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Die lohnsteuerrechtlichen, sozialversicherungsrechtlichen und sonstigen Hinweise, welche in diesem Handbuch gegeben
werden, stellen keine Form der Beratung dar, sondern sollen zur praktischen lllustration der Programmanwendung
dienen.

Fir die ordnungsgemalfe Einhaltung aller gesetzlichen Vorschriften ist jeder Nutzer des Systems selbst verantwortlich.

Der Leistungsumfang kann je nach eingesetzter Produktvariante von den hier beschriebenen Funktionalitaten
abweichen.

Alle Angaben ohne Gewahr. Fir Fehler, insbesondere Druck- und Satzfehler, wird keine Haftung ibernommen.

Die Beschreibungen in diesem Handbuch stellen ausdriicklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar.
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1 Einleitung

1.1 Allgemeine Informationen zum Personalmanagementsystem

Die zur Verfigung stehenden Funktionalitdten im Programm hangen von der Lizenzdatei ab. Menlpunkte und
Funktionen, die nicht in allen Programmpaketen enthalten sind, werden im Handbuch entsprechend gekennzeichnet.

1.2 Programmaufbau

Im Personalmanagement sind die verschiedenen Menupunkte nach thematischen Gesichtspunkten angeordnet und
damit in eine Menustruktur gebracht. Sie finden die Funktionen unter den im Folgenden genannten Menupunkten.
Beachten Sie bitte, dass einige Formulare/ Funktionen nicht in allen Produktvarianten zur Verfugung stehen.

Datenstamm Stammdatenformulare fir Organisationsstrukturen, Genehmigungen, Mandanten,
Arbeitnehmer, Stellenwirtschaft, Auszubildendenverwaltung, Leiharbeit und Ressourcen,
Formulare zur Konfiguration sowie zum Exportgenerator.

Personalbeschaffung Stammdatenformular fir Bewerber, Ausschreibung/ Personensuche, Online-Bewerber
und —Ausschreibungen, Vergleich von Bewerbern

Personalentwicklung Mitarbeiterentwicklung, Vergleich von Arbeitnehmern, Weiterbildungserfassung,
Seminarorganisation, Zielvereinbarungen/ Bonuszahlungen

Szenarien Arbeitsrecht, Arbeitszeugnisse, Mustervertrage, Ressourcenplanung

Auswertung/ Statistik Auswertungen zu allen Modulen sowie Personalwirtschaftliche Kennzahlen und Ausgabe

Ihrer Personalstruktur in ein Organigramm (Charter)

Schriftverkehr Werkzeug zur Erstellung von Serienbriefen fir Arbeitnehmer, Bewerber, Leiharbeiter und
Weiterbildung

Extras Wiedervorlagen, Steuerung von Arbeitsablaufen, Druckgeschehen, Mitarbeiterportal-
Infoservice, Optionen, Formularbeschriftungen

1.3 Das Personalinformationssystem im Zusammenspiel mit der
Personalabrechnung

Das Personalmanagementsystem arbeitet mit 2 unterschiedlichen Gruppen von Daten.

Die Daten von Mandanten und Arbeitnehmern werden zu einem Teil aus dem Personalabrechnungssystem entnommen.
Felder, die derartige Angaben enthalten, sind blau unterlegt. Sie dienen lediglich zur Information und kénnen im
Personalinformationssystem nicht verandert werden (Ausnahme: Stand — Alone — Modus).

Alle zusatzliche Daten, mit denen das Personalinformationssystem arbeitet, beriihren die Lohnabrechnung nicht und
kdnnen somit beliebig geandert werden.

Das Personalinformationssystem ist auch ohne das Abrechnungssystem in vollem Umfang lauffahig. Einige
Auswertungen kénnen ohne vorhandene Daten aus dem Abrechnungssystem nicht erstellt werden.

Es besteht dabei die Moglichkeit, im Personalinformationssystem Krankenkassendaten, die Arbeitszeit- und Tariftabellen
einzusehen, neu anzulegen und zu verandern.

Im Menupunkt <Datenstamm: Konfiguration> sind zusatzlich zu den Konstanten des Personalinformationssystems
abrechnungsrelevante Konstanten vorhanden. Zudem sind Daten aus den Formularen <Mandant>, <Lohnarten> und
<Arbeitnehmer> im Personalinformationssystem verfiigbar.

Die Einstellung ist unter <Extras: Optionen: Allgemein> mdglich. Um diese Feld zu aktivieren, ist ein Code einzugeben,
der lhnen von der Hotline mitgeteilt wird.

1.4  Zugriffsberechtigungen innerhalb der integrierten Lésung

Durch den Zugriff aus dem Personalinformationssystem auf die Daten aus dem Abrechnungssystem kénnen bei
unsachgemafer Handhabung schwere Konflikte entstehen. Sachbearbeiter kdnnen abrechnungsrelevante Stammdaten
andern und dadurch im Abrechnungssystem ungewollte Rickrechnungen auslésen. Es ist unbedingt notwendig, die
Zugriffsrechte so einzurichten, dass Unbefugte an den nun zuganglichen Daten nichts andern.

Wir empfehlen, den Zugriff auf Tarif- und Arbeitszeittabellen sowie fiir die Krankenkassendaten fiir diejenigen
Sachbearbeiter komplett zu sperren, die nicht mit der Lohnabrechnung befasst sind.
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BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

2 Stellenwirtschaft

21 Wozu dient die Stellenverwaltung?

Mit Hilfe der Stellenverwaltung wird eine Ubersichtliche Definition von Anforderungen und Qualifikationen fiir Stellen und

Mitarbeiter geschaffen. Dies ist die Grundvoraussetzung fir eine sinnvolle Stellenbesetzung.

Die Personalarbeit im 6ffentlichen Dienst unterliegt gegenuber der privaten Wirtschaft abweichenden
Rahmenbedingungen. Neben der Verwaltung der Mitarbeiter- und Stellendaten, kénnen automatisiert Stellenplanlisten,
Kostenstellenplane oder Kapazitdtsauswertungen erstellt werden. Des weiteren ist es wichtig, dass samtliche
Anderungen, Planungen (ber Wirksamkeitsdaten abgelegt werden, was hier die datumsanaloge Ergebnisse darstellt.

Mit Hilfe dieses Systems werden Entwicklungen im Bereich der Stellenbesetzung und des Stellenplans steuerbar und

berechenbar.

2.2 Relevante Menupunkte

Menipunkt

Funktion

<Datenstamm: Stellenwirtschaft: Stellen>

Schaltflache

Formular Stellen zur Eingabe aller
Stellendaten

<Datenstamm: Stellenwirtschaft: StoVo>

Formular Stellenobergrenzenverordnung
fir Anwender im Bereich Offentlicher
Dienst

<Arbeitnehmer: Person: Stellen>

Zuordnung der Stelle zum Arbeitnehmer,
Hinterlegung der Besetzungsdaten

<Auswertungen/ Statistik: Stellen>

Auswertungen zur Stellenverwaltung

<Datenstamm: Stellenwirtschaft:
Kategorien/ Funktionen>

Obergruppen von Stellen, sogenannte
Kategorien, werden hier verwaltet. In
Programmvarianten ohne Stellenveraltung
die Basis fur Ausschreibungen.

<Datenstamm: Organisation>

Formular zur organisatorischen
Strukturierung von Arbeitnehmer- und
Stellendaten. Stellen kénnen
organisatorischen Einheiten zugeordnet
werden.

2.3 Allgemeine Bedienhinweise

2.3.1 Zeitbezogene Stellendaten

Wenn eine Anderung der Stelle vorliegt, sich beispielsweise der Arbeitsort, die Bewertung, das Arbeitszeitmodell oder
die organisatorische Einordnung andert, sollte fur diese Stelle eine neue Giiltigkeit angelegt werden.

Damit kann dann eine ganzzeitliche Historie der entsprechenden Stelleninformationen sichergestellt werden.

Sie kénnten auch in der jetzigen Gultigkeit den Arbeitsort &ndern. In diesem Fall Uberschreiben Sie die bisherige
Information und legen keine neue Information an. Damit konnten Sie nie nachvollziehen, an welchen unterschiedlichen
Arbeitsorten der Stelleninhaber schon gearbeitet hat.

Beispiel: Der Arbeitsort der Stelle 010 - Personalleiter soll ab dem 01.09.2007 von Hannover nach Frankfurt verlegt
werden. Hierfir ware eine neue Gultigkeit mit dem Datum 01.09.2007 anzulegen.

Klicken Sie dafiir auf <neue Giiltigkeit>
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E= Stellen |- [0 x]
Stellen Y Bewertung YF’rnhI-Anfnrder Y\u"erantwnrthchkelt ]/ freiez Reg )
Nr.:ll]l 1] ] Stelle: |Pelsonalleileli-in =] gl guiltig ab: |l]1 0.
Giiltigheit
’VSte\Ie giiltig ab: befristet [~ bis: I—ﬂ Status: m |]1_]|]_2|]|]5 Aktiv
01.04.2004 Aktiv
Mr: ID‘ID— T Mandanteniibergreifend
Eezeichnung: |F’ersona||eitarf’r\n Arbeitspl.
KategarieFkt: |Verwa\tungsangeste|lte | Ressouwcenvorhatung ——————— Anderung
Aimishezeich.: | =1 | Schichtdienst: Iﬁ
Ot | =1 | Bersitschaitsd.: Iﬁ
Laufbahngrp.: | ;I Fufbereitschai T
Dienstarten: |Funkt|nnsd|anst | .Aktanzalchen' l—
Bemerkung:

| & | 3 3|kl D 10wvon 21 Stellen

Innerhalb des Gililtigkeitsfensters kénnen Sie jetzt den Zeitraum auswahlen, ab wann diese Anderung geltend gemacht
werden soll.

Im Standard sind unter <optionale Daten> alle Sachverhalte zur Stelle angehakt. Ist eine Anderung beziiglich der
Bewertung vorzunehmen, nehmen Sie diesen Haken heraus, d.h. alle Informationen von der letzten Giiltigkeit, bis auf
die Bewertung, werden automatisch Gibernommen.

Meue Giiltigkeit

Tag — Manat Jahr

o - Jariuar Febimiar Marz + |
3 Bprl Mai Juni | o7

4

5 Juli August September 2008
ELI Oktober November Drezember | +

Status: IA - Bkt = I ok | Schliefen

r Stammdaten - Bewertung

¥ Organisationdatern ¥ Bewetung ¥ Zulag /S
¥ &rbeitsplatzbeschr. W Eostenstellen/K.ostentrager
¥ “emerke

Profil - Anforderung ——  —%erantwartlichkeit

¥ Aushildung ¥ Befugnisse

¥ Fahigkeiten ¥ Einzelaufgaben

¥ Sprachen ¥ Projekte

Nun stehen Sie automatisch in der neuen Giiltigkeit.

Tragen Sie nun in dem Feld <Ort> Frankfurt ein und driicken Sie die Eingabetaste.

B Stellen =] 3
Stellen Y Bewertung YmeiernfDrder... YVeranlwoltIichkeit Y freies Reg, ]

Nr:f010 | Stelle: [Personalleiter/-in ;Igl giilig ab: [01.09.2007 - A Stammdat

Giltigk.eit org.Einord.
’7518"8 guiltig ab: |01.09.2007 befristet [~ bis:l 3 Status: |4 - Aktiv | Bericht -4n
M IDW ] I~ Mandanteniibergreifend Besataung
Bezeichnung: |F'ersonalleiter/-in Arheitspl
k.ategorie/Fkt: |Verwallungsangaste|lle | [Ressaucenvorhaltung — | Anderung
Amishezeich.: | =1 | Schichtdienst: I |
Ort: [ =1 | Bersitschaftsd. I @ I
. i '
Laufbahngrp.: Ep—— Rufbereitschaft:
Dienstarten: Furklinik, Allergut Aktenzeichen: I
Peine

Bemerkung:

Aktionen

B & 3 2| 1S 10von21 Stellen

Nun wurde der Arbeitsort zum 01.09.2007 geandert.
2.3.2 Anforderungen der Stellen und Qualifikation der Arbeitnehmer

Die Uberpriifung von Mitarbeitern des eigenen Personalstammes oder Bewerbern hinsichtlich ihrer Eignung fiir
bestimmte Stellen kann nur dann objektiv erfolgen, wenn konkrete Tatigkeitsbeschreibungen fir die Stellen vorliegen
und exakte Qualifikationsprofile definiert werden. Innerhalb des Personalmanagementsystems wird dies durch
Funktionen gewahrleistet, die einen Vergleich der elektronischen Personalakte mit den Angaben im Modul
Stellenverwaltung ermdglichen.

Stellenwirtschaft ¢ 3



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

Fir die effiziente Nutzung der Stellenverwaltung missen folgende Bedingungen erfiillt sein:
1. Die Stellenbeschreibungen mussen im Personalinformationssystem angelegt werden.
2. Alle Mitarbeiter missen im Personalabrechnungssystem erfasst und aktiv sein.

3. Das Profil der Arbeitnehmer und Bewerber muss im Personalmanagementsystem auf den entsprechenden Seiten
eingegeben werden.

4. Eine eindeutige Zuordnung Mitarbeiter — Stelle muss erfolgen.
Diese Daten missen regelmafig aktualisiert werden.

Einige Funktionen sind ausschlie8lich Uber die Symbolleiste erreichbar, wie:
[ | @ Stelle neu anlegen

[ | Stelle I6schen

Mit den Navigationsschaltflachen kann im gesamten Fenster zwischen den verschiedenen Stellenbeschreibungen
geblattert werden. Die Auswahl einer vorhandenen Stelle erfolgt im Kopf des Fensters liber die Auswahlliste <Stelle>.

2.4 Arbeit mit Kategorien/ Funktionen

241 Allgemeines zu Kategorien/ Funktionen

Kategorien dienen fiir die Unterteilung von Aufgabenbereichen innerhalb des Unternehmens. Wird die Stellenverwaltung
genutzt, kann durch die Zuordnung der Stellen zu verschiedenen Kategorien die Dateneingabe erleichtert werden. Die
Stelle erhalt dann die Anforderungen und Zustandigkeiten der Gibergeordneten Kategorie, wodurch diese Daten nicht
nochmals eingegeben werden missen. Wenn Sie die Stellenverwaltung nicht nutzen, sind Kategorien erforderlich, um
vollstandige Ausschreibungen durchzufiihren bzw. die Bewerber einzuordnen. Fir diese Aufgaben ersetzt die Kategorie
die nicht vorhandene Stelle.

Einige Funktionen sind ausschlie8lich Uber die Symbolleiste erreichbar, wie:
[ | @ Kategorie/Fkt. neu anlegen

[ | Kategorie/Fkt. I6schen

Mit den Datenbanknavigationsschaltflachen kann im gesamten Fenster zwischen den verschiedenen Kategorie/ Funktion
- Beschreibungen geblattert werden. Die Auswahl einer vorhandenen Kategorie/ Funktion erfolgt im Kopf des Fensters
Uber die Auswahlliste <Kategorie/Fkt.>.

24.2 Duplizieren einer Kategorie

Um eine Kategorie/ Fkt. zu kopieren, klicken Sie auf die Schaltflache <Aktionen> und wahlen hier den Eintrag <
Duplizieren>.

Yorlage
’7 Bezeichnung: |Arztamrtzm |

Duplikat
(Bezeichnung: IAssistentéthe:’ -arztinhen ‘

Duplizieren | Beenden

Prafil

’VW Aushildung [¥ Eahigkeiten [¥ Sprachen
Yerantwortlichkeit

’Vp Befugnisse ¥ Einzelaufgaben [V Projekte ‘

Als Vorlage wird die aktuell gewahlte Kategorie/Fkt. verwendet. Das Duplizieren einer Kategorie/Fkt. kann nur dann
gestartet werden, wenn das notwendige Feld <Bezeichnung> eingegeben wurden. Optional kann gewahlt werden,
welche Datenbereiche der Vorlage- Kategorie/Fkt. tbernommen werden sollen.

2.5 Stellen besetzen

2.51 Besetzung im Formular Stellen

Um eine Stelle zu besetzen, wird entweder der Stelle ein Arbeithehmer zugeordnet oder dem Arbeitnehmer wird eine
Stelle zugeordnet. Fur die Besetzung ist es egal, in welche Formular die Zuordnung erfolgt, es werden die gleichen
Daten geéndert. Die Anderungen stehen dann auch jeweils in den anderen Formularen zur Verfiigung. Wird also einer
Stelle im Formular <Stellen> ein Arbeitnehmer zugeordnet, so wirkt sich diese Datenanderung auch auf die im Formular
<Arbeitnehmer> angezeigten Besetzungsdaten aus und umgekehrt.

Um einer Stelle einen Arbeitnehmer zuzuordnen, wechseln Sie auf die Seite <Stellen: Stellen: Besetzung>.
Hier wahlen Sie im Feld <Stelleninhaber> den gewilinschten Arbeitnehmer aus der Liste.
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Der Listeninhalt hdngt davon ab, ob die Stelle mandantenbezogen oder mandantenibergreifend gultig ist.
Mandanteniibergreifende Stellen kdnnen mit Arbeitnehmern aus einem beliebigen Mandanten besetzt werden, wahrend
bei mandantenbezogenen Stellen nur die Arbeitnehmer des aktuellen Mandanten zur Auswahl angeboten werden.

Es ist unbedingt notwendig, im Feld <Beginn> ein Datum einzutragen, ab welchem die Besetzung gelten soll.
Besetzungsdaten sind zeitbezogen!

25.2 Besetzung im Formular Arbeithehmer

Die Besetzung einer Stelle kann genauso im Formular <Arbeitnehmer> erfolgen. Wechseln Sie hierfir auf die Seite
<Arbeitnehmer: Person: Stellen>. Wahlen Sie die Stelle, die der Arbeithnehmer besetzen soll, aus der Liste.

Geben Sie auch hier unbedingt ein Anfangsdatum fir die Besetzung ein.
2.5.3 Aktualisierung der Besetzungsdaten bei Austritt eines Arbeithehmers

Unter <Extras: Optionen: Weitere> kann optional entschieden werden, ob bei Eintrag des Austrittes das Besetzungsende
automatisch gesetzt werden soll: ,Automatische Aktualisierung des Besetzungsendes bei Austritt*.

Es werden alle Besetzungen aktualisiert, deren Beginn vor dem Austritt liegt und deren Ende offen ist bzw. bei denen
das Ende der Besetzung nach dem Austrittsdatum liegt. Wird das Austrittsdatum wieder entfernt, dann werden die
Besetzungsdaten erneut aktualisiert, wenn das Beginndatum vor dem aktuellen Systemdatum liegt und das Ende der
Besetzung offen ist.

2.6 Abteilungsstruktur von Stellen abbilden
2.6.1 Allgemeiner Ablauf

= Neue Abteilung als Organisationseinheit anlegen
= Abteilung in die "Abteilungsstruktur" eingliedern

= Im Formular <Stellen> die Stelle einer Abteilung zuordnen

2.6.2 Neue Abteilung als Organisationseinheit anlegen
Wechseln Sie bitte ins Formular <Organisationsstruktur> und legen Sie einen neuen Datensatz an.
Vergeben Sie eine Nummer und driicken Sie die Eingabetaste.

Legen Sie den Zeitpunkt der ersten Gilltigkeit fir lhre neue Abteilung fest. Es wird das Systemdatum vorgeschlagen.
Klicken Sie auf <OK>.

Geben Sie der neuen Abteilung eine Bezeichnung und wahlen Sie im Feld <Kategorie> den Eintrag "Abteilung" aus.

Handelt es sich um eine mandantenulbergreifende Abteilung (Stellen aus unterschiedlichen Mandanten sollen dieser
Abteilung zugeordnet werden kénnen), so muss das Auswahlfeld <Mandant> leer bleiben.

Markieren Sie den Mandanten, der in diesem Feld ausgewahlt wurde und driicken Sie die <Entfernen> - Taste. Damit ist
die Abteilung mandantenibergreifend.

Legen Sie nun durch Markierung des jeweiligen Feldes fest, ob die Leitung der Abteilung tber Stellen oder tUber
Arbeitnehmer abgebildet werden soll. Wenn Stellen vorhanden sind und es generell so ist, dass die Leitung einer
Abteilung von einer bestimmten Stelle wahrgenommen wird, markieren Sie bitte den Eintrag "Stellen". AnschlieRend
kénnen Sie unter <Organisation: Einheiten: Leitung> die Stellen auswahlen, welche Leitungsaufgaben fir diese
Abteilung haben.

2.6.3 Abteilung in die "Abteilungsstruktur” eingliedern

Die neue Abteilung muss nun in die bestehende Abteilungsstruktur verschoben werden. Wahlen Sie in Register
<Organisationsaufbau> im Feld <Struktur> die Abteilungsstruktur aus. Suchen Sie im Fenster unten links Ihre neu
angelegte Einheit. Verschieben Sie diese Einheit ins das Fenster oben links an die gewlinschte Stelle innerhalb der
Baumstruktur.

WICHTIG:

Sie verandern gleich die Einordnung der Organisationseinheit innerhalb lhrer Struktur. Auch diese Zuordnung ist
stichtagsbezogen, wobei als Stichtag immer das aktuelle Systemdatum vorgeschlagen wird. Soll die Zuordnung zu
einem anderen Stichtag erfolgen (z.B. ab der ersten Giiltigkeit der Organisationseinheit), so &ndern Sie bitte den
Stichtag.
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Giiltigkeitszeitpunkt

Tag —— Monat Jahr
;) - Januar Februar | harz + |
3 Api Mai Juni | 20
s | S
5 Juli August Septemnber 2007
Strukkuranderung
! 5 E LI Oktober November Dezember +
Sie beabsichtigen die Struktur <Abteilungsstrukbur = zu veréndern,
Miichben Sie eine neue Gliltigkeit der Strukbur hinterlegen? . 0
] 0 Status: IAktIV < I oK | Eeieem |
&I Optionale Daten > |

Anschlieend wird die Einheit innerhalb der ausgewahlten Struktur eingegliedert.

=T Abteiungsstruktur
EIG D1 Erankenhaus Alles wird gut
. E-dy 100 Kiinikleitung
W F'E Ll Abteilung Offentl
-y 1000 %enwaltung
-y 200 Statichen
-l 300 Blutspende
-y 400 0P
&% MD2 Reedersi Nordlicht
(- MD3 Neues Theater

2.6.4 Im Formular <Stellen> die Stelle einer Abteilung zuordnen

Nun kénnen Sie das Formular <Organisation> schlieen und Ihren Abteilungen Stellen zuordnen. Wechseln Sie dazu
bitte ins Formular <Stellen: Stellen: Organisatorische Einordnung>.

= Stellen

I[=] 3

Stellen Y Bewertung YF‘rohI - Anfarder. .. Y\u"elantwortlichkeit Y figies Reg.
N [012 =] Stelle: [Verwaltungsleiter/-in Jg] qiiltig ab: [01-10.2005 <] A Stammdat.

[~ Organisationseinheit org. Einord

Keiner Abteilung zugeordnet

Mr.# Abteilung: Bericht.-4n
I LI gl Besetzung
ABtNT [&btName

100 Klinikleitung

1000 Wenmalung

200 Stationen

300 EBlutspende

Ubergeordnete Abteilung:

Aklionen

B | | 3| 3| ch| S 12 von 21 Stellen

Durch Auswahl einer Abteilung aus der Liste im rechten Fenster ordnen Sie die Stelle nun einer Abteilung zu. In der Liste
werden nur diejenigen Organisationseinheiten zur Auswahl angeboten, die der Kategorie "Abteilung" angehéren.

Im linken Fenster wird in einer Baumstruktur die organisatorische Einordnung der Abteilung angezeigt. Wird also die
Abteilung innerhalb lhrer Struktur verschoben (und damit &ndert sich natirlich auch die Position der Stelle in Ihrer
Struktur), werden die unterschiedlichen Zuordnungen angezeigt.

< 01.02.2004 -

[ Wenwaltung
01.01.2004 - 31.01.2004
- B [100] Klinikleitung

Wenn Sie hingegen die Zuordnung der Stelle zu einer Abteilung stichtagsbezogen andern méchten, wahlen Sie im
Formular <Stellen> im Feld <giltig ab> eine neue Gilltigkeit aus und ordnen die andere Abteilung zu.
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2.7 Stellen im Organigramm darstellen
2.71 Hintergrund

Mit der Abbildung von Stellen in einem Organigramm wird die Strukturierung lhrer Stellendaten sichtbar. Je nach
Einstellung kann man die Unternehmensstruktur visualisieren, fehlende Besetzungen, Kapazitatsabweichungen und
vieles mehr darstellen.

2.7.2 \Verfugbarkeit und technische Umsetzung

Die Organigrammerstellung erfolgt liber die zusatzliche Software MS Visio, die getrennt erworben werden muss. Die
Installation des Programms muss auf dem Arbeitsplatz erfolgen, auf dem auch das Personalinformationssystem genutzt
wird.

Im Personalinformationssystem wird der Menlpunkt <Auswertung/ Statistik: Charter> aufgerufen. Zunachst wird
festgelegt, welche Stellen dargestellt werden sollen und welche Informationen im Organigramm sichtbar sein sollen. Je
nach Konfiguration der Ubergabe werden die Daten an MS Visio ibergeben. Das Programm wird automatisch gestartet
und das Organigramm wird angezeigt. In MS Visio kann nun die grafische Bearbeitung des Organigramms erfolgen,
neben Layoutanderungen sind auch manuelle Anderungen an der dargestellten Struktur méglich. Das Organigramm
kann als Datei abgespeichert und tber MS Visio jederzeit wieder aufgerufen werden.

2.7.3 Notwendige Einstellungen im Personalinformationssystem

Fir die Organigrammerstellung miissen Stellen vorhanden sein, die in einer so genannten ,Berichtet-An-Struktur*
eingebettet sind.

Beispiel: Die Stelle des Personalsachbearbeiters berichtet an den Personalleiter. Daher wird der Personalleiter als
vorgesetzte Stelle im Organigramm angezeigt, wahrend ihm der Personalsachbearbeiter untergeordnet ist. Auf diese
Weise kann eine verzweigte Baumstruktur erstellt werden.

2.7.4 Einstellungen fiir die Dateniibergabe

Nach Aufruf des MenuUpunkts <Auswertung/ Statistik: Charter> erhalten Sie Masken fiir die Einrichtung der
Datenulibergabe.

Charterkriterien
- Charterkriterien

" alle Mandanten [auber Mandant 0]
 Auswahl Mandanten

— Status der Stellen ————  Peitbezug
¥ aktiv ¥ Geplant @ aktuelle Struktur
" Struktur zu sinem anderen Zeitpunkt
¥ Inaktiv ¥ Histarie H

Abbruch Chart |

Wahlen Sie die Mandanten aus, die Sie darstellen méchten.

Wahlen Sie durch Setzen bzw. Entfernen der Haken aus, ob Stellen mit einem bestimmten Status angezeigt werden
sollen. Beim Zeitbezug kénnen Sie entweder die aktuell glltige Struktur wahlen oder einen Stichtag eingeben, zu dem
die Struktur betrachtet werden soll.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache <Chart>. Visio wird gestartet. Legen Sie in der nun folgenden Maske fest, welche
Stellendaten angezeigt werden sollen. Dies geschieht tber die Auswahl der obersten Stelle des Organigramms. Die
Auswahl der obersten Stelle kann tUber den Arbeitnehmernamen oder Uber die Stellenbezeichnung erfolgen.

Wird hier die Stelle der obersten Leitungsebene ausgewahlt, werden alle vorhandenen Stellen, die in der "Berichtet-An-
Struktur" enthalten sind, angezeigt. Wird hingegen eine Stelle der mittleren Leitungsebene ausgewahlt, wird nur die
Stelle und die ihr untergeordneten Stellen im Organigramm dargestellt.

Klicken Sie auf <Weiter>.
Im folgenden Fenster legen Sie fest, welche Informationen zu den dargestellten Stellen angezeigt werden sollen.

Die darstellbaren Felder werden im linken Fenster markiert und mit der Pfeiltaste ins rechte Fenster verschoben. Im
rechten Fenster kann die Reihenfolge der Anzeige ebenfalls Uber die Pfeiltasten geregelt werden.
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—zur Werfiigung stehende Felder

ES Felder auswihlen [ <]

—Felder, die angezeigt werden sollen

_LEER
An-Abrechnungskreis
An-Alker_in_Jahren
AN-Anrede
AN-Arbeitszeittabele
AN-Einstellungsdatur
AM-Geburtsdatum
AM-Kostenstele
AM-Kostenstele-Antei
AM-Kostenstellen-Hr
All-Koskentrager
AMN-Kaostentrager-anteil
AN-Koskentrdger-Mr
AM-Nachnarne
AN-Mamefvorname
AM-Namenszusatz

|

=

Stelle ST-Hr
AN-YornameMame
5T-Bezeichnung
Besstzungs-Status

et v 1=

Feldbezeichnung {optional)

Wisio-Shape {optional): I

Abbrechen | Zuriick, |

Wenn Sie im rechten Fenster eins der ausgewahlten Felder markieren, kdnnen Sie eine Feldbezeichnung hinzufigen.
Soll z.B. die Stellennummer mit im Organigramm erscheinen, wirde zunachst lediglich die Nummer ohne weitere
Erlduterung dargestellt werden. Durch den Zusatz "Stelle" oder "Nr" erreichen Sie, dass der Betrachter die

Stellennummer auch als solche erkennen kann.

Klicken Sie auf <Fertigstellen>.

Das Organigramm wird nun in MS Visio angezeigt. Die Aste, Zweige und Késtchen lassen sich hier verschieben, I16schen

oder formatieren.

2.8

2.8.1 Allgemeines

Stellenplanerstellung mittels Ubergabe an Microsoft EXCEL

Die unterschiedlichen Anforderungen der einzelnen Bundeslander sowie zusatzliche Besonderheiten bei vielen
Institutionen erfordern einen variabel gestalteten Stellenplan. Daher wird zusatzlich zu den im Programm enthaltenen
Standardplanen ein selbst konfigurierbarer Stellenplan angeboten. Im Personalinformationssystem werden die
Grundlagen fiur diesen Plan definiert. Beim Aufrufen des Plans werden die Daten zusammengestellt und im eingestellten
Format an Excel Gbergeben. Hier kdnnen Sie dann bei Bedarf weitere Verzierungen vornehmen.

2.8.2 Vorgehensweise

Stellendaten und Bewertungsdaten einrichten
Abschnitte anlegen

Den Abschnitten Vergitungsgruppen zuordnen
Stellenplan mit Abschnitten konfigurieren
Stellenplan aufrufen

2.8.3 Stellendaten und Bewertungsdaten einrichten

Voraussetzung fir die Erstellung eines Stellenplans sind vorhandene Stellen, welche Sie im Formular Stellen anlegen.
Unabdingbar sind die Zuordnung von Tarifdaten zu den Stellen. Diese Eintragungen nehmen Sie unter <Stellen:

Bewertung: Bewertung> vor.

