitraum aus:

von: |01.04.2013 ~ |, bis: 30.09.2013 -

Bitte wahlen Sie die Arbeitnehmer aus:

Abteilung ~
Auswahl Mitarbeiter Letzter Zeitraum
v Abteilung: Verwaltung
Verwaltung, Michael 01.01.2011 - 31.12.2011
Verwaltung, Claudia 02.01.2012 - 31.01.2012
Verwaltung, Katja 01.05.2011 - 31.07.2011
> Abteilung: Testgruppe
v Abteilung: Produktion
4 Produktion, Frank 01.01.2013 - 10.02.2013
Produktion, Paula 01.01.2013 - 10.02.2013
Produktion, Peter 05.04.2013 - 04.05.2013
v  Abteilung: Geschéftsfithrung
|T| Geschaftsfihrer. Gerd 01.01.5M3 - 10.00.2013
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Gehen Sie bitte folgendermaflen vor:

e Legen Sie den Zeitraum der Zielvereinbarung fest.
e Wihlen Sie den Mitarbeiter aus, fiir den Sie Zielvereinbarungen erfassen mochten.

e Fiihrungskrifte konnen den Zeitraum fiir mehrere Mitarbeiter gleichzeitig festlegen, indem sie mehrere
Mitarbeiter markieren (Die Zielerfassung findet dann fiir jeden Mitarbeiter wieder separat statt).

e Bestitigen Sie Ihre Eingaben iiber die Schaltfliache ,,Fertigstellen®.

Wiedervorlagen fir Mellensteine der 2V aniegen: [

Personhche fike:

br. Dielart Wichtung | Zied Heliontensn Mabnahmen Uemering

Status

Status der Ziehvereinbarungen

Statis Hitarbeaer Bemerinng

03.04.2013 17:50:55 Vorschiag l Geschaftstuheer, Gerd

Nun nachdem der Zeitraum definiert worden ist, konnen die Ziele angelegt werden.
Gehen Sie bitte folgendermaflen vor:

e Uber ,,Neues Ziel“ legen Sie das erste Ziel an, gewichten es, fiillen es mit Kriterien und Mallnahmen und
erfassen ggf. Meilensteine fiir den Weg zum Ziel.

e Bestatigen Sie ihr Ziel mit ,,Fertigstellen®.

e Erfassen Sie so alle erforderlichen weiteren Ziele und bestétigen Sie die gesamte Zielvereinbarung iiber die
Schaltflache ,,Fertigstellen*

e Nun kann IThr Gegeniiber die Zielvereinbarung lesen, sie &ndern, zustimmen oder ablehnen.

e Erstellt ein Mitarbeiter eine Zielvereinbarung und entscheidet sich die Fiithrungskraft zu einer Ablehnung, so
muss die Fiihrungskraft Griinde fiir die Ablehnung in ein Bemerkungsfeld eintragen — der Mitarbeiter muss die
Zielvereinbarung danach erneut bearbeiten und der Fiithrungskraft zur Genehmigung vorlegen.

Arbeitsbereiche und Module ¢ 50



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

e Erstellt die Fiithrungskraft die Zielvereinbarung, so kann der Mitarbeiter zustimmen, ablehnen oder bearbeiten.
Bearbeiten kann der Mitarbeiter nur, wenn er von der Fiihrungskraft die Rechte dazu bekommen hat. Dafiir
wurde die Option ,,Arbeitnehmer darf Zielvereinbarung bearbeiten* geschaffen, die bei der Neuanlage einer
Zielvereinbarung durch die Fiihrungskraft entfernt oder gesetzt werden kann.

e Lehnt der Mitarbeiter ab, muss er Griinde fiir die Ablehnung ebenfalls in ein Bemerkungsfeld eintragen. Die
Fiihrungskraft muss dann die Zielvereinbarung bearbeiten und dem Mitarbeiter erneut zur Genehmigung
vorlegen.

e Mitarbeiter konnen die Zielvereinbarung lesen und danach zustimmen oder ablehnen.
Bitte beachten Sie, auch wenn der Vorgesetzte die Zielvereinbarung angelegt hat, muss der Mitarbeiter sie
ablehnen konnen.

6.6.3 Zielvereinbarung duplizieren

Zielvereinbarungen miissen nicht fiir jeden Mitarbeiter v6llig neu erfasst werden — sie konnen von Fithrungskriften
zur Vereinfachung der Erfassungsvorginge dupliziert werden:

e Markieren Sie die Zielvereinbarung, die als Vorlage dienen soll.
e Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache ,,Duplizieren®.

e Wihlen Sie die Organisationseinheit und den Arbeitnehmer aus, der das Duplikat der Zielvereinbarung erhalten
soll.

e Legen Sie den Zielvereinbarungszeitraum an.

Arbeitsbereiche und Module ¢ 51



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

6.7 Beurteilung

Im Modul ,,Beurteilung® kénnen Sie auf Funktionen zur Erfassung und Auswertung von Mitarbeiter- und
Bewerberbeurteilungen zugreifen (falls lizenziert).

Uber <Beurteilung> stehen Ihnen zur Bearbeitung von Beurteilungen die Bereiche .. Ubersicht®, ,,Mitarbeiter* und
»,Bewerber” zur Verfiigung.

Dbt | Mearteter [0

Bewerberbeurtellungan

F S |5 dir 3

fa

Wl cootonns oo Hezomtmon . 8 ; ; : +
2 st |

ﬁ =

g} -+

Gehen Sie bitte folgendermaflen vor:

e Klicken Sie in die Zeile des Datensatzes, den Sie bearbeiten mochten.

e Fiillen Sie bei Mitarbeitern den Beurteilungsbogen aus, bei Bewerbern stehen Thnen definierte
Beurteilungskriterien zur Verfiigung, fiir die Sie den Erfiillungsstand fiir den einzelnen Bewerber eintragen.

e Wenn Sie Ihre Beurteilung beendet haben, konnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Fertigstellen* die Beurteilung
abschlieBen.

Arbeitsbereiche und Module ¢ 52



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

6.8  Mitarbeiterentwicklung

Im Modul ,,Mitarbeiterentwicklung erhalten Sie einen Uberblick iiber das Weiterbildungsangebot Thres
Unternehmens, konnen Weiterbildungen beantragen bzw. genehmigen (nur Vorgesetzte) und sehen die fiir Sie
anstehenden Coachings.

Obersicht | Weiterbildung | Coaching

Aktuelle Weiterbildungen Aktuelles Coaching

Zichen Sie eine Spalteniiberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppicren. Zichen Sie eine Spaltenaberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Mitarbeiter Seminar Ven 4| Bis Status vn - | Bis Zielsetzung Coach

Keine Daten zum Anzeigen Keine Daten zum Anzeigen

6.8.1 Weiterbildung buchen

Um eine Weiterbildung fiir sich zu buchen, sind mehrere Schritte erforderlich:
e Sie melden Ihren Weiterbildungsbedarf an.

e Thr Vorgesetzter genehmigt Ihren Weiterbildungsbedarf.

e Sie melden sich zu einem Seminar an.

e Thr Vorgesetzter genehmigt Ihre Teilnahme an dem Seminar.

6.8.1.1 Weiterbildungsbedarf anmelden und genehmigen
Den Weiterbildungsbedarf zu beantragen und genehmigt zu bekommen, ist Voraussetzung fiir die Buchung einer

Weiterbildungsmafnahme.

Rufen Sie das Unter-Register ,,Weiterbildung® auf, sehen Sie die Weiterbildungsangebote und Thre aktuellen
Anmeldungen fiir die angebotenen Seminare.

(Obersicht | Weiterbildung | Coaching

§7 Anfragen

Aktuelle Weiterbildungen Weiterbildungsangebote

Geschiftsfiihrer, Gerd, Ihre nachste Weiterbildung findet statt in:
Termin Seminar

Sie sind momentan nicht fiir eine Weiterbildung angemeldet.
Keine Daten zum Anzeigen
Aktuelle Teilnahmen

Zichen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Mitarbeiter Seminar Von ~ |Bis Status

Keine Daten zum Anzeigen

Gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

e Markieren Sie ein ,, Weiterbildungsangebot*.
e Uber <Anfragen/Bedarf bearbeiten> konnen Sie Ihren Bedarf an der Weiterbildungsmafnahme anmelden.
e Dadurch werden Sie automatisch auf die Warteliste fiir das Seminar gesetzt (siehe <Berichte/ Warteliste>).

e Thr Vorgesetzter genehmigt iiber <Weiterbildung/Bedarf bearbeiten/Bedarf genehmigen>.

+ Bedarf genchmigen X Bedarf ablehnen (@ Abbrechen B Berichte

Bitte beachten Sie, dass es berechtigten Benutzern bzw. Vorgesetzten moglich ist, die Weiterbildung fiir
Mitarbeiter zu genehmigen oder abzulehnen. Die Berechtigung dazu kann fiir alle Mitarbeiter gelten oder auf
Mitarbeiter bestimmter Organisationseinheiten beschrinkt sein.