= Stellen M= S
Stellen ) Bewertung YthI - Anforder YVEIan[WDIHICthI[ Y freies Reg, ]
Mr. |1 [ Stelle: |l]belalzl Chirurgie ;Igl qguiliig ab: {01.10.2005 ~| A Bewertung
Antragstellung am:l 3 Entscheidung am: | g mn Stellenplan it
ok e | Zulag itub5 |
i ——
][ Tariabelle:  [TVaD Fllege fwest] 7 =] P ]
2 ” | Wermerke ]
Tarnfgruppe: IBeschamgta ;I VergGrp.: |'|2a ;I Stufe: |4 ;I
in Obergr.-Berechn. berlicksichtigen ™ Stelle im Eingangs- u. ersten Befarderungsamt
—Aulertarifiche Angaben
Wéhrung:l EUR 'I Sonderbetrag [1]: fiir Fonat;
Gehalt: I 000 Sonderbetrag [2]: fiir Fonat;
—EBemerkung
M43 ¥ cnl D 1von2l Stellen

Wahlen Sie nacheinander die geltende Tariftabelle, die Tarifgruppe und die Vergutungsgruppe, die zu dieser Stelle
gehort, aus den entsprechenden Auswahllisten. Beachten Sie bitte, dass Sie nur Tarife zuordnen kénnen, die zur
aktuellen Gultigkeit der Stelle im System vorhanden sind.

Setzen Sie anschliefend den Haken im Feld <im Stellenplan>. Weitere Eintragungen sind hier nicht erforderlich.
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2.8.4 Abschnitte anlegen

Ein Stellenplan setzt sich zumeist aus verschiedenen Abschnitten zusammen, z.B. Beamte, Angestellte und Arbeiter.
Diese Abschnitte legen Sie im Formular <Stellenplan> fest, welches Sie unter dem Punkt <Datenstamm:
Stellenwirtschaft> finden.

Geben Sie eine Nummer fir den Neuen Abschnitt ein und betétigen Sie die Entertaste. Bestatigen Sie die Nachfrage des
Systems mit <Ja>. Tragen Sie nun eine Bezeichnung fiir den neu angelegten Abschnitt und eine Uberschrift ein.

Um weitere Abschnitte anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache @ tragen wiederum eine Nummer ein und betatigen
die Eingabetaste.

g=| Abschnitte =1 3

i Layout Tarif Stellenplan
Nr.:|1| + | Bezeichnung: IAbschnill A ;I Abszchnitt
Drefinition
Bezeichnung: |Abschnilt I

Uberschrift IAngeste\Ite

erstelt am: [22.07.2004 ;‘]

— Bemerkung

B | 41 3| 3|k S 1 von 2 Abschnitte

Wechseln Sie nun auf die Seite <Definition>.

B Abschnitte | _ (O] x|

Vd Layout Tarif Stellenplan

Mr.: |1 + | Bezeichnung: |Ahschnill A | Abschnitt
Definitian

Gruppierungskriterien
Abteilung ™ WergGrp als Spakken
Amtsbezeichnung
Dienstart
Kostenstelle
Laufbahngruppe

Bsp:
Tarifgruppe gh Spalte Zahl der Stellen
Ver-
Zelle II I Iva |H-Jah |Worjahr | 30.06. |merke
*l ?l Arbeiter
. KoStl | 0.2 05 1.4 2.1 2.1 1.8
‘Werte als Zeil
erte A% sefen Kosez |21 1.3 0| 35 | 3.0 | 30
Vergarp
. Angestellte
Stellenkat
slentategans ﬂ kestt (0.0 1.5 02| 1.7 | 20 | 17 | ko
ﬂ KoStz | 0.0 0.0 00| 0.0 0.0 0.0
KoSt3 | 0.9 0.5 1.0 2.4 2.4 2.4

B €1 3| M| | D 1 von 2 Abschnitte

Hier legen Sie fest, welche Daten fur diesen Abschnitt in der ersten Spalte des Stellenplans als Gruppierung verwendet
werden sollen. Markieren Sie das gewunschte Kriterium und verschieben Sie es mit Hilfe der Pfeiltaste nach unten in das
Fenster <Werte in Zeilen>. Um ein Feld aus diesem Fenster wieder zu entfernen, markieren Sie es und verschieben es
mit der anderen Pfeiltaste zuriick nach oben. Sie haben folgende Auswahimdglichkeiten:

Abteilung (<Stellen: Organisatorische Einordnung>)

Amtsbezeichnung (<Stellen: Stammdaten>)

Dienstart (<Stellen: Stammdaten>)

Kostenstelle (<Stellen: Bewertung: AZ/ Kost>)

Laufbahngruppe (<Stellen: Stammdaten>)

Stellenkategorie (<Stellen: Stammdaten>)

Stellung (<Stellen: Bewertung: Bewertung>, Feld <Tarifgruppe>)
Vergutungsgruppe (<Stellen: Bewertung: Bewertung>, Feld <Vergutungsgruppe>)

Eine Besonderheit gilt hierbei fur die Verglitungsgruppen. Diese kénnen auf Wunsch auch als Spaltentberschriften
verwendet werden. Hierflr ist der Haken im Feld <Vergltungsgruppe als Spalten> zu setzen. Damit wird die Anzahl der
Stellen pro Verglitungsgruppen nebeneinander dargestellt.

Beispiel — Vergutungsgruppe als Spalten

Stellenwirtschaft e 9



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

Stellen im Stellen
Haushaltsja im

hr Vorjahr

Stellenkategorie 4 5 6 Stellen besetzt | Stellen
Verwaltungsangestellte | 5,00 6,00 | 7,00 | 18 17,25 18

Beachten Sie bitte, dass alle fir den Abschnitt angelegten Vergitungsgruppen nebeneinander aufgefihrt werden. Damit
kann die Tabelle eventuell sehr breit werden.

Beispiel — Vergutungsgruppe nicht als Spalten, sondern als Gruppierungskriterien in Zeilen (Haken nicht gesetzt)

Stellen im Stellen
Haushaltsja im
hr Vorjahr
Stellenkategorie Stellen besetzt | Stellen
Verwaltungsangestellte | Vergltungsgruppe
4 5,00
5 6,00
6 7,00 18 17,25 18
Die Gruppierungskriterien werden je nach eingestellter Reihenfolge im Stellenplan benutzt:
Stellung Angestellte
Stellenkategorie Verwaltungsangestellte

Technische Angestellte
Auszubildende

Verwaltungsangestellte

Technische Angestellte
Stellenkategorie Verwaltungsangestellte

Stellung Angestellte

Auszubildende
Technische Angestellte

Angestellte

Auszubildende

2.8.5 Den Abschnitten Vergiitungsgruppen zuordnen

Nachdem das Layout des Stellenplans festgelegt wurde, miissen nun die dargestellten Inhalte definiert werden. Sie
mussen also entscheiden, welche Stellen tiberhaupt zum Abschnitt gehéren. Diese Einstellungen nehmen Sie im
Register <Tarif> auf der Seite <Definition> vor.

B Abschnitte | _ (O] x|

Layout Tarif Stellenplan
Hr.: |1 - | Bezeichrung: [Abschnitt A | Definition
TR = WergGip.: [4] entspricht folgende T arifeintiagungen
| |1 T ariftabelle: |TV6D [West) |
—§ J Taiitgruppe: [Beschifiate |
I 4 WergGrp.: |4 -
3
s €€ 8 M| chl @ 1 von2Zuordnungen
ol =
= B
i - Tarnf: TWaD [west] Tarifgruppe: Beschaftigte Verglitungsgruppe: 4
- Tarf: TWoD Pllege [West] Taifgruppe: Beschaftigte Wergiitungsgruppe: 4
[

B €1 3 M| | D 1 von 2 Abschnitten

Tragen Sie in die Tabelle <Vergltungsgruppe> die Bezeichnung der Besoldungs-, Vergutungs- oder Lohngruppe ein, die
auf dem Stellenplan erscheinen soll. Die Bezeichnung kann frei gewahlt werden.

Nun ordnen Sie im unteren Seitenbereich die zugehoérigen Tarifdaten zu. Wahlen Sie die Tariftabelle aus der Liste. Hier
kénnen nur Tabellen ausgewahlt werden, die im System vorhanden sind (Datenstamm: Konfiguration: Tariftabellen).
Wahlen Sie anschlieRend die Tarifgruppe und die Vergitungsgruppe aus der Liste.
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Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Vergltungsgruppen, die in diesem Abschnitt dargestellt werden sollen.
Es ist mdglich, einer Vergutungsgruppe mehrere Tarifdaten zuzuordnen.
2.8.6 Stellenplan mit Abschnitten konfigurieren

Wenn die Daten aller darzustellenden Abschnitte eingepflegt wurden, muss festgelegt werden, welche der Abschnitte im
Stellenplan angezeigt werden sollen. Dies legen Sie im Register <Stellenplan> fest.

E=| Stellenpline =] 3
Layout Tarif Stellenplan
EBezeichnung: IZDU? | Inhalt

Bezeichnung: |2EIU?
Abschnitte Stellenplan
——— : pTep—

Zeithezug
’723hl der Stellen - Vorjahr: I 30.06.2006 g

Zahl der Stellen - 30,06, I 30.06,2007 2 Stellenplan erstellen '

B | & | B | 3| cal D 4wvon 4 Stellenplane

Geben Sie eine Bezeichnung fiir lhren Stellenplan ein. Es kénnen verschiedene Stellenplane angelegt werden.

Alle angelegten Abschnitte befinden sich zunachst im linken Fenster. Markieren Sie den gewtinschten Abschnitt und
verschieben Sie ihn mit Hilfe der Pfeiltaste in das rechte Fenster. Sie kénnen eine Auswahl oder alle angelegten
Abschnitte in lhrem Stellenplan verwenden.

2.8.7 Stellenplan aufrufen

Uber die Schaltflache <Stellenplan erstellen> werden nun die Daten ermittelt und an Microsoft Excel® Ubergeben. Daher
ist es wichtig, dass Microsoft Excel® auf Ihrem Arbeitsplatzrechner vorhanden ist. Microsoft Excel® wird selbstandig
gestartet.

Eventuelle Anderungen in Spaltenbreiten, SchriftgréRen, Bezeichnungen usw. kénnen nun vorgenommen werden.

2.9 Auswertungen zur Stellenverwaltung
2.9.1 Stellenkarte

Hier werden alle Informationen zu einer Stelle im Unternehmen zusammengetragen. Diese Auswertung kann bei
Bewerbungsgesprachen sehr nitzlich sein, um die Gesprache zu fuhren und auf Fragen des Bewerbers zum
Anforderungsprofil eingehen zu kénnen.

2.9.2 Stellen - Ubersicht
Bewertungsplan nach Stellen

Im Bericht werden die giiltigen Stellen und die dazugehdrigen Stelleninhaber angezeigt. Dabei werden die tarifliche
Bewertung der Stelle mit den Verglitungseigenschaften des Arbeitnehmers verglichen.

2.9.2.2 Stellen nach Kat./ Fkt.

Im Bericht werden die giiltigen Stellen und die dazugehdrigen Stelleninhaber angezeigt. Die Gruppierung erfolgt hierbei
nach Kategorien/ Funktionen. Dabei wird die Arbeitszeit der Stelle mit den Arbeitsstunden des Arbeitnehmers verglichen,
wobei der Besetzungsanteil des Arbeitnehmers bertcksichtigt wird.

2.9.2.3 Stellen nach Abteilung
Fir jede Abteilung werden hier die zum ausgewahlten Stichtag gtiltigen Stellen gruppiert und angezeigt.
2.9.2.4 Stellenwegfall

Hier werden alle Stellen angezeigt, bei denen feststeht, dass sie zukunftig wegfallen werden. Dafur wird das Datum,
welches im Feld <befristet bis> hinterlegt wurde, herangezogen. Liegt dieses Datum nach dem festgelegten Stichtag,
den Sie im Filter auswahlen kdénnen, wird die Stelle mit aufgelistet.

2.9.2.5 Stellenhistorie

Dieser Bericht zeigt die Anderungen an, die eine Stelle wahrend des eingestellten Filterzeitraums durchlaufen hat.

Dies bedeutet, dass nur diese Stellen angezeigt werden, die mindestens 2 Giiltigkeiten haben und davon mindestens
eine in den Filterzeitraum fallt.
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Erfasst und ausgewertet werden die Stammdaten:

Kategorie/ Fkt., Laufbahngruppe, Dienstart, Abteilung, Berichtet an, Stellvertretung
Bewertung:

Tariftabelle, Tarifgruppe, Vergutungsgruppe, Arbeitszeit der Stelle, Kostenstelle

In der oberen Halfte des Berichts werden als aktuellen Daten, die Daten zur letzten Giiltigkeit innerhalb des
Filterzeitraums angezeigt.

In der unteren Halfte werden die historischen Daten angezeigt. Es werden aber nicht generell alle Daten angezeigt,
sondern nur die Daten, welche sich zur vorhergehenden Giiltigkeit geandert haben.

=> Wenn sich nichts &ndert, wird auch nichts angezeigt.

Falls in diesem Zeitraum die Stelle auch angelegt wurde, wird dies nur mit dem kurzen Hinweis ,Stelle neu angelegt*
vermerkt.

2.9.3 Besetzung
2.9.3.1 Nach Arbeitnehmer

Hier wird jeder Arbeitnehmer, dem eine Stelle zugeordnet wurde, mit den entsprechenden Daten zur Besetzung der
Stelle angezeigt.

2.9.3.2 Nach Stelle

Hier werden alle definierten Stellen mit Angaben zur aktuellen Besetzung aufgelistet. Die Gruppierung erfolgt dabei nach
Kategorien. Die Auslastungen der Stellen werden aus den Arbeitnehmer — Daten (Arbeitszeit) und den Stellendaten
ermittelt.

2.9.3.3 Besetzung organisatorisch

Der Bericht wird in Form einer Baumstruktur ausgegeben. Die glltigen Stellenbesetzungen werden gruppiert nach
Arbeitnehmern dargestellt. Zusatzlich werden Angaben zur Abteilung, zum Vorgesetzten und zur vorgesetzten Abteilung
mit angezeigt.

2.9.3.4 Besetzungsplan mit Kostenstellen

Die gultigen Stellen werden gruppiert nach Abteilungen angezeigt. Die zugehdérigen Arbeitnehmer werden mit ihren
Kostenstellen aufgelistet.

2.9.3.5 Besetzungsplan nach Abteilungen

Der Besetzungsplan wird nach Abteilungen gruppiert und zeigt alle gtiltigen Stellen und die Stelleninhaber. Dabei
werden die Arbeitszeiten, die tariflichen Daten sowie die Kapazitaten der Stellen und Arbeitnehmer dargestellt. Fir die
Berechnung der Daten ist es notwendig, dass Abrechnungsdaten fiir die Arbeitnehmer erfal’t wurden.

2.9.3.6 Frauenférderplan

Hier wird der Frauenanteil an den glltigen Stellenbesetzungen angezeigt. Es erfolgt eine Unterteilung nach Tarifgruppen
und Voll- bzw. Teilzeitkraften.

In Spalte E (Beurlaubte) wird die Anzahl der Arbeitnehmer dargestellt, die zum Zeitpunkt des Stichtages eine
Unterbrechung haben. Dabei werden sowohl Frauen als auch Manner bertcksichtigt. In Spalte K werden nur die Frauen
ausgewertet.

2.9.3.7 Stellenplan

Hier wird die Auslastung der Stellen zum gewahlten Stichtag angezeigt. Wahlen Sie bitte das gewlinschte Bundesland
im Berichtsfilter aus, da es landerspezifische Anforderungen an die Stellenplane gibt.

2.9.4 Kostenstelle
2.9.4.1 Vergleich Kostenstelle — Stelle mit KoSt — Arbeitnehmer

Fir die glltigen Stellen wird der dazugehorige Stelleninhaber mit Kostenstelle sowie die Besetzung angezeigt. Die Daten
der jeweils Ubergeordneten Stelle werden ebenfalls mit angedruckt.

2.9.4.2 Kostenstellenplan

Der Kostenstellenplan wird nach Arbeitnehmern gruppiert. Er zeigt die Arbeitszeit und die Stellenbesetzung des
Arbeitnehmers, die zum ausgewahlten Stichtag (im Filter unter weitere Kriterien) gultig sind. Des weiteren wird die
Einordnung der Stelle aufgelistet, d.h. zu welcher Abteilung und zu welchen Kostenstellen diese Stelle zugeordnet ist .

2.9.4.3 Kostenstellenaufteilung

Der Bericht wird nach Kostenstellen (der Stellen) gruppiert und zeigt alle die Stellen, die zum ausgewahlten Stichtag (im
Filter unter weitere Kiriterien) gliltig sind und deren giiltigen Stelleninhaber. Es werden die Daten der Arbeitzeiten, der
Kostenstellanteile der Stellen und Arbeitnehmer und die Kapazitatsauslastung der Stellen und der Arbeitnehmer

Stellenwirtschaft ¢ 12



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

angezeigt. Im Gruppenful® der Kostenstellen wird dann eine Summe der Kapazitatsauslastung und Anzahl der Stellen
bzw. Mitarbeiter angezeigt. Zu der Berechnung der Werte werden die Arbeitszeiten der Stelle, des Arbeitnehmers und
dessen Besetzungsanteile berticksichtigt. Fur die korrekte Berechnung ist es erforderlich, dass die Abrechnungsdaten
der Arbeitnehmer erfasst wurden.

2.9.5 Mitarbeiter - Kapazititen

2.9.5.1 Freie Mitarbeiter - Kapazitéten

In diesem Bericht werden freie Kapazitaten einzelner Arbeitnehmer aufgelistet. Dabei werden Name und Beruf des
Arbeitnehmers sowie die von ihm besetzte Stelle ausgegeben. Dabei wird sein Anteil an der Stellenbesetzung
beriicksichtigt.

2.9.5.2 AN — Kapazitétsiiberschreitungen

In diesem Bericht werden alle Arbeitnehmer, dessen Kapazitat (Arbeitzeit) Giberschritten ist, ausgegeben. Bei der
Berechnung der Auslastung werden die Arbeitszeiten des Arbeitnehmers, die Arbeitszeiten der Stelle(n) und die
Besetzungsanteile (im Modul Stellen/ Besetzung) berlicksichtigt.

2.9.6 Stellen - Kapazitiaten
2.9.6.1 Freie Stellenkapazitdten

In diesem Bericht werden alle Stellen angezeigt, die nicht zu 100 Prozent ausgelastet sind. Die Auslastung der Stelle
wird aus der Arbeitszeit der Stellen, der Arbeitszeit des Arbeitnehmers und dessen Besetzungsanteil, wie er im Modul
Stellen/ Besetzung eingetragen wurde, berechnet. Fiir die korrekte Berechnung ist es erforderlich, dass die
Abrechnungsdaten der Arbeitnehmer erfasst wurden.

2.9.6.2 Stellenkapazitdtsauslastung

Dieser Bericht wird nach Abteilungen gruppiert und zeigt eine Auslastung der Stellen zum ausgewahlten Stichtag (im
Filter unter weitere Kriterien) und zum Vorjahr des Stichtages an. Die Auslastung der Stellen wird aus der Arbeitszeit
der Stellen, der Arbeitszeit des Arbeitnehmers und dessen Besetzungsanteil, wie er im Modul Stellen/ Besetzung
eingetragen wurde, berechnet.

2.9.7 Verantwortlichkeit

2.9.7.1 Einzelaufgaben
In diesem Bericht werden die Einzelaufgaben der Stellen, gruppiert nach Abteilungen, aufgelistet.

2.9.7.2 Projekte
In diesem Bericht werden die Projekte, die den Stellen zugeordnet wurden, gruppiert nach Abteilungen, aufgelistet.
2.9.7.3 Befugnisse

In diesem Bericht werden die Befugnisse, die den Stellen zugeordnet wurden, gruppiert nach Abteilungen, aufgelistet.

3 Ausschreibung/ Personensuche

3.1  Allgemeine Bedienhinweise

Die Programmteile Ausschreibung und Personensuche befinden sich unter dem Menupunkt <Management>. Er steht
nicht in allen Produktvarianten zur Verfugung.

Mit der Ausschreibungsfunktion sind Sie in der Lage, genau auf lhre Anforderungen abgestimmte Ausschreibungen zu
gestalten und zu verdffentlichen. Die Anforderungen aus dem Modul <Stellen> bzw. <Kategorien/ Funktionen> kénnen
direkt in der Ausschreibung eingearbeitet werden. Kosten- und Resonanzkontrolle dienen dabei zur Einschatzung der
Effektivitat Ihrer Ausschreibungen.

Die Funktion der Personensuche ermdglicht die Organisation, Durchfiihrung und Uberwachung von
Personensuchaktionen.

3.2 Aligemeiner Ablauf der Personensuche
Anforderungsprofil festlegen
Form der Veréffentlichung wahlen
Ausschreibung gestalten

= Ausschreibung veréffentlichen

+  Eingehende Bewerbungen erfassen

*  Suche zur Ausschreibung durchfiihren
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3.3  Anforderungsprofil festlegen

Bei der Anlage einer Ausschreibung werden Daten aus der zu Grunde liegenden Stelle oder der Stellenkategorie
Ubernommen. Daher ist es wichtig, dass vor dem Erstellen der Ausschreibung die Profildaten der Stelle/ Kategorie
vollstandig hinterlegt werden. Die Daten werden einmalig kopiert und daher bei einer spateren Anderung der
Stellendaten nicht aktualisiert. Anders verhalt es sich mit den so genannten k.O.-Kriterien. Sind diese in den Stellendaten
festgelegt, kdnnen sie spater immer noch aus der Ausschreibung entfernt werden. Weiterhin ist es maéglich, eine
spezielle Anforderung aus der Stelle nachtraglich zum k.O.-Kriterium zu machen.

3.4 Verodffentlichung von Ausschreibungen im Internet
Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfigung.

3.4.1 Kennzeichnen einer Ausschreibung fiir das Internet

Damit eine Ausschreibung im Internet (Bewerber.Online) veréffentlicht werden kann, ist der Haken <per Internet> im
Formular <Ausschreibung/ Personensuche: Definition> zu setzen.

= Ausschreibung/Personensuche

Auszchreibung Y Suche zur Ausschreibung ]
br:[009.01 -] Name: [Jungkoch/koechin | g Definition
Annonce
Marne: Jungkoch#-koechin Beginn ID‘I.DB.ZDUB kS
M qua o End |—;I ="
L l— nde: 3
g Kosten
Bearbeiter: |F‘LD ;I ‘F’ersonalleitel, Dienstleistung | At Iintemx’extem vI
—Auzschreibungzgrundage
¥ MachGiclen  [00302.05 =14
Liltig ab: | 01.01.2004
[Rochashilts 7 Kochashifin 2
K.ategarie |Koch | Bl
Besetzen am | g
I” Nach Kategarie | =1

’rﬁusschreibung verdffentlichen ‘

als Dokument TF | 1G] |

B | | 3| B ch| Sl 9 von 9 ausschieibungen

Ak tionen

Die Ausschreibungsdaten werden nun in das Formular <Online-Ausschreibung> tibernommen. In dieses Formular
gelangen Sie, indem Sie auf das Internetsymbol neben dem besagten Haken klicken oder tiber das Menu unter
<Management: Webjob-Integration: Online-Ausschreibung>.

3.4.2 Assistentengestiitzte Online-Ausschreibung

In 7 Schritten werden Sie im Formular <Online-Ausschreibung> zur vollstandigen Bereitstellung der Daten geleitet. Die
Daten werden aus den Ausschreibungsdaten (ibernommen und kénnen in diesem Formular gedndert oder erganzt
werden.

Siehe auch: 13.13 Formular Online-Ausschreibung

3.4.3 Veroéffentlichung der Ausschreibung

Den Export der Daten, die fir die Ausschreibung benétigt werden, starten Sie Uber den Punkt <Aktionen: Transfer>.

3.5 Punktevergabe in der Personensuche

3.5.1 Allgemeines

In der Kandidatensuche werden die Schulabschlisse, Berufsausbildungen, Studiengange, Fahigkeiten und
Sprachkenntnisse berlicksichtigt.

Je nachdem, ob es sich um eine Fahigkeit, eine Sprache oder Ausbildung handelt, werden die Punkte unterschiedlich
behandelt.

Bei der Personensuche gilt prinzipiell, wenn eine Anforderung als Bedingung gekennzeichnet ist, werden nur die
Personen ausgegeben, die dies Anforderungen erflillen oder sogar Ubererfillen.

Ebenso spielt bei der Punktberechnung die Wichtung der Anforderung eine Rolle.
Beispiel:

Eine Stelle fordert die Schulabschluss Abitur und die Sprache Englisch. Nun ist es aber weniger wichtig, ob die Person
wirklich ein Abitur hat, aber Englisch sollte sie schon gut kénnen.

Daher wird bei der Stelle Schulabschluss Abitur mit einer Wichtung = 2 und die Sprache Englisch mit einer Wichtung = 8
vergeben

Nun gibt es 2 Personen im System
Person 1: Fachabitur und Englisch flieBend in Wort und Schrift
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Person 2: Abitur und Englisch verstehen, aber nicht schreiben

In diesem Fall ist die Person 1 besser flr die Stelle geeignet als Person 2 und erhalt daher mehr Punkte bei der
Kandidatensuche.

3.5.2 Schulabschliisse

Bei den Schulabschlissen ist es in der Konfiguration der Vorgaben méglich, Prioritaten festzulegen.
Diese Prioritaten werden fur die Berechnung der Punkte herangezogen.

Der Schulabschluss mit einer hohen Prioritat (kleinere Zahl) wird besser bewertet, als mit einer niedrigen Prioritat (groRe
Zahl).

z.B. Abitur ist in der Regel ein hoher Schulabschluss und sollte daher eine Prioritat von 1 erhalten. Dagegen ist
Hauptschulabschluss in der Regel ein niedriger Schulabschluss und sollte daher mit einer Prioritat von 255 eingeordnet
werden.

Punktberechnung:

Die Wichtung des Schulabschlusses wird folgendermalfien berechnet:

Wichtung der hdchstpriorisierten Schule * 10 + 5

Falls Wichtung=0, dann betragt die Wichtung des Schulabschlusses 5

Als Prioritat wird die héchste Prioritat aller Schulen verwendet.

Da eine niedrigere Zahl bei der Prioritat eine héhere Wertigkeit bedeutet, wird die Prioritdt von 260 abgezogen.
Punkte = (260 — PersSchulePrioritat) / (260 — StelleSchulePrioritat) * StelleSchuleWichtung

Beispiel:

Abitur ist mit einer Wichtung von 10% hinterlegt, was bei der Berechnung eine Punkizahl von 10% *10+5=0,5*10+5
=10 ergibt:

Schulabschluss Prioritat
Hauptschule 200
Realschule 100
Abitur 1 (héchste Prioritat)
Ergebnis:
Person Schulabschluss | Berechnung der Punkte Punkte
1. Keine Schulabschluss - 0
2. Hauptschule (260 — PersSchulePrioritat) / (260 — 2,32

StelleSchulePrioritat) * Wichtung = (260 — 200)
/(260-1)*10

3. Realschule (260 — PersSchulePrioritat) / (260 — 6,2
StelleSchulePrioritat) * Wichtung = (260 — 100)
/(260-1)*10

4. Abitur (260 — PersSchulePrioritat) / (260 — 10
StelleSchulePrioritat) * Wichtung = (260 — 1) /
(260-1)*10

3.5.3 Berufsausbildung
Wenn die Person die geforderte Berufsausbildung der Stelle nicht hat, dann erhalt sie 0 Punkte.

Ansonsten werden die Punkte anhand der Wichtung der Berufsausbildung berechnet.
Punktberechnung:

Wenn Person die Berufsaubildung nicht hat, dann erhalt sie 0 Punkte

Wenn Person die Berufsausbildung hat, dann erhélt sie die Wichtung der Berufsaubildung * 10 + 5 als Punkte.
Punkte = StelleBerufWichtung

Beispiel:

Die Stelle fordert den Beurf Blrokauffrau/-mann und die Berufsaubildung ist mit einer Wichtung von 50% hinterlegt.
Ergebnis:

Person Berechnung der Punkte Punkte

1. hat nicht Berufsausbildung - 0
Blrokauffrau/-mann
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Person Berechnung der Punkte Punkte
2. hat Berufsausbildung Burokauffrau/- | Stelle Beruf Wichtung = 0,5 * 10 5
mann

3.5.4 Studiengange
Die Berechnung erfolgt analog der Berufsausbildung.
3.5.5 Fahigkeiten
Bei den Fahigkeiten gibt es vier Einflussfaktoren:
In welchem Grad beherrscht die Person die Fahigkeit
Handelt es sich bei der Fahigkeit um eine Bedingung
wie hoch ist das geforderte Kénnen (Gewicht in der Ausschreibung)
wie hoch ist ihre Wichtung (W in Ausschreibung)

So kann man beispielsweise abbilden, wie gut eine Person die Fahigkeit kdnnen muss. Beispielsweise sollte eine
Sekretarin perfekt mit Microsoft Word umgehen (Gewicht=100%), wobei Fahigkeiten wie Programmieren eher
nebensachlich sind.

Punktberechnung:
Wenn Person die Fahigkeit nicht besitzt, dann erhalt sie 0 Punkte.

Hat eine Person eine héhere Auspragung der Fahigkeit als verlangt, bekommt sie deutlich mehr Punkte als eine
Person, welche die Fahigkeit nicht in so guter Auspragung hat

Je mehr Wichtung, desto mehr Punkte sind erreichbar
Punkte = PersFahigkeitGewicht * (StelleFahigkeitWichtung * 10 + 5) / StelleFahigkeitGewicht
Beispiel:

Die Stelle fordert die Fahigkeit ,Microsoft Word bedienen mit Wichtung= 50% und Gewicht = 50 %.
Ergebnis:

Person Berechnung der Punkte Punkte
1. hat die Fahigkeit nicht - 0

2. hat Fahigkeit mit Gewicht = PersFahigkeitGewicht * 6

30% (StelleFahigkeitWichtung * 10 + 5) /

StelleFahigkeitGewicht = 30% * (50% *
10 + 5) / 50%

3. hat Fahigkeit mit Gewicht = PersFahigkeitGewicht * 10
50% (StelleFahigkeitWichtung * 10 + 5) /
StelleFahigkeitGewicht = 50% * (50% *
10 + 5) / 50%

4. hat Fahigkeit mit Gewicht = PersFahigkeitGewicht * 15
75% (StelleFahigkeitWichtung * 10 + 5) /
StelleFahigkeitGewicht = 75% * (50% *
10 + 5) / 50%

3.5.6 Sprachkenntnisse

Bei den Sprachkenntnissen wird die Auspragung der Sprache fiir die Berechnung der Punkte mit berticksichtigt. Fir jede
Auspragung kann man in der Konfiguration der Vorgaben einen Rang festlegen.

Die Auspragung mit einem hohen Rang (kleinere Zahl) wird besser bewertet, als mit einer niedrigen Rang (groe Zahl).
Punktberechnung:

Wenn Person die Sprache nicht beherrscht, dann erhalt sie 0 Punkte. Da eine kleine Zahl eine hohere
Wertigkeit hat, wird der Rang von 260 abgezogen.