6.8.1.2 Weiterbildung beantragen und genehmigen

Der genehmigte Weiterbildungsbedarf ist Voraussetzung fiir eine Seminaranmeldung. M6chten Sie sich auf ein
Seminar anmelden, 6ffnen Sie die Details des jeweiligen Seminars.

Uber die Schaltfliche ,,Auf Seminar anmelden® kénnen Sie sich fiir dieses Seminar anmelden, anschlieBend erhalten
Sie eine Bestitigung tiber Ihre Vor-Anmeldung.

/\J Sie wurden erfolgreich fir dieses Seminar vorangemeldet,
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Fiir die Genehmigung dieser Vor-Anmeldung muss der Bereich ,,Genehmigung* geéffnet werden. Hier sind nun fiir
alle aktuellen Seminare die Vor-Anmeldungen zu sehen.

Uber die Details rufen Sie eine Ansicht auf, in der Sie die Voranmeldungen genehmigen oder ablehnen konnen.

Details Teilnehmer / Yoranmeldungen
Details zum Weiterbildungsangebot Teilnehmer
Mitarbeitar ¥ | Status - £
Seminar: Prozessoptimieruna - Prozesse systematisch verbessern
8 Behrent, Linda Teilnahme genehmigt
won: 14,10,2013 09:00 Unr
- A TR G “ Geschaftsfihrer, Guide  Teilnahma genshmigt
Schwerpunkte: Arbeitsorganisation, FilhrungfManagement ‘\ Persanalleiterin, Anke  Teilnahme genehmigt
Beschreibuna: Zu optimierende Prozesse identifizieren Yoranmeldungen
Prozesse systematisch erfassen und bewerten
Prozesse zielgerichtet optimisren Mitarbeiter ¥ | Status ¥

Prozesse visualisieren

Beispielprozesse vorfnach Optimierung
Prozesse dokumentieren und pflegen
Werzahrung der Prozessaptimierung mit
- Projektmanagement

- Qualititsmanagement

« nicht angemeldete Mitarbeiter
Tarifangestellter, Mario
Pfandung, Ridiger
Veranstaltungsort: Landhaus Kelerwand RirchbergersFelbe

Leermarkstrasse 26 Hotelfachfrau, Sybills

D @0

35043 Marburg Gehalt, Manusls

Kosten pro Person: 1207,10€
Frist Abbruch: 13.10.2013
Frist Stornierung: 13.10.2013
Frist Anmeldung: 06,10,2013
Teinehmer: 3
Teinehmer ra.: 15

Um Vor-Anmeldungen fiir ein aktuelles Seminar zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Bearbeiten®,
wodurch in der Tabelle die Spalte ,,Auswahl“ hinzugefiigt wird. In der Tabelle konnen Sie dadurch auch mehrere
Vor-Anmeldungen markieren und zusammen genehmigen bzw. ablehnen.

Zusitzlich haben Sie die Moglichkeit, auch nicht angemeldete Mitarbeiter zu einem Seminar anzumelden. Hierzu
klicken Sie auf die Plus-Schaltfliche vor ,,Nichtangemeldete Mitarbeiter*, damit die weiteren Mitarbeiter angezeigt
werden.

Uber ,,Bearbeiten® wird in der Tabelle die Spalte ,,Auswahl® hinzugefiigt, in der Sie die Mitarbeiter markieren, die
zusitzlich eine genehmigte Vor-Anmeldung erhalten sollen.

Die endgiiltige Ubernahme der Mitarbeiter auf die Teilnehmerliste des jeweiligen Seminars erfolgt im Modul
»Personalmanagement® der Personalwirtschaft.

6.8.2 Coaching

Uber ,,Coaching® rufen Sie die Tabelle mit den aktuell anstehenden Coachings auf.

Aktuelle Coachings (=] |

Zishen Sie aine Spaltaniberschrift hiather, um nach dieser Spalte zu gruppierern.

Coach ¥ | Von ¥ ¥ | Bis ¥ | Zielsetzung ¥

Keine Daten zurm Anzeigen |

In dieser Tabelle werden Ihnen alle anstehenden Coaching-Gespiche angezeigt, mit folgenden Daten:
e Der Name des Coach
e Der dafiir vorgesehene Von-Bis-Zeitraum

e Die Zielsetzung des Coachings
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6.9 Bewerber

Uber <Bewerber> greifen Sie auf Funktionen zur Bewerberverwaltung zu, die Thnen iiber das Modul ,,Recruiting
2.0% zur Verfiigung stehen (falls lizenziert).

Das Modul ,,Recruiting 2.0 stellt allen beteiligten Personen die benotigten Informationen zum Bewerber so zur
Verfiigung, wie diese im Bewertungs-, Auswahl und Entscheidungsprozess benotigt werden. Dadurch wird die
Verwaltung und Beurteilung der Bewerberdaten einfacher und transparenter und erleichtert Ihnen die Gewinnung
neuer, qualifizierter Mitarbeiter.

Ubersicht = Bewerber | Bewerberpool | auswertung

Neue Bewerbungen (6) Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe Aufgaben

Blogger, Marc | 0% 20% 0% B0% B0% 100%
Blogger /Online-Redakteur = Mai 2013
Eingang: 29.04.2013 Assistent der Geschaftsfihrung i
Blogger, Marc o | I -
Blogger /Online-Redakteur

! Eingang: 03.12.2012 Produktionsleiter Metall
Dillenburg, Franz L |

- Agsistent der

Geschaftsfillirung Blogger /Online-Redaktaur
Eingang: 03.12,2012

) Schlosser, Peter L
Produlktionsleiter Metall

I Finnann: 29.11.2M2 ~ | MEingang: & M auswahl: 0 M Entscheidung: O

Meine aktiven Ausschreibungen

»

Assistent der Geschiftsfubrung w
offene

Bewerbungen: 2gesamt | 2neu Aufgaben:

2 gesamt | 2 eigene
letzter
Bewerberkontakt:

erster
Bemwrerberkontakt:

wor 3 Tag(en) | 2 Beserber betoffen

n

3 Tage) | 2 Beserber betroffen

Blogger /Online-Redakteur
offens

Bewrerbungen: 3 gesamt | 3reu Aufgaben:

3gesamt | 3 eigene

letzter
Bewrerberkontakt:

erster

wor 2 Tag(en) | 3 Besverber betroffen

A Tanfeh | 3 Rewerher hetroffen

@ Sage HR Solutions A 2013

Eine ausfiihrliche Beschreibung der zur Verfiigung stehenden Funktionen und die Moglichkeiten des Vorgehens
finden Sie im Handbuch ,,Recruiting 2.0.

6.10 Zeit
6.10.1 Leistungsumfang

Das Modul ,,Zeit* ist ein Zusatzmodul zur Zeitwirtschaft. Es vereinfacht die Zeitverwaltung fiir Thre Mitarbeiter
und ermdéglicht eine transparente An- und Abwesenheitsplanung.

6.10.2 Bedienungselemente

6.10.2.1 Navigationsbereich

Uber <Zeit> konnen Sie auf die verschiedenen Funktionsbereiche des Modul »Zeitmanagement® zugreifen.

Projekte BLiswertung

Ubersicht | Zeiterfassung ‘ Planung | Besucher

Folgende Bereiche stehen IThnen hier zur Verfiigung:

o Ubersicht“ (standardmiBiger Startdialog)
Hier konnen Mitarbeiter iiber das Zeiterfassungsterminal ihren Arbeitsbeginn, Pausen und das Arbeitsende
buchen (stempeln).

e Zeiterfassung®
Hier konnen die Mitarbeiter ihre Zeiten verwalten, Zeitmodelle und Zeitkonten verwalten.

e . Planung®
Hier konnen Vorgesetzte die Zeiten ihrer Mitarbeiter verwalten, Zeitgutschriften erstellen und
Zeitmodelldnderung fiir Mitarbeiter durchfiihren.

e _ Besucher”
Hieriiber konnen Sie Besucher an- und abmelden.

e . Projekte”
Hieriiber konnen Sie IThre Projektzeiten kontieren.
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(11
e _Auswertung

Hier konnen freigegebene Berichte angesehen und gedruckt werden.
e . Anfragen“

Hier konnen Zeiten — z.B. Uberstunden — beantragt und genehmigt bzw. abgelehnt werden.

Bitte beachten Sie, dass:

e das Anwesenheitsdisplay jetzt direkt im Navigationsbereich neben ,,Zeit* aufrufbar ist

e iiber Ihre Rechte geregelt wird, auf welche Bereiche Sie Zugriff haben

6.10.2.2 Funktionsleiste

Unterhalb des Navigationsbereichs wird eine weitere Leiste angezeigt, in der abhédngig vom gedffneten Bereich
Schaltflachen zum Aufruf von Funktionen wie z.B. ,,Beantragen®, ,,Genehmigen® oder ,,Ablehnen* zur Verfiigung
stehen.
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6.10.3 Zeiterfassung

Die Zeiterfassung wird iiber das Zeitwirtschaftsterminal durchgefiihrt und kann iiber <Zeiterfassung> erginzt bzw.
korrigiert werden (ggf. mit Genehmigung).

6.10.3.1 Arbeitszeiten lUber das Zeitwirtschaftsterminal erfassen

Die Arbeitszeiten werden iiber das Zeitwirtschaftsterminal erfasst. Das Terminal finden Sie in der ., Ubersicht* des
Moduls ,,Zeitmanagement*.

Zur schnelleren Erfassung der Zeiten kann das Zeitwirtschaftsterminal bereits auf der Startseite des
Mitarbeiterportals angezeigt werden. Nutzen Sie hierzu ggf. auf der Startseite die Funktion ,,Startseite anpassen®.

Terminal

Status: Login 14:00

Datum: 08.04.2013 ll—l o E 5

Zeitraum: e
Zusatzeingabe:
Bemerkung:

> 1+ u

Kommen Gehen

fia \ 4 I
Dienstgang Pause

. Zusatzdaten -

Displayanzeigen und Schaltflachen

Zum Buchen (elektronisches Stempeln) Ihrer Arbeitszeit stehen Ihnen folgende Bedienungselemente im
Zeitwirtschaftsterminal zur Verfiigung:

Displayanzeigen: Bedeutung:

Status Mogliche Status: anwesend oder abwesend

Datum aktuelles Tagesdatum

Digitaluhr aktuelle Uhrzeit

Zeitraum Anzeige der letzten Stempelung bzw. des
Anwesenheitszeitraums

Zusatzeingabe Anzeige der ausgewihlten Zusatzeingabe (z.B.
»Raucherpause®)
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Schaltflichen: Funktion:

Kommen-Buchung

>

Gehen-Buchung

Dienstgangerfassung: Das System erkennt selbstindig, ob ein
Dienstgang-Beginn oder ein Dienstgang-Ende gebucht

werden soll.

Pausenerfassung als Zusatzeingabe — eine Kommen- oder
Gehen-Buchung ist nicht erforderlich.

Auswahl einer Zusatzeingabe (z.B. ,,Pause* oder

+ || ¥

»,Raucherpause®), nach der Auswahl muss noch eine

Kommen- oder Gehen-Stempelung erfolgen.

Zusatzdaten Offnen von Feldern zur Kostenstellen- und

Kostentragererfassung

6.10.3.2 Arbeitszeiten Giber das Register ,Zeiterfassung” erganzen/korrigieren

Uber <Zeiterfassung> rufen Sie einen Kalender auf, iiber den Sie Zeiten nachtriiglich erfassen bzw. korrigieren
konnen.

Bitte beachten Sie, je nach Arbeitsablauf in Threm Betrieb die Eingabe von korrigierten Zeiten in den meisten
Fillen nur die Beantragung einer Korrektur darstellt, die genehmigt werden muss. Ist in Threm Betrieb kein
Genehmigungsverfahren hinterlegt, so werden die korrigierten Zeiten direkt bei der nidchsten Abrechnung
beriicksichtigt.

Zeiterfassung

E | Heute 5 |E| April - Mai 2013 ‘ Tage Monat
Montag [ Dienstag [ Mittwoch [ Donnerstag [ Freitag [ Samstag [ Sonntag
23, april | 30 ‘ 1. Mai ‘ 2 | 3 | 4 ‘ 5
[ Tegderatelr |
6 7 8 | 9 10 1 12
| christi Himmelfahit. |
13 14 15 15 17 13 19
20 [ 21 2 23 24 25 26
[ Piingstmontag |

Mit einem Doppelklick auf den zu korrigierenden Tag rufen Sie die Zeiterfassungsdetails auf.
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A4 Neu

Hier stehen IThnen drei Bereiche zur Verfiigung:

Zeiterfassung [Geschaftsfuhrer, Gerd] [10.04.2013]

Datum Zeit

Zeitmodell

Aktuelles Wochenmaodell: [1] Gleitzeitmodell

Tagesmodell (SOLL):
Tagesmodell (IST):

Nr von bis Dauer

Zeitkonten [Geschaftsfithrer, Gerd] [09.04.2013]

Zusatzeingabe Dienstgang

Keine Daten zum Anzeigen

Zwangspause Pause bezahlt

Zichen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Zeitkonto

[101] Raucherpause

Bereich ,,Zeiterfassung®

Zeit

Zusatzeingabe Dienstgang

Tages Soll-Arbeitszeit:

Arbeitszeitrahmen:

Kernzeitraume:

Abzug

Kontostand

00:00

Arbeitszeit> Abzug vollstindig

Status

Hier werden bereits erfasste Zeiten fiir den ausgewéhlten Tag angezeigt. Sie konnen Anderungen —z.B. an den

Zeitpaaren — vornehmen oder ggf. Zeiten neu erfassen, falls noch keine Zeiten vorliegen (s. Abb.).

Bereich ,,Zeitmodell”

Hier sehen Sie die Eigenschaften Ihres Zeitmodells fiir den ausgewiahlten Tag.

Bereich ,,Zeitkonten*

Hier sehen Sie die fiir Sie freigeschalteten Zeitkontostidnde mit Stand zum ausgewihlten Tag.

Zeiten erginzen bzw: korrigleren

Zur nachtriglichen Erfassung oder Korrektur von Zeiten im Bereich ,,Zeiterfassung* gehen Sie bitte

folgendermallen vor:

Klicken zur Nacherfassung von Zeiten auf die ,,Neu“-Schaltflache in der Funktionsleiste (oben links).

Zur Korrektur von bereits eingetragenen Zeiten klicken Sie bitte auf die ,,Bearbeiten-Schaltfliche in der Spalte

der entsprechenden Zeile.

15.03.2013 06:30

15:30

P @X

Erfassen oder dndern Sie das Zeitpaar ,,’Kommen’ und ,Gehen’ und nehmen Sie ggf. noch weitere

Einstellungen vor.

Kommen 15.03.2013 v | Zeit [08:40 |

Bemerkung Kommen

Gehen 15.03.2013 ¥| Zeit [17:40 |

Bemerkung Gehen

Zusatzeingabe

KoTr

Zusatzeingabe

Dienstgang

Dienstgang

w®

L)

e Uber die Haken-Schaltfliiche »Fertigstellen unterhalb des Feldes ,,Bemerkung Gehen* (rechts) konnen Sie Thre
Eingaben speichern. Die eingegebenen bzw. korrigierten Zeiten konnen nun genehmigt werden (falls in Threm

Betrieb erforderlich).

6.10.4 Planung

6.10.4.1

Zur Anderung des Zeitmodells wechseln Sie in das Register ,,Planung®.

Das Zeitmodell eines Mitarbeiters fiir einen Tag &ndern

Im Planungskalender sehen Sie alle Gruppen und deren Mitarbeiter, bei denen Sie Leiter sind — die Zuordnung der

Leitungsfunktion erfolgt iiber die Organisationsstruktur im Desktop-Programm ,,Zeitwirtschaft®.
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Planungskalender Q

Jun Jul

‘ ANNE ¥ ‘M\tarba\ter LR 4 ‘Or’gamsat\nnsalnhe\t 2 4

v Personal

L2134 || 5|6 [7] 8|9 [10{|13] (32 [13] |14 [15 |16( |17 [16] |19 [20] 21| |22| |23 |24]|25|[26] |27 |28] |29(|30][3 1|

(3] schneider; Marie (-] M€ 55 A7 || MiE W2 M (] |55 [ar] a7 (ME [Mc (M2 W [ (a7 (ar (] Mg [ME (Mt G5 2 [+F g ME me (] 5
ML [MDMD] Gleitzeit Mo - Do (@ [FREIT] Gleitzeit Freitag  AF [AFREI] Arbeitsfrai E] Feiertag

Seite 1 von 1 (2 Elemente) [11

Im Planungskalender wird fiir jeden Mitarbeiter eine Zeile mit den Tagen des Monats gefiihrt, den Sie im

Kopfbereich des Kalenders ausgewiihlt haben.

Uber die Filterleiste darunter kénnen Sie direkt nach einem Mitarbeiter oder einer Organisationseinheit filtern.
Tage, an denen der Mitarbeiter Zeiten erfasst hat, sind mit einem Dreieck gekennzeichnet.

Beispiel

T8[9 | [10fF21 (L2 )] 13| 14 15 | 16| 17 | 18

AFAF MO MD MG D

Mit einem Doppelklick auf den entsprechenden Tag eines Mitarbeiters rufen Sie Details der Zeiterfassung fiir den

jeweiligen Mitarbeiter auf.