Die Gesamtwichtung wird mit Ausschreibungswichtung * 10 + 5 berechnet (bei 20% Wichtung sind dies 0,2 * 10 +5
= 7)

Punkte = (260 — PersSprachAuspragungRang) / (260 — StelleSprachAuspragungRang) * Gesamtwichtung
Beispiel:
Die Stelle fordert Englisch in Wort und Schrift und dafiir ist eine Wichtung von 5 hinterlegt.

Sprachauspragung Rang

verstehen 200
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in Wort und Schrift 100
Muttersprache 1
Ergebnis:
Person Berechnung der Punkte Punkte
1. beherrscht die - 0
Sprache Englisch nicht
2. versteht die (260 — PersSprachAuspragungRang) / (260 — 4,13
Sprache Englisch StelleSprachAuspragungRang) * Gesamtwichtung
= (260 — 200) / (260 — 100) * 11

3. Kann die Sprache (260 — PersSprachAuspragungRang) / (260 — 11

Englisch in Wort und StelleSprachAuspragungRang) * Gesamtwichtung

Schrift = (260 — 100) / (260 — 100) * 11

4. ist Englander (260 — PersSprachAuspragungRang) / (260 — 17,81
StelleSprachAuspragungRang) * Gesamtwichtung
=(260-1) /(260 - 100) * 11

3.5.7

Es sind zwei Bewerber angegeben, wobei Bewerber A den geforderten Fahigkeiten genau entspricht. Bewerber B
Ubererflllt die erste deutlich, verfehlt aber die zweite genauso deutlich.

Beispiel zum Vergleich zweier Bewerber

An den Punktzahlen kann man trotzdem erkennen, dass Bewerber A besser geeignet ist.

Beispiel:
Eine Stelle fordert verschieden Fahigkeiten, die unterschiedlich gewichtet sind.
Fahigkeit Stelle Stelle - Person1 - Gewicht | Person 2 — Gewicht
Gewicht Wichtung
Fahigkeit1 50% 50% 50 % 70%
Fahigkeit2 100% 100% 100% 30%

Person 1 hat alle Fahigkeitsanforderungen erfllt, Person 2 hat dagegen die wichtigere Fahigkeit nicht erfillt und die
weniger wichtigere Fahigkeit Ubererfilllt.

Laut der Uben beschriebenen Punkteberechnung ergeben sich fiir die Personen die Punkte wie folgt:
Punkte Person 1 = (Fahigkeit 1 = 10 Punkte ) + (Fahigkeit 2 = 15 Punkte) = 25 Punkte
Punkte Person 2 = (Fahigkeit 1 = 14 Punkte ) + (Fahigkeit 2 = 4,5 Punkte) = 18,5 Punkte

3.6

3.6.1.1 Resonanz auf Annoncen

Auswertungen zur Personensuche

Diese Auswertung zeigt, wie viele Bewerbungen es auf jede Annonce gegeben hat.
3.6.1.2 Kosten pro Ausschreibung

Diese Auswertung berechnet die Kosten, die durch eine Ausschreibung entstanden sind.
3.6.1.3 Gesamtkosten der Ausschreibungen

Diese Auswertung berechnet alle Kosten, die durch eine Ausschreibung und die zugehoérigen Bewerber entstanden sind.

4 Bewerberverwaltung

4.1

Die Bewerberverwaltung ermdéglicht die Erfassung und Verwaltung aller Vorgange, die mit einer Bewerbung verbunden
sind. Alle fur die Bewerbung notwendigen Informationen werden gespeichert. So kann ein effektiver Vergleich der
eingegangenen Bewerbungen mit den Anforderungen vakanter Stellen erfolgen. Zudem wird eine Gegentiberstellung
von eigenen Mitarbeitern und Bewerbern durchfiihrbar, womit die Voraussetzung fur erfolgreiche
Personalentscheidungen geschaffen werden.

Wozu dient die Bewerberverwaltung?

Der Schriftverkehr wird vereinfacht, da Standardschreiben, wie z.B. Eingangsbestatigungen oder Einladungen mit
minimalem Aufwand erstellt werden kénnen.

Die Bewerberverwaltung erleichtert die mit jeder Bewerbung entstehenden Arbeiten und verringert den hierfir
notwendigen Zeitaufwand, da nur die jeweils fir das Unternehmen interessanten Angaben erfasst werden und eine

Bewerberverwaltung ¢ 17



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

lickenlose elektronische Archivierung moglich ist, wodurch das Papieraufkommen im Unternehmen erheblich gesenkt
werden kann.

4.2 Benutzerdefinierte Strukturierung der Bewerberdaten

4.21 Allgemeines

Fir die Anwender mit hohem Bewerberaufkommen wurde eine zusétzliche Funktion in der bestehenden
Bewerberverwaltung des Personalmanagement zur Verfigung gestellt. Ziel dieser Funktion ist es, eine einfache,
strukturierte Handhabung vieler Bewerbungen zu erreichen sowie die Ubersichtlichkeit und Einfachheit der Bedienung zu
erhéhen.

Umgesetzt wird dieses Ziel durch die Schaffung einer Baumstruktur neben dem Bewerberstamm. Den Strukturaufbau
des Baumes kann der Anwender selbst definieren.

4.2.2 Die Baumstruktur

Die Baumstruktur im rechten Bereich der Bewerberverwaltung soll dem Anwender helfen, sich innerhalb seines
Bewerberpools schnell zurecht zu finden. Sie haben die Mdglichkeit, sich verschiedene Strukturen zu definieren und
diese dann Uber das Kontextmenu in der Strukturansicht einzustellen.

Bei der Installation bzw. Neuanlage von Datenbanken wird eine feste Strukturansicht ,Art der Bewerbung’ mitgeliefert.
Diese ist wie folgt aufgebaut:

*  Aktuelle Ausschreibungen*
o Ausschreibung 1 (10 Bewerber)
=  Status: Eingang
e Bewerber 1
e Bewerber 2
= Status: Absage
e Bewerber 1
o Bewerber 2
e Bewerber3
e Bewerber 4
*  Abgeschlossene Ausschreibung®
O Ausschreibung 1 (10 Bewerber)
= Status: Eingang
e Bewerber 1
e Bewerber 2
= Status: Absage
e Bewerber 1
e Bewerber 2
* Initiativbewerbungen*
O Bewerbung als: Mechaniker (25)
*  Bewerberpool*
o Initiativbewerbung
= Bewerbung als
e Bewerber 1
e Bewerber 2
O Bewerbung auf Ausschreibung
=  Ausschreibung 1
e Bewerber
e Bewerber

In der ersten Hierarchieebene kénnen Sie nach den jeweiligen Listeneintragen filtern, in den darunter liegenden
Hierarchieebenen werden immer alle Eintrage aufgelistet.
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Die Standardstruktur darf nicht gedndert werden. Verandern Sie den Strukturaufbau der Standardstruktur, dann wird
automatisch eine neue ,benutzerdefinierte Struktur” angelegt. Diese kdnnen Sie nach Belieben gestalten und auch

umbenennen.

Wird in der Baumansicht des linken Fensters ein einzelner Bewerber markiert, so werden im Formular <Bewerber>

automatisch die Daten dieses Bewerbers aufgerufen.

4.2.3 Optionales Ein- und Ausschalten der Strukturansicht

E Optionen

Allgemein

YEingabespene YDDkumente YUnterschriften Y Tastatur )/ Wwigitere

Outlook.

weitere programmspezifische Einstellungen
™ Finanzamt I. Betiehsststte

[~ Zenhale Stammdatenvenualtung

[V Bewerber mit Strukhuransicht starten

v Yerwendung der S eminarorganisation

[T Automatische Aktualizienng des Besetzungzendes
biei Austritt

¥ e Stellenkapazittzberechnung Berlicksichtigung
ATZ [Blockmodell]: &rbeitsphase/Fieistellung

‘Werdegang D atumsformat: IMDnata‘Jahr 'I

Einstellungen zum Online Bersich
(Gluppierung der Stellenausschreibung nach:

=1

|<Keine Gruppierungs

Unter <Extras: Optionen: Weitere> kénnen Sie entscheiden, ob Sie das Formular <Bewerber> mit eingeschalteter
Strukturansicht 6ffnen méchten. In diesem Fall muss der entsprechende Haken gesetzt sein. Die Option wird

benutzerbezogen gespeichert.

Falls die Strukturansicht eingeblendet sein sollte, Sie diese aber nicht sehen méchten, kénnen Sie das Unterformular

Uber das Symbol El einfach schlieBen. Ist der Haken fiir die Strukturansicht unter <Extras: Optionen: Weitere> gesetzt,
dann wird beim nachsten Offnen des Formulars <Bewerber> wieder eingeblendet.

4.2.4 Anlage und bearbeiten einer eigenen Struktur

Um eine eigene Struktur anzulegen, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste in die Strukturansicht und wahlen den

entsprechenden Kontextmenieintrag.

(2] initiativ

B3 Strukturansicht E

il

| 7] Bewstberpool
(2] initiativ

(2] auf Ausschreibung

rechte Maustaste

=T ekur

Strukkur bearbeiten

Strukkur wahlen

Stammdatenmaske filkern (ausgewahltes Kriterium)
‘Wiedervorlagen anlegen

Strukburansicht schiiefien

Daraufhin 6ffnet sich ein Unterformular fur die Konfiguration lhrer Struktur.
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«% Definition der Navigationsstruktur

Struktur IArt der Bewerbung [Standard)

Zun Auzwahl stehends Eintrage ausgewahlte Eintrage

B[] Ausschreibungskriterien B[] Status der Ausschreibung

[[:I Kriterien zu Bewerberinformationen B 1] Ausschreibungsname:

E|[|_:| Kriterien zu Bewsrhungsdaten 0 letzter Veraufsstatus

SR < crbung als [[:] Bewerbungzart [gefiltert]
(2] Bewertung [ABC-Kandidat] il 1] Bewerbung als ll
1] Gesigret fii -] letzter Verlaubsstatus (gefitert)
+ B2 Bewsrbungzart il

1] letzte Bewertung (ABCHandidat) 2] Bewerbung als

1] letzter Yerautsstatus
2] Sachbearbeiter Kiirzel
2] Sachbearbeiter Name
e 2] Werlaufsstatus

[T ausgewshlte Gruppierungsebene filkern

| 4
e e ] x| 1 von T Strukturen Speichem | Schlieen |

Geben Sie bitte eine Bezeichnung ein. Verschieben Sie nun die Daten, nach denen Sie lhre Anzeige gruppieren
mochten, in das rechte Fenster. Markieren Sie dazu einen Eintrag im linken Fenster und betatigen Sie die Schaltflache
mit dem Rechtspfeil.

Um einzelne Ebenen einer anderen Ebene unterzuordnen, markieren Sie die untergeordnete Ebene mit der Maus und
verschieben sie bei gedriickter linker Maustaste in die ibergeordnete Struktur.

[l:l Land EU Land
L] wiohnoit, =[] Wohnart

el posueitzg@an [ Pestleitzablen

Klicken Sie bitte auf <Speichern>,
4.2.5 Auswahl einer Struktur

So lange noch keine eigene Struktur angelegt wurde, ist beim Offnen des Formulars <Bewerber> immer die mitgelieferte
Standardstruktur aktiviert. Werden eigene Strukturen angelegt, so kénnen diese lber das Kontextmen(i aufgerufen
werden. Klicken Sie daflr mit der rechten Maustaste in die Baumansicht und wahlen Sie unter dem Eintrag <Struktur
wahlen> die gewlinschte Struktur aus.

Die zuletzt eingestellte Struktur wird pro Benutzer gespeichert und beim nachsten Aufrufen des Formulars automatisch
voreingestellt.

4.2.6 Bestehende Strukturen andern

Wenn Sie eine selbst angelegte Struktur verandern méchten, wahlen Sie im Kontextmenu bitte den Eintrag <Struktur
bearbeiten>. Sie gelangen dann automatisch ins Unterformular <Definition der Navigationsstruktur> und kénnen hier
Ebenen hinzufligen, entfernen oder verschieben.

4.2.7 Nach Gruppierungsebenen filtern

Soll die Anzeige in der Strukturansicht gleich nach einem bestimmten Kriterium gefiltert werden, dann markieren Sie bitte
das gewlinschte Merkmal im rechten Fenster, setzen den Haken bei <Gruppierungsebene filtern> und wahlen die Daten
aus, die angezeigt werden sollen.
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«% Definition der Navigationsstruktur

Struktur IArt der Bewerbung [Standard)

Zun Auzwahl stehends Eintrage ausgewahlte Eintrage
B[] Ausschreibungskriterien

[[:I Kriterien zu Bewerberinformationen
E|[|_:| Kriterien zu Bewsrhungsdaten
‘7] Bewerbung sl

: (2] Bewertung [ABC-Kandidat] H
1] Gesigret fii E|[|_:] letzter Verlaufsstatus [gefitert]
2] kontakt B2 Bewsrbungzart

1] letzte Bewertung (ABCHandidat) 2] Bewerbung als

1] letzter Yerautsstatus
2] Sachbearbeiter Kiirzel
2] Sachbearbeiter Name
e 2] Werlaufsstatus

-] Status der Ausschrsibung
: E|[Lj Ausschreibungsname:
L:I letzter Verlaufsstatus
(7] Bewerbungsar [gefilert]

1] Bewerbung als

[+ [+
[« [>

¥ ausgewshlte Gruppierungsebene filtern

Reinigungsfachkraft

e e ] x| 1 von T Strukturen Speichem | Schlieen |

Daraufhin wird die Struktureinheit in der Baumstruktur umbenannt.

Beispiel: Sie suchen AulRendienstmitarbeiter fir unterschiedliche Standorte innerhalb Deutschlands. Bewerber mit
Wohnort im Ausland kommen hier nicht in betracht, da diese sich im Regelfall nicht als AuRendienstmitarbeiter
bewerben. Damit Sie auf einen Blick sehen, wie viele Bewerber fir Berlin, Kassel usw. vorliegen, richten Sie sich eine
Struktur nach Regionen ein, wo nach Land, Ort und Postleitzahl strukturiert wird. Sie filtern die Gruppierungsebene
,=Land" nach ,Deutschland®.

4.2.8 Daten im Formular <Bewerber> filtern

Um die Daten im Formular <Bewerber> gleich nach dem gewiinschten Kriterium zu filtern, markieren Sie das Kriterium in
der Baumansicht und wahlen im Kontextmenu den Eintrag <Stammdatenmaske filtern>. Nun werden nur die Bewerber
angezeigt, welche unterhalb der ausgewahlten Struktur zu sehen sind.

Die Filterung wird nur dann durchgefthrt, wenn auch Daten zu dem gewahlten Kriterium vorhanden sind. Wurde bereits
nach Gruppierungsebenen gefiltert (bei den Einstellungen fur die aktuelle Struktur, siehe vorheriger Punkt), ist eine
erneute Filterung nicht maglich.

429 Wiedervorlagen anlegen

Uber die Strukturansicht kénnen Wiedervorlagen zu den Bewerbern angelegt werden. Dabei wird eine Wiedervorlage fiir
alle Bewerber erstellt, die sich unter dem markierten Zweig befinden. Markieren Sie also den gewlinschten Zweig im
Baum, wéahlen Sie Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) den Eintrag <Wiedervorlagen anlegen>. Dann 6&ffnet sich
die Eingabemaske flir den Wiedervorlagentext. Als Adressaten fiir die Wiedervorlage werden automatisch alle Bewerber
vorgeschlagen, die sich in der ausgewahlten Struktureinheit befinden. Wird nur ein einzelner Bewerber markiert, dann
wird nur fur diesen eine Wiedervorlage erzeugt.

4.2.10 Statusdnderung iiber die Baumstruktur

Werden in der Strukturansicht im linken ein oder mehrere Bewerber von einem Status in einen anderen verschoben, so
wird diese Statusdnderung automatisch gespeichert.

4.3 Funktionen im Formular <Bewerber>

4.3.1 Allgemeines

Einige Funktionen sind ausschlielich tber die Symbolleiste erreichbar, z.B.:
m & Bewerber neu anlegen

m D Bewerber I6schen

Mit den Datenbanknavigationsschaltflachen kann im gesamten Fenster zwischen den verschiedenen Bewerbern
gesprungen werden. Die Auswabhl eines gespeicherten Bewerbers erfolgt im Kopf des Fensters Gber die Auswahlliste
.Bewerber”.

Nach der Neuanlage eines Datensatzes geben Sie bitte zuerst die Bewerbernummer ein und driicken danach die
Eingabetaste [Enter]. Legen Sie nun bitte das Giiltigkeitsdatum fir den Bewerber fest, im Regelfall wird dies das Datum
des Bewerbungseingangs sein.
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Neuer Bewerbungseingang

Tag Monat Jahr
Januar Februar | Marz + |
Aol Mai Juri | 2007
5 Juli August Sentember 2003
s LI Oktober Movember Dezember +

ok | Abbrechen
|

Es wird das Systemdatum vorgegeben, was aber hier gedndert werden kann.
4.3.2 Alphanumerische Bewerbernummern

Bewerbernummern sind generell alphanumerisch, das heif’t, Sie kbnnen auch Buchstaben oder bestimmte
Sonderzeichen enthalten. Auf diese Weise konnen Sie bereits iber die Bewerbernummer Kategorien fiir Ihre Bewerber
deutlich machen (z.B. ein vorangestellter Buchstabe fiir Auszubildende oder Flihrungskrafte). Wenn Sie mit Buchstaben
in der Bewerbernummer arbeiten méchten, darf die Option <Automatische Nummernvergabe bei Neuanlage> unter
<Extras: Optionen: Allgemein> nicht aktiviert sein.

Generell ist darauf zu achten, dass alphanumerische Bewerbernummern zu einer abweichenden Sortierreihenfolge in
Berichten und in Filtern fihren. Es gilt nicht die numerische Reihenfolge 1, 2, 3, 4, 5, 6 ..., sondern die alphabetische
Reihenfolge 1, 10, 11, 12, ...2, 20, 21 usw.

4.3.3 Automatische Entdeckung von Duplikaten

Nach der Eingabe des Vor- und Nachnamens eines neuen Bewerbers, prift das System automatisch, ob sich der
Arbeitnehmer eventuell schon im System befindet. Wenn dies der Fall ist, wird Ihnen eine Liste mit den vermeintlichen
Duplikaten angezeigt.

Duplikate des Bewerbers
- Duplikate des Bewerbers

[66] Ahorn, Bertram

“ornamne

Bertratm

Bewerbung(en]

Eingang am: |13.TU.2003 ‘ Status: |Absage | Bewerbungsart: |auf Ausschreibung
HNr./Name: |002 ‘ |F'arsona\leiter/in |

B & 3| 3| 5 1won1 Bewerbungen

Neue Gliltigkeit | Duplizieren | Meuanlage fartsetzen | Meuanlage verwerfenl

Wahlen Sie die Funktion <Duplizieren>, wenn die Daten des bereits angelegten Bewerbers fiir den neuen Datensatz
Ubernommen werden sollen. Alle Daten mit Ausnahme der Bewerbungsdaten werden fiir den neuen Bewerber dupliziert
und Sie sparen sich die Dateneingabe.

Wenn Sie die Funktion <neue Gultigkeit> wahlen, wird der neue Bewerber nicht angelegt, sondern es wird fiir den
bereits vorhandenen Bewerber eine neue Giiltigkeit angelegt. Dabei werden die Daten der bisherigen Glltigkeit
historisiert.

4.4 Erfassungsmoglichkeiten fiir Bewerberdaten
4.41 Schnellerfassung
4.4.1.1 Allgemeines

Mit Hilfe der Schnellerfassung kdnnen Sie aufwandsarm die wichtigsten Daten der eingehenden Bewerbungen erfassen.
Damit wird sichergestellt, dass die notwendigen Daten fiir die Korrespondenz (z.B. Bestatigung des
Bewerbungseingangs) im System vorhanden sind und fiir den automatisierten Schriftverkehr zur Verfiigung stehen.

4.4.1.2 Bedienung der Bewerberschnellerfassung

Offnen Sie das Formular <Bewerber> und wahlen Sie unter der Schaltflache <Aktionen> den Eintrag <Schnellerfassung
starten>.
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EE schnellerfassung von Bewerbern Hi=] E3

Schnellerfassung von Bewerbem

Name |¥Yomame |Shiasse, Nr. PLZ |Ort GebDat Geschlecht | B bung auf Aussch

Miiller | Marie Lange Strale 123 | 40223['wuppertal | 08.08.1985| weiblich Jungkoch/-koechin

Meper | Lutz Prager Shake 85 44520 Liinen 06.06.1976| mannlich Jungkoch/-koechin

Krauze |Gerd F.urize Stralle 8 42855| Remscheid| 04.04.1984| mannlich Jungkoch/-koechin
4 | o]
I | & | 3| |k & 0von 3 Bewerber

Aklionen

Tragen Sie die eingegangenen Bewerbungen in die Tabelle ein. Die Spalten <Geschlecht>, <Titel> und <Bewerbung
auf> sind Auswahllisten, in denen Sie den zutreffenden Eintrag auswahlen. Bei der Nutzung der Bewerber-
Schnellerfassung empfiehlt es sich, die Registeransicht zu wahlen (Extras: Optionen: Allgemein), weil hier die ganze
Tabelle angezeigt werden kann und damit eine hohere Ubersichtlichkeit gewahrleistet wird.

Haben Sie den Stapel mit Bewerbungsunterlagen abgearbeitet, wahlen Sie abermals die Schaltflache <Aktionen> und
hier den Eintrag <Schnellerfassung beenden>. Damit gelangen Sie zurlick ins Formular <Bewerber>.

4.4.1.3 Weitere Bearbeitung der mit der Schnellerfassung eingegebenen Daten

Nach dem Beenden der Schnellerfassung gelangen Sie ins Formular <Bewerber> zurlick. Hier ist automatisch ein Filter
fur die soeben eingegebenen Bewerber eingeschaltet. Auf diese Weise kdnnen noch Erganzungen in den Daten
vorgenommen werden. Die Uber die Schnellerfassung eingegebenen Bewerberdaten unterscheiden sich anschlieRend
nicht mehr von den Uber das Formular <Bewerber> erfassten Daten.

4.4.1.4 Ein- und Ausblenden von Spalten in der Schnellerfassung

schnellerfassung beenden

Anzeige BWNr

v fAnzeige Strasse

v fAnzeige PLZ

v fAnzeige Ort

v Anzeige GebDat

v Anzeige mfw
Anzeige Titel
Anzeige Familienstand
Anzeige EMail
Anzeige Telefonne.

Anzeige Initiativbewerbung als
v Anzeige auf Ausschreibung

Arizeige Eingangsdaturm
Anizeige Status
KontakkauFnahme:

Je nach Anforderungen konnen in der Schnellerfassung bestimmte Spalten ein- oder ausgeblendet werden. Dies
geschieht Uber die Schaltflaiche <Aktionen> und die Markierung der jeweiligen Spaltentberschriften mit der Maus.

4.4.1.5 Priifung auf Duplikate im Formular Schnellerfassung

Wenn die Bewerber in der Schnellerfassung angelegt werden und die Schnellerfassung geschlossen wird, erfolgt eine
Prufung nach Duplikaten.

Dabei wird der Name, Vorname und das Geburtsdatum gepriift. Wird das Geburtsdatum in der Schnellerfassung nicht
gesetzt, dann wird das Geburtsdatum bei der Priifung nicht bertcksichtigt.

Sollten Duplikate vorhanden sein, 6ffnet sich das Formular mit den méglichen Duplikaten.

Wenn die Daten von einem bereits bestehenden Bewerber in die Daten des neuen Bewerbers dupliziert werden sollen,
ist der bestehende Bewerber durch Setzen einen Hakchens zu markieren. AnschlieRend missen Sie auf die
Schaltflache <Duplizieren klicken.

Wenn Sie fur den bereits hinterlegten Bewerber eine neue Glltigkeit anlegen wollen, markieren Sie den bestehenden
Bewerber und klicken anschlielend auf <Neue Giiltigkeit>.

Dabei werden jeweils die Informationen zur Bewerbung des Bewerbers aus der Schnellerfassung mit ibernommen.
Handelt es sich bei den gefundenen Datensatzen hingegen nicht um Duplikate, muss <Abbrechen> gedriickt werden.

Nachdem eine der drei Schaltflachen gewahlt wurde, wird der Bewerber in der Auflistung < 1 von 2 Bewerber
(Schnellerfassung)> entfernt und der nachste Bewerber wird angezeigt.

Sind alle Duplikate abgearbeitet, dann schlief3t sich das Formular und die Korrespondenz der Bewerberschnellerfassung
wird gestartet, sofern eine hinterlegt ist.
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Und danach wird die Bewerberverwaltung mit dem geéffneten Filter gestartet.

Bei der herkémmlichen Erfassung der Bewerber wird nach Eingabe des Vornamens auch die Priifung auf Duplikate
gestartet. Im Gegensatz zur Schnellerfassung wird hier keine Navigation angezeigt.

4.4.2 Bewerbererfassung iiber MS Outlook

4.4.2.1 Allgemeines

Wenn Sie Bewerbungen per E-Mail erhalten, kdnnen Sie den Absender aus dem Programm MS Outlook heraus direkt in
die Bewerberdaten Gbernehmen. Damit die entsprechenden Funktionen zur Verfuigung stehen, sind folgende
Voraussetzungen notwendig:

*  eine Zusatzfunktion (Outlook Bewerber Addin fir MS Outlook muss installiert werden)
*  MS Outlook 2003 oder MS Outlook 2007 mussen vorhanden sein
+  Die Personalwirtschaft und MS Outlook miissen auf demselben Arbeitsplatz installiert sein

Andere E-Mail-Programme kdnnen aus technischen Griinden NICHT in die Personalwirtschaft integriert werden. Sollte
eine Neuinstallation des Outlook-Bewerber-Addins notwendig werden, so muss zunachst eine Deinstallation der
urspriinglichen Version durchgefiihrt werden. Die Deinstallation nehmen Sie wie gewohnt Giber den Punkt
<Systemsteuerung: Software> vor — wahlen Sie hier den Eintrag <Outlook Bewerber Addin>.

4.4.2.2 Installation

Die Datei setup.exe fur die Zusatzfunktion im MS Outlook finden Sie im Verzeichnis \Tools auf lhrer Installations CD.
SchlielRen Sie das Programm MS Outlook. Klicken Sie doppelt auf die Datei setup.exe und folgen Sie den Anweisungen
des Installationsassistenten. Legen Sie gegebenenfalls einen anderen Ordner zum Speichern der Programmdateien fest.
Nach dem Abschluss der Installation ist die Zusatzfunktion sofort einsatzbereit.

4.4.2.3 Einstellung der Datenbankverbindung

Damit die zu Ubertragenden Bewerberdaten auch in der richtigen Datenbank ankommen, ist die einmalige Einstellung
der Datenbankverbindung notwendig. Die Einstellungen werden beim ersten Programmstart automatisch aufgerufen,
kénnen aber auch (iber die Schaltflaiche <Einstellungen> im Ubernahmeformular geéffnet werden. Sie kénnen die Ziel-
Datenbank auf verschiedene Art und Weise festlegen:

Administrator-Voreinstellung:
Die Datenbankverbindung, die im Administrator - Datenbankeinstelungen

der Personalwirtschaft gerade als Standard @ Admiishator- Voreinstellung

Voreingeste”t |St Ste”t dle Zieldatenbank fUr d|e Es wird immer die akt. Voreinstelung der HRM-Software benutzt.
Bewerberdaten dar. Wenn Sie also von einem " defirieste Diatenbank

Arbeitsp|atz aus m|t mehreren Bitte wihlen Sie eine Veibindung aus:

Personalwirtschaftsdatenbanken arbeiten,
wechselt die jeweilige Verbindung und Sie
Ubertragen die Bewerber in die gerade
eingestellte Datenbank.

Definierte Datenbank i
erbindungzdaten

Wird die Option <definierte Datenbank> £ NT Autheniiizerung
gewahlt, muss anschlieBend die gewiinschte (G oL A s
Datenbankverbindung in der Auswahlliste

markiert werden. Die Bewerberdaten werden

Benutzemame: IPersUnal

; N : . asswort [ 1
dann immer in die ausgewahlte Datenbank Fassat !
Ubertragen, gleichguiltig, mit welcher _
Datenbankverbindung zuletzt gearbeitet wurde. T T

Weiterhin ist es natiirlich wichtig, den Benutzer anzugeben, der die Ubertragung der Bewerberdaten vornehmen soll.
Dies kann ein NT-Benutzer (Datenbankzugriff ohne gesonderte Authentifizierung beim Programmstart) oder als SQL-
Benutzer sein. Unabhéangig von der Art der Authentifizierung missen alle angegebenen Nutzer auch Zugriffsrechte fiir
die Datenbank haben.

Klicken Sie anschlielend auf <Verbindungstest> um zu priifen, ob die ausgewahlte Datenbankverbindung mit dem
angegebenen Nutzer erreicht werden kann. Verlauft der Test positiv, erhalten Sie eine entsprechende Nachricht. Nun
kann es losgehen.

4.4.2.4 Verkniipfung zwischen MS Outlook und Bewerbungsdaten

Aus jeder E-Mail, die sich in Ihrem Posteingang oder in einem E-Mail-Ordner befindet, kénnen Sie Daten ins
Bewerbermanagement tibertragen.
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() Prlegerin Persanliche Ordner - Microsoft Outlook -=x
i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben B
idiNey - @ 23 X Chantworten (Allen antworten (3 Wel 53 | s pangen - | (@ Adressh. duchsuchen - | @ B 2

Bewerber w oder hier
i <« ||(a Pfleger Plieger durchsuchen P-]¥ || %
Favoritenordner # ||| Kiicken Sie hier, um die Sofortsuche zu aktivieren ] =
I3 posteingang (125) 1 0 g/von An Betreft Ema. 6. k¥ [ E
£ Ungelesene Nackrichten a
@
9 2ur Nachverfolgung (= von: huehnerandrea@web.de (L Element) o
[ Gesendete Objelte [1443) o
1 huehr Schmidt, And.., i Wil 8. 3
E-Mail-Ordner 2 o
Offnen 2.
Alle E-Mail-Elemente * [|E von: Schmidt, Andr 2
'91, U5 Drucken o
=l [ Bewerbungen all =4 Schmidt, A S y sstellungsassi Mo .. 5.
= £@ Arzte & Schmidt, A... S¢ i Antworten MiD... 6. -
3 Chirurgie =& Allen antworten =
3 Herw e Getise By o rechte Maustaste T
(3 Neurologen by Wellericiten £
[ Padiatrie Zur Nachverfolgung ¢ s
[ Pfleger Kat . &
5 rere ategorisieren » =
L3 Gymnasten (¥ Als ungelesen markieren
[ Physiotherapeuten
(23 Sehaler Alle suchen »
[ Trainees Bewerbung als |5 Rregel ersteilen...
£ [ Verwaltung & 1T ] huehnerandrea@  Junk-E-Mail o
Eam -
----- Klicken Sie hier, um B X Loschen sphare besser zu schitzen, hat
_ Outlook den automa ieser Nachricht verhindert,
|~ E-Mail v
Mi18.06.20 -3 In Crdner verschicber...
=] Kalender An: Schmictt, Ar] [ noptionen
& seweer -~
8=| Kontakte sehr geehrte W
/] Autgaben it groBern Interesse habe ich inre Ausschreibung im Weblob gelesen
und méchte mich hiermit als Krankenpfleger bewerben.
.| Notizen
Angaben zu meinem bisherigen Werdegang entnehmen Sie bitte meinem
__| Ordneriiste beigefugten tabellarischen Lebenslauf.
“ | Wit freundlichen GriBen =
3 Elemente

Markieren Sie zunachst die E-Mail. Klicken Sie nun entweder die Schaltflache <Bewerber> oben links an oder
verwenden Sie die rechte Maustaste. Dann finden Sie im Kontextmenu den Eintrag <Bewerber>

Nun éffnet sich das Formular zur Ubernahme der Daten. Dieses besteht aus 2 Registern:
= Es kdnnen neue Bewerber erstmalig angelegt werden
= Es kénnen Daten bereits erfasster Bewerber aktualisiert werden (E-Mail-Adresse, Dateianhéange)

4.4.2.5 Ubernahme neuer Bewerber

Bei neuen Bewerbern werden die Daten aus dem Ubernahmeformular in den Bewerberstamm (ibernommen. Dabei
empfiehlt es sich, die Bewerbung schon einem Mandanten und einer Ausschreibung zuzuordnen. Markieren Sie den

gewunschten Mandanten und die Ausschreibung. Dies muss aber nicht unbedingt sein — bei Initiativbewerbungen muss
keine Ausschreibung angegeben werden.

Never Bewerber I Vothandener Bewerber |

Mandant:

| Nummer - | Iandant
0
kenhs sird gut
2 { Reederei Mordlicht ﬂ
Auvsschieibung: Bezeichriung - d

Agzsistenzarzt/ Arztin
Agsistenzarzt/ Srzti

Erfassungsdaten [Vorschiag]

Mame: IKraut
Worame: IJ ohannes:
Ernail: |i.kraut@med.de|

yerfugbare Anhanne:

Speichem |Dateiname - | Tup |
 Lebenslauf.doc - Bewerbungsschreiben x|

Einstellungen | MNeuen Bewerber Anlegen | | Abbrechen |

Sie haben an dieser Stelle noch die Mdglichkeit, die Daten, welche automatisch aus der E-Mail gelesen wurden, zu
andern. Die kann zum Beispiel dann notwendig sein, wenn im Absender der E-Mail kein Name angegeben wurde. Haufig
wird aber neben der E-Mail-Adresse aber auch der Name des Absenders angegeben.

Im Unteren Bereich des Formulars befindet sich eine liste der Dateien, welche an die E-Mail angehangt waren.
Markieren Sie die Dateien, die sie in den Bewerberstamm tGbernehmen wollen (z.B. Zeugnisse), indem Sie ein Hakchen
in der Spalte <Speichern> setzen. Dann ist in der Spalte <Typ> die Art des Dokuments auszuwahlen. Die verschiedenen

Arten sind vorher im Personalmanagement unter <Konfiguration: Vorgaben: Bewerber: Extras: Dokumentenauswahl>
anzulegen.
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Klicken Sie nun auf die Schaltflaiche <Neuen Bewerber anlegen>. Die Daten werden ohne weitere Zwischenschritte in
den Bewerberstamm ubertragen.

BS Bewerber =] B3
Beweiber Y Profil Y Sonstiges Y Befragung ]/ Zuzatzinfos ]
Iﬁ‘ 1 F(laul, Johannes | gl |1 8.06.2008 ~| Bew Obessicht
Anzchrift
— Bewerbung Bewerbing
Eingang am: |18.DB.2DDE ‘ Status: |Bawerbungseingang | Bewertung: | | Verauf
Bewerbungzart: |auf Ausschreibung
_ Bewertung
Ausschreibung: |B HAsswslenzathi arztin | 3 3
Einschatzg.
— Bewsrber SEB-Frotokoll
Bewerber: ‘Klaul, Johannes | L }
Geschlecht. |ménnhch ;l Titel: | ;l Telefon | - }
geboren am: | ﬂ Alter. Funktel |
Fami\ienstand:l ;l E-td ail: |'.k|aul@med.de
Einschatzung:

B | | 3| 3| 5| @ 15von 15 Bewerber

Beachten Sie bitte, dass nach der automatischen Ubernahme noch wichtige Daten fehlen, die nicht anhand der E-Mail
ermittelt werden koénnen.

4.4.2.6 Aktualisierung von Daten vorhandener Bewerber

Die Aktualisierung von Bewerberdaten Giber MS Outlook ist zum Beispiel in den Fallen denkbar, in denen Bewerber
nachtraglich noch Dateianhange schicken. Auch E-Mail-Adressen aus E-Mails von ,Papier-Bewerbern® kdnnen iber
diesen Weg zugeordnet werden.

Das Programm versucht, anhand des E-Mail-Absenders eine Zuordnung zu bereits existierenden Bewerbern
durchzufuhren. Sollte dies nicht mdglich sein, wahlen Sie im Register <Vorhandener Bewerber> den Mandanten und den
Bewerbernahmen aus. Klicken Sie auf <... als E-Mail ibernehmen>, um die Mailadresse zu aktualisieren.

Meuer Bewerber  Wothandener Bewerber |

Mandant: | T

: Reedersi Mardlicht

Bewerber BwID Machrame ~ | Womame Ernail j
1 Bewerh Beate —

Jacobitz Klaus kjacobitz@@leh...

Erfassungsdaten

Email: |i.kraut@med.de

| "Pieper, Silvana" als Email Libernehmen |

verfugbare Anhange:

Speichern | Dateiname - | Tvp o
imagellZ.png Zertifikate hd
imageli1.png Arbeitszeugnisse hd
O imagell0.png <keine Dokumentengruppe: -

O image03. png <keine Dokumentengruppe: | j
e ———
Email / Anhange speichern Abbrechen

Auch hier ist es wieder wichtig, den Anhangen vor dem Einlesen einen Dokumententyp zuzuordnen. Durch Klicken auf
E-Mail/ Anhange speichern> wird die eingelesene E-Mail-Adresse und mitgeschickte Dateianhange in den
Bewerberdaten gespeichert. Die Dateien sind dann im Formular <Bewerber> auf der Seite <Dokumente> zu finden.

4.5 Verlauf einer Bewerbung

4.51 Allgemeines

Eine Bewerbung durchlauft im Unternehmen verschiedene Stationen, bis letztendlich eine Einstellung oder Absage
erfolgt.

Der bisher zuriickgelegte Weg der Bewerbung wird unter <Bewerber: Verlauf> angezeigt bzw. erfolgt dort die
Uberfiihrung von einem Status in den nachsten.
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E=| Bewerber =] B3
Bewerber 1 Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies
Nr[001.22 -] Name: [Distel, Matthias ] g| Eingang am |29_us_zuu4 -] Eing. Ubersicht
D |12D2 2005 j Zeil |11 11 izl
Status [1 4 aturi: [£3 et |11:
: atus 1 vonx am . B
never Status Status: IElngesleIIl | L3
Eingestellt 12.02.2005 Verlauf
Weitragsphase . 12022005 |0 er Bewerber wurde bereits eingestel.
Yorztelungsgesprach . 12 02,2005 _ Bewertung
Bewerbungseingang | 29.06.2004 | MO Personallir. : Bz
Gehalk: Std,-Lohn: -
Beginn: Urlaub: EEiciokol
Tatigkeit: WL
Arbeitsort: |
Arbeitszeit: |
Tarif:
Tarifgruppe: Yerg.-Gruppe:
nachster Status: ;I Aktionen
B | €€ [ 3 | B0 | D 17 von 39 Bewerber

4.5.2 Anzeige der durchlaufenen Stationen

Im linken Seitenbereich erfolgt die Anzeige aller bisher durchlaufenen Bewerbungsetappen. Wird eine der Etappen
markiert, werden im rechten Seitenbereich nahere Daten dazu angezeigt.

4.5.3 Anderung des Status

Die Zustande ,Bewerbungseingang“ und ,Kontakt“ werden automatisch vom System angelegt, wenn der Bewerber neu
angelegt wurde bzw. wenn an den Bewerber automatisiert Korrespondenzen versendet wurden. Beide Statusformen
kdnnen aber auch manuell gepflegt werden.

Fur den Verlaufsstatus einer Bewerbung werden bereits die wichtigsten Listeneintrage mitgeliefert. Reichen die
mitgelieferten Zustande fir die Abbildung Ihres Bewerbermanagement nicht aus, kénnen sie die Liste erweitern. Klicken
sie daflr doppelt in die Auswahlliste <Status>. Sie gelangen ins Formular <Konfiguration: Bewerber: Status Verlauf>. Bei
der Neuanlage eines Status muss hierbei immer die Gruppe mit angegeben werden, zu welcher der neue Status gehért.
Nun so kdnnen zum neu angelegten Status die entsprechenden Daten gepflegt werden (siehe nachster Abschnitt).

4.5.4 Funktionen auf der Seite <Verlauf>

4.5.4.1 Statusunabhéngige Funktionalitéten

= Neuer Status: durch Markieren des Listeneintrags im linken Fenster und Auswahl der Art des Status’ im Feld
<Status> oder durch Auswahl im Feld <nachster Status> wird ein neuer Verlaufsstatus fir den Bewerber angelegt.

= Datum und Uhrzeit der Bewerbung, diese werden automatisch aus dem Systemdatum gelesen

+  Schriftverkehr: Gber die Schaltflache <W> kann der Schriftverkehr aufgerufen werden. Sie wahlen im Filter die zu
fullende Dokumentenvorlage auf und der Serienbrief wird erstellt, Schriftverkehr vorher bitte unter <Datenstamm:
Konfiguration: Schriftverkehr> einrichten

Léschen: Uber die rechte Maustaste kann einer der Listeneintrédge im linken Fenster markiert und tber das
Kontextmeni geléscht werden. Ein automatisch erzeugter Verlaufsstatus (z.B. Bewerbungseingang) kann nicht
geldscht werden.

4.5.4.2 Statusbezogene Daten

Verlaufsstatus Daten
Absage Durch wen erfolgte die Absage?
Aus welchem Grund erfolgte die Absage?
Bemerkung
Analyse/ Auswahl Bei wem befanden bzw. befinden sich die Unterlagen des Bewerbers?

Welche Bewertung hat der Sachbearbeiter zum Bewerber abgegeben?
Die Anlage weiterer Datensatze fur die Analyse ist Uber die Schaltflache >* mdglich.

Auslagern Auf welche Art wurde ausgelagert — wurden die Unterlagen an den Bewerber zurlickgesandt
oder wurden die Unterlagen archiviert?
Bemerkung

Bewerberpool Fir welche Stellenkategorie ware der Bewerber geeignet?

Aus welchem Grund wurde er in den Bewerberpool verschoben?

Bewerbungseingang Nur Anzeige der wichtigsten Bewerberdaten
Wann und von wem wurde die Bewerbung erfasst?

Auf welche Ausschreibung erfolgte die Bewerbung oder war es eine Initiativbewerbung?
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Eingestellt Datum der Einstellung

Welche Mandantennummer und Arbeitnehmernummer hat der Bewerber erhalten?
Kontakt Durch wen erfolgt eine Korrespondenz — nur den Mandanten oder den Bewerber?

In welcher Form wurde der Kontakt durchgefiihrt?

Welche Bewertung hat der Sachbearbeiter zum Bewerber abgegeben?
Vertragsphase Wann soll die Arbeit beginnen?

An welchem Ort soll der Bewerber tatig werden? Zur Auswahl stehen die Standorte, die fur
den Mandanten unter <Datenstamm: Organisation: Konfiguration: Standort> hinterlegt
wurden. Durch Doppelklick in das Feld <Arbeitsort> gelangen Sie auf diese Seite.

Zukunftige Verdienstdaten des Bewerbers (Gehalt, Stundenlohn oder Tariftabelle)

Urlaubsanspruch und Arbeitszeittabelle

zukunftige Tatigkeit des Bewerbers (Liste der offiziellen Tatigkeitsschllssel)

Vorstellungsgesprach

Ort und Zeit fir das Vorstellungsgesprach

Raum fiir das Bewerbungsgesprach — hierfir missen in der Ressourcenverwaltung
entsprechende Ressourcen unter der Ressourcengruppe ,Raume” angelegt werden.

Anwesende Sachbearbeiter

Bewertung des Sachbearbeiter zum Bewerber

Bemerkung

4.5.5

Buchen von Raumen fiir Bewerbungsgespréache

Wird ein Bewerber zum Vorstellungsgesprach eingeladen, muss ein Gesprachsort festgelegt werden. Wird auf der Seite
<Verlauf> der Status ,Vorstellungsgesprach” ausgewahlt, kénnen die notwendigen Angaben fiir die Einladung zum
Vorstellungsgesprach in einer gesonderten Maske eingetragen werden.

Statusdnderung im Bewerber

o Statusanderung im Bewerber

Shrafe:
PL=:
Bemerkung:
Faum:

Gespiach am:

Jung, Claudia
[Cindenhorster Strabe 510 =1
|44225 Drt.lDUrlmund
|Z 161 =] |Zimmer 1061 =1
ID?.DE.ZDD? 3 ab.l 1000 bisg| 11:000 Uhr
|| Gesprachspartner
3 iterin, Ankel -

*

Bewerber: <[64] Jung. Claudia>

fiir Status: Varstelungsgesprach

Raumplanung
P R aumplanung

oK | Abbruch |

Raum-Nr.: IZ 1061 ;I

R aum: |Zimmer 1061 ;I
Gesprachspartner: |F‘ersnnal|eilerin, Anke ;I
Gespidcham  [07.05.2007 [ abf 1000 bis 7000 Uhe

M| €€ 3 3] k| 1vonl Bewerber

Abbruch |

Soll das Gesprach im Unternehmen stattfinden, kdnnen Sie aus der Ressourcengruppe <Raume> den gewinschten

Raum auswahlen.

4.5.6 Wiedervorlage bei Statusanderungen

Andern Bewerber ihren Status, so kann zum Anderungsdatum eine automatische Wiedervorlage generiert werden.

= Wiedervorlagen - Konfiguration [_ O] x|
Benutzerdefinierte Einstellungen Y Ubergreifende Einstellungen
Kiirzel: |Sleven =1 Benutezr |Achlel, Steven =1 ﬂ Organisat.
Mandant: |Krankenhaus Alles wird gut | _I Easeiocht
—WVL - die zur Auswahl stehen: WYL - die ahit = fiesenh
- Geburtstag ;I @--Arbeitnehmer{lnfo] Ereigrisse
- Schwbg Beginn B:a--Arbeitnehmer[Lohn] Outlook
- Schwbg Ende & Bewerber
- Statuggr. Ablehnung - Statuzgr. Eingestellt
Allgemein

- Statusgr.
- . Auzwahlverfabren
. Bewerbungzeingang

IE

3 . Histarie
- Statusgr.

Infarmation: Zeitpunkt der Bnderung des Skatus in diesen Gruppenstatus,

S Eontak.tl zu finden in: Modul: Eewerber --= Register: Bewerber > Seite: Status
- Statusgr. Patentia Zusatz: |vorhel: ‘ I I? IT =
- Statusgr. Vertragsphase h
- Nnteranen hei fhist = I [nachber [ = |7 =l

Dafiir sind in der Wiedervorlagenkonfiguration auf der Seite Ereignisse die Statusgruppen auszuwahlen, bei denen eine

Wiedervorlage erforderlic

h ist.
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4.6 Bewertung eines Bewerbers
4.6.1 Wer bewertet?

Unter <Bewerber: Bewertung> kénnen die am Auswahlprozess Beteiligten ihre Einschatzung des Bewerbers hinterlegen.
Von wem die aktuelle Bewertung stammt, wird Gber die Auswahllisten rechts oben im Formular festgelegt. Wahlen Sie
also zunachst den Mandanten, aus dem der bewertende Sachbearbeiter kommt, dann gegebenenfalls die Abteilung an
dann den Namen des Sachbearbeiters aus der Liste.

4.6.2 Welche Einschdtzungen werden getroffen?

Grundlegend wird zwischen den Einschatzungen ,nicht geeignet”, bedingt geeignet® und ,geeignet” unterschieden. Diese
Liste kann unter <Vorgaben: Bewerber: Bewerber: Status - Bewertung> bei Bedarf vom Anwender erweitert werden.

EEl Yorgahen [_ (O] x|
Arbeithehmer ) Bewerber YWeiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]

Auzwahl: |Status - Bewertung ;I Bewerber

Profil
Status [ Hirzel [ Sortierung

| P | gesignet (&) (&) 3 Extras

| |bedingt gesignet (B) [(=)] 4

| |nicht geeignet (C) (] 5

*

Die in dieser Tabelle zugeordnete Sortierung bildet die Rangfolge zwischen des Einschatzungen ab. Je kleiner die Zahl,
um so besser die Bewertung.

4.6.3 Durchfiihren der Bewertung

Die Bewertung wird durch die Auswahl eines entsprechenden Listeneintrags im Feld <Bewertung> durchgefiihrt. Wurde
bereits eine Bewertung abgegeben und soll eine neue Bewertung hinzugefiigt werden, so ist vorher auf den Eintrag
<Neue Bewertung> in der linken Tabelle zu klicken. Daraufhin werden die Felder fiir die neue Bewertung frei gemacht
und die entsprechende Auswahl kann erfolgen.

£ Bewerber (- [O] <]
Bewerber 1 Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies
Nr:|E4 ;I Mame: IJung, Claudia ;I gl Eingang arn |1l].l]B.2|]UB | Gespr Ubersicht
Archrift
Bewertung [1 von 1 am Mandant  [1 | |Dienstieistungsuntemehmen = |
T m Bewerbung
Neue Bewertung Abteiung: - -
<ohne Bewertungy 03.05.2007 —— I —” —I g Verlauf
Mitarbeiter. - [26 | [Fersonalleterin, fnke ;lg
Bewertung
A I03 05.2007 ﬂ Einzchatza.
Liber Bewer- ¥
lungsbugen.l ;I_I SB-Protokoll
L
Bewertung
esigret fiir:
= geeignet (&)
bedingt gesignet (B]
nicht geeignet [C]
B | € | B | 2 ok | & 1 von 39 Bewerber

4.6.4 Grunde fir die Bewertung angeben

Wird eine Einschatzung des Bewerbers getroffen, kann es hilfreich sein, wenn Griinde fiir die Bewertung angegeben
werden. Klicken Sie hierfur doppelt auf den Eintrag <Neuen Bewertungsgrund zuordnen>.

Daraufhin 6ffnet sich eine zuséatzliche Maske, in der Sie einen der zentral unter <Vorgaben> gepflegten Griinde
auswahlen kénnen und zusatzliche Bewerkungen zu Ihrer Bemerkung hinterlegen kénnen.
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Bewertungsgriinde zuordnen
P Bewertungsgriinde zuardnen

arund; LI

entspricht nicht den Anforderungen
Keine Berufserfahrung
A-passende Aushildung
A-hervorragender Gesamteindruck

Bemerkung:

Schiigben |

B | 4| 3 | 3| cn| 2von2Bewsrtungsgriinden

Pro Bewertung kénnen mehrere Griinde angegeben werden.
4.6.5 Bewertung von Bewerbern iiber das Mitarbeiterportal

4.6.5.1 Allgemeines

Eine Bewertung der eingegangenen Bewerbungen kann auch Uber das Mitarbeiterportal abgegeben werden, so dass
hier ohne groRen Aufwand und ohne Papier die Bewertung des Fachbereichsleiter eingeholt werden kann.

4.6.5.2 Auswahl der bewertenden Mitarbeiter

Der Bewerber muss im Bewerbermanagement vorhanden sein (manuelle Eingabe oder Ubernahme aus
Bewerbung.Online). Auf der Seite <Bewerber: Bewertung> sind vom Personalsachbearbeiter ,leere” Bewertungen
anzulegen. Diesen Bewertungen sind diejenigen Mitarbeiter zuzuordnen, welche die Bewertung vornehmen sollen. Dies
erfolgt durch Auswahl aus der Liste <Mitarbeiter>.

EE| Bewerber =] E3
Bewerber ] Prafil ]/ Sonstiges Y ‘Weiteres
Nr:|84 | Mame: |Jung, Claudia B3 gl Eihgang am: I1l].l]li.2l]l]B : Gespr Ubersicht
Archrift
Bewertung [1 von 1 am M andant |1 ;IIDienstlaistungsuntemehman;I
pr " Bewerbung
Heve Bewertung Abteiung  [EBLO0T.0T.0: =] [Personal -
geeigret [4] g 05207 | 0S| 1.0z [Persona =4y .
Mitarbeiter: |2B LI |F’elsunal\eilerin, Anke LI g
Bewertung
a: ID3 052007 2 Einzchatzn.
Liber Bewer-
tungsbogen: IEewarher Service ;I_I EEihictokol
- L
Bewertung |QEBIQHE| [A) |
geeignet fiir: I ;I
Bewertungsgrund [0 von 1]
“Neuen Bewertungsgrund zuordnen®
Achervorragender Gesamteindruck

B | €| B | B b | @ 1 von 39 Bewerber

Die Bewertung kann auf unterschiedliche Art und Weise erfolgen: Entweder Uber das Ausfiillen eines vorgegebenen
Bewertungsbogens oder durch Auswahl eines Bewertungsstatus (z.B. ,geeignet®, ,bedingt geeignet®) aus der Liste.
Weiterhin kann der Fachgebietsleiter im Feld ,geeignet fiir* eine Kategorie auswahlen und in einem Bemerkungsfeld
seine Kommentare abgeben.

4.6.5.3 Bewertung anhand eines Bewertungsbogens

Im Feld <Uber Bewertungsbogen> kann ein selbst definierter Bewertungsbogen ausgewahlt werden. Durch Doppelklick
in dieses Feld gelangen sie ins Formular <Konfiguration>, wo Sie den Inhalt des Bogens festlegen (siehe nachster
Abschnitt). Danach kann der Bogen der ausstehenden Bewertung durch den ausgewahlten Mitarbeiter zugeordnet
werden. Durch Klick auf die 3 Punkte neben dem Feld erhalten Sie eine Vorschau des Bogens. Wird kein
Bewertungsbogen ausgewahlt, ist eine Bewertung trotzdem méglich, diese sind jedoch nicht so detailliert wie tber den
vorgegebenen Bogen.

4.6.5.4 Konfiguration des Bewertungsbogens

Unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgaben> finden Sie im Register <Bewerber> auf der Seite <Bewerber> den
Eintrag <Bewertungsbogen>. Auf dieser Seite kbnnen Sie einen oder mehrere Bégen anlegen, die Ihnen bei der
standardisierten Einschatzung lhrer Bewerber helfen.
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ES Yorgaben

(O] %]

Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges

]

Bewerber

Prafil

Auswahl: |Bewertungsbogen |
Bewerber Service Definieren
Bewerber Kiiche Definieren

¥ |Bewerber kaufm. Berufe Definieren
* Definieren

v

Extras

<l

inhen

Geben Sie zunachst eine Bezeichnung ein und klicken Sie anschlieend auf <Definieren>. Es 6ffnet sich ein weiteres

Formular.

ES Yorgaben

(O] %]

Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges

]

Auswahl: |Bewertungsbogen |

Bewerber

Bezeichnung der Bewertungsbogens

Titel: IBewelber Service

anhand der im Bewertungsbogen angegegebenen Kategorien.

wichtung: IProzent - I

Bemerkung: |Bitte bewerten Sie die Bewerberinnen und Bewerber sachlich und urwvoreingenommen ﬂ

|

Prafil

Extras

Schritt: 1 von 4

¢ Zuriick | Weiter |Eertigste|len| Yarzchau |

Sie kénnen eine einleitende Bemerkung fiir die Personen eingeben, welche diesen Bogen ausflllen sollen. Klicken Sie

bitte auf <Weiter>.

ES Yorgaben

(O] %]

Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges

]

Auswahl: |Bewertungsbogen |

Bewerber

Diefinition der Bewertungskriteriumkategorie und Bewertungskriteriurm

| Reihenfolge | Bewertungskriteriumkategorie
] 1 Soziale Hompetenz
Kritetium-Mr. | Kriterium Wichtung
1 arbetet gern im Team
RE it kommurikstiorstahig
: 3 kann mit Kritik umgehen
L | L[*
b |- 2 Arbeits- und Leistungsheretschaft des Mitarbeters (soziale und pe
Hriterium-ir . Hriterium
| |1 ist mativigrt
J ist hereit, neue Aufgaben zu Gbernehme
A

Schiitt: 2 von 4 ¢ Zuriick | Weiter » | Eertigstellenl Worschau |

Prafil

Extras

Tragen Sie Kategorien fir die einzelnen Bewertungskriterien und anschlieend die Kriterien selbst ein. Klicken Sie auf

<Weiter>.

Definieren sie nun die Antwortskala, um maoglichst vergleichbare Ergebnisse zu erhalten.
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E= Yorgaben M= E3
Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]
Auswahl: |Bewertungsbogen | Bewerber
Prafil
Drefinition der Antwortskala ¥ Erklarung zur Antwortskala im Bewertungsbogen andrucken e
Antwortskala | Serwenden |Bezaichnung im Eleur‘tailungsbogall Erkl&rung HIES
| |1 sehr schlzcht erfllt die Anforderungen absolu
| |2 schlecht erfllt die Anforderungen unzure
| |3 befriedigend erfllt die Anforderuncen
| |4 gut Obertrifft die Anforderungen
| |= zehr gut Gbertrifft die Anforderungen we
»
Gohitt: 3 van 4 ¢ Zuriick | Wieiter > | Ferligstellen | Yorschau |
Entfernen Sie die Haken firr die Antworten, die nicht verwendet werden sollen. Klicken Sie auf <Fertigstellen>.
E= Yorgaben M=l 3
Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]
Auswahl: |Bewertungsbogen | Bewerber
Prafil
Yorschau
Extras
‘Nl| Kriterium sehr zchl | schlecht | befriedig | gut |sehl q
Bl Arbeits- und Leistungsbereitzchaft des Mitarbeiters [goziale und personliche Kompel
3 [michte sich stets weiterbilden
2 |ist bereit, neus Aufgaben zu Liberneh
1 [ist motiviert
|Bl Soziale Kompetenz
3 [kann mit Eritik umgehen
2 izt kommurik ationsfahig
1 |arbeitet gern im Team
d| [ I
Gchitt: 4 van 4 Drucken | ¢ Zuriick | eiter s | Ferligstellen | Yorschau |

Der Bogen wird nun als Vorschau angezeigt und kann im Formular <Bewerber> bei den Bewertungen hinterlegt werden.

4.6.56.5 Abgabe der Bewertungen im Mitarbeiterportal

Wenn Benutzer Zugriffsrechte auf den Managerbereich hat, wird der Punkt <Bewerberbewertungen> im Managerbereich
angezeigt, anderenfalls im Mitarbeiterbereich. Die Bedienung ist in beiden Fallen identisch.

Sie erhalten zunachst einen Uberblick liber alle Bewerber, zu denen Sie eine Bewertung abgeben sollen. Sie kénnen
das Bewerberstammblatt 6ffnen, um sich mit den wichtigsten Informationen zur Person vertraut zu machen.

Klicken Sie auf <Bewertung abgeben>. Je nachdem, ob bei der Bewertung ein Bewertungsbogen hinterlegt wurde oder
nicht, wird nun die Seite gestaltet. Ist ein Bewertungsbogen vorhanden, kénnen nun die einzelnen Kriterien nach der
vorgegebenen Antwortskala bewertet werden.

Durch Klick auf <Weiter> gelangen Sie zur nachsten Bewertungskategorie. Wenn Sie auf <Bewertung unterbrechen>
klicken, werden die bisherigen Eingaben gespeichert und kénnen in einer spateren Sitzung vervollstandigt werden.

Klicken Sie auf <Weiter>, um ihre abschlielende Bewertung einzugeben.

Waéhlen Sie aus der Liste <Bewertung> den zutreffenden Eintrag aus. Diese Bewertungsstatus-Liste wird im
Personalmanagement gepflegt und kann hier nicht erweitert werden. Im Feld <geeignet fir> kann die Auswahl einer
Stellenkategorie erfolgen, fur die der Bewerber Ihrer Meinung nach geeignet ist.

Wenn Sie Grunde fiir lhre Bewertung angeben mdchten, so klicken Sie bitte auf den Eintrag <Neuen Bewertungsgrund
zuordnen>.

Waéhlen Sie nun bitte einen vorgegebenen Grund aus der Liste (Pflege im Personalmanagement) oder tragen sie einen
neuen Grund in das Feld darunter ein. Klicken Sie auf <Fertigstellen>.

Klicken Sie anschlielend auf <Bewertung fertig stellen>, um lhre Eingaben abzuschlieen. Ihre Bewertung wird
unmittelbar in die Bewerberdaten Gibernommen und steht nun den entsprechenden Sachbearbeitern zur Verfugung.

4.6.5.6 Anzeige der Bewertung im Personalmanagement

Qber die Schaltflache mit den 3 Punkten kann sich der Sachbearbeiter den ausgefillten Bewertungsbogen ansehen.
Uber die Schaltflache <Drucken> kann der ausgefiillte Bewertungsbogen in Berichtsform ausgegeben werden.
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4.7 Einstellen eines Bewerbers

Wird dem Bewerber der Status ,Eingestellt“ zugewiesen, besteht die Moglichkeit, diese Person als neuen Arbeithnehmer
in den Personalstamm zu Ubernehmen. Die Daten stehen dann sowohl im Personalmanagementsystem unter
<Arbeitnehmer (Info)> und im Personalabrechnungssystem zur Verfligung.

Nach dem Wechsel auf den Status ,Eingestellt* wird eine zusatzliche Maske angezeigt, in der weitere Informationen zum
Bewerber hinterlegt werden kénnen. Diese Informationen werden dann in die Personalstammdaten ibernommen.

Bewerber einstellen
e Eewerber einstellen

Bewerber(in) Jung Claudia einstellen

I welchem bt andant zoll der Bewerber(in) eingestellt werden. Bitte einen Mandanten auswahlen!
|[1] Dienstisistungsuntermehmer| ;I

Arbeithehmernummer eingeben, mit welcher der/die Bewerber(in] eingestellt werden solll
neue Pers.Mr.: |34 Einstellung zum: I 03.05.2007 wird im Konzemeintritt hinterlegt

I neusfn) Arbeitnehmenlin] als Auseubildende(r) einstellan

¥ neueln) Abeitnehmelin) auf die Stelle besetzen
Stelle |Evenlmanager#in ‘ Status: |Aktw | qguiltig ab: |D1.DS.2DDS

Besstzungsbeginn IUE.UE.QUD? g Status: |Aktiv ;I Anteil: |1DU,DDZ

I™ Kostenstelle der Stelle dem/der neueln] Srbeitnehmer(in) zucrdhen

Arbeitsort: Iﬁ

Tatigkeit: Iﬁ Urlaub: I— Arbeitszeit: Im
Tarif: I—;[ Tarifgruppe: I—;[ Werg,-Gr l—;[
Gehalt: I 6.500,00€  Std.-Lohn: I

Hirweis
’7W’eitere Dratendndemungen des/der Bewerbers/in werden nach dem Einstellen ins

Personalabrechnungssystem nicht aktualiziert.
oK Abbrechen

Legen Sie den Mandanten fest, in den der Bewerber eingestellt werden soll. Die neue Personalnummer wird vom
System vorgegeben, kann hier aber auch geandert werden. Das Einstellungsdatum wird nicht als Eintrittsdatum, sondern
als Konzerneintrittsdatum hinterlegt. Das System schlagt das Systemdatum vor, welches Sie aber auch Uberschreiben
kdnnen. Vergessen Sie nicht, das korrekte Eintrittsdatum im Personalabrechnungssystem nachzutragen. Dazu wird
Ihnen automatisch die Méglichkeit geboten, einen Wiedervorlage anzulegen.