L@

Zeiterfassung [Geschaftsfubrer, Gerd] [01.04.2013]
Duatum - Ted Tumabzengabn Dhrnetgars Tt Tusskzemgabe Prermigang Siats

Weine Daten Tum Anzeigen

Fenmodedl Detaits [Geschaftsfubrer, Gend] [01.04.2012]

Amwesenheitszeirahmen: Mazamale Arbenszen:

Arbagzzenrshman: Ragelarbaiteret:

Kernzeitr Jume:

Zusatrliche Zuschispe:

Zuschisge Tagesmaded:

W won bis Disuer Twangsnause Pause bershit Annmy Arhaitszeits Abnsg volstindig

Im Register ,,Zeitmodell* konnen Sie iiber die Schaltfldche ,,Bearbeiten* den Anderungsmodus des Zeitmodells

aufrufen.
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Zeitmodell [Personalsachbearbeiterin, Marie] [15.06.2010]

Wachenmadell:
Schichtwechselmadell:
Saldenregelmodell:
Tagesmadell (SOLL):
Rundungsmadell (SOLL):
Zuschlagsmodell (SOLLY:

Sollarbeitszeit (SOLL):

[1] Gleitzeitrodel

[4] Uberstunden Gleitzeit &0
[MD]Gleitzeit Mo - Do

[8]1 Pausenrundung

[312M verwaltung

0s:00

Feiertag istverplant;
Zusitaliche Zuschlage:

Schichtwechselerk, inaktiv:

i Tagesmadell (IST):
i Rundungsmadell (5T}
i Zuschlagsmodell STy

Sollarbeitszeit (IST)

Nein

Nein

[2] Gleitzeit Mo - Do
[8] Pausenrundung

[312M verwaltung

02:00

Die Felder fiir die &nderbaren Eigenschaften des Zeitmodells finden Sie auf der rechten Seite des Dialogs und
konnen im Anderungsmodus bearbeitet werden. Informationen iiber Inhalte erhalten Sie iiber die ,,i*-

Schaltflichen. Uber ,,Fertigstellen werden die Anderungen iibernommen.

6.10.5 Besucher
Die Besucherverwaltung (nur bei Lizenzierung des Zusatzmoduls ,,Zutrittskontrolle®) rufen Sie iiber das Register
»,Besucher* auf. Hier haben Sie die Moglichkeit IThre Besucher voranzumelden, so dass das Einchecken am
Empfang ziigig ablaufen kann. Der Empfang checkt Besucher ein und aus. Ist der Besucher im System noch nicht

vorhanden, so kann dieser ohne Probleme angelegt werden.

6.10.5.1

Besucher anmelden

Mit dem Aufruf des Registers ,,Besucher* wird die Besucherliste angezeigt, in der alle registrierten

Besuchsanmeldungen aufgelistet sind.

Ubersicht ‘ Zeiterfassung ‘ Planung ‘ Anwesenheiten | Besucher ‘ Projekte ‘ Auswertung ‘ Anfragen |

#+ Besucher anmelden

Besucherliste

Zichen Sie eine Spaltentberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Besucher

Test, Tom [Tom]

Pfennigfuchser, Hans-
Eduard [Hans-Eduard]

Datum + | Kommen
19.04.2013 08:00
26.04.2013 08:00

Gehen

17:00

16:00

Besuchter Arbeitnehmer

Abteilungsleiter, Andreas

Geschaftsfihrer, Gerd

Ausweis Nr.

Uber die Schaltfliche ,,Besucher anmelden® 6ffnen Sie den Dialog, in dem Sie einen neuen Besuch anmelden

konnen.
Ubersicht | Zeiterfassung | Planung

o Fertigstellen @ Abbrechen

Besuch
Besucher:

Firma:

Besuch-Datum:

Kommen:

Gehen:

Grund fiir Besuch:

Anwesenheiten

Besucher ‘ Projekte

Auswertung

Pfennigfuchser, Hans-Eduard
Finanzamt IV
26.04.2013

08:00

[16:00

Steuerpriifung

Bemerkung Kommen:

Bemerkung Gehen:

Anfragen

-| 4  Besuchter Mandant:
Besuchte Person:

= Durchwahl:
Ausweis Nr.:
Zutrittsprofil:

Testfabrik

Geschaftsfhrer, Gerd

Erfassen Sie die Besuchsdaten und speichern Sie Thre Angaben iiber ,,Fertigstellen®.
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6.10.5.2 Besucher bearbeiten
Mit einem Doppelklick auf eine Besucheranmeldung erfahren Sie Details iiber den eingetragenen Besuch, dessen
Daten Sie iiber die Schaltfliche ,,Bearbeiten* dindern konnen.

Ubersicht | Zeiterfassung | Planung | Anwesenheiten | Besucher | Projekte | Auswertung | Anfragen

# Bearbeiten

Besuch

Besucher: Pfennigfuchser, Hans-Eduard Besuchter Mandant: Testfabrik

Firma: Finanzamt IV Besuchte Person: Geschéftsfuhrer, Gerd

Besuch-Datum: 18.04.2013 Durchwahl: 0341484403413

Kommen: 00:00 Ausweis Nr.:

Gehen: 11:00 Zutrittsprofil: kein Zutritt

Grund fiir Besuch: Steuerpriifung

Bemerkung Kommen: ﬂ
1 =

T Nur Restunterlagen geholt! ﬁ

Andern oder erginzen Sie die Daten und speichern Sie iiber ,,Fertigstellen.

Verlisst ein Besucher das Haus, so wird er analog dem Anmeldeverfahren wieder abgemeldet. Uber die
Druckerschaltflache rechts oben in der Liste konnen Sie eine speicher- und druckbare Ausgabe der Besucherliste

erzeugen.

6.10.6 Projekte

Die Zeiten fiir Ihre Projekte konnen Sie in der Projektzeitenverwaltung erfassen, die Sie iiber das Register
»Projekte” aufrufen. Welche Ansichten IThnen zur Verfiigung stehen, richtet sich danach, ob Sie ein
Projektmitarbeiter (Erfassung) oder Projektleiter (Erfassung und Korrektur/Anzeige der Projekte) sind.

Die Einrichtung der Projektzeiterfassung entnehmen Sie bitte dem Handbuch fiir die Zeitwirtschaft.

6.10.6.1 Projektzeiten erfassen
Mit dem Aufruf des Registers ,,Projekte 6ffnet sich die Projektzeiten-Ansicht. Hier konnen Sie die Projektzeiten
erfassen und sehen alle fiir den ausgewihlten Monat bereits erfassten Projektzeiten.

Fir die Erfassung wihlen Sie das Projekt mit den jeweiligen Projekteinheiten aus. Sie sehen alle Projekte, bei
denen Sie als Projektmitarbeiter zugeordnet sind (Zuordnung erfolgt in der Zeitwirtschaft). Tragen Sie Ihre Zeiten
ein und speichern Sie die Erfassung mit einem Klick auf die Schaltfliche ,,Projektzeit erfassen®.

O ——————————————————————_————————"

Erfassung der Projektzeiten

Hier kénnen Sie 2u Inren Projekten die Zetten erfassen, Bitte wanien Sie Zuerst das Prajekt fur die Erfassung aus.

Projekt: PO Progekct hr.: OO0
Projektname: Softwareeinfihrung
Beschreibung:

Kunde:

Erfassung: 100 Ausschrei] v || 203 Installatio + |

[100] Ausschretbung [203] Installation

Datum: Stunden

Bemerkungen:

Projektzeit erfassen

libersicht der Projektzeiten

Diese Ubersicht bietet einen Ubertlick 2u den bereits erfassten Projektzeiten

dabr: [2010°%]  wonat: [Juni v| | Projektzeiten anzsizen

Juni 2010 1] 2 [3] a [s]e] 7 8 |o]mw[a11]12]13] 14 | 15 [1e]17[18][19[20 21|22 33|24 |25]2s [27] 28 [29 |30
Di| #i |Do| Fr [sa|so| wo | Di [mi[po[Fr|sa|sa| Mo | Di | #i|Do|Fr|sa|so[wo|Di|wi|oo|Fr[sa[so|mo|Di[m

Brbeitszeit

hoo - 201 Izgo! sgo! Tzp01 12001
oo - 202 Troo! Tioo !

foa - 203 Taon!

0001 [summe) 700 500 200 | 500 10 | zoo

T O N 3 R 0 0 A M 2

Eine Korrektur der bereits erfassten Projektzeit ist moglich, in dem Sie in der Projektiibersicht auf die
entsprechende Projektzeit doppelt klicken. Nach Durchfithrung der Anderung bestitigen Sie diese iiber
Schaltfldache ,,Fertigstellen®.
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6.10.6.2 Projektzeiten von Projektgruppen ansehen

Fir die Ansicht der Projektzeiten Threr Projektgruppen wechseln Sie in die Projektleiteransicht iiber die
Schaltfliche ,,Projektleiter”. In der Projektzeiten-Ansicht sehen Sie dadurch die erfassten Projektzeiten der
Mitarbeiter Ihrer Projektgruppen.

Erfassung der Projektzeiten

Hier kinnen Sie zu Ihren Projekten die Zeiten erfassen, Bitte wahlen Sie zuerst das Projekt filr die Erfassung aus,

Projekt: PODOL Projekt Mr.: FO0D1
Projektname: Softwaresinfihrung
Beschreibung:

Kunde:

Projektmitarbeiter: [ [17] Baurnann, Claudia

[ [19] Glicklich, Hans
Erfassung:

Ubersicht der Projektzeiten

Diese Ubersicht bietet einen Uberblick zu den bereits erfassten Projektzeiten,

Jahrt | 2010 » Monat: | Juni hd Projektzeiten anzeigen

aunizoo | 1] 2 [3] 4 [s][e] 7 [ 8 [o[tw[n]z[13] 4 [ 15 [16[7[18]19[20]z1]22]23]24]25 2627 [28] 29 [30
[oi[ #i [oo] Fr [salso| o | Di [ wi|oo|Fr salso Mo | Di | i|Do|Fr[5a[so|o[Di|#i[po]Fr[sa[so[wo]Di[mi umme]

Baumann, Claudia

parbeitszeit
poo01
umme

Gliicklich, Hans

rbeitszeit

oo - 201 200! Ts00! 200! tzoo! 11,00
oo - 20z Troo! Troo! 2,00
oo - 203 Taoo! 400
umme Z,00 5,00 00 | 500 100 | Z,m0 17,00

fummepoon] Ten [ Too [ [ ew[sw[ [ T T T TowJew[ T T T T T T T T T T T T T T

Sie hier auch die Moglichkeit, Projektzeiten fiir Ihre Projektgruppen zu erfassen. Wihlen Sie die entsprechenden
Projektmitarbeiter aus und erfassen die Zeiten wie oben beschrieben.

6.10.7 Auswertungen

Auswertungen aus der ,,Zeitwirtschaft” konnen Sie im Mitarbeiterportal iiber das Register ,,Auswertungen® in
Form von Listen und Journale erzeugen und anzeigen lassen. Die Daten, die dabei angezeigt werden, sind abhingig
von Thren Rechten:

e Haben Sie sich als Mitarbeiter angemeldet, werden Ihnen nur Ihre eigenen Daten angezeigt.
e Haben Sie sich als Manager angemeldet, werden Thnen auch die Daten Ihrer Mitarbeiter und Gruppen

angezeigt.

6.10.7.1 Voraussetzungen in der Zeitwirtschaft schaffen: Bericht(e) zur Anzeige freischalten

Im Desktop-Programm ,,Zeitwirtschaft* erfolgt die Freischaltung der Berichte, fiir einzelne Mitarbeiter bzw. fiir
Gruppen iiber <Extras/Mitarbeiterportal-Konfiguration/Register ,,Berichte*>.

Grunddalen | Zeikonten’” Berichle |

 Berichte ~ Einstellungen
=-F i ~

& Absinchmer Beicht [ den Milaibeiler freineben

w7 Eigene Zeitiournale

=[] Dbersicht Pausenverletzung [1 Der im Mitarbeiterportal angemeldete Benutzer kann den Bericht mit seinen Daten aufrufen.
@ Bericht fiir den Mitarbeiter hieigeben
& Beiicht fir den Vorgssetaten freigeben Bericht fiir den Yorgesstzten fisigshen

@[] Ubersicht Kemzeitverletzung

G 1) Efassungsioumal Der im Mitarbeiterpertal angemeldete Benutzer kann den Bericht firdie ihm unterstelten Mitarbeiter aufiufen.

=[] Zeiounal (individuel)
& Beiicht fiir den Mitarbeiter fisigeben
@ Bericht fiir den Vargesetzten freigeben
7] Listen
) Fehlzeiten
1) Zutitiskontrolle >

o

&

®

Nach der Zuordnung der Konfiguration fiir den Mitarbeiter sind die Berichte im Portal sichtbar und koénnen
aufgerufen werden.
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Ubersicht ‘ Zeiterfassung ‘ Planung ‘ Anwesenheiten ‘ Besucher ‘ Projekte | Auswertung ‘ Anfragen |

[ Bercht anzeigen

Anwesenheitsiibersicht
Zeitraum

Von: (01.04.2013
offene Gruppe wahlen:

alle Arbeitnehmer wahlen:

Arbeitnehmer
ANNr
[1] Geschaftsfihrung
[2] Abteilungsleiter

v v v

[3] Verwaltung

v

[4] Produktion

v

[ALLE] Testgruppe

% Filter erstellen

Name

Bis:

18.04.2013

| Organisationseinheit
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6.10.8 Anfragen von Mitarbeitern bearbeiten (Manager)

Uber ,,Anfragen* stehen Thnen mehrere Meniieintrige zur Verfiigung, iiber die Sie als Manager alle Anfragen und
Antriage von Mitarbeitern zur Zeitverwaltung bearbeiten konnen:

e Zeiten
Hieriiber konnen Sie nachtréaglich erfasste bzw. korrigierte Zeiten von Mitarbeitern genehmigen (vgl. Register
»Zeiterfassung®).

e Uberstunden
Hieriiber konnen Sie Uberstunden genehmigen.

e Auszahlung Uberstunden
Hieriiber konnen Sie Antrdge auf Auszahlung von Uberstunden genehmigen.

e Aullerrahmenzeiten
Hieriiber konnen Sie Antrige auf Arbeitszeiten genehmigen, die aulerhalb des normalen Arbeitszeitrahmens
IThres Betriebes liegen.

6.10.8.1 Uberstunden genehmigen bzw. ablehnen
Als Manager haben Sie iiber verschiedene Anfragen bzw. Antrige zu entscheiden. Als Beispiel fiir ein
Genehmigungsverfahren ist im Folgenden die Bearbeitung von Uberstunden beschrieben.

Gehen Sie bitte folgendermalen vor:

o Uber <Anfragen/Eintrag ,,Uberstunden*“> rufen Sie die ﬁberstundenverwaltung auf.
Hier werden in der Genehmigungsiibersicht alle Zeitkonten angezeigt, die in der Zeitwirtschaft als
genehmigungspflichtig aktiviert wurden (im Register ,,Grunddaten®).

e Um einen Uberstundenantrag zu bearbeiten, klicken Sie auf den entsprechenden Datensatz, wodurch der
Bearbeitungsmodus aktiviert wird.

e Mochten Sie mehrere Antrige zusammen bearbeiten, aktivieren Sie iiber die Schaltfliche ,,Bearbeiten den
Bearbeitungsmodus, wodurch der Liste der Antrige die Spalte ,,Auswahl® hinzugefiigt wird.

e Setzen Sie fiir alle Antrige eine Markierung in diese Spalte, denen Sie zustimmen oder die Sie ablehnen
mochten.

e . Zustimmen® oder ,,Ablehnen* konnen Sie fiir die markierten Antrige iiber die Schaltflichen ,,Zustimmen® und
,Ablehnen“ in der Funktionsleiste.
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6.11 Anwesenheitsdisplay

Uber ,,Anwesenheitsdisplay* im Navigationsbereich kénnen Sie direkt die Anwesenheitsiibersicht der Zeiterfassung

aufrufen (Lizenz ,,Advance” erforderlich). Im Anwesenheitsdisplay werden die an- und abwesenden Mitarbeiter in

einer Kachel- oder Listenansicht angezeigt. In der ,,Kachel“-Ansicht wird zusitzlich die E-Mail-Adresse des

Mitarbeiters und bei Abwesenheit immer der Vertreter bzw. der Vorgesetzte angezeigt.

Alle Crgankcationen »  (RUARN 1 arwisind 0 Abwisend 0 abwesond choe Grund 0 Deersigang Sucha [Mane ,? [ sachel | st

a e 2 T P (R

Startsate Miaboiterbimsch  Porsonabkte  Gegradvnotion  Fohinsten LT Tuder Boutedng  Mitat wickdrg

- Arvwetard
=y

Folgende Funktionen stehen jetzt im Anwesenheitsdisplay zusétzlich zur Verfiigung:

Selbststindige Aktualisierung des Anwesenheitsstatus (nur Kachelansicht)
Das Anwesenheitsdisplay aktualisiert automatisch in einem Zyklus von 60 Sekunden, wodurch Thnen immer der

aktuelle Anwesenheitsstatus angezeigt wird. Bitte beachten Sie, dass diese automatische Aktualisierung nur in
der ,,Kachel“-Ansicht erfolgt.