Weiterhin besteht die Moglichkeit, den neuen Arbeitnehmer gleich auf die Stelle zu besetzen und dem Arbeitnehmer die
Kostenstelle der Stelle zuzuordnen.

Haben Sich noch weitere Bewerber auf die gleiche Ausschreibung beworben, werden diese jetzt in einer Tabelle
angezeigt, damit Sie entsprechende Statusanderungen vornehmen kdénnen.

Behandlung der restlichen Bewerber fiir die Ausschreibung
P Behandlung der restlichen Bewerber fiir die Ausschieibung

Ausschreibung: IDDSl LI IEventmanager,ﬁn ;I
(=100 | Machname | W OrmEmE | Eingang stn ‘ aktueller Status | neuer Status

L 001.09  Késsler Bernd 15.04.2005 Bersverberpool

| |001.18  heier Katrin 15.04.2005 geeignet (4)

| |85 diller ik 11.06.2006 Bewerbungseingan

oK | Abbruch

4.8 Auswertungen fur die Bewerberverwaltung

4.8.1 Bewerber - Stammdaten

Zur Ubersichtlichen Darstellung von Bewerberdaten werden die Informationen aus den Stammdaten in Form einer
Karteikarte ausgegeben. Die Auswahl aus dem Bewerberstamm kann wiederum mit einem Filter realisiert werden.

Mittels den Navigationsschaltflachen kann zwischen den einzelnen Karten geblattert werden.
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4.8.2 Gespriache
4.8.2.1 Bewerbungsgespréach

Das Datenblatt Bewerbungsgespréch dient als (ibersichtliche Hilfe zur Erfassung von Informationen, die wahrend des
Gespraches gewonnen werden. Das Blatt wird nur gedffnet, wenn mindestens ein Bewerber den Status <im Gesprach>
hat.

4.8.2.2 Informationsbogen zum Vorstellungsgespréach

Auch dieses Formblatt stellt eine zusatzliche Hilfe fir die Teilnehmer am Vorstellungsgesprach dar. Es dient zum einen
der nachweisbaren Erfassung von Informationen zum Bewerber als auch als Leitfaden fiir die Gesprachsfihrung.
Voraussetzung fir die Anzeige dieses Berichtes ist, dass mindestens ein Bewerber den Status <Gesprach> besitzt.

4.8.3 Bewerber
4.8.3.1 Bewerberliste

In dieser Liste wird ein Uberblick (iber Bewerber eines angegebenen Zeitraumes gegeben, der wiederum im Filter
festgelegt wird.

Als Ergebnis erscheint dann fiir den ausgewéhlten Mandanten die folgende Ubersicht. Die Namen der Bewerber, die
Berufsbezeichnung (aus dem Feld <geeignet flir>), das Datum des Bewerbungseingangs, der Status der Bewerber
sowie der Verbleib der Unterlagen werden dargestellt.

4.8.3.2 Bewerber/ Monat
Fir jeden Monat des ausgewahlten Zeitraums werden die eingegangenen Bewerbungen tabellarisch aufgelistet.
4.8.3.3 Bewerber nach Kontakt

Her werden alle Bewerbungen des ausgewahlten Zeitraums nach der Art des Kontaktes gruppiert. Als
Kontaktmdglichkeiten werden vom System beispielsweise Reaktionen auf externe bzw. interne Stellenausschreibungen,
personliche Kontakte tiber Mitarbeiter des Unternehmens oder Initiativbewerbungen vorgegeben. Diese Vorgaben
kénnen jedoch entsprechend der betriebsspezifischen Belange erweitert werden.

4.8.3.4 Bewerberstatistik

In der Bewerberstatistik finden sich die wichtigsten Informationen zu den eingegangenen Bewerbungen auf einen Blick.
Die Auswertung laf3t sich sowohl monatsweise als auch als Gesamtubersicht fir einen den beliebig wahlbaren Zeitraum
erstellen.

4.8.4 Kostenauswertung

Die im Formular Bewerber: Sonstiges: Kosten erfassten Betrage, die dem Bewerber im Zusammenhang mit der
Bewerbung entstanden sind und die vom Unternehmen Gbernommen werden, werden in diesem Bericht aufgelistet.

4.8.5 Altersstruktur

Der Altersdurchschnitt der Bewerber wird in dieser Ubersicht dargestellt. Dabei wird eine nach den vakanten Stellen
getrennte Auswertung vorgenommen.

4.8.6 Qualifikationen
4.8.6.1 Bildungsbericht — Schulabschluss

Wenn Sie bei den Bewerbern im Profil: Ausbildung die entsprechenden Angaben erfasst haben, kdnnen Sie mit diesem
Bericht eine ibersichtliche Darstellung der Schulabschliisse der Bewerber erstellen. Dabei werden sowohl die Anzahl als
auch der prozentuale Anteil der Bewerber mit den definierten Schulabschlissen und den entsprechenden Noten
angezeigt.

4.8.6.2 Bildungsbericht - Berufsabschluss
Analog lasst sich ein Bericht liber die Berufsabschliisse der Bewerber erstellen.

4.8.6.3 Bildungsbericht — Studium
In dieser Darstellungen werden die Studienabschlliisse der Bewerber sowohl absolut als auch prozentual ausgegeben.

4.8.7 Weiterbildung
4.8.7.1 Kurshistorie

Hier werden die vom Bewerber besuchten Weiterbildungsveranstaltungen aufgelistet. Dabei werden nur die internen
Weiterbildungen beriicksichtigt.
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4.8.8 Automatisch ausgeloste Korrespondenz mit Bewerbern

4.8.8.1 Allgemeines zur automatischen Korrespondenz

Bei einer Statusanderung des Bewerbers kann automatisch ein Serienbrief oder eine Email erstellt werden.
Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfligung.

4.8.8.2 Konfigurationen — Hinterlegung von Schriftverkehr und Pflichtfeldern

Unter dem Menlpunkt <Datenstamm: Konfigurationen: Vorgaben: Bewerber> wahlen Sie auf der Seite <Bewerber> den
Eintrag ,Status-Korrespondenz*.

ES Yorgaben M= E3
Arbeitnehmer ) Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]
Auswahl: [Status - Korrespondznz | Bewerber
Prafil
Statusauswahl: Schriftverkehr:
Extras

- Bewerbungzeingang |V0rstellungsgesprach ;l
- Gesprache Fflichtfelder Fir Korrespondenzverfahren:
"-.-"|r:5:telh_l|'|g:5:ge:5:|:|r-iin:h Eingabefeld
z“\fer:ar;::ﬁase Gesprachspartner
Ba Eingestellt Elst
- Historie sum
- Potertial ab
&-Auswahlverizhien Strahe
- Kontakt PLZ

Qrt

[ Raum Mr.

O Raum

[ Eemerkung

Aklionen

Auf der linken Seite werden die Status-Gruppen aufgelistet und darunter kann man dann einen Status auswahlen. Durch
Markieren des Status werden die moglichen Pflichtfelder im rechten Fenster angezeigt. Pflichtfelder sind hier diejenigen
Datenfelder, die gefillt sein missen, bevor der Serienbrief erstellt werden kann. Nach dem Auswahlen eines
Serienbriefes im Feld <Schriftverkehr> kénnen Sie die notwendigen Pflichtfelder markieren.

Beispiel:

Ein Bewerber soll zum Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Sie andern den Status des Bewerbers von Bewerbung
auf "Vorstellungsgesprach". Wurde jetzt unmittelbar ein Serienbrief oder eine E-Mail erzeugt werden, wirden dieser
Nachricht wichtige Felder fehlen. Denn Sie méchten dem Bewerber ja nicht nur mitteilen, dass er zum
Vorstellungsgesprach kommen soll, sondern auch Ort , Zeit und Datum des Gesprachstermins. Hier greifen dann die
Pflichtfelder: Erst wenn alle angehakten Felder gefillt wurden, kann die E-Mail oder der Brief erstellt werden.

Die Felder auf der rechten Seite werden vom System vorgegeben. Hier werden alle Felder aufgelistet, die es zu einem
Status gibt. Die Feldliste kann auch leer sein, wie z.B. beim Status "Eingestellt".

4.8.8.3 Statusdnderung beim Bewerber

Bei Anderung eines Status wird gepriift, ob ein Schriftverkehr hinterlegt wurde. Wurden dem Schriftverkehr Pflichtfelder
zugeordnet, dann wird zunachst ein Fenster fir die Eingabe der Pflichtfelder gedffnet. Sind keine Pflichtfelder hinterlegt,
dann kommt gleich die Abfrage, in welcher Form der Schriftverkehr durchgefiihrt werden soll.

Beispiel Vorstellungsgesprach (mit Pflichtfeldern):

Nach der Anderung des Status auf ,Vorstellungsgesprach® wird ein Fenster mit dem Formular ,Vorstellungsgespréach®
eingeblendet:

Die Pflichtfelder werden rot eingefarbt dargestellt. Wahlt man OK, dann wird geprift, ob alle Pflichtfelder gefiillt sind.
Sind die Felder nicht gefillt, dann kommt ein entsprechender Hinweis mit der Angabe der fehlenden Eingabefelder.

Nach dem ausflillen der Felder und der Bestatigung mit <OK> legen Sie fest, auf welchem Weg die Korrespondenz
gesendet werden soll.

Vorschau: Worddokument wird gedffnet
Drucker: Worddokument wird gedruckt
Warteschlange: Worddokument wird in die Druckwarteschlange unter ,offen” gestellt

E-Mail: Korrespondenz wird als E-Mail erstellt, wq_bei E-Mail nicht sofort versendet wird, sondern zunachst das E-Mail
Formular gedffnet wird, wo gegebenenfalls noch Anderungen vorgenommen werden kénnen.

Egal, welche Einstellung Sie wahlen wabhlt, die Korrespondenz wird zunachst immer in die Druckwarteschlange
geschrieben und ist dort auch wieder wahlbar.

Bei einer Statusanderung fur mehrere Bewerber ist die Vorgehensweise fast die gleiche. Bei der Ausfihrung der
Statusanderung durch Klicken auf <OK>* wird nun die Abfrage des Korrespondenzverfahrens angestof3en (siehe oben).

Hier hat man nun die Méglichkeit, die Bewerber auszuwahlen und die Pflichtfelder zu fiillen. Beim Klicken auf <OK>
werden die einzelnen Datensatze durchlaufen und die Felder gepruft.
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5 Vergleich von Personen

5.1  Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Stellen und Stellenkategorien weisen bestimmte Anforderungen an Qualifikationen und Fahigkeiten auf. Arbeitnehmer
und Bewerber besitzen bestimmte Qualifikationen und Fahigkeiten. Im Formular <Vergleiche> kénnen Sie die
Qualifikationen und Fahigkeiten gegenuberstellen, um so z.B. herauszufinden, welcher Bewerber auf eine Stelle palit,
wie sich Arbeitnehmer in ihren Qualifikationen unterscheiden usw. .

5.2 Relevante Meniipunkte

Das Formular <Vergleiche> finden Sie unter dem Menipunkt <Management>. Wahlen Sie den Unterpunkt
<Arbeitnehmer>, wenn Sie Arbeitnehmer mit Stellen, Kategorien, Bewerbern oder anderen Arbeitnehmern vergleichen
moéchten. Wahlen Sie den Unterpunkt <Bewerber>, wenn Sie Bewerber mit Stellen, Kategorien, Arbeithehmern oder
anderen Bewerbern vergleichen méchten.

Die bei dem Vergleich berticksichtigten Daten finden Sie unter:
= Stellen: Profil-Anforderungen

+  Kategorien/ Funktionen: Profil-Anforderungen

= Arbeitnehmer: Profil

= Arbeitnehmer: Person: Projekte

= Bewerber: Profil

5.3 Allgemeine Bedienhinweise

In diesem Programmteil sollen Entscheidungen zur optimalen Besetzung von Positionen in Unternehmen bzw.
Verwaltungen unterstitzt werden. Fir eine definierte Stelle existieren Anforderungen, Qualifikationsvoraussetzungen,
Kenntnisse, Erfahrungen usw. Diese werden in diesem Programmteil mit den bei Bewerbern oder Arbeitnehmern
vorhandenen Qualifikationen und Fahigkeiten verglichen, um eine Stelle/ Position mit der Idealperson zu besetzen.

Der Vergleich erfolgt stichtagsbezogen. Im Standard wird das Systemdatum als Stichtag verwendet. Es kann aber auch
ein anderer Stichtag ausgewahlt werden.

5.3.1 Die Schaltflache Optimieren im Formular Vergleiche

Bei Anwahl dieses Schalters werden die Mitarbeiter nach lhrer Eignung absteigend sortiert. Der ,Idealmitarbeiter” fur die
Stelle wird als erster und aktueller Datensatz angezeigt. Durch Blattern mit dem Datensatzzeiger gelangt man zum
nachsten Mitarbeiter in der optimierten Reihenfolge.

5.3.2 Die Schaltflache Bericht im Formular Vergleiche

Durch Betatigen dieser Schaltflache 6ffnet sich das Berichtsmodul, das die Mdglichkeit bietet, entsprechend den
vorausgegangenen Aktionen einen Bericht auszugeben (Bildschirmanzeige oder Drucken). Im Bericht werden nur dann
Daten angezeigt, wenn mindestens eine Ubereinstimmung zwischen den verglichenen Daten besteht.

6 Arbeitnehmerverwaltung

6.1  Allgemeine Bedienhinweise
6.1.1 Das Formular AN (Info) und das Formular AN (Lohn)

Bei der Anzeige des Datenstamms fiir die Arbeitnehmer wird zwischen den Daten, die aus dem Abrechnungssystem
stammen, und Daten, die das Personalinformationssystem berihren, unterschieden. Fir beide Datensatzgruppen gibt es
verschiedene Formulare, zwischen denen durch Klicken auf die Schaltflache <Aktionen: AN [Lohn]> bzw. <Aktionen: AN
[Info]> gewechselt werden kann.

Alle blau hinterlegten Felder konnen im Personalinformationssystem nicht verandert werden. Die Erlauterungen zur
Dateneingabe beschranken sich somit auf die Felder, auf die im Personalinformationssystem zugegriffen werden kann.

6.2 Neuanlage von Arbeitnehmern

6.2.1 In welchem Modul erfolgt die Neuanlage?

Bei der Neuanlage von Mitarbeitern ist folgender Grundsatz zu beachten:

Nutzung der Personalwirtschaft als integrierte L6sung (Abrechnungssystem und Personalinformationssystem)
Neuanlage von Arbeitnehmern ausschlielich im Abrechnungssystem

Eingabe von Eintritts-/ Austrittsdaten nur im Abrechnungssystem méglich
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Keine Anderung abrechnungsrelevanter Daten im Personalinformationssystem

Nutzung des Personalinformationssystems im Stand-Alone-Modus (nicht gemeinsam mit dem
Entgeltabrechnungssystem)

Neuanlage von Arbeitnehmern im Personalinformationssystem

Anderung von abrechnungsrelevanten Daten (einschlieRlich Eintritts-/ Austrittsdaten) im
Personalinformationssystem

6.2.2

Offnen Sie das Formular <Arbeitnehmer (Lohn)>.

Neuanlage der Arbeitnehmer im Personalinformationssystem

Legen Sie Uber die Schaltflache [>*] einen neuen Datensatz an. Geben Sie in das Feld <PersNr> eine Ziffer ein. Diese
Personalnummer kann spater nicht mehr verandert werden. Bestatigen Sie mit der Eingabetaste (Enter). Bestatigen Sie
die Nachfrage des Systems mit <Ja>.

Erfassen Sie nun folgende Daten:

Daten

Feld

\Wichtig fiir

Arbeitnehmer:
Person: Anschrift

Name, Vorname,
Geburtsdatum, Geschlecht

Allgemeine Identifikation

Strasse, Postleitzahl, Ort, Land

Adressdaten fur Schriftverkehr

Suchbegriffe

Optional, zusatzliches
Sortierkriterium

Arbeitnehmer:
Person: Arbeit

Eintrittsdatum

Status "aktiv", Bericksichtigung
fur Besetzungen,
Betriebszugehdrigkeit,
Auswertungen

Konzerneintritt

Berlcksichtigung fur
Besetzungen,
Betriebszugehdrigkeit,
Auswertungen

Probezeit

Termingrundlage fur
Personalentscheidungen

Person: KoSt/
KoTr

ggf. Aufteilung

Arbeitnehmer: Arbeitszeittabelle Umfang der Beschaftigung des
Person: Arbeitnehmers,

Arbeitszeit Kapazitatsauswertungen
Arbeitnehmer: Kostenstellen, Kostentrager, Zuordnung von Arbeitnehmern

hinsichtlich der Kostenrechnung,
zusatzliches Kriterium fir
organisatorische Zuordnung,
Filter- und Sortierkriterium in

Auswertungen
Arbeitnehmer: Personengruppenschlissel SV-rechtliche Einordnung der
Steuer/ SV: Arbeitnehmer, zur
Tétigkeit Unterscheidung zwischen
Auszubildende, Aushilfen,
normalen Arbeitnehmern usw.
Arbeitnehmer: Tariftabelle, Vergltungsgruppe, | Grundlage fiir Personalkosten,

Extras: Vertrag

Tarif: Verglitung | Vergutungsstufe Auswertung der
Vergitungsdaten

Arbeitnehmer: Dienstelle und Datum Informationen tber

Tarif: Dienst Vorarbeitgeber

Arbeitnehmer: Bezeichnung und Datum Vertragsdaten, Datumswerte zur

Erzeugung von Wiedervorlagen

fur Personalentscheidungen

Nun kénnen Sie das Formular <Arbeitnehmer (Lohn)> schlieRen und die Arbeitnehmerdaten im Formular <Arbeitnehmer
(Info)> vervollstandigen.

6.3

Anzeige der Bruttoentwicklung

Bei der gemeinsamen Nutzung des Personalinformationssystems und des Abrechnungssystems kénnen die
Bruttolohndaten der Arbeitnehmer im Personalinformationssystem eingesehen werden. Berucksichtigen Sie diesen
Umstand bei der Erteilung der Zugriffsrechte.
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In den Standardeinstellungen wird der gesamte Bruttolohn der Arbeitnehmer bei dieser Anzeige berticksichtigt, die
angezeigten Werte kénnen jedoch durch Einstellungen beeinflusst werden. Gehen Sie dafir wie folgt vor:

Wechseln Sie ins Formular <Konfiguration: Vorgaben: Arbeitnehmer: Person>. Uber die Auswahl <Bruttoentwicklung>
gelangen Sie zu den genannten Einstellungen.

Waéhlen Sie den zu bearbeitenden Mandanten aus der Liste.
Legen Sie anschlieRend die Lohnarten fest, welche die unterschiedlichen Entgeltanteile ausmachen:
+  Gehalt/ Tarif
= Zuschlag 1-6
EE| Yorgaben | _ (O] x|

Arbeithehmer Y Bewerber YWeiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]

Auzwahl: |Bruttoenlwicklung _I Person
- - Profil
Mandant  [Dienstieistungsuntemehmen 3
Extras
Entgeltanteil: IGehth‘Tarif 'I andere Bezeichnung: e ]

enthaltens Lohnarten

LAN: | Lohnart
| | 2000 |Gehat
|| 2010 Stammgehatt
*

=

onatsverdienste: |1 2

Indikataren fur die Entgeltentwicklung
Lanr | Lohnart
2000 Gehatt
[ | =20 Stammiehatt
» [~

Pro Entgeltanteil kbnnen Sie mehrere Lohnarten angeben. Zur Berechnung des voraussichtlichen Jahresverdienstes

Vergeben Sie gegebenenfalls andere Bezeichnungen fir die Entgeltanteile, z.B.
*  Gehalt/ Tarif - Grundvergltung

*  Zuschlag 1 - OZ/SZ/IFZ

= Zuschlag 2 — Allg. Zulage

*  Zuschlag 3 - Urlaubsgeld

»  Zuschlag 1 — Nachtzuschlage

Usw.

In der unteren Tabelle werden die Indikatoren fir die Entgeltentwicklung eingetragen. In den Standardeinstellungen wird
das gesamte Bruttoentgelt des Arbeitnehmers betrachtet. Wenn jedoch die Anzeige der prozentualen und
betragsméRigen Anderung des Bruttos nur bestimmte Entgeltbestandteile beriicksichtigen soll (z.B. nur laufende
Bezlge) sollten Sie Indikatoren festlegen. Durch die Einstellung von Indikatoren kénnen Sie also Schwankungen aulRer
Betracht lassen, de durch bestimmte Lohnarten verursacht werden.

Waéhlen Sie in der Tabelle alle Lohnarten aus, die bei der Bruttoentwicklung als Gradmesser fur Entgeltdnderungen
dienen sollen.

Wechseln Sie nun auf die Seite <Arbeithehmer (Info): Person: Bruttoentwicklung.

B=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan ] Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges

Pershir |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl Anschiift

r Bruttoentwicklung Aubeit
Giltigket ab: A [01.07. 2007 01.09.2004 01.01.2004 3 Bruttosnty,
Wahrung: ELR| EUR EUR
Tanifgruppe./-stufe: [ [ [ [ Stellen
Gehalt/T arif: 2850,00 265646 2556, 46| Frojekte
Zuschlag 1: 0.00) 0,00 0,00
Zuschlag 2 0,00 [ 0.0 Kontakt
Gesamtbrutto: 2850.00 2656, 45 2556, 46| Befugnisse
Anderung in #: 7.29%] 3.91%]
Betragsanderung: 193,54 100,00 Karr.-Prot.
Jahrezgehalt [geschatzt): 34200,00] 3877 52| J0677 .52 [Ferne.
Zuschlag 3: 0.00) 0,00 0.00]
Zuschlag 4: 0.00) 0,00 0,00
Zuschlag & 0,00 0,00 0,00
Zuschlag B 0.00) 0,00 0.00]
Arbeitgeberaufwendung: 0.00) E58.92 0.00)
geschatzte Summe 2007 34200,00|EUR | ‘Wiedervorlage: g

M| 4 3 | B | 1 von 34 Arbeitnehmern

Hier erhalten Sie nun eine Ubersicht {iber die Bruttobetrage. Blattern Sie mit Hilfe der Pfeiltasten zwischen den
angezeigten Monaten.
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Bleibt das Entgelt Gber mehrere Monate hinweg konstant, wird erst derjenige Monat angezeigt, indem sich Entgeltdaten
geandert haben. Die Anderung zum Vormonat wird einmal betragsmaRig und einmal als Prozentsatz dieses
Differenzbetrages am bisherigen Entgelt dargestellt. Dabei werden nur die Entgeltdnderungen der Indikatoren
berlicksichtigt.

6.4 Status von Arbeitnehmern
6.4.1 Aktive und inaktive Arbeitnehmer

Ein Arbeitnehmer gilt als aktiv, wenn ein aktuelles (bereits erreichtes) Eintrittsdatum hinterlegt wurde und kein
Austrittsdatum vorliegt bzw. das eingetragene Austrittsdatum noch nicht erreicht wurde.

Ein Arbeitnehmer gilt demgegeniber als inaktiv, wenn er kein Eintrittsdatum besitzt, wenn das eingegebene
Eintrittsdatum noch nicht erreicht wurde oder wenn ein bereits erreichtes Austrittsdatum hinterlegt wurde.

Ein inaktiver Arbeitnehmer, bei dem Sie ein neues Eintrittsdatum eintragen, wird wieder zum aktiven Arbeitnehmer.

Um Datenkonsistenz zur gewahrleisten, diirfen Eintritts- und Austrittsdaten nicht geldscht werden, es sei denn, es lagen
Fehler bei der urspringlichen Eingabe vor.

6.4.2 Hinterlegung von zusatzlichen Statuskennzeichen beim Arbeitnehmer

Unter <Arbeitnehmer (Info): Person: Kennzeichen> wurde die Moglichkeit geschaffen, den Arbeitnehmer ein
Statuskennzeichen mit einem Giiltigkeitsbezug zuzuordnen. Beispiel:

Sie beschaftigen Arbeitnehmer in Teilzeit und Vollzeit. Als Kriterium fiir die Unterscheidung dieser Arbeitnehmer kommt
einerseits die zugeordnete Arbeitszeittabelle oder der B-Schliissel in Betracht. Da es unendlich viele Arbeitszeittabellen
fur Teilzeitkrafte geben kann und auch verschiedene Tatigkeitsschllissel vergeben werden kdnnen, gibt es kein
eindeutiges Merkmal, welches fir alle Teilzeitkrafte gelten wirde.

Hier bietet sich die Anlage einer Statuskennzeichnung an, z.B.:

Gruppe — Arbeitszeit

Kennzeichen — Teilzeit, Vollzeit, Altersteilzeit, aulRertarifliche Arbeitszeit, oder was auch immer benétigt wird.
Gehen Sie bitte wie folgt vor:

Offnen Sie die Seite <Arbeitnehmer (Info): Person: Kennzeichen>. Durch Doppelklick in das Feld <Gruppe> gelangen
Sie ins Modul <Vorgaben>. Hier kénnen Sie eine Obergruppe fir Ihre Kennzeichen anlegen.

M= E3

E= Yorgaben

Arbeitnehmer Y Biewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]
Auswahl. |Kennzeichen - Gruppen = Person
Prafil
Kurzbezeichnung | Bezeichnung
| »|az Arbeitszeit Extras
| |dob Tatigkeitzsbereich Enbwickiung
*

Tragen Sie Kiirzel und eine Bezeichnung fiir die von Ihnen benétigten Gruppen ein.
Wahlen Sie dann in der Liste <Auswahl> den Eintrag <Kennzeichen>.
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I 4| 3 | #| k| 2von3Guppen

inhen

E= Yorgaben M= E3
Arbeithehmer Y Bewerber YW’eiterbiIdung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges ]
Auzwahl: |Kennzeichen = Person
Prafil
Giruppen: v - | |Arbeitszeit =
o I =l I = Extras
Kennzeichen: Kurz | Bereichnung Gruppe Entwicklung
TZ =15 unter 15 Wochenstunden Arbetszeit
TZ =30 unter 30 Wochenstunden Arbeitszet
[ |vz wollzeit Arbeitszeit
i Aush stundenweise Arbeitszeit
*

Hier kdnnen Sie nun pro Gruppe die einzelnen Kennzeichen hinterlegen. Wenn Sie mehrere Gruppen angelegt haben,
kénnen Sie durch Auswahl einer Gruppe in der gleichnamigen Liste die Anzeige auf diese Gruppe beschranken.

Schlieflen Sie nach lhrer Eingabe das Formular <Vorgaben>.

Bemerkung:

| & 8| 3ok & 0wvon0Kennzeichen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

g5 Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 [_ O] ]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
Kennzeichen Historie Gruppe: ol
T Gillig.| Giligbs | Kenrzeichen | 2 =] [arbeitszeit Ea =y iR
01.01.2007 W Stellen
Kennzeichen:
IVZ ;I Im ;I gl Projekte
. Bezeichnung [Kuiz
giltig ab: stundenwieize Aush
I 01.01.2007 ﬁ unter 15 Wochenstunden TZ <15
unter 30 Wochenstunden TZ <30

Im Formular <Arbeitnehmer> kann nun die Gruppe zugeordnet werden. Die Zuordnung ist zeitbezogen, geben Sie also

auf jeden Fall ein Datum im Feld <glltig ab> ein.

Um einem Arbeitnehmer mehrere Kennzeichen zuzuordnen, legen Sie im inneren Datensatznavigator durch klicken auf

die Schaltfiache >* **| ein neues Kennzeichen an.

Die Zuordnung von Kennzeichen kann einerseits geldscht, andererseits zeitlich begrenzt werden. Geben Sie zur

Befristung einfach ein "bis-Datum" ein.

6.5

Arbeitnehmern Ressourcen zuordnen

Unter <Arbeitnehmer: Extras: Ressourcen> kdnnen den Arbeithnehmern personengebundene Ressourcen zugeordnet
werden. Danach steht die Ressource fur weitere Zuordnungen nicht mehr zur Verfigung.

BE| & | 3| 31 | & | 3wvon 5 Ressourcen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

g5 Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 (- [O] <]
Ferson Y Profil )/ Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl AL
Auflistung Ressourcenzuordnung: Suchen: ‘%] Fiterung: ™ Alle / 2um Zeitpunkt:l 013,05, 2007 E-l EeTekung
- Dok, i
/ Gruppe | Ressaurce | Nr | Gruppe: ISChlLISSEl ;Igl Snen e
Garderobe Pagen-kostiim | Ressourcen
Firmen-Handy Handy - Alpha - 7 Nr IF"DD3 ;Igl bei Motfal
5 eingana. . . [P i hiiszel -
Fahizeune o Shara Ressource: I ersonaleingangsschilissel _I .
Fahrzeuge MW Golf van: I o1.01.2004 ﬂ Arbeitsrecht
bis: I ﬂ int. Bewerb
Bemerkung:
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Fir die Zuordnung einer Ressource zum Arbeitnehmer klicken Sie auf die Schaltflache >* im inneren Datensatznavigator
(unten rechts) und wahlen zunachst die Ressourcengruppe und anschlieRend die Ressource selbst aus. Angeboten
werden nur personengebundene Ressourcen. Die Zuordnung kann zeitlich befristet werden; wird das Feld <bis> frei
gelassen, gilt die Zuordnung auf unbestimmte Zeit.

6.6 Mitarbeiter bewerten

6.6.1 Erstellen einer Mitarbeiterbeurteilung im Personalmanagement

Unter dem MenUpunkt <Mitarbeiterentwicklung> werden Beurteilungen der Beschaftigten administriert.

B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteiungen Y wehebidung s Froil V" Loubanenivicking |
Perspir [T <1 Hame: [Gehalt, Manuela =19 Beurtsilungen
<News Beutsilung Titek Mitsrbetergesproch (2] el

&) Beurteilung 2um Bereich: Weilerbidung Grund Eeutelung zum Bereich: Miltaibeiiergesprach =1y B.-Bogen
Beuteig zum Bisrsich weitsrbidung (1) - an 3
Seminarburteilung - am: 04.09.2006 Beuaing am 26.0+.2005 7] ext

1 <Sonstigs Beutsilungern: M Gesprich
Mitabsietseurtlng (Besar) - am: 01.092006 | Beushung von [ [Jshissgshal, Miks B F =

) Beurteihung zum Bereich: Mitarbeitergespriich [Foch, anbear o | I—
Mitsrhsitergsspraich (3) - smc 24 117 2008 = =

Mitarbeitergespigch (1] - am: 18.05.2008

00}

(= Beurteilung zum Bereich: Probezeit
Probezeit (1] - ame 03.01. 2005

Beurteiung

v
erfolot Gbar: ¥ Beurtelungsbogen

[Mitarbeiterbeuteiungsbogen [Deta K|
¥ einfache Bewertung =

¥ Textsingabs oder Dokument

Nachsate ' o l—ﬂ

Beurteilung:
&in |3 - Neu
4 I |
B &1 3| 211 ch| D Bvon 7 Beurteilungen Aktionen

K| &8 3 k| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

In der Baumansicht im linken Fenster werden die bereits erfassten Beurteilungen angezeigt. Der Baum kann mit Hilfe
des Kontextmenus gruppiert werden.