Volltextsuche nach Mitarbeitern oder Gruppen

Im Anwesenheitsdisplay steht Ihnen eine Volltextsuche iiber das Feld ,,Suche” zur Verfiigung. Hier konnen Sie
nach Mitarbeitern oder nach Gruppen suchen lassen. Fiir das Suchergebnis bei Gruppen ist die der
Zeitwirtschaft (HR Time) als Planungsstruktur aktivierte Gruppen-Struktur entscheidend.

Dynamisches Nachladen der Mitarbeiter
Das dynamische Nachladen von Mitarbeitern miissen Sie manuell iiber die Schaltflache & aktivieren.

Sortierung der Mitarbeiter in der ,,Listen*“-Ansicht
In der ,,Listen*-Ansicht konnen Sie die Datensitze nach allen vorhandenen Kriterien sortieren lassen — klicken
Sie dazu auf den entsprechenden Spaltentitel.

Direktes Erzeugen einer E-Mail an einen Mitarbeiter (nur Kachelansicht)

In der Kachelansicht wird fiir jeden Mitarbeiter innerhalb der Kachel die E-Mail-Adresse angezeigt, die Sie
direkt anklicken konnen, um eine neue E-Mail an diesen Mitarbeiter zu erzeugen (Aufruf des E-Mail-
Programms).

Arbeitsbereiche und Module ¢ 66



BENUTZERHANDBUCH BENUTZERHANDBUCH

alle Orgarisationen v 1 Alle 1 Amwesend 0 sbwesend 0 Abwesend chne Grund 0 Dienstgang

In der Navigationsleiste wird die Anzahl der Mitarbeiter angezeigt — in der Grundeinstellung von allen
betriebsinternen Organisationen — gesamt und verteilt auf die verschiedenen Anwesenheitsstatus:

Alle Organisationen

Zur Auswahl einer oder mehrerer Gruppen klicken Sie auf das Feld ,,Alle Organisationen®. In dem
Auswahldialog aktivieren Sie die entsprechenden Gruppen und bestitigen mit ,,Filter anwenden®.
Anschliefend werden die Mitarbeiter der ausgewihlten Gruppen sofort geladen. Uber das
Filtersymbol konnen Sie die Gruppenauswahl zuriicksetzen.

Bitte beachten Sie, dass die Anzeige von Gruppen abhingig von den Benutzerrechten ist.

Alle
Alle Mitarbeiter der ausgewihlten Gruppe(n), die vom System erfasst sind.

Anwesend
Mitarbeiter werden mit dem Status ,,Anwesend angezeigt, wenn eine ,,Kommen“-Buchung erfasst
wurde oder bei den Mitarbeitern die Regelarbeitszeit automatisch angerechnet wird.

Abwesend
Mitarbeiter werden mit dem Status ,,Abwesend* angezeigt, wenn die letzte ,,Gehen*-Buchung
aullerhalb der Kernzeit liegt oder eine Abwesenheit erfasst wurde.
Beim Status ,,Abwesend* wird in der ,,Kachel“-Ansicht immer ein Vertreter angezeigt. Ist kein
Vertreter vorhanden, wird der entsprechende Vorgesetzte angezeigt. Mit Klick auf den Vertreter bzw.
Vorgesetzten wird die Kachel des Vertreters bzw. Vorgesetzten angezeigt.
Zur Anzeige aller Mitarbeiter miissen Sie im Suchfeld den Namen 16schen und auf das Symbol ,,Lupe®
klicken.

Abwesend ohne Grund
Mitarbeiter werden mit dem Status ,,Abwesend ohne Grund* angezeigt, wenn Mitarbeiter den
Kernzeitrahmen verletzen. Ist kein Kernzeitrahmen definiert, werden Mitarbeiter als ,,Abwesend*
angezeigt.

Dienstgang

Mitarbeiter werden mit dem Status ,,Dienstgang* angezeigt, wenn Dienstginge erfasst wurden.
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Anwesenheitsliste drucken

Zum Drucken der Anwesenheitsliste benutzen Sie bitte die Druckfunktion im Kontextmenii. Die Anwesenheitsliste
wird nach Gruppen sortiert ausgegeben.

Kachel- Ansieiht
Folgende Symbole konnen innerhalb der Kacheln angezeigt werden:

4

Name des Vertreters oder Vorgesetzten

8]

Geschiftliche oder private Telefonnummer
<]

Geschiftliche oder private E-Mail-Adresse

Benwtzerrechte und Rollen

Die Konfiguration der Benutzerrechte und Rollen erfolgt im HR-Portal-Administrator iiber <HR Portal/
Sicherheit>. Hier finden Sie bereits vorkonfigurierte Rollen, u.a. fiir Empfangsmitarbeiter, Sachbearbeiter und

Fihrungskrifte.
Sicherheit
# | Kachel | Liste
Empfang Administrator Arbeitnehmer Fiihrungskraft
Akt Aktiv Akt Akl
. i a1 i
Sachbearbeiter
Akt
A

Mit einem Klick auf eine Rolle aktivieren Sie eine Leiste mit Registern, iiber die Sie die Rollen bearbeiten konnen.

Zuordnungen  Mitarbeiter  Zeitmanagement  Gesprachenotizen  Bewerber  Einstellungen

Sichtbar Neuanlage Lesen Schreiben Ldschen
v Zeitmanagement &
¥ Anwesenheitsdisplay v

Eigene Daten 4
Daten meiner Abteiung v

Direkt Unterstelte x |=
Ubrige s 4

¥ Details

Eigene Daten 4

Daten meiner Ahteiung 4 i
Direkt Unterstelite x
Ubrige x

¥ Private Kontaktdaten anzeigen

K

i Mabom

© Ssgs HR Sclutions 46 2013

In dem Register <Zeitmanagement> definieren Sie die Zugriffsrechte auf die einzelnen Bereiche je nach Rolle,
wobei Standardeinstellungen bereits vordefiniert sind. Dabei konnen Sie festlegen, ob die Daten fiir ,,Eigene
Daten®, ,,Daten meiner Abteilung®, ,,Direkt Unterstellte” und ,,Ubrige“ angezeigt werden. Alle Rechte sind im
Standard deaktiviert und miissen durch den Anwender freigegeben werden.

Zur Anzeige des Anwesenheitsdisplay im Mitarbeiterportal miissen die Zugriffsrechte konfiguriert werden. Uber die
Benutzerrechte konnen Sie folgende Funktionen fiir das Anwesenheitsdisplay freigeben:

e Details zur An- und Abwesenheit
e Private Kontaktdaten anzeigen

e Datum/Uhrzeit andern
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e Anwesenheitsliste drucken

Folgende Schritte miissen Sie (Administrator) zur Konfiguration des Anwesenheitsdisplay durchfiihren:

o Festlegung der Standard-Organisationsstruktur:

Starten Sie den Administrator fiir das Sage HR Mitarbeiterportal (vgl. S. 7).

Uber <HR Portal/Allgemeine Einstellungen/Organisationsstruktur> hinterlegen Sie eine Standard-
Organisationsstruktur, auf der die spétere Rollenzuordnung basieren soll. Die gewiihlte Struktur sollte in der
Personalwirtschaft bereits angewendet und gepflegt werden. Hier bietet sich eine Struktur an, die bereits als
Grundlage fiir das Genehmigungswesen dient.

Nach Auswahl der ,,Organisationsstruktur® speichern Sie Ihre Eingaben iiber die Schaltflache ,,Speichern®.

e Benutzer den Rollen zuordnen:

Der Zugriff auf das Anwesenheitsdisplay wird nur den Benutzern gewihrt, denen eine Rolle zugewiesen

wurden.

Waihlen Sie dazu iiber <HR Portal/Sicherheit> zunéchst die entsprechende Rolle (z.B. Sachbearbeiter) und
klicken dann auf das Register ,,Zuordnungen®.

Uber die Schaltfliche # 6ffnet sich ein Dialog mit allen Mitarbeitern, die iiber ein Login in der
Benutzerverwaltung verfiigen und die der Organisationsstruktur zugeordnet sind.

Waihlen Sie hier bitte die gewiinschten Benutzer und bestiitigen die Auswahl iiber ,,Speichern®. Die
gewihlten Benutzer sind ab sofort Mitglieder der gewihlten Rolle und kénnen die entsprechenden
Funktionen der Rolle im Mitarbeiterportal aufrufen.

Wurde bereits die Rolle ,,Fiihrungskraft iiber die Organisationsstruktur im Desktop zugeordnet (siehe
»Anpassungen an der Organisationsstruktur®), werden hier die Benutzer (Mitarbeiter) angezeigt.

Benutzer der Rolle ,,Administrator” konnen diese Einstellungen anschlieBend auch direkt im
Einstellungsbereich des Mitarbeiterportals vornehmen.

¢ Rechte anpassen:

Zur Anpassung der Rechte fiir das Anwesenheitsdisplay wechseln Sie in das Register <Zeitmanagement>.
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Folgende Rechte werden im Anwesenheitsdisploy verwendet:

Eigene Daten
Der Mitarbeiter sieht nur seine Daten.
Daten meiner Abteilung

Der Mitarbeiter sieht die freigegebenen Daten seiner Abteilung, der er gemaf} hinterlegter
Organisationsstruktur zugeordnet ist.

Direkt Unterstellte

Der Mitarbeiter ist Fithrungskraft und sieht die Mitarbeiter seiner Gruppe(n), in der er
Leitungsfunktion besitzt.

Ubrige
Der Mitarbeiter sieht alle Mitarbeiter, die gemaf hinterlegter Organisationsstruktur zugeordnet sind.
Details

Uber Details werden das Anzeigen von erfassten Kommen und Gehen sowie der Abwesenheitsgrund
konfiguriert.

Private Kontaktdaten anzeigen

Fir den Mitarbeiter konnen im Desktop private Kontaktdaten wie E-Mail und Telefon hinterlegt
werden. Die Anzeige im Display wird hieriiber aktiviert. Private Kontaktdaten werden nur angezeigt,
wenn keine dienstlichen Kontaktdaten hinterlegt sind.

Datum/Uhrzeit dindern

In der Listenansicht kann der Anwesenheitsstatus zu einem bestimmten Zeitpunkt angezeigt werden.
Die Eingabe des Zeitpunkts wird hieriiber aktiviert.

Anwesenheitsliste drucken

Der Mitarbeiter hat das Recht, eine Anwesenheitsliste zu drucken.

Sichtbar

Funktion ist im Menii sichtbar und kann aufgerufen werden.
Neuanlage

Fir das Anwesenheitsdisplay nicht relevant.
Lesen

Anzeige der Daten abhéngig der Abteilungs- und Objektrechte.
Schreiben

Fir das Anwesenheitsdisplay nicht relevant.
Léschen

Fir das Anwesenheitsdisplay nicht relevant.
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Fiw die Standardrollen sind folgende Rechte im Anweseneitsdisploy
vorgeseren:

Rolle ,,Empfang”

Sichibar Neuanlage Lesen Schwetben Loschen
Anwesenhettsdisplay -
Eigene Daten «
Daten metner Abteflung X
Direkt Unterstellte x
Ulbnge +
Details
Eigene Daten X
Daten meiner Abtetlung X
Direkt Unterstellte X
Ubmge =
Private Eontaktdaten anzeigen
Eigene Daten x
Daten meiner Abtetlung X
Direkt Unterstellte X
Ubrige -
Datum/Uhrzett andem x
Anwesenhettshste drucken i

Rolle ,,Filrungskroft’

Sichithar Nenanlage  Lesen Schretben Loschen
Anweenhettsdisplay v
Eigene Daten <
Daten meiner Abteflung x
Direkt Unterstellte +
Ubnge 4
Details
Eigene Daten x
Daten meiner Abtellung x
Direkt Unterstellte x
Ubrige %
Private Konaktdaten anzeigen
Eigene Daten X
Daten meiner Abtellung x
Direkt Unterstellte x
Ubrige X
Damm/Uhrzett andem =
Anwesenhetishste drucken .
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Rolle ,,Sachbearbeiters

Sichtbar ~  Neuanlage

Anweenhettsdisplay x
Eigene Daten
Daten memer Abtetlung
Direkt Unterstellte
Uhbrige
Details
Eigene Daten
Daten meiner Abteliung
Direkt Unterstellte
Ubnge
Private Eoniaktdaten anzelgen
Eigene Daten
Daten meiner Abtetlung
Direkt Unterstellte

Ubrige

Eigene Daten
Daten meiner Abtellung
Direkt Unterstellte
Uhbrige
Detatls
Eigene Daten
Daten melner Abteflung
Direkt Unterstellte
Ubrige
Private Eontaktdaten anzelgen
Eigene Daten
Daten meiner Abteflung
Direkt Unterstellte
Ubrige
Datum/Uhrzett andem =
Anwesenhettshiste drucken =

Lesen

Schrelben. Loschen

Schreiben.

Loschen
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6.12 Infocenter

Im Infocenter konnen sich Mitarbeiter iiber Auswertungsberichte Informationen aus dem Personalwesen anzeigen

lassen.

Dabei werden zwei Gruppen von Mitarbeitern aufgrund ihrer Position und den damit verbundenen Rechten

unterschieden:

Mitarbeiter ohne Leitungsfunktion
Die fiir diese Gruppe freigegebenen Berichte enthalten Daten, die den jeweiligen Mitarbeiter betreffen. Die
Berichte sind festgelegt und es bedarf keines individuellen Abonnements.

Mitarbeiter mit Leitungsfunktion (Manager)

Fir das Mitarbeiterportal gelten alle Benutzer als Manager, denen im Modul ,,Organisation® der
Personalwirtschaft eine Leitungsfunktion zugeordnet wurde. Die Berichte fiir Manager miissen ausgewihlt und
abonniert werden.

6.12.1 Abonnieren von Berichten

6.12.1.1 Ablauf der Veréffentlichung von Auswertungen

Die Veroffentlichung von Auswertungen erfolgt folgendermafen:

Aus verschiedenen Auswertungen der Personalwirtschaft werden diejenigen ausgewihlt, die veroffentlicht
werden sollen.

Die Nutzer des Managerservice sehen eine Liste mit den angebotenen Berichten und konnen diese abonnieren.

In der Personalwirtschaft werden die zu veroffentlichenden Berichte erzeugt, gepriift und anschliefend
freigegeben.

Im Mitarbeiterportal werden die Berichte angezeigt:
Die Managerberichte werden im Bereich ,,Managerservice* angezeigt.

Die Mitarbeiterberichte werden im Register ,,Mitarbeiterbereich® fiir jeden Mitarbeiter unter ,,Abonnierte
Berichte* angezeigt, ohne dass ein individuelles Abonnement notwendig ist.
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6.12.1.2 Arbeiten, die Sie in der Personalwirtschaft durchfiihren miissen
Awswall der zw verdffentlichen Auwswertungen in der Personalwirtschaft (nwr fiir
Manager)

Auswertungen fiir Manager miissen — im Gegensatz zu Mitarbeiterauswertungen — ausgewihlt werden. Uber
<Extras/Mitarbeiter-Infoservice> nehmen Sie die erforderlichen Einstellungen fiir die Veroffentlichung vor.

ES Mitarbeiter-Infoservice

Berichte Stammdatendhderungen Einstellungen
e
= tanagerberichte
(] Berichtsdefiritionen él Hem RN Seite1/2
= &P Abonnierte Berichte (1)
E-@1 Personalleiterin, Anke [1
I Bewerber pro Monat
I Personalverteilung nach
= Historie
Personalverteilung (Kapazitdten - Arbeitszeiten) Januar 2007
"
1] Chratuiargastimsbne b Lrsbocrshe b 10, ME25 Dortrand s
Prop
Hovchurate 295
RS AT T
- [T Vot | ferion
FU i e B B e S
P ——
| w0 a0 om am am e be 0w w0
£ L2

Um einen neuen Bericht fiir die Veroffentlichung einzurichten, klicken Sie im Baum auf der linken Seite des
Dialogs auf den Zweig ,,<neue Berichtsdefinition>*, wodurch Ihnen auf der rechten Seite des Dialogs ,,Mitarbeiter-
Infoservice™ die Felder zur Definition des Berichts zur Verfiigung gestellt werden.

ES Mitarbeiter-Infoservice

Berichte

qu Managerberichte
=] Berichtsdefinitionen

Stammdatendnderungen Einztellungen

Berichtzvorlage: |<Auswahl der Vorlage: ﬂ

[ Bewerber pro Monat Eezeichnung: |<neuer Berichty

_ rjﬂ Fersonalverteilung nach K.apq  Filter, <keinz
»P-Er” Abonnierte Berichte Y ote:
...... 2 Historie oracsszes Benutzemame Login Status
<Berechtigung hinzufii...
Hirweistext:

giltig worn: E giiltig bis: I E

|~

Im Feld ,,Berichtsvorlage* stehen verschiedene Auswertungsvorlagen aus dem jeweiligen Programm
(Personalmanagement bzw. Personalabrechnung) zur Verfiigung.

Um eine Auswertung fiir Manager mit den erforderlichen Einstellungen fiir die Veroffentlichung vorzubereiten,
gehen Sie bitte folgendermaBen vor:

e Wihlen Sie im Feld ,,Berichtsvorlage* die Vorlage fiir die gewiinschte Auswertung.
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Im Feld ,,Bezeichnung® tragen Sie die Berichtsbezeichnung ein, unter der die Auswertung im Mitarbeiterportal

angezeigt werden soll.