Um eine neue Beurteilung anzulegen, klicken Sie auf den Punkt <Neue Beurteilung>. Nun werden im rechten Fenster
die Detaildaten zur Beurteilung hinterlegt.

Titel

Der Titel der Beurteilung dient zur schnellen Identifizierung von Beurteilungsvorgangen — unter diesem Namen wird die
Beurteilung gespeichert. Der Titel ist frei wahlbar.

Grund

Die Auswahl des Anlasses der Beurteilung erfolgt Uber eine Auswahlbox. Ein Doppelklick in diese Liste ¢ffnet das
Vorgabenfenster zum Editieren der Vorgabewerte

Beurteilung am
Das Datum der Beurteilung
Beurteilung von

Hier wird ausgewahit, wer die Beurteilung vornehmen kann. Uber ein Doppelklick in das Feld &ffnet sich die
Konfiguration, aus welcher heraus es mdglich ist, die Personen auszuwahlen, die Gberhaupt Beurteilungen vornehmen
konnen.

Beurteilung erfolgt tiber
An dieser Stelle ist einzustellen, ob zur Beurteilung ein Beurteilungsbogen, eine freie Texteingabe oder eine Beurteilung

Uber ein Dokument erfolgen soll. Durch Klick auf J kann der Nutzer die Bewertung abgeben.

Nachste Beurteilung

Hier kann angegeben werden, wann der Mitarbeiter das nachste Mal beurteilt werden kann. Es besteht die Mdglichkeit,
entweder einen Tag anzugeben oder einen Zeitraum auszuwahlen.

6.6.2 Editieren und Anlegen einer Vorlage zum Beurteilungsbogen

6.6.2.1 Anlage eines neuen Beurteilungsbogens

Um einen Beurteilungsbogen anzulegen oder zu editieren, wahlen Sie entweder den Menipunkt <Datenstamm:
Konfiguration: Arbeitnehmer: Entwicklung> oder klicken doppelt in das Feld ,Beurteilungsbogen® in der der Maske
Beurteilungen.
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-

E=| Yorgaben - [2]x]
Arbeitnehmer Y Bewerber Y\N’eiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges
Auswahl IBeurtelIungshngen =1 Person
Profil
Mitaibeiterbeurteilungsbogen [Detal) Definieren 1=
Mitarbeiterbeurteilungsbogen Definieran =l
Seminarbeurtellung D efinieren L ital U
Zielbewertung Definieren
Beurteilung Probezeit D efinieren
Swestematizche Leistungsbewertung FK Definieren
Syztematizche Leistungsbewertung Ma Definieren
SLE skaliert D efinigran
» Definieren

Die Neuanlage eines Beurteilungsbogens erfolgt durch die Eingabe einer Bezeichnung in der letzten freien Zeile. Durch
den klick auf ,Definieren werden Sie durch einen Assistenten durch die einzelnen schritte der Einrichtung eines

Beurteilungsbogens gefihrt.

6.6.2.2 Schritt 1 — Auswahl der Art des Bogens

E=| Yorgaben - [2]x]
Arbeitnehmer Y Bewerber Y\N’eiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges
Auzwahl IBeurtelIungshngen ;I Persan

Profil

Bezeichnung der Beurteilungsbagens =
stras

Titek |Mitarbe\terbeurteilungsbogen [Detail) E ntvickl

ntwicklung

Art: IEogen mit Antwortskala ;I

Bemerkung:

“wichtung: Ikeine 'I

Schnth: 1 var 4 < Zurtick | weiter > | Fertigstellen | Worschau |

Im Schritt 1 erhélt der Bogen einen Titel, der dann als Uberschrift des Bogens verwendet wird. Wahlen Sie nun die Art
des Bogens aus. Es wird zwischen Bdgen mit einer Antwortskala (z.B. Schulnoten oder verbale Einschatzungen wie
»sehr gut®, ausreichend®) und Bégen mit Punktwertung unterschieden (,Bogen fiir systematische Leistungsbewertung
(Punkte)®). Hierbei werden die Ergebnisse anstatt (iber eine Antwortskala als Punktzahl erfasst. Weiterhin kénnen bis zu
5 Einzelaufgaben des Beschaftigten anhand der hinterlegten Kriterien bewertet werden.

Die Art kann nicht gedndert werden, sofern der Bogen bereits Mitarbeitern zugeordnet wurde.

6.6.2.3 Schritt 2 — Auswahl der Kategorien und Festlegung der Beurteilungskriterien

Arbeitnehmer Y Bewerber Y\N’eiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges
Auzwahl IBeurtelIungshngen ;I Persan
Profil
Definition der Beurteilungskriteriumk ategarie und Beurteilungskriteriurm
| Reihenfolge ‘ Beurteiungskriteriumkategoris ol
b= 1 GQualitdt der Leistungen insgesamt (Fach- und Marktkompetenz, unte Entwicklung
Reihenfolge | Kriterium-Mr. | Hriterium
1 hesitzt hohe Fachkompetenz
2 arbeitet kuncenorientiert (internes extern:
Ea
e 2 Arbetzweize (Methodenkompetenz und Arbettsorganisation)
e 3 Arbeits- und Leistungsberetschaft des Mitatbetters (zoziale und pe
e 4 Sozialverhatten (soziale und persdniche Kompstenz)

Schrtt: 2 von 4 < Zuriick | Weiter » | Eertigstellen | Worschau |

Im Schritt 2 erfolgt die Definition der Kategorien und Kriterien, die bewertet werden sollen. Die Reihenfolge kann Gber
Eingabe einer Ziffer gedndert werden.
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6.6.2.4 Schritt 3 — Definition der Antwortskala bzw. Auswahl der zu beurteilenden Aufgaben

Schrtt 3 von 4 < Zuriick | Weiter » | Eertigstellen | Worschau |

E=| Yorgaben - [2]x]
Arbeitnehmer Y Eewerber Y\N’eiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges
Auzwahl IBeurtelIungshngen ;I Persan
Profil
Definition der Antwortskala I Erklarung zur Antwortskala im Beurteilungsbogen andrucken E
Artweortskala | “erwenden | Bezeichnung im Beurteilungshogen S
a3 %] trifft voll und ganz zu Entwicklung
trifit gut zu
triftt zu
Iritft eher nicht zu
triftt nicht zu

Im 3. Schritt wird bei Bogen mit Antwortskala die Antwortskala definiert. Hier ist anzugeben, welche Auspragungen die
Antworten haben und wie deren Bezeichnungen auf dem fertigen Bogen sind. Handelt es sich um einen Bogen mit
Punktwertung, dann wird an dieser Stelle festgelegt, wie viele verschiedene Aufgaben hinsichtlich der
Beurteilungskriterien betrachtet werden. Soll jeweils nur eine Aufgabe betrachtet werden, ist der Haken in den Feldern
der Ubrigen Aufgaben zu entfernen.

Schiitt: 3 von 4 < Zuriick | weiter » Fertigstellen Worschau |

E=| Yorgaben H=] E3
Arbeitnehmer Y Bewerber Y\N’aitefbildung Y StellenFkt Y Sonstiges
Auzwahl |Beurtei|ungsbngen ;I Persan
Profil
Definition der Aufgaben [V Erklarung zu den Aufgaben im Beurteilungsbogen andrucken e
Aufyabe ‘ Werwenden | Bezeichnung im Beurteilungshogen | Erkl&rung S
1 Aufgabe 1| “erwenden Sie bitte eine Antworts Entwicklung
I E | Aufyaie 2
E | Aufyaie 3
L4 | Aufaie 4
I | Aufyaie 5
*

6.6.2.5 Schritt 4 — Vorschau auf den Beurteilungsbogen

Zum Abschluss kann der Beurteilungsbogen in einer Vorschau angesehen werden. Zum Abschluss der Bearbeitung ist
der Button ,Fertigstellen® zu driicken.

und

Hl Arbeits- und Leistungsbereitschalt des Mitarbeiters |[;
3 [michte sich stets weiterbilden

2 |ist bereit, neue Aufgaben zu Liberneh
1 [ist motiviert

Bl Arbeitsweise (Methodenkompetenz und Arbeitsorganisation

snliche Komg =
—

2 |priorisiert Aufgaben sinnval
|1 |arbeitet engebrisarientiert | | | | |

Qualitit der Leistungen insgesamt [Fach- und Marktkompetenz, unternehmerisch
arbeitet kundenarientiert (interne/ ext

I Thesitzt hohe Fachkomoster I I I =l
| | 3
Schith: 4 vor 4 Drucken | < Zuniick. | eiter > | Fertigstellen | Worschau |

E=| Yorgaben M=l E3
Arbeitnehmer Y Bewerber Y\N’eiterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges

Auzwahl IBeurtelIungshngen ;I Persan

Profil
Worschau
Extras
| Nl|Klile|ium trifft woll |trifft gut | trifft zu | tnfft eher ‘ tifft ni 3
— = Entwicklung

Akliohen

6.6.3 Die Beurteilung im Mitarbeiterportal

Ist die Mitarbeiterbeurteilung im Personalmanagement angelegt worden, so kann sie von der beurteilenden Person im
Mitarbeiterportal aufgerufen werden. Wichtig ist also, dass denjenigen Nutzern, die Beurteilungen Uber das
Mitarbeiterportal abgeben sollen, Zugriff auf den Bereich Beurteilungen im Managerbereich des Mitarbeiterportals

gewahrt wird.
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B= Mitarbeiterentwicklung M=
Beurteilungen ] Wwieiterbildung Y Profil }/ Laufbahnentwicklung ]
Parsﬂl:lZl] =1 Mame: |Li:ischke, Sonja | E Beurteilungen

<MNeve Beurteiung Titel: Eeurteiung zum Bersich: Mitarbeitergesprach (1) Bewertung

Systematische Leistungsbewertung b F - — = BB
Schulungsbeutelung - am 2607.2007 Grund.. . Beurteilung zum Bereich: Mitarbeitergesprach _| IQ\I ; ogen
SLE nach § 18 TVED - am: 19.08.2007 R 2.07.2007 7] el

tteiung zum Bersich: Mitaibeitergesprich Gesamtpunktzahl; M.-Gesprich
- Beurteilung zum Bereich: Mitarbeitergesprach (1] | Beurteilung wor: p [Gliicklich, Hans

&3 1= A-Zeugnis
;I E- 5 Benutzer

D APersonalleiter
& GF

Bl G Hans

&, Division

Beurteilung

e ¥ Beurteilungsbogen

=
|M\tarbeiterbeurle\lungsbogem [Detail] ;l
EWErtUNgen
[ eirfache Bewertung o 0

Einstellungen
¥ Texteingabe oder Dokument

Infarmation
s ManagerS ervice
achste o I—
Beurteilung; & am: ﬂ
| | ©in I I B IHEU
4

Stammdaten
Urlaub

Fieisekosten
Bl

Weiterbildung
M| €| 3| 3| chl & 2von3Beurteilungen [m] \wiedervorlagen
— Zeitmanagement
M€ 3| 3| qhl 19von 21 Mitarbeiterinnen) &, Zielvereinbanngen

JE3) ﬁ\, Programm Fehlzeiten

Meldet sich der Beurteilende nun am Mitarbeiterportal an, werden ihm unter dem Punkt <Beurteilungen> alle Mitarbeiter
angezeigt, die er beurteilen soll. Durch Klicken auf die Schaltflaiche <Beurteilung abgeben>, wird je nach Einstellung der
Beurteilung ein Bogen fiir die Eingabe, ein Textfeld fur verbale Beurteilungen oder ein Pfad fir die Hinterlegung eines
Dokuments angezeigt.

‘stadtverwaltung 3 Hilfe (9] Abmelden
Hessen

Donnerstag, 26. Juli 2007

s+p MitarbeiterPortal Hans Glicklich, Sjadtverwaltung Hessen

Mitarbeiterbereich (bersicht
Home =
Reisekosten Hier erhalten Sie eine Ubersicht zu allen noch zu titigenden Mitarbeiterbeurteilungen.
Uriaub

Zeitmanagement
Weiterbildung
Zielvereinbarungen
Stammdaten

Hoch zu tati Mitarbeiterbeur

Beurteilung zum Bereich: Mitarbeitergesprich

Information
Wiedervorlagen
Einstellungen Titel der Beurteilung: Beurteiung zum Bereich: Mitarbeftergesprach (1)

Beurteilung fir: Laschke, Sonja

Beurteilung am: 26.07.2007
Management
Home
Reizekosten
Urlaub Systematische Leistungsbewertung
Zeitmanagement
Weiterbildung Beurteilung fir: Geske, Igor
= L Titel der Beurtsilng: SLB nach § 18 TVOD

Beurteilungen
Beurteilung am: 19.06.2007

ertungen

Berichte

Songtiges LI
Version: 2007.2+

Bei der Beurteilung mit Hilfe eines Bogens wird je Beurteilungskategorie eine Seite angezeigt, welche die jeweiligen
Kriterien enthalt.

Qualitit der Leistungen insgesamt (Fach- und Marktkompetenz, unternehmerische

Kompetenz)
Schritt 1 von 4
trifft voll und trifft gut zu trifft zu tnfﬂ sher trifft nicht zu
ganz zu nicht zu

besitzt hohe & I s o o
Fachkompetenz

arbeitet

kundenorientiert

(interned & ® o G C
externe

Kunden)
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Die antworten sind entweder durch Mausklick zu markieren oder durch die Auswahl der Punktzahl aus der Liste zu
fullen. Durch Klick auf <Weiter> werden Sie zur nachsten Beurteilungskategorie gefiihrt.

6.6.4 Beurteilung durch Text oder Dokumentenupload
Hier ist es mdglich, eine einfache Beurteilung durchzufiihren oder ein Dokument an die Beurteilung anzufligen

Beurteilung abgeben

Zu beurteilender Mitarbeiter: Gezke, lgor

Art der Beurteilung: Systematizche Leistungzbewertung

Titel der Beurteilung: Schulungsbeurteilung

Beurteilung: | ;I

=
Dokument: C:\Personalamtinfo\Beurteilung ANC2. | Durchsuchen... |

Bitte beachien Sie die maximale Daleig,

rofie von 10 MB

6.7 Zielvereinbarungen und Bonuszahlungen
Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfugung.

6.7.1 Allgemeines zum Modul Zielvereinbarungen

Der Programmteil Zielvereinbarungen/ Bonuszahlung befindet sich im Personalmanagement unter dem MenUpunkt
<Personalentwicklung>. Er steht allen Produktvarianten zur Verfliigung.

Zielvereinbarungen kénnen zudem uber das Mitarbeiterportal bearbeitet werden.
Die Verwaltung von Zielvereinbarungen umfasst folgende Bereiche:

- Eingabe persdnlicher Ziele

- Eingabe der Firmenziele

- Eingabe der Abteilungsziele

- Genehmigungsverfahren im Mitarbeiterportal

- Auswertungen fir die Bonuszahlung
6.7.2 Aktionen im Formular Zielvereinbarungen
Unter der Schaltflache <Aktionen> stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:

Meue Zielvereinbarung
Zielvereinbarung lGschen

Filter aFfnan

Assistent - Ubernahme von Zielen

Zielvereinbarung abschlisfien

Zielvereinbarung drucken
Ergebnisse drucken

Statusinderungen
Schnelerfassung &ffnen
Anderungsprotokall

6.7.2.1 Neue Zielvereinbarung
Das Formular fir die Neuanlage von Zielvereinbarungen wird gedffnet.
6.7.2.2 Zielvereinbarung I6schen

Nach Ausfiihren dieser Funktion wird die aktuell ausgewahlte Zielvereinbarung geldscht.
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6.7.2.3 Filter 6ffnen
Hier wird der Filter gedffnet, um nach bestimmten Arbeitnehmern zu filtern.
6.7.2.4 Assistent — Ubernahme von Zielen

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie Ziele, die fur diesen Mitarbeiter in der Vergangenheit vereinbart wurden, in den
aktuellen Zielvereinbarungszeitraum lbertragen. Weiterhin ist es mdoglich, Ziele eines anderen Mitarbeiters oder Ziele
aus den Ubergeordneten Bereichen (Abteilungs-, Firmenziele) fiir andere Mitarbeiter zu Gbernehmen.

Der Assistent wird in einem gesonderten Abschnitt beschrieben.

6.7.2.5 Zielvereinbarung abschlie3en

Diese Funktion setzt den Status der aktuellen Zielvereinbarung auf ,Abgeschlossen®.

6.7.2.6 Zielvereinbarung drucken

Uber diesen Punkt kdnnen Sie einen Bericht aufrufen, der die Daten der aktuellen Zielvereinbarung enthlt.
6.7.2.7 Ergebnisse drucken

Uber diesen Punkt kénnen Sie einen Bericht aufrufen, der die Ergebnisse der aktuellen Zielvereinbarung (z.B.
Erreichungsgrad) enthalt.

6.7.2.8 Statusénderung

Zielvereinbarungen erhalten im gesamten Prozess einen jeweils wechselnden Status:

Vorschlag Im Mitarbeiterportal eingegebene Zielvereinbarungen
erhalten zunachst den Status ,Vorschlag®.

Diese kdnnen vom Sachbearbeiter im
Personalmanagement (Desktop) zwar gesehen, aber
nicht gedndert werden. Legt der Mitarbeiter einen
Vorschlag an, dann kann diesen der Vorgesetzte noch
nicht sehen (und umgekehrt). Erst wenn der
Mitarbeiter/Vorgesetzte den Punkt ,Bearbeitung
abschlieRen® bzw. ,Fertigstellen® ausfuhrt, wird die
Zielvereinbarung auf den Status ,Entwurf‘ gesetzt.

Entwurf Es kénnen Anderungen an den Zielen vorgenommen,
Ziele hinzugefiigt oder entfernt werden.

zugestimmt (Mitarbeiter) Der Mitarbeiter hat dem Entwurf im Mitarbeiterportal
zugestimmt. Dies ist eine Voraussetzung fir den
Abschluss der Vereinbarung bei Verwendung des
Genehmigungswesens.

zugestimmt (Vorgesetzter) | Der Vorgesetzte hat dem Entwurf im Mitarbeiterportal
zugestimmt. Dies ist eine Voraussetzung fir den
Abschluss der Vereinbarung bei Verwendung des
Genehmigungswesens.

Abgeschlossen Die Ziele stehen fest und kénnen nicht gedndert werden.
Dateneingaben aus Zwischenbewertungen kénnen bei
den Meilensteinen eingegeben werden.

Bewertung Die Zielerreichung kann bewertet werden, im Regelfall
nach Ablauf der Zielvereinbarungsperiode.

Bewertung zugestimmt Der Mitarbeiter hat der Bewertung seiner Zielerreichung

(Mitarbeiter) im Mitarbeiterportal zugestimmt. Dies ist eine

Voraussetzung fir den Abschluss der Bewertung bei
Verwendung des Genehmigungswesens.

Bewertung zugestimmt Der Vorgesetzte hat der Bewertung der Zielerreichung
(Vorgesetzter) im Mitarbeiterportal zugestimmt. Dies ist eine
Voraussetzung fur den Abschluss der Bewertung bei
Verwendung des Genehmigungswesens.

Bewertung abgeschlossen | Die Bewertung ist abgeschlossen, weder an der
Bewertung noch an den Zielen kdnnen Anderungen
vorgenommen werden.

Um bei mehreren Zielvereinbarungen den Status zu andern, steht lhnen unter der Schaltflache <Aktionen> das Formular
Statusanderung> zur Verfiigung. Im Personalmanagement kann nur der Status Entwurf, abgeschlossen, Bewertung und
Bewertung abgeschlossen ausgewahlt werden, weil die Ubrigen Statusdnderungen nur bei der Anwendung des
Genehmigungswesen im Mitarbeiterportal Sinn ergeben.
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B Statusinderung B
Statusandering

Zeitraum der Zielvereinbarung: |a||e |
Status der Zielvereinbarung: |EntwurF =1
Auibeitnehmer Q ‘f ausgewshite Arbeitnehmer

Pershir | Mame, “orname I Pershr I hame, Yorname |

20 Pt&ndung, Ridiger 1 Gehalt, Manuels

26 Personalletering Anke = | 3 Jahresgehat, Mks

27 Hotelfachirau, Syhille 17 Schwerbehinderter, Bruno

a3 Personalsachbearbeiterin,... - | 18 Tarifangestelter, Mario

19 Tarifarbeterin, Rosi
Meuer Statug der Zielvereinbarungen: |abgeschiosser] ;I
ul | Abbruch

Wahlen Sie den Zielvereinbarungszeitraum und den jetzigen Status der zu verandernden Ziele. Markieren Sie die
gewunschten Mitarbeiter mit der Maus und verschieben Sie sie mit der Pfeiltaste in das rechte Fenster. Die Auswahl der

Mitarbeiter kann auch Uber den Filter oder iber die Suche erfolgen. Wahlen Sie dann den neuen Status aus der Liste
und klicken Sie auf <OK>.

Es ist méglich, einen bereits zugeordneten Status zurlickzusetzen. Wurde beispielsweise bei allen Zielvereinbarungen
der Status ,abgeschlossen” zugeordnet und werden nun Anderungen bei Beschaftigten notwendig, so kann bei diesen
Beschéaftigten der neue Status ,Entwurf* zugeordnet werden.

6.7.2.9 Schnellerfassung &6ffnen

Die Zielerreichung kann beim Mitarbeiter selbst unter <Persénliche Ziele: Ubersicht> in der Spalte Ergebnis eingetragen
werden. Weiterhin ist die Erfassung des Zielerreichungsgrades Uber eine so genannte Schnellerfassung maglich. Uber
die Schaltflache <Aktionen> gelangen Sie zu dem Punkt <Schnellerfassung 6ffnen>.

Schnellerfassung von Ergebnissen
Vi Schnellerfassung von Ergebnissen

Zeitraum der Ziekvereinbarung: |DW 042006-31.122006 -

Paratlr | Hame [zt ][ Tiel2
33 Personalzachbesrbeite 95,00%  11200%

|-l

Datensatz: AILII 2 v w1 |r#] von 2

Wahlen Sie zunachst den Zeitraum der zu bewertenden Zielvereinbarungen aus.

Nun koénnen Sie in der Tabelle fiir alle Beschaftigten, fir die in diesem Zeitraum eine Zielvereinbarung vorliegt, die
Eingabe der Zielerreichung durchfihren.

Um die Schnellerfassung zu beenden und wieder ins Formular <Zielvereinbarungen> zurlickzukehren, wahlen Sie den
entsprechenden Eintrag unter der Schaltflache <Aktionen>.

Unter <Zielvereinbarungen/ Bonuszahlungen: Ubergreifende Ziele: Abteilungsziele> finden Sie unter der Schaltflache
<Aktionen> eine analog aufgebaute Schnellerfassung fir Abteilungsziele.

6.7.2.10 Anderungsprotokoll
Hier wird eine Ubersicht der Datendnderungen an der Zielvereinbarung mit Benutzername und Datum angezeigt.
6.7.3 Assistent zur Einrichtung von Zielvereinbarungen

Den Assistenten erreichen Sie Uber die Schaltflache <Aktionen> im Register <personliche Ziele>.
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6.7.3.1 Auswahl der Arbeitsschritte und der Beschéftigten

EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

im Assi fiir die Einriy von Zi

Bitte wahlen Sie zunachst aus. ob Sie eine neus Zislvereinharung anlegen oder Ziele in
bestehende Zielvereinbarungen kopieren machten,

' neue Zielvereinbarung anlegen:

Beginn der Ziekvereinbaung: [ 07.07.2008 [
Ende der Zielvereinbarung: 31.12.2008 @

€ Ziele in bestehende Zielversinbarung kopieren

abtrscren | czunick | weters | Eetigstelen |

Zu Beginn wird ausgewahlt, ob mit Hilfe des Assistenten neue Zielvereinbarungen angelegt werden sollen oder ob
bestehende Zielvereinbarungen mit Zielen gefiillt werden sollen. Wenn neue Zielvereinbarungen angelegt werden sollen,
muss Beginn und Ende vorgegeben werden. Klicken Sie auf <Weiter>.

EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

EE Filter: Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

Bitte wahlen Sie die Miarbeiter aus, Fir die die Eivichtung der Zishversinbarungen urchgeFirt werden sol, ~ S ——
. - .
Mitarbeiter: < ausgewshke Mitarbeter: i, = =
PeisNi_| Name Vamame Pershi_| Name [Vomeme | iEmee -
T Meier Chiistan Kiteren (50 von 66) Fiterungsresultate (4] =
f
% ﬁ:ﬁ:fga, ‘Eganl;ir\a [ Zeiiaum benutzerdsfiet = | [ [ Bezsichn. ;’WE‘ :‘g
4 Richter Kal Heinz + &[] inteme Bewerbung =[5 ltollnes v
5 Zange Ruth & O Land : lmane
5 Schneider  Chiistina . . chitider
8 Sohme Crin - i [ med. Untersuchrung [ndchate Uint -Zelbeaus || 5 R
s [ med Untersuchung nach &t
8 Kihler Norbert i
4 achname. Yomame (6]
5 Henwig Evelin
i o e Tl chie Zuctciiang
M Hauptmann  Claudia
12 Lehmann ~ Babara
13 Hader Regna
1 Gundmann  Bemd chider Cocile Zuiicksstzen
18 ier Egon ; y
17 Baumann Claudia Stadsimann, Chistina - ] anwenden
18 Fichter Gerd |
19 Gliklch Hans Sehiten |
2 Loschie Sonia
—— Ubernehmen | Abbrachen
Abiezher | <zwick | waiters | Ferigseln | -—I—I

Nun werden die Beschaftigten ausgewahlt, fir welche die Zielvereinbarung eingerichtet werden soll. Sie kdnnen die
gewunschten Personen im linken Fenster markieren und mit Hilfe der Pfeiltasten in das rechte Fenster verschieben. Bei
hohen Beschaftigtenzahlen bietet sich die Nutzung des Filters an, den Sie durch Klick auf die Schaltflache 6ffnen.
Waéhlen Sie die gewlinschten Personen aus und klicken Sie auf <Anwenden>. Damit sind die Personen, nach denen Sie
gefiltert haben, fiir die Einrichtung der Zielvereinbarungen ausgewahit.

6.7.3.2 Festlegung des Inhalts der neuen Zielvereinbarungen

[ Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen 3 | l|ES Assistent fiir die Finrichtung von Zielvereinbarungen

Michten Sie Ziele aus bestehenden Zielvereinbarungen in
die neven Ziehvereinbarungen Gbernehmen?

Die Einrichtung der Zielverzinbarungen wird
fur diese ausgewshlten Mitarbsiter

‘Wahlen Sie bitte alle Arten von Zielen aus, die Sie kopieren
midchten. Sie haben auberdem dis Mbalichkeit, neus Ziele

Die Einrichtung der Zielvereinbarungen wird
firr diese ausgewshiten Micar beiter

vorgenormen: anzulsgen worgenotmen:
Pershir | Name Vomane Pershir_| Hame Vormame
2 Schiader Tecle B Schreidsr  Chistina
3 Gioh, Klaus 7 Schmict Steflen
1 Bbmann Abert I~ Ziske aus Vorgaben 5 Kihlor Norbert
" E] Hi 0 Ewel
& Ja,ich michte Ziele aus bestehenden 5 Althef Fieckich o o

e e [ Ziele eines anderen Miarbelters

11 Hauptmann  Claudia
¥ Firmenziele 12 Lehmann Babara

© Nein. ich midchts lesre Zishversinbarungen anlegen ™ abteiungsziele

¥ neue Ziele

<zuiick | weters | Esrigstelen | sbbrechen | czuiiek | weters | Fengutelen |

Im nachsten Schritt wird entschieden, ob leere Zielvereinbarungen angelegt werden sollen. In diesem Fall wird fiir die
ausgewahlten Beschaftigten nur der Zeitraum angelegt, ohne dass in der neuen Zielvereinbarung Ziele enthalten sind.
Wird hingegen markiert, dass in die neu anzulegenden Zielvereinbarungen auch Ziele zu tbernehmen sind, kann im
Folgenden die Herkunft dieser Ziele ausgewéhlt werden. Alle angehakten Schritte fiir die Ubernahme werden
nacheinander mit den jeweils erforderlichen Teilschritten abgearbeitet.
Herkunft
der
anzuleg
enden
Ziele

Teilschritte

Ziele aus Vorgaben = Obergruppen und Ziele unter <Datenstamm: Konfiguration:

Vorgaben: Sonstiges: Zielvereinbarungen> anlegen
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= Obergruppe wahlen
*  Ziele markieren

Ziele eines anderen *  Mitarbeiter auswéahlen

Mitarbeiters +  Zielvereinbarungszeitraum auswéhlen
*  Ziele markieren

Firmenziele *  Mandanten auswahlen
= Zielvereinbarungszeitraum auswahlen
*  Ziele markieren

Abteilungsziele *  Organisationseinheit auswahlen
= Zielvereinbarungszeitraum auswahlen
*  Ziele markieren

Neue Ziele = Ziel eingeben
*  Wichtungsfaktor/ Wichtungsprozentsatz festlegen

Nach dem Klicken auf die Schaltflache <Fertigstellen> werden die Zielvereinbarungen fir die ausgewahlten Personen
angelegt und mit den ausgewahlten Zielen befillt.

6.7.3.3 Ubernahme von Zielen in bestehende Zielvereinbarungen

Auch, wenn bereits Zielvereinbarungen angelegt wurden, kénnen Ziele aus verschiedenen Quellen in diese
Vereinbarungen ibernommen werden. Diese Vorgehensweise bietet sich zum Beispiel dann an, wenn im ersten Schritt
fur alle Arbeitnehmer leere Zielvereinbarungen angelegt wurden. Dann kénnen anschlieRend die Arbeitnehmer eines
bestimmten Bereichs ausgewahlt und mit Ziel 1 und 2 bestiickt werden. AnschlieBend wird die nachste Abteilung
ausgewahlt und erhélt die Ziele 3 und 4.

Fir die Ubernahme von Zielen in bestehende Zielvereinbarungen rufen Sie den Assistenten zum Einrichten von
Zielvereinbarungen Uber die Schaltflaiche <Aktionen> im Register <Persdnliche Ziele> auf.

BE= Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

Willkommen im Assi: fuir die Einrich von Ziel

Bitte wahlen Sie zundchst aus, ob Sie eine neue Zielvereinbarung anlegen oder Ziele in
bestehende Zielverginbaungen kopieren machten.

' neue Zielvereinbarng anlegen: Beqinn der Zielversinbarung:

Ende der Ziglversinbarung: g

@ in bestehende Zielverewnbarung@

Abbrechenl < Zurick | Weiter » |Eertigstellen|

Markieren Sie die Option <Ziele in bestehende Zielvereinbarung kopieren> und klicken Sie bitte auf <Weiter>.

E= assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

Eitte wahlen Sie die Mitarbeiter aus, fur die die Einrichtung der Zielvereinbarungen durchgefihrt werden soll,

Mitarbeiter: glil ausgewahlte Mitarbeiter:
.I_

| Pershr | Mame | Yorname Pershr | Name | omame |
1 b gier Chrigtian

B Schneider Chiristina *
7 Schmidt Steffen
3

K.ihler Muorbert
3 Henwig E velin
5 I3

Mank

Bl

audia

‘I aupt

12 Lehmarnin Babara
13 Madler Regina
14 Gundmant Eernd

17 Baumann Claudia
18 Richter Gerd

19 Gliicklich Hans

20 Lidschke Sonia

Abbrechen < Zurlick ‘Weiter » Eertigstellen
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Markieren Sie die Arbeitnehmer, deren Zielvereinbarungen mit Zielen gefillt werden sollen und verschieben Sie sie mit
Hilfe der Pfeiltaste in das rechte Fenster. Sie konnen fiir die Auswahl der Beschaftigten auch den Filter nutzen. Klicken
Sie anschlieBend auf <Weiter>.

BE= Assistent fiir die Einrichtung x|

Bitte Liberpriifen Sie die Zielvereinbarungszeitrdume, fiir die die Ziele libernammen werden sollen
Bei Arbeithehmern ohhe Zielvereinbarungszeitraum werden keine Ziele kopiert.

Pershr Mame Womame Zeitraum
2| Geske Igor 01.01.2007 - 31.12.2007
3| Melinger Sabine 01.01.2007 - 31.12.2007
4| Richter KarlHeinz 01.01.2007 - 31.12.2007
i 5| Zange Ruth 01.01.2007 - 31.12.2007 |~
7| Schnidt Steffen
3| Henwig Evelin
10| Schwarz Al i
11| Hauptmann Claudia —— - 4
12| Lehmann Babara 01.01.2007 - 31.12.2007
Abbrechen | < Zurlick | Weiter » | Fertigstellen |

Die Arbeitnehmer werden mit ihrem aktuellen Zielvereinbarungszeitraum aufgelistet. Soll ein davon abweichender
Zielvereinbarungszeitraum durch den Assistenten mit Zielen befillt werden, so wahlen Sie den gewlinschten Zeitraum
aus der Liste. Klicken Sie bitte auf <Weiter>.

EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

‘wighlen Sie bitte die Option aus, welche Sie mit dem Assistenten | Die Einrichtung der Zielvereinbarungen wird
durchfihren machten. Filr diese ausgewihlten Mitarbeiter
VOPQENOMMEn:
PersNr | Mame | “Wormame -
1 Gliicklich Hans
3 Gillicklich Johanna
4 Hofmann Fanny
[~ Kapieren der Ziele eines anderen Mitarbeiters 3 Kleinlohin Peter
|5 Pauschal Petra
¥ Firmenziele in pers.- Ziele dbernehmen 7 Mehfach M_mna
g Neben Mina
¥ Integration von Firmenzielen 3 Grenz Fred
10 Gileiber Holger
¥ abteilungsziele in pers, Ziele (bernehmen il Goldig Gerd
12 Hemmann AHnja
[V Integration von Abteilungszielen 13 Wiiller Siegfied
™ ziele aus Yargaben in die pers.-Ziele tbernehmen 15 Bever Benno
B Lehrmari | zander
™ neue pers. Ziele definieren 17 Kuckuck Benno
18 Sparer Bert
21 Bergli Beate
22 Meugold Gerd i
< | »
Abbrechen | < Zurtick | weiter » | Eertigstellen |

Haken Sie nun die Quellen der Ziele an, die Sie in die Zielvereinbarungen einfiigen méchten. Die Ubernahme dieser
Ziele wird nacheinander abgearbeitet. Durch Klick auf <Fertigstellen> werden die ausgewahlten Ziele flr die
ausgewahlten Personen tibernommen.

6.7.4 Ubertragung von Abteilungs- und Firmenzielen auf die Mitarbeiter

Nach der Einrichtung Ihrer Firmen- und Abteilungsziele kdnnen Sie diese auf ausgewahlte Mitarbeiter Ubertragen. Dabei
kdnnen bestimmte Ziele auf alle Arbeitnehmer ibertragen, andere Ziele wiederum nur auf bestimmte
Arbeitnehmergruppen lbertragen werden. Wichtig ist, dass bei den Mitarbeitern bereits eine Zielvereinbarung mit Beginn
und Ende angelegt wurde. Personliche Ziele missen nicht zwingend vorhanden sein.

Die Ubertragung der Ziele auf die Mitarbeiter bewirkt, dass das Ubergreifende Ziel kopiert und als persénliches Ziel beim
Mitarbeiter hinterlegt wird. Ubergreifende Ziele, welche nicht auf die Mitarbeiter Gbertragen wurden, kdnnen nach wie vor
Uber den Haken ,Integration der Firmenziele” bzw. der ,Abteilungsziele* im Zielvereinbarungsprozess berlicksichtigt
werden.

Wiahlen Sie im Register <Ubergreifende Ziele> unter der Schaltfliche <Aktionen> den Eintrag ,Ziele auf Mitarbeiter
Ubertragen®. Wenn Sie diesen Punkt auf der Seite <Firmenziele> ausfiihren, werden die Ziele der aktuellen
Zielvereinbarungsperiode zum kopieren angeboten. Auf der Seite <Abteilungsziele> werden die Ziele der aktuellen
Abteilung Ubertragen.

Markieren Sie die Ziele im oberen Formularbereich durch Setzen eines Hakens. Wahlen Sie nun die Arbeitnehmer aus,
welche die markierten Ziele erhalten sollen. Markieren Sie diese Arbeitnehmer durch Anklicken mit der Maus. Bei
gedriickter Shift-Taste kdnnen mehrere untereinander stehende Arbeitnehmer auf einmal markiert werden, bei
gedriickter Steuerung-Taste kdnnen einzelne Arbeitnehmer in der Liste markiert werden.
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ES Zuordnung von Firmenzielen zu den Mitarbeiter

Zuordnung von Firmenzielen zu den Mitarbeiter

Firmenziele

Ziel | Zielhezeichnung |
A1 Kundenzufriedenheit um 2% steioern

2 Materialkosten senken
Arbeitnehmer ‘Q&l ifl auzgewahle Arbeitnehmer

Mame, “Yorname Pershr Mame, Yorname |

9 ‘raktikant, Beste 1 Gehalt, Manuela
[ ilze :l 2 Feste Beundabzige, Botis
_ 3 Jahresgehalt, Mike

s ] :l 4 Student, Stetfen

5 Auszubildende, Anett

17 5} Auszubildende, Beatrice

15 Tarifangestelter, Mario T Auszubildender, Cornelius
19 Tarifarbeiterin, Rosi g Praktikant, Andre

20 Pténdung, Ridiger =l

ok | esbuch |

Verschieben Sie nun die markierten Arbeitnehmer mit Hilfe der Pfeiltaste in das rechte Fenster. Klicken sie <OK>. Die
Ziele werden auf die Mitarbeiter Gibertragen, sofern bei diesen Beschéftigten bereits Zielvereinbarungen angelegt
wurden.

6.7.5 Integration von Firmen- und Abteilungszielen mit Hilfe des Assistenten

6.7.5.1 Allgemeines

Neben dem Kopieren von tbergeordneten Zielen in die persdnlichen Ziele der Mitarbeiter ist es mit Hilfe des Assistenten
auch moglich, die ubergeordneten Ziele in die Zielvereinbarungen der Mitarbeiter zu integrieren. Hierbei handelt es sich
nicht darum, die Ziele zu kopieren. Die Ubergeordneten Ziele werden vielmehr mit der Zielvereinbarung verknupft — der
Haken ,Integration von Firmenzielen® bzw. ,Integration von Abteilungszielen* wird mit Hilfe des Assistenten gesetzt und
das zu verkniipfende Ziel und der Zeitraum vorbelegt.

6.7.5.2 Vorgehensweise

Im Formular <Zielvereinbarung: Persénliche Ziele: Ubersicht> klicken Sie auf die Schaltfliche <Aktionen> und wéhlen
den Eintrag ,Assistent zur Einrichtung von Zielvereinbarungen®.

Markieren Sie bitte die Optionen fiir die Ubernahme der iibergeordneten Ziele. Soll nicht nur eine Kopie, sondern eine
Integration der Ubergeordneten Ziele erreicht werden, ist der Haken bei ,Integration ..“ ebenfalls zu setzen.

ssistent fiir die Einrichtung ¥on Zielvereinbarungen
Assistent fiir die Einrichb ziel inb:
‘wighlen Sie bitte die Option aus, welche Sie mit dem Assistenten | Die Einrichtung der Zielvereinbarungen wird
durchfihren machten. Filr diese ausgewihlten Mitarbeiter
VOPQENOMMEn:
PersNr | Mame | “Wormame -
1 Gliicklich Hans
3 Gillicklich Johanna
4 Hofmann Fanny
[~ Kapieren der Ziele eines anderen Mitarbeiters 3 Kleinlohin Peter
|5 Pauschal Petra
¥ Firmenziele in pers.- Ziele dbernehmen 7 Mehfach M_mna
g Neben Mina
¥ Integration von Firmenzielen 3 Grenz Fred
10 Gileiber Holger
¥ abteilungsziele in pers, Ziele (bernehmen il Goldig Gerd
12 Hemmann AHnja
¥ Integration von Abteilungszielen 13 Wiiller Siegfried
™ ziele aus Yargaben in die pers.-Ziele tbernehmen 15 Bever Benno
B Lehrmari 5
™ neue pers. Ziele definieren 17 Kuckuck Benno
18 Sparer Bert
21 Bergli Beate
22 Meugold Gerd i
4| | »
Abbrechen | < Zurtick weiter » | Eertigstellen |

6.7.5.3 Integration der Firmenziele

Nach der Auswahl des Mandanten und dem Zielvereinbarungszeitraum der zu integrierenden Firmenziele kénnen die
einzelnen Firmenziele markiert und mit den Zielvereinbarungen der aufgefihrten Arbeitnehmer verknuipft werden. Liegen
bei den beschéftigten mehrere Zielvereinbarungszeitrdume vor, so kann in der Spalte ,Zeitraum® auch ein anderer als
der vorgeschlagene Zeitraum gewahlt werden.
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EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen

Bitte wahlen Sie den giiltigen Zeitraum aus. Soll keine <Integration der Firmenziele: erfolgen, entfemen Sie bitte die
Auzwahl.

Ziel | Zielbezeichnung |

1 Bettenauslastung erhishen
o2 | Effizierz steigern
3 Kosten senken

Bitte wahlen Sie fir jeden Mitarbeiter den gewlinschten Zeitraum aus, in welchen die Fimenziele
iibertragen werden sollen

Pershr | Mame “Worhame Zeitraum ﬂ
1| Gliicklich Hanz 01.01.2008 - 31.12.2008
3| Gliicklich Johanna 01.01.2008 - 31.12.2008
4{Hofmann Fanny 01.01.2008 - 31.12.2008
5| Kleinlohn Peter 01.01.2008 - 31.12.2008
B| Pauschal Petra 01.01.2008 - 31.12.2008
7| Mehrlach Minna 01.01.2008 - 31.12.2008
» 8| Weben Mina 01.01.2008 - 31.12.2008
9| Grenz Fred 01.01.2008 - 31.12.2008
T e o 115 ane =
Abbrechen < Zurtick | weiter » | Eertigstellen |

Nach dem Klicken auf <Weiter> sind die Einstellungen fir die Firmenziele abgeschlossen und der Assistent wird mit den
weiteren markierten Schritten fortgesetzt.

6.7.5.4 Integration der Abteilungsziele

EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen
‘wahlen Sie hier eine Organisationseinheit aus, wenn Sie Ziele der | Die Einrichtung der Zielvereinbarungen wird
auzgewshlten Organisationseinhett in die Abteillung des Filr diese ausgewihlten Mitarbeiter
Mitarbeiters kopieren machten. WOrgenommen;
Hirweis: Lassen Sie diese Auswahl leer, wenn bereits PN | Hame I “omame I
Abtellungsziele vorhanden sind und Sie lediglich eine Integration 33 Pileger Jan
34 Bundost Carola
Mr: |2 hd I
(Organisation: |Pllegar -1
Abbrechen | < Zurtick | weiter » | Eertigstellen |

Wahlen Sie dann die Organisationseinheit aus, von der die Ziele Ubernommen werden sollen. Hierbei ist folgendes zu
beachten: Ein Arbeitnehmer kann nur Ziele von Abteilungen in seine eigene Zielvereinbarung integrieren, wenn er
Mitglied der jeweiligen Organisationseinheit ist. Daher kdnnen Sie die Auswahl der gewtiinschten Abteilung an dieser
Stelle auch weglassen. Es erfolgt dann die Zuordnung der Abteilungsziele derjenigen Abteilung, zu der die Beschéaftigten
jeweils gehdren.

Anschlielend ist der Zielvereinbarungszeitraum zu markieren, aus dem die zu integrierenden Ziele stammen.

Die nun folgende Auswahl der einzelnen Ziele ist nur dann vorzunehmen, wenn Ziele aus den Abteilungszielen in die
personlichen Ziele kopiert werden sollen. Bei einer Integration werden alle Abteilungsziele der jeweiligen Abteilung
verknupft, nicht nur einzelne Ziele.
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EE Assistent fiir die Einrichtung von Zielvereinbarungen
‘W ahlen Sie bitte die Ziele aus, die ubemommen werden sollen. Die Einrichtung der Zielereinbarungen wird
Durch Klick auf <Fertigstellen werden alle gewshiten Ziele in fir diese ausgewahlten Mitarbeiter
die ausgewshlten Zielversinbarungen der Arbeitnshmer kopiert, | ¥OrQEnommen:
Ziel | Zielbezeichnung I PersNr | Mame | “Wormame |
Erhi ing i 3 Melinger Sabine
2 Vehbesserte Offentichkeitzarbeit fiir den Bereich ... 4 Richter KarlHeinz
5 Fange Ruth
B Schneider Christina
7 Schmidt Steffen
2 K.hler Morbert
3 Hemwig Evelin
10 Schwarz Arel
1 Hauptmarn Claudia
12 Lehmarin Babara
13 Madler Regina
14 Grundmanin Bemd
18 Giller Egon
17 Baumann Claudia
18 Richter Gerd
Abbrechen | < Zurlick | weiter > | FEertigstellen |

Markieren Sie in diesem Fall ein oder mehrere Abteilungsziele und klicken Sie auf <Fertigstellen>.
6.7.6 Vorgabewerte fiir Zielvereinbarungen

6.7.6.1 Allgemeines

Neben dem Ziel als verbale Formulierung kann ein Sollwert eingegeben werden. Bei der Zielereichung wird dann der
erreichte Wert eingegeben. Die Zielerreichung kann nun prozentual ausgerechnet werden.

Beispiel 1:

Ein Beschaftigter erhalt das Ziel, eine Umsatzsteigerung von 14852,00 EUR zu erreichen. Der Wert wird als ,Zielwert®
eingetragen. Die Zielerreichung wird in Prozent erfasst. Der Beschéftigte erreicht einen Umsatz von 16123,00 EUR.

Als Ergebnis fir das Ziel wird nun der Wert von 108,56 % ermittelt.
Beispiel 2:

Ein Beschaftigter erhalt das Ziel, eine Umsatzsteigerung von 14852,00 EUR zu erreichen. Der Wert wird als ,Zielwert®
eingetragen. Die Zielerreichung wird in Punkten erfasst. Eine hundertprozentige Zielerreichung entspricht 20 Punkten.
Der Beschaftigte erreicht einen Umsatz von 16123,00 EUR.

Als Ergebnis flir das Ziel wird nun der Wert von 21,71 Punkten ermittelt.
6.7.6.2 Einstellungen fiir die Arbeit mit Vorgabewerten

Sollen Werte als Zielvorgaben erfasst werden, ist unter <Zielvereinbarung/ Bonuszahlung: Einstellung> die Option
<Verwendung von numerischen Werten in den Zielvorgaben> zu aktivieren.

E=| Zielvereinbarung / Bonuszahlung

Persanliche Ziele Y Ubergreifende Ziele Y Bonuszahlung )/ Einstellung
Einstellung
Ergebnis der Ziele in: Punkke - I glcoct
Position des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung I
Auswahliste der Verantwortlichen der Mitarbeiter: |Mitarbeiter us dem Mandant des Mitarbeiters ;l

I 5
ntw. ‘Werken {Ziglwert, erreichter Wert) in den Zielvorgaben: I

Zur Berechnung des Ergebnisses (Funkte, 1st es erforderlich, einen
Punkbwert Fr erreichte 100% anzugeben:

Anlegen von Zielvereinbarungen im Mitarbeiterportal erméglichen: v

Information Fir die Zielvereinbarung im Mitarbeiterportal:

Wird das Ergebnis der Zielerreichung in Punkten erfasst, muss die Punktzahl hinterlegt werden, die einer
hundertprozentigen Zielerreichung entspricht.
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6.7.6.3 Erfassung von Zielen und Zielerreichung bei Verwendung von vorgabewerten

Bei der Aktivierung der Option <Verwendung von numerischen Werten ..>wird die Zieltabelle um zwei Spalten erweitert.

B! Zielvereinbarung / Bonuszahlung
Persdnliche Ziels Y Ubergrsifends Zigle Y Bonuszahlung Y Einstellung W
Ell | Iﬁump, Flora | Il]1,l]1,2l]l]8 - 31.12.2008 I;l Ubersicht
Zeitraum der Zishversinbang - Begine [ 0101 2008 (7] Ende: [ 31122008 7 g
Status der Zielvereinbarung: Entwurf Meilersteine
Wil
Position des Mitarbeiters: [ |
Verantwarticher/Vorgesetater. Pers: | =] Mame: [ =14
[ el | Ziekezeichnung [wicktung | Termin | erreichtivert Tiehwert Bonus | Ergebnis
+ 1 Binsparungen erzielen von 50,00% 31122008 1525 1600 85,31%
NE 2| Umsatz gegeniber Yarjshr 50,00%] 31 122008 16123 14852 108 56%
sleigern um
Bemerkung
P | Kriterium: Bestelsingang in EUR
Stichtag ist der 1812 2008
*
™ Integration der Fimenziels Zeitraum: | 1
I™ Integuation der Abtellungsziele  rganisation: | ] Zeinaum: | |
Kaommentar;
Aktionen
W &) 3| 5D 30wvon 34 Absinshmer

In der Spalte <Zielwert> ist die Zahl zu erfassen, die laut Zielvereinbarung erreicht werden soll, zum Beispiel ein
Geldbetrag oder eine Anzahl. In der Spalte <erreichter Wert> wird dann im Rahmen der Zielbewertung das erreichte
Ergebnis eingetragen. Die Spalte <Ergebnis> enthalt dann das Verhaltnis von Zielwert und erreichtem Wert. Dieses
Verhaltnis wird je nach Einstellung in Punkten oder in Prozent ausgegeben.

6.7.7 Einstellung der Lohnarten im Abrechnungssystem
Unter <Lohnarten: Speicher: Bonus> nehmen Sie die Einrichtung der Lohnarten fir die Bonuszahlungen vor.
Einstellungen fiir das Basisentgelt

Der Bonusbetrag wird ermittelt, indem der Bonusprozentsatz mit dem so genannten Basisentgelt multipliziert wird. Der
Bonusprozentsatz wird tber Zielerreichungsgrad und Wichtung der einzelnen Ziele ermittelt. Das Basisentgelt ermittelt
sich aus Lohnarten, die entsprechend gekennzeichnet wurden.

Wechseln Sie zur Lohnart, welche mit in die Bemessungsgrundlage fiir den Bonus einflie3en soll. Verschieben Sie bei
dieser Lohnart den Speicher ,Basisentgelt” mit Hilfe der Pfeiltaste in das Fenster <Gesamtbetrag auf Speicher>.
Wiederholen Sie diesen Vorgang bei allen Lohnarten, welche in die Bemessung des Bonusbetrags einflieRen sollen.

Einstellungen fiir das Leistungsentgelt

Fur die Auswertung von Kennzahlen ist es notwendig, die Lohnarten zu kennzeichnen, die Leistungsentgelt darstellen
und auf Basis einer Zielvereinbarung gezahlt wurden.

Die Zuordnung zum Speicher ,Leistungsentgelt® 16st keine automatische Berechnung des Bonus aus. Hierfir ist bei den
Lohnarten zur Leistungsentgeltermittiung eine entsprechende Formel zu hinterlegen.

Einstellungen im Formelgenerator

Formelabrufe zu Bonuszahlungen beriicksichtigen immer diejenigen Zielvereinbarungen als Grundlage, deren
Auszahlungstermin im aktuellen Monat liegt.

Der Auszahlungsmonat wird unter <Zielvereinbarung: Bonuszahlung: Einrichtung> im gleichnamigen Feld festgelegt. Er
kann auch fir alle Beschéaftigten gleichzeitig mit Hilfe des Assistenten fur die Bonuszahlungen gesetzt werden.

Offnen Sie das Formular Lohnarten und wechseln Sie ins Register <Faktoren>. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Fx, um
in den Formelgenerator zu gelangen. Legen sie einen neuen Datensatz an und stellen Sie die Formel nach |hren
Anforderungen zusammen.

Als Untergruppen werden definiert
Zielerreichungsgrad (in %)

= Bonus Einzelziele (in €)

= Bonus Gesamtziele (in €)

= Basisentgelt (in €)

*  Prozentsatz Basisentgelt (in %)

Zielerreichungsgrad:

liefert den Faktor, der multipliziert mit dem Grundbetrag den entsprechend gezahlten Bonus ergibt (Zielereichung 98% ->
Faktor 0.98). Folgende Parameter kdnnen ausgewahlt werden:

Gesamtziele

Firmenziele
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Abteilungsziele

Individuelle Ziele
Bonusbetrag Einzelziele:

liefert die Summe der Betrage aus Zielen mit einem extra Bonus (fiir das Ziel) multipliziert mit dem Ergebnis
(Bonusbetrag: 4000.-, Zielereichung 80% -> Faktor 0.8 -> 4000 * 0.8 = 3200.00 )

Achtung:

Bei der gemischten Verwendung von Bonusbetragen und Wichtungsprozenten sollte das Ziel mit der Wichtung ,0“
versehen werden, wenn ein Bonusbetrag hinterlegt ist. Anderenfalls wiirde das Ziel sowohl tiber den betrag als auch
Uber den Wichtungsfaktor in das Leistungsentgelt einflieen.

Bonusbetrag Zielerreichung:

liefert den Zielerreichungsgrad multipliziert mit dem Grundbetrag und ggf. Prozentsatz (z.B. Bei Jahresgehalt), d.h. den
entsprechend gezahlten Bonus (Grundbetrag ( 15% vom Jahresgehalt): 40000.- * 0.15 = 6000,-, Zielereichung 98%
(Faktor 0.98) -> 6000 * 0.98 = 5880,- )

Gesamtziele
Firmenziele
Abteilungsziele

Individuelle Ziele
Basisentgelt:

liefert das Basisentgelt je nach Einstellung unter Bonuszahlung (Jahresgehalt, Monatsgehalt, Festbetrag)
Prozentsatz Basisentgelt

liefert den Prozentsatz des Basisentgelt je nach Einstellung unter Bonuszahlung als Faktor
Formel zuordnen

Ordnen Sie nun die gewahlte Formel bei der Lohnart fiir das Leistungsentgelt zu.

Bei der Erfassung der Lohnart (Bruttoentgeltfindung der in den festen Bezligen hinterlegten Bonuslohnart oder manuelle
Erfassung) wird automatisch der Bonusbetrag ermittelt.

6.7.8 Assistent zur Einrichtung der Bonuszahlungen

Die Erfassung der Berechnungsgrundlage fiir den Bonus, der Gewichtung der Firmenziele und der anteiligen
Gewichtung von Firmenzielen, Abteilungszielen und personlichen Zielen fir den individuellen Bonus kann fir mehrere
Arbeitnehmer gleichzeitig erfolgen. Hierfir steht Ihnen ein Assistent zur Verfligung, der Uber die Schaltflache <Aktionen>
gestartet wird.

Der Assistent ergibt nur dann ein Ergebnis in Form eines Bonusprozentsatzes, wenn die Zielerreichung erfasst wurde.
1. Auswahl der Organisationseinheit und der zugehdrigen Zielvereinbarung tber den Zeitraum

BES Assistent fiir die Einrichtung der Bonusherechnung E2

“w'dhlen Sie im ersten Schritt die Organizationseinheit und den
Zeitraum der Zielvereinbarungen, fur welche Sie die
Einrichtung der Bonusherechinung vornehmen miochten

Mr: Ialle hd I

Organisation: |a||e Arbeitnehrer hd

Zeiraum:  [O7.04.2006-31.12.2006 |

berechenl < Zuriick ‘Weiter » Eetigstellen

2. Aligemeine Einstellungen zur Berechnung des Bonus:
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= assistent fiir die Einrichtung der Bonusberechnung [ %]

W ahlen Sie den Auszahlungzmonat und die Berechhung des
Basisengeltes aus.

Auszahlungsmonat [mm i) m z IZDUa

¥ Berechrungsgrundlage Basisentaelt fiir alle setzen

—Basisentgelt
' auf Basis des Zeitraums
von: [ 09/z008] [ bis: [ 09f2008] [
Prozentsatz: lm
 Festes Basisenkgelt  Eetrag, I—

" Basisentgelt aus Berechnungsschlissel/Gruppe

gbbrechenl < Zuriick | ‘wieiter » |Eertigstellen|

Legen Sie den Auszahlungsmonat fest. Wenn Sie in der Personalabrechnung eine Formel fiir die Ermittlung des
Bonusbetrages verwenden, wird der Wert nur in diesem Monat ermittelt.

Nun muss das Basisentgelt festgelegt werden. Dies kann ein Festbetrag fir alle ausgewahlten Arbeitnehmer sein oder
ein Wert, der sich aus der Summe des Basisentgelts individuell pro Arbeitnehmer ermittelt.

Hierbei ist wichtig, dass Lohnarten (z.B. Gehalt, Stundenlohn) im Abrechnungssystem als ,Basisentgelt* gekennzeichnet
sind. Tragen Sie einen Prozentsatz ein, mit dem das Basisentgelt multipliziert werden soll, bevor es mit dem
Bonusprozentsatz multipliziert wird.

3. Passen Sie gegebenenfalls das Gewicht der Firmenziele an.

= assistent fiir die Einrichtung der Bonusberechnung [ %]
Geben Sie die Abweichends Gewichtung fiir die Firmensziele
ein.
Zielvereinbarung |U1.D4.2005731 12,2008 3|
Firmenziele: Ziel :
1(50%
» 2|50%
Summe der Gewichtung 100.00%
{&bbrechen | £ Zuriick, | ‘wheiter > Fertigstellen

4. Geben Sie die anteilige Gewichtung der verschiedenen Ziele ein.

= assistent fiir die Einrichtung der Bonusberechnung [ %]

Geben Sie die Anteile der Gewichtung fur die Berechnung der
Bonuszahlung an.

Anteil der Fimenziele: I 30,00%
Antell der Abteilungsziele: I 20,00%
Antel der persdnlichen Ziele: I 80,005

Gesamtsumme: 100,00

gbbrechenl < Zuriick | WElter » |Eertigstellen|

Klicken Sie auf <Fertigstellen>. Wurde die Erreichung der einzelnen Ziele bereits durchgefihrt, wird auf der Seite
<Bonuszahlungen> der ermittelte Bonusprozentsatz angezeigt.

Die Gewichtung der verschiedenen Zielarten kann hier noch geandert werden.

6.7.9 Auswertungen zu Zielvereinbarungen

Auswertungen kénnen unter Auswertung/Statistik Zielvereinbarung gedruckt werden.

Des weiteren gibt es die Moglichkeit Werte der Zielereichung tber die Personalwirtschaftlichen Kennzahlen abzurufen.
6.7.10 Ziele im Mitarbeiterportal anlegen

6.7.10.1 Erfassung von Zielen im Mitarbeiterbereich

Zur Vereinfachung der Datenerfassung und zur Erhéhung der Transparenz des Zielvereinbarungsprozesses kann die
Eingabe der Ziele und die Zustimmung zur endgtiltigen Vereinbarung auch im Mitarbeiterportal erfolgen. Hierzu muss
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unter <Datenstamm: Organisation: Genehmigungswesen> der Haken ,,Anlegen von Zielvereinbarungen fiir alle
Mitarbeiter im Mitarbeiterportal ermdglichen” gesetzt sein.

B8 Genehmigungswesen H[=1 E3

Genchmigungssirukiur Benachiichtigngen Einstellungen

Einstellungen
B 0- Iniial Mandant

- 1- Dienstisistungsuntemehmen ¥ Setzen auf wartsliste fiir alle Mitarbeiter im Mitarbeiterportal

~@l 2-Stadtvenwaltung Hessen ermiglichen

- 3 - Metallvarenfabik Meier ¥ Arlegen von Zielversinbarungen fir alls Mitarbeitsr im
Mitarbeiterportal ermiglichen

Nun kann jeder Mitarbeiter Zielvereinbarungen lber das Mitarbeiterportal eingeben.

Um eine neue Zielvereinbarung anzulegen, wechseln Sie in das Register ,Zielvereinbarung® und klicken auf <neue
Zielvereinbarung>. Danach 6&ffnet sich ein Fenster fiir die Eingabe des Zielvereinbarungszeitraumes.

Nach dem Ubernehmen wird die Zielvereinbarung gespeichert und kann bearbeitet werden.
Das Hinzufligen neuer Ziele erfolgt durch die Schaltflache <Neues Ziel hinzufigen>.

Nach Klick auf <Ubernehmen> wird das Ziel gespeichert. Das Fenster fiir die Zieleingabe bleibt offen und so kann direkt
ein zweites Ziel eingetragen werden. Die Eingabe der Ziele kann anschlieRend mit der Schaltflache <SchlieRen>
beendet werden.

6.7.10.2 Erfassung von Meilensteinen im Mitarbeiterbereich

Nach der Eingabe der Ziel hat der Mitarbeiter noch die Mdglichkeit, durch <Weiter >> in das Register Meilensteine zu
wechseln und dort Termine einzutragen.

Das Register ,Ergebnisse” ist erst dann aktiviert, wenn die Zielvereinbarung den Status ,Bewertung* besitzt.

Nachdem die Eingabe beendet ist, kann der Mitarbeiter die Schaltflache ,Fertigstellen” wahlen. Die Zielvereinbarungen
sind dann im Register ,Ubersicht aufgelistet.

Uber <Aktionen> kann der Mitarbeiter die Zielvereinbarung noch mal bearbeiten, drucken oder auch l6schen. Wurde der
Zielvereinbarung zugestimmt, sind diese Aktionen nicht mehr mdéglich.

6.7.10.3 Einstellungen fiir Zielvereinbarungen im Managerbereich

Der Vorgesetzte des Mitarbeiters kann die Zielvereinbarungen der Mitarbeiter seiner Organisationseinheiten lesen und
bearbeiten. Er hat auch die Mdglichkeit, neue Zielvereinbarungen fur die Mitarbeiter zu erfassen.

6.7.10.4 Voraussetzungen fiir die Eingaben im Managerbereich

Im Genehmigungswesen muss fiir den Bereich Zielvereinbarungen die gewiinschte Organisationsstruktur ausgewahlt
werden. In den Standardeinstellungen ist dies die Struktur <Mandant/ Gruppen>, diese kann jedoch durch eine andere
mitgelieferte Struktur oder durch eine selbst angelegte Struktur ersetzt werden.

Um Zugriff auf Daten anderer Beschaftigter im Mitarbeiterportal zu haben, muss der Nutzer als Leiter mindestens einer
Organisationseinheit eingestellt sein. Er hat Zugriff auf die Daten aller Arbeitnehmer, die Mitglied in seiner
Organisationseinheit sind.

6.7.10.5 Bearbeiten von Zielvereinbarungen im Managerbereich

Der Manager kann die Zielvereinbarung nun tber <Aktionen> ansehen und diese dann genehmigen. Wurde der
Zielvereinbarung bereits zugestimmt (durch den Mitarbeiter oder durch den Vorgesetzten), kann diese nicht mehr
geandert werden.

Die Neuanlage der Zielvereinbarungen ist analog der Neuanlage im Mitabeiterbereich. Zusatzlich muss jedoch noch der
betreffende Mitarbeiter ausgewahlt werden, dessen Zielvereinbarung bearbeitet werden soll.

Wurde der Zielvereinbarung vom Mitarbeiter und vom Manager zugestimmt, dann wird der Status automatisch auf
~abgeschlossen® gesetzt.

Nach Abschluss der Zielvereinbarung kann der Status auf <Bewertung> gestellt werden. Dann ist es mdglich,
Zielerreichungsgrade zu erfassen.

6.7.11 Auswertungsmoglichkeiten im Mitarbeiterportal

Im Register <Druckversion> stehen Auswertungen zu den Zielvereinbarungen zur Verfiigung.
6.8 Leistungsorientierte Vergiitung nach TVOD
6.8.1 Allgemeiner Ablauf

Fir die Einrichtung der leistungsorientierten Verglitung sind je nach den eingesetzten Modulen verschiedene
Ausbaustufen méglich. Wird sowohl das Personalmanagement als auch die Personalabrechnung und das
Mitarbeiterportal genutzt, ergibt sich fir die Einrichtung folgender Ablauf:

Budgetermittlung

Bonusgruppenstruktur einrichten
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Mitarbeiter zu Bonusgruppen zuordnen, vollstdndige Zuordnung priifen
Lohnarten als Basisentgelt kennzeichnen
Leistungszeitraum einrichten
Budget pro Bonusgruppe ermitteln
Leistungsfeststellung
Zielvereinbarungszeitraum anlegen
Ziele definieren/ Gber Mitarbeiterportal definieren lassen
Zielvereinbarung abschliel3en
+  Zielerreichungsgrad erfassen/ liber Mitarbeiterportal erfassen lassen
*  Bogen fir die systematische Leistungsbewertung einrichten
= Beurteilungstermine einrichten
= Punktwerte fir die Leistungsbewertung erfassen/ tiber Mitarbeiterportal erfassen lassen
Bonusberechnung
= Vollstandigkeit der Leistungsfeststellung prifen
»  Berechnungsschlissel pro Bonusgruppe ermitteln
= Lohnart mit Formel zum Abruf des Berechnungsschlissels und der erreichten Punkte einrichten
= Lohnart bei den Beschaftigten hinterlegen
+  Erfassen und abrechnen
= Vergleich des gezahlten Leistungsentgelt mit dem Budget

6.8.2 Voraussetzungen in der Organisationsstruktur

6.8.2.1 Einrichtung der Bonusgruppenstruktur

Fir die Budgetermittlung fir die leistungsorientierte Verglitung ist im Modul Organisation eine Gruppenstruktur
einzurichten. Gehen Sie hierflr bitte wie folgt vor:

Offnen Sie das Modul <Organisation>. Wahlen Sie im Register <Organisationsaufbau> im Feld <Struktur> den Eintrag
,Bonusgruppenstruktur”. Dabei wird Ihnen ein Fenster fur die Auswahl der Gultigkeit angeboten. Bitte wahlen Sie hier die
Gultigkeit 01.01.2006. \Wenn Sie spater als am 01.01.2006 mit der Abrechnung begonnen haben (zum Beispiel weil Sie
vorher eine andere Software im Einsatz hatten oder die Abrechnung beim Rechenzentrum erledigen lieRen), tragen Sie
den Abrechnungsbeginn des Mandanten als erste Gultigkeit ein.

6.8.2.2 Einrichtung der Bonusgruppen

Legen Sie nun die Bonusgruppen an. Hierfiir klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Bonusgruppenstruktur und
wahlen im Kontextmeni den Eintrag <Neue Organisationseinheit anlegen>.

EEl Organisationsstruktur [_ O[]
Orgariisationsaufbau 0 Einordrung Korfiguration
Struktur:  [Bonusgruppenstruktur =] EinheitNr: [B2 =]4| giiltig ab: [01.01 2006 ~
Giiltigkeit: |Andemng zum 01.01.2006 =1 Einheit-Name: IBnnusgluppe 2 |

= ionen zur Einheit

=
T8 D7 Bonueg SerebturEnderung aum [z Status [Bie |
H 1 Bonusg oS Strukturglickeit loschen . -
Strukbur als Chart anzsigen anUSQmDDe
[ooae] s [ o
=
Oraanisationseinhet lGschen !!
I =1
rechte Maustaste st | =

Es sind so viele Bonusgruppen anzulegen, wie Teilvolumen zu bilden sind. Es muss mindestens eine Bonusgruppe
angelegt werden (welche dann alle Arbeitnehmer enthalten muss, die nach TVOD vergutet werden). Die Bonusgruppen
mussen ihre erste Giiltigkeit auch am 01.01.2006 haben.

Bonusgruppen missen zur Kategorie ,Bonusgruppen” gehdren, anderenfalls ist keine Budgetermittlung mdéglich.

B Organisationsstruktur H[=1 E3

Organisationsaufbau Drganisatorische Einordnung Konfiguration

Struktur:  [Bonusgruppenstiukiur =1 EinheitNr.: [B2 =1 | giiltig ab: [01.01.2006 =
Giiltigkeit: [01.01.2006 - unbegrenzt =1 Einheit-Name: [Bonusgruppe 2 =1
“Stammn 3 nhoi
E1-TH Bonusgruppenstrukiur 2ur Einhoit
£ B Borusgruppe 1 Mummer B2 Status: [Bkv -
""" & RN Bezeichnung:  [Banusgnippe 2
giitig ok T07.07. 2006 bis: g
— —_—
Kategarie: B -
[ kategori: | eegeen =
[ — =1
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6.8.2.3 Zuordnung der Arbeitnehmer zu Bonusgruppen

Lesen Sie dazu bitte auch im Abschnitt ,Zuordnung mehrerer Arbeitnehmer zu einer Organisationseinheit®.

Die Zuordnung von Arbeitnehmern zu Bonusgruppen erfolgt im Register <Organisatorische Einordnung>. Hier kénnen
die Arbeitnehmer entweder einzeln mit der Maus in die jeweilige Bonusgruppe verschoben werden oder es kann die
Zuordnung mehrerer Arbeitnehmer zu einer Gruppe erfolgen. Letztere Moglichkeit hat neben der héheren
Bearbeitungsgeschwindigkeit den Vorteil, dass die gewlinschten Arbeitnehmer mit einem Filter schnell selektiert werden
kénnen.

Markieren Sie die gewtlinschte Bonusgruppe. Klicken Sie die Gruppe mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im
Kontextmeni den Eintrag <mehrere Arbeitnehmer zuordnen>.

B! Organisationsstruktur [_[O[x]
Organisationsaufbau 0 i Einordrung Konfiguration
Stuktur:  [Bonusgruppenstruktur = Sl
org. Einordnung zum Stichtag” |01.01.2006 %
=18 Bonusgruppenstktur ﬁr”_gam"'ﬁ
B |
& s eunge st e I

mehrere Arbeitnehmer zuordnen

rechte Maustaste

Status:

Nun wird eine Liste mit allen Arbeitnehmern, die zum ausgewahlten Stichtag aktiv waren, angezeigt.

Arbeitnehmer zur Organisationseinheit zuordnen

iy Arbeithehmer zur Organisationseinheit zuordnen

Begine: [ OT.07. 2008 [T Ende:| i | { Filter | I
/o Nr I Mame | RADME I O
1 Meiet, Christian 2

2 Geske, lgor 2

3 Melinger, Sabine 2

4 Richter, Karl-Heinz 2

3 Zange, Ruth 2

[ Schneider, Christina 2

7 Schimick, Steffen 2

g Kihler, Morkert 2

a9 Herwig, Evelin 2

10 Schuwarz, Axel 2

11 Haupttmann, Claudia 2

12 Lehmann, Babara 2

13 Nadler, Regina 2 =l

Schiieben

Durch Klicken auf die Schaltflache <Filter> kénnen Sie die Liste der Arbeithnehmer einschréanken. Generell sollten vom
Filter zunachst alle Arbeitnehmer ausgeschlossen werden, die mit ihrem Entgelt nicht in das Gesamtbudget fur die
leistungsorientierte Vergutung einflieBen. Hierzu zahlen beispielsweise auller Tarif vergltete Beschéaftigte, Beamte und
Auszubildende. Daher empfiehlt es sich, zunachst nach Arbeitnehmern mit der Tariftabelle TVOD zu filtern und
anschlieRend die Tarifgruppe ,Beschaftigte” zu wahlen.

Filter
Filtername: IE ﬂ
Infa
Kiterien [56 von 108] Filterungsresultate [14] W Z
Zeittaum: benutzerdefiniert = Mr. | Bezeichnung | - nd
& [ Tariftabelle (10) =2 Geske lgor Auswahl
[ &l ohne Zuardnung 3 Melinger 5abine
. 4 Richter K.ark-Heinz
[ BAT-w [Bund/Lander] 5 Zange Riuth
[ BAT W (Gemeinden/Vka) g Schneider Christi.. |_|
E Beamtenbesoldung A [wWest] 7 Schmidt Steffen Zuriicksetzen |
: TVED [west) g Kihler Marbert
e[ T atighsit - 9 Henwig Evelin Anwenden |
&[] Titel LI 10 Schuwarz fxel LI
Schiiegen |
Filter
Filtername: IE ﬂ
Infa
Kiterien [56 von 108] Filterungsresultate [13] W Z
Zeittaum: benutzerdefiniert = Mr. | Bezeichnung | - nd
PN T arifgruppe [15] ;I 2 Ges!(e lgar : Avzwahl
3 tdellinger 5abine
[ &lle ohne Zuardnung ; §
) . 4 Richter KarlHeinz
[ &mtlicher Tierarzt 5 Zange Ruth
[ Angestelte g Schneider Christi..
Embeiter 7 Schmidt Steffen _ Zuriicksetzen |
Breambenanwarter a Kighler Morbert
Beschaftige q Henwig Evelin Anwenden |
i M1 Fleische/Gefliioglkontroleur LI 10 Schuarz Avel LI §
Schlieben |

Wenn Sie mehrere Bonusgruppen anlegen méchten, kdnnen Sie den so eingerichteten Filter zunachst
zwischenspeichern, um dann im nachsten Schritt nach Kostenstellen, Entgeltgruppen usw. filtern zu kénnen. Hierfur
wahlen Sie im Feld <Filtername> den Eintrag ,als neuen Filter speichern® und geben dann einen Namen mit hohem
Wiedererkennungswert ein.
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lmeschéﬂigle TwiD ) =l il
[, Infa
Kiiterien 56 war TO8] Filterungsresultate (8] a |
- I{
Zeitraum; benutzerdefiniert & Hr. | Bezeichnung | ELEANg
Stammkostenstelie nach Name [9); 181 E_‘ﬁ_l:"lpl";f”’g Cltaudla Auswahl
hler Norber
[ &lle ohne Zuardnung H Melinger S abine
Empfang! Zentrale [104000] 5 Zange Ruth
Fachdienst Finanzen [104100] s Schneider Christing
Gehaudemanagement [104010] 10 Schwarz Auel Zurlicksetzen |
- [ Kreizmusikschule [101001] 2 Geske Igor
Personalservice [104210] 7 Schmidt Steffen Anwenden |
Recht und Versichennoen 1043001 LI

Schiisten |

Wenn Sie alle Arbeitnehmer vom Filter erfasst haben, welche Sie in die aktuelle Bonusgruppe einordnen méchten, dann
klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Anwenden>.

Arbeitnehmer zur Organisationseinheit zuordnen
e Arbeitnehmer zur Organisationseinheit zuordnen

Beginr:[ 01.012006 [ Ende| i Fiter |

I3

K Mame DI

Zuordnen | Schiiehen |

Die Liste fiir die Zuordnung der Arbeitnehmer zur jeweiligen Bonusgruppe ist nun eingeschrankt. Priifen sie die Liste,
markieren Sie alle Arbeitnehmer (ersten Arbeitnehmer anklicken und bei gedriickter Hochstelltaste den letzten
Arbeitnehmer anklicken) und klicken Sie nun auf <Zuordnen>. Schliel3en Sie das Zuordnungsformular.

Nun befinden sich die ausgewahlten Beschaftigten in der Bonusgruppe.

B Organisationsstruktur H[=1 E3

Organisationsaufbau Organisatorische Einordnung Konfiguration

Struktur:  [Bonusgruppenstruktur = 3'
org_ Finordnung zum Stichtag: [01.07.2006 7|

—Angaben

E-1 Borusgruppenstukiur
= TR . H
- bl 12] Geske, lgor Name: [ |

@l [3]Melinger, Sabine
i [5]Zange. Ruth

il [6] Schneider, Chiisting Status:
- &l [7) Schmid, Stetfen
Ll (9] Kishler, Marbert

Ein-/Austitt

~ Zuardnung zur Diganisationseinhei

ol (0] Schwarz, Al i -
& (1] Hauptmann, Claudia Names | |
B2B z
=& B2 Banusguppe b | m e fic]

Nehmen Sie die Zuordnung der Arbeitnehmer zu den anderen Bonusgruppen nach dem gleichen Verfahren vor.
6.8.2.4 Prifung der vollstdndigen Zuordnung der Arbeitnehmer zu Bonusgruppen

Unter dem Menlpunkt <Auswertung/Statistik: Zielvereinbarung/ Bonuszahlung> ist die ,Auswertung Bonusgruppen®“ zu
finden. Dieser gibt fir das Jahr des gewahlten Stichtages flir jeden Monat die Bonusgruppen mit der jeweiligen Anzahl
an Arbeitnehmern sowie die Arbeitnehmer, die keiner Bonusgruppe zugeordnet sind, mit Namen, Kostenstelle,
Tariftabelle, Verglitungsgruppe und Tarifgruppe aus.

Es ist wichtig, dass im Filter vor diesem Bericht das Kriterium ,Mandant® zur Verfligung steht, ansonsten liefert der Filter
keine Ergebnisse. Achten Sie daher bitte vor dem Aufrufen dieser Auswertung darauf, dass im rechten Fenster des
Filters Arbeitnehmer aufgelistet werden. Ist das rechte Fenster des Filters leer, fligen Sie im Filter auf der Seite
<Auswahl> das Kriterium ,Mandant” zu den verwendeten Filterkriterien hinzu und markieren anschlieRend den
gewunschten Mandanten.

Wenn in dieser Auswertung Arbeitnehmer angezeigt werden, welche noch keiner Bonusgruppe zugeordnet wurden,
dann holen Sie dies bitte nach. Legen Sie zum Eintritt des jeweiligen Arbeitnehmers eine neue Giiltigkeit fir die
zutreffende Bonusgruppe an und ordnen Sie anschlielend den Arbeitnehmer zu.

6.8.3 Budgetierung nach TVOD
6.8.3.1 Einrichtung der Lohnarten, die ins Budget einflie3en

Vor der Ermittlung des Budgets fiir das Leistungsentgelt mussen die Lohnarten, auf deren Basis das Budget errechnet
werden soll, als ,Basisentgelt‘ gekennzeichnet werden. Welche Entgeltbestandteile in die Basis einflieRen, regelt der
Tarifvertrag, wobei durch Dienstvereinbarung weitergehende Regelungen getroffen werden kénnen. Daher ist keine
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automatische Zuordnung mdglich. Die Kennzeichnung als Basisentgelt nehmen Sie im Formular <Lohnarten> unter
<Speicher: Bonus> vor.

BS| Lohnart Stadtverwallung Hessen =] E3

Einardnung Y Faktaren YﬂechnungswesenY Besondere )/ Speicher

3005 ;l Naﬂe.lﬁlundenlgell ;I g IDkl 2005 Statistik |
e Statistik ||

‘arhandene Speicha ag auf Speicher
T ———— Berichte

Leistungsentgelt

Bonus

Hier ist der Speicher ,Basisentgelt” mit Hilfe der Pfeiltaste ins Feld <Gesamtbetrag auf Speicher> zu verschieben.
Achten Sie bitte darauf, dass die Zuordnung des Speichers riickwirkend durchgefiihrt wird, spatestens bis zum Beginn
des Basiszeitraums.

Beispiel: Sie mdchten das Budget fur das Jahr 2007 ermitteln und bendétigen daher die Entgeltsummen aus 2006.

Fir die Lohnart ,Vergitungsgruppenzulage® gibt es eine Glltigkeit ab 01/2003 und eine Gultigkeit ab 01/2006. Damit die
Vergltungsgruppenzulage fiir das Budget 2007 mit berucksichtigt wird, muss ab 01/2006 der Speicher ,Basisentgelt*
zugeordnet werden.

Fir die Lohnart Grundentgelt gibt es bisher nur eine Giltigkeit, namlich 10/2005. In diesem Fall kdnnen Sie den Speicher
.Basisentgelt‘ riickwirkend ab 10/2005 zuordnen.

6.8.3.2 Anlage des Leistungszeitraums

Nach der Einrichtung der Bonusgruppen ist die Budgetermittlung durchzufiihren. Wechseln Sie dazu bitte zum
Menupunkt <Personalentwicklung: Zielvereinbarung/ Bonuszahlungen>, hier ins Register <Einstellung> auf die Seite
<Budget>. Klicken Sie hier bitte auf die Schaltflaiche <Neuen Leistungszeitraum anlegen>.

BB Zielvereinbarung / Bonuszahlung M=
e Y UbeeitendsZicls Y~ Bonuseshiung P Einstellung
Einstellng
Budget
kein Lei: Zeitraum

Es wurden noch keine Leistungszeitraume angelegt.

Fur die ge eine Lei gszeitraumes haben Sie die
Maogli it im Lei: gszei oder unter Aktionen den Eintrag
"¢tneuer Leistungszeitraum3" auszuwihlen

< neuen Leistungszeiiraum anlegen >

——

Aktionen

Als Leistungszeitraum gilt im Regelfall ein Kalenderjahr. Wenn Sie fur die Auszahlung des Leistungsentgelts fiir 2007
eine Leistungsfeststallung nach TVOD durchfiihren wollen, ist als Leistungszeitraum der 01.01. bis 31.12.2007 zu
wahlen. Wenn Sie erst 2008 mit der leistungsabhangigen Verglitung beginnen und in 2007 noch ohne
Leistungsfeststellung auszahlen, ist der Zeitraum 01.01.-31.12.2008 zu wahlen.

6.8.3.3 Errechnung des Budgets pro Gruppe

Nun werden lhnen die vorhandenen Bonusgruppen angezeigt. Uber die Schaltflache <Aktionen> bzw. iiber die
Schnellstartleiste gelangen Sie zum MenuUpunkt <Budget ermitteln>.
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[l Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[O]]

Perstinliche Ziele T Obergreiende Ziels Y Bonuszahiung P4 Eistellung
telh
Budget

01.01.2007 - 31.12.2007 :

[T T usgruppe [ Teitvolumen [ hertrag aus Vi | L WJ | Horrekturen | Teilvohamen gesarmt [

BB Bonusgruppe 1 000€ 0,00 € 0,00€
+ B2 Bonusgruppe 2 000€ 0,00 € 000&

Gesamt: 0.00€ 0.00€ 0.00 € 0.o0€ 0.o0€

Neuer Leistungszeitraum
Leistungszeitraum lischen
Budgetberechnung laschen

Bei der Ermittlung des Budgets unterstitzt Sie ein Assistent.

E= Assistent fiir die Ermittlung des Budgets E

W ahlen Sie im ersten Schritt die Bonuszgruppen und den Basiszeitraum flir die Ermittiung des Budgets.
Legen Sie dann den Prozentsatz fest, mit dem das B asizentgelt multipliziert werden soll.

MNr: Ial\e 2 I
Organigation: |al\e Arbeitnehmer |

Biasizzeitraum: IZDD? = I
Fiozentzatz: I 1,00%

QOrdnen Sie bitte die einzelnen Zahlungen den Bonuszeiidumen zu.

- MD 07 - Krankenhaus "Alles wird gut'' Leistungszeitraum I
= 2=DDS unzugeordnet
=01 01.01.2008 - 31.12.2008
i 3170 - Leistungspramie - 140712407 .01 W

Fertigstellen | Abbrechen |

Sie kénnen das Budget fiir alle Bonusgruppen auf einmal ermitteln oder die einzelnen Bonusgruppen nacheinander
abarbeiten. Wahlen Sie also die gewiinschte Gruppe aus der Liste <Organisation>. Wahlen Sie nun den Basiszeitraum
aus der Liste. Hierbei handelt es sich immer um ein volles Kalenderjahr, im Regelfall das Jahr, das dem
Leistungszeitraum vorausgeht. Basisjahr fiir das Leistungsentgelt 20010 ware also das Jahr 2009. Der Prozentsatz, der
vom Basisentgelt des Vorjahres fur das Leistungsentgelt zur Verfligung steht, betragt derzeit 1,00 %.

Im unteren Bereich missen bereits gezahlte Leistungsentgelte dem zutreffenden Leistungszeitraum zugeordnet werden.
Dies ist wichtig, um beispielsweise Zahlungen, die im aktuellen Kalenderjahr geflossen sind, eigentlich dem
vorangegangenen Leistungszeitraum zuzuordnen sind.

Beispiel: Das Leistungsentgelt wird im Januar fir das Vorjahr ausgezahlt. Es ist also dem Vorjahr zuzuordnen. Das
Budget des Vorjahres kann nun mit dem Leistungsentgelt verglichen, werden, was zwar fiir das Vorjahr gilt, aber erst im
aktuellen Jahr ausgezahlt wurde.

Vor der Budgetermittlung ist also zu priifen, ob im aktuellen Leistungszeitraum Leistungsentgelt gezahlt wurde. Dies wird
automatisch vom Programm erkannt, wenn die Lohnarten fir das Leistungsentgelt als ,Leistungsentgelt® gekennzeichnet
wurden. Die Einstellung nehmen Sie unter <Lohnart: Speicher: Bonus> vor.

Nach der Zuordnung der gezahlten Leistungsentgelte zu den Leistungszeitraumen klicken Sie bitte auf <Fertigstellen>.

Nun wird der angegebene Prozentsatz des Basisentgelts fir den Basiszeitraum ermittelt und in der Tabelle angezeigt.
Wourde das Leistungsentgelt dem vorherigen Leistungszeitraum zugeordnet, so wird die Differenz zwischen Budget und
gezahltem Entgelt als Ubertrag (positiv oder negativ) in den aktuellen Leistungszeitraum tibertragen. Wird das
Leistungsentgelt dagegen dem aktuellen Leistungszeitraum zugeordnet, so gilt es als ,bereits gezahltes
Leistungsentgelt” und mindert das ermittelte Budget vor der leistungsabhangigen Aufteilung auf die Beschaftigten.

Durch Klicken auf das kleine Pluszeichen vor der Bonusgruppe erscheint eine zusatzliche Zeile zur Korrektur des
automatisch ermittelten Betrags.

Nach der Priifung des Budgets kdnnen nun die Leistungsfeststellung und anschliefend die Berechnung des
Leistungsentgelts erfolgen.
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6.8.4 Systematische Leistungsbewertung nach TVOD
6.8.4.1 Hintergrund

Eine der tarifvertraglich vorgesehenen Methoden zur Leistungsfeststellung nach § 18 TVOD ist die systematische
Leistungsbewertung. Zur Unterstiitzung der systematischen Leistungsbewertung kénnen entsprechende
Beurteilungsbdgen vordefiniert und den zu beurteilenden Beschaftigten zugeordnet werden. Die Ergebnisse der
Bewertung durch den Vorgesetzten/ Verantwortlichen kénnen Gber das Mitarbeiterportal oder im Formular
<Mitarbeiterentwicklung> erfasst und zu einer Gesamtpunktzahl zusammengefasst werden. Diese wird dann bei der
Leistungsentgeltberechung mit beriicksichtigt.

6.8.4.2 Einstellungen in den Vorgaben

Bei der Definition von Beurteilungsbdgen unter <Konfiguration: Vorgaben: Arbeitnehmer> kdnnen Sie die Art des
Beurteilungsbogens festlegen. Fir einen Bogen, der als Basis fiir die systematische Leistungsbewertung dienen soll,
wahlen Sie bitte den Eintrag ,Bogen fiir systematische Leistungsbewertung (Punkte)®.

Die Ergebnisse werden anstatt Uber eine Antwortskala als Punktzahl erfasst. Weiterhin kdnnen bis zu 5 Einzelaufgaben
des Beschéftigten anhand der hinterlegten Kriterien bewertet werden.

E=| Yorgaben M= B3
Arbeitnehmer Y Bewerber YW’Biterbildung Y Stellen/Fkt Y Sonstiges
|Beurtei|ungsbogen =1 Person

Prafil
Bezeichnung der Beurteilungsbogens

Extras

Titel: |Systemat\sche Leistungsbewertung ]
Entwicklung

Ark: |Eogen fr systematische Leistungsbewertung (Punkke) ;I

Bemerkung: Bogen mit Ankwortskala

Wichtung: Ikeine - I

Schiitt: 1 von 4 < Zurtick | Wweiter » | Fertigstellen | Worschau |

Die Art kann nicht gedndert werden, sofern der Bogen bereits Mitarbeitern zugeordnet wurde.

Durch Klicken auf <weiter> werden Sie wie bisher Schritt fiir Schritt durch die Einrichtung des Bogens gefuhrt.

Wenn ein neuer Bogen angelegt wird oder der Bogen uber keine Aufgaben verfiigt, werden standardmaRig 5 Aufgaben
angelegt. Sie kdnnen die Anzahl der im Bogen angezeigten Aufgaben durch Setzen bzw. Entfernen der Hakchen
beeinflussen.

E= Yorgaben =] B3
Arbeithehmer Y Bewerber Y\N’aitefbildung Y StellenFkt Y Sonstiges
|Beurtei|ungsbngen ;I Persan
Profil
Definition der Aufgaben [V Erklarung zu den Aufgaben im Beurteilungsbogen andrucken E
Aufoabe | VerwendenlElezeichnung im Eleurteilungsbogel Erkl&rung S
|1 Aufgabe 1 Hier ist die Hauptaufgabe des Beschéttiy Entwicklung
[ |2 Aufgabe 2 Hier ist die ndchsat wichtige Aufyabe des
L 3 Aufgabe 3 Solte sine weiters Aufushe = 10% der &)
L4 | Aufgske 4
I | Aufgske 5
*

Schiitt: 3 von 4 < Zuriick | weiter » | Fertigstellen | Worschau |

Wenn zusatzlich zur Bezeichnung der Aufgaben noch Erlauterungen im Beurteilungsbogen angedruckt werden sollen,
dann setzen Sie bitte den entsprechenden Haken und fiigen lhre Erlduterungen in die zuséatzlich angezeigte Spalte ein.

6.8.4.3 Ansicht des Beurteilungsbogens in der Mitarbeiterentwicklung

Unter <Mitarbeiterentwicklung: Beurteilung> wird der Bogen wie gewohnt zugeordnet. Im neuen Feld <Gesamtpunkte>
wird das Ergebnis als Durchschnittswert aus allen vergebenen Punktzahlen angezeigt. Der Wert errechnet sich wie folgt:

Summe der Punkte/ (Anzahl der Kriterien * Anzahl der bewerteten Aufgaben * Anzahl der Beurteilenden

Der Inhalt dieses Feldes kann auch Uberschrieben werden, sofern der Beurteilung ein Beurteilungsbogen der Art ,Bogen
fur systematische Leistungsbewertung (Punkte)“ zugeordnet wurde.
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= Mitarbeiterentwicklung

Beutteilungen Weiterbidung Profil

d 1

} Laubahnentuickiung ]

o = =13

[Coschke. Sonia

<Meue Beurteilung>

Beurteiungsbogen: |Syslemahs:he Leistungsbewertung
= Systematische Leistungshewertung

Beurteilung von:
Punktzahl:

Gliicklich, Hans

Auswertung der Baurtsiung

Jahriche Beurteilung TVOD - am: 19.12.2007

g

= 3
Beurteilungen
= Bewertung
=i B.Bogen
Text

[Ksiterium 7 | Aufa| Autg| Autgl

Aulg| Aufg| Durchschnitt

M Gesprich
&, Zeugris

[EN ]

Quantitatim Vergleichzu ahnli[1~ 27 |17 |2

eits- und L eistungsbereitschalt des Mitarbeiters [soziale und persi
Pliirktlichkeit am Arbeitsplatz |4 1 1 5 3 28

Obernahme zusstzicherAufgal7 1 [1 |4 |3 [32
tschaftlichkeit

UmgangmitRessourcen 5 [1 [1 2 |3 |24
ammenarbeit

Kommunikation mit Gleichgest [3~ [1° [T [2° [3 |2
I3 TmitWorgesetzt [T (1 [1 |2 |2 |16

[Durchschitt 267 11 [1

N E )
e

Kl [

K| & | 3| ¥k 1vonlBeuteilends

| & | 3| 3| | D 1voniBeutelungen

&ktionen

B & | 8| #| k| 19 von 19 Mitarbeiterfinnen)

Auf der Seite <Beurteilungsbogen> (B.-Bogen) kénnen Sie die Punkte pro Aufgabe hinterlegen. Es wird hier ebenfalls
eine Spalte und eine Zeile fir den Durchschnittswert angezeigt. Sobald die Punkte fiir die Aufgabe eingetragen wurden,

errechnet sich der Durchschnitt fiir die Spalte und Zeile neu.

B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beutsiungen s Weiterbildung Y Profil ¥ Lsuthahnentwiskiung 1
J20 =l [LGschke. Sonia =15 Beurtsilungen
<Neue Beutteilung> Beuteilungshogen| 5y stemalische Lestungsbewetung =]
- Systematische Leistungsbewertung = B.-Bogen