Sie konnen fiir die zu erzeugende Auswertung einen Filter einrichten und speichern, wodurch die Auswertung

immer mit den getroffenen Filterkriterien (z.B. ,,Zeitbezug*) aufgerufen wird.

Falls Sie hier keinen Filter fiir die zu erzeugende Auswertung festlegen, wird Thnen die Moglichkeit zum Filtern

direkt vor dem Erzeugen der Auswertung angeboten.

Nun miissen die Benutzer (nur Manager) festgelegt werden, die diese Auswertung sehen diirfen.

Klicken Sie hierzu bitte im Feld ,,Vorgesetzte* doppelt auf den Eintrag ,,Berechtigung hinzufiigen*, wodurch

der Dialog ,,Zugriffsberechtigungen® geoffnet wird.

B Mitarbeiter-Infoservice

Berichte Stammdatensnderngen Einstellungen

=7 Managetberichts
=l ] Berichtsdefinitionen

Berichtsvarlage: |<Auswahl der Yorlages +

Bezeichnung: \
. Perzonalverteilung nach Kapq Filter:
P Abarrierts Berichte
2 Historie

Yargesstzte:

Beputzermame Login Status
€] <Berechtigung hinzufi

& Zugriffsberechtipungen

ausgewahlte Yorgesetate,

vorhandene Vorgesetzte

Benutzemamen Lagin Benutzemamen Login
Bartel Mario lei-nb200-nbkmb Personallsiterin Anke  Leiter
BewerberPersonall..  <kein Login:

Gehalt Manuela sagedehhritzsche

Geschaftsfiibrer Gui.. GF

Gliicklich Hans Hans

Personalleiter Diens...  PLD
Personallsier.Stadt..  PLS
PersonalleiterinAnke  APersonalleiter
Personaleachbearb...  Mitarbeiter
Schneider Matthias sagedesmschneider

T arfangesteller Maria. AL
TipperMarcel sagedesmtoepper

|~

Markieren Sie die Benutzer im linken Feld, die Zugriff auf diese Auswertung erhalten sollen und verschieben Sie

sie mit Hilfe der Pfeiltaste in das rechte Feld. Danach schlieen Sie den Dialog ,,Zugriffsberechtigungen®.

In den Feldern ,,Giiltig ab*/,,Giiltig bis* des Dialogs ,,Mitarbeiter-Infoservice* geben Sie den

Giiltigkeitszeitraum an, in dem die Auswertung abonniert werden kann.
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Erzeungen und Freigeben der aktuellen Auswertungen (nur fir Manager)

Im Personalmanagement bzw. in der Personalabrechnung wird beim jeweiligen Benutzer die Berichtsbezeichnung

in der Baumstruktur angezeigt.

Gehen Sie bitte folgendermaflen vor, um Berichte zu erzeugen und freizugeben:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Berichtsbezeichnung im Strukturbaum, um das Kontextmenii zu
offnen.

Waihlen Sie im Kontextmenii ,,Bericht erzeugen* — Berichte werden als PDF erzeugt und gespeichert:

Falls Sie an dieser Stelle die Meldung erhalten, dass kein Drucker eingerichtet ist, fehlt auf Ihrem
Arbeitsplatzrechner das Programm ,,PDF-Exchange®.

Installieren Sie dann dieses nach — Sie finden es auf der Installations-CD der Personalwirtschaft im Verzeichnis
. Tools*.

Damit ein Bericht im Mitarbeiterportal angesehen werden kann, muss er freigegeben werden. Wahlen Sie dazu
im Kontextmenii ,,Bericht freigeben®.

=1-i{~] Managerberichte =
+-[] Berichtsdefinitianen @ oo ﬂﬂ
= »”-j’ Abonnierte Berichte [1]
-I-&n Personalleiterin, Anke [1

| Bewerber pro Monat

1 Perzonalverteilung mack
=) Historie auf 'nicht erzeugt’ zuricksetzen

Bericht Freigeben

Damit steht der Bericht im Mitarbeiterportal zur Verfiigung.

Uber den Kontextmenii-Eintrag ,,auf ,nicht erzeugt’ zuriicksetzen konnen Sie die Erzeugung und Freigabe
riickgéingig machen, wenn z.B. das erzeugte Dokument nicht in Ordnung ist.

Folgende Besonderheiten im Strukturbaum helfen Thnen den Uberblick zu behalten:

Wurde ein Bericht im aktuellen Abrechnungsmonat noch nicht erzeugt, wird dieser im Baum in Fettschrift
dargestellt.

Im iibergeordneten Ordner wird die Anzahl der noch im aktuellen Monat zu erzeugenden/freizugebenden
Berichte angezeigt.

Die Freigabe eines Berichtes wird durch einen Haken markiert.
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6.12.1.3 Arbeiten, die Sie im Mitarbeiterportal durchfihren missen
Ewnen Bericht um Mitarbeiterportol abonnieren (nur filr Manager)

Wurde eine Auswertung fiir die Veroffentlichung eingerichtet, kann sie im Mitarbeiterportal unter
<Mitarbeiterbereich/Abonnements> abonniert werden.

Ubersicht | Perssnliches | Vertragsdaten | Steuer/SV Abonnierte Berichte | Wiedervorlage (3] | Einstellungen

& Abonnieren X Abbestellen @ Abbrechen

Abonnements

Name Beschreibung Datum Abonniert

Keine Daten zum Anzeigen

Markieren Sie hier die Auswertung, die Sie abonnieren mochten und klicken Sie auf die Schaltflache ,,Abonnieren®.

Wird dann eine aktuelle Auswertung in der Personalabrechnung bzw. im Personalmanagement erzeugt und
freigegeben, steht sie anschliefend im PDF-Format zur Verfiigung.

Abonnierte Bericihvte um Mutarbeiterportal anseren

Im Mitarbeiterportal finden Sie die freigegebenen Auswertungen unter <Mitarbeiterbereich/Abonnierte Berichte>.

Ubersicht | Persénliches | Vertragsdaten | Stewer/SV | Bescheini Abonnierte Berichte | Wiedervorlage (3)) | Einstellungen

Abonnementberichte

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Name < | Erstellt am Fur Periode

Keine Daten zum Anzeigen

Einen Bericht konnen Sie per Mausklick 6ffnen.

6.12.1.4 Besonderheiten bei der Veréffentlichung von Mitarbeiterberichten

Werden die Berichte erzeugt, dndert sich die entsprechende Kennzeichnung — werden die Berichte nicht erzeugt,
dndert sich nichts und die Anzeige bleibt konstant. Lediglich beim Monatswechsel dndert sich die Kennzeichnung
der Liste bzgl. der Monatsbezeichnung — Wechsel in den Status ,,Erzeugt®.

Nach dem Erzeugen der Standardberichte werden diese gesplittet und stehen dann fiir jeden Mitarbeiter zur
Verfiigung. Die Berichte konnen gesammelt iiber Kontextmenii fiir alle oder auch einzeln fiir die Mitarbeiter
freigegeben werden. Eine Vorschau ist jedoch immer nur fiir einen einzelnen Mitarbeiter moglich.

Im Baum der Mitarbeiterberichte kénnen die Mitarbeiter nach Organisationsstrukturen gruppiert werden. Uber
das Kontextmenii (Rechte Maustaste) besteht die Moglichkeit, den Baum nur fiir eine gewiinschte
Organisationsstruktur aufzubauen.

Zusitzlich steht eine Suchfunktion zur Verfiigung, iiber die Sie den Bericht fiir den gesuchten Mitarbeiter aufrufen
konnen. Die Suche wird nur dann im Kontextmenii angezeigt, wenn sich der Personalsachbearbeiter in der
jeweiligen Periode befindet. Der Mitarbeiter wird dann nur innerhalb dieser Periode gesucht.

6.12.1.5 Zusatzliche Einstellungen fiir die Verdéffentlichung von Berichten

Unter <Extras: Mitarbeiterportal-Infoservice: Einstellungen> konnen Sie durch Setzen des entsprechenden Hakens
festlegen, dass die Benutzer bei der Freigabe eines abonnierten Berichts per E-Mail informiert werden.

6.12.1.6 Historie der verdffentlichten Berichte (nur fir Manager)

Die Historie beinhaltet die Berichte der Vorperioden (Vormonate). Die Anzeige wird jeweils mit dem
Monatswechsel aktualisiert und um die erzeugten Berichte der Vormonate erweitert.

Unter <Historie/Manager/Periode/Bericht> werden die erstellten Berichte aufgelistet. Es werden nur die
tatsdchlich erzeugten Berichte angezeigt. Wurde in einem Monat kein Bericht erzeugt, dann ist in der Historie auch
kein Eintrag zu finden.
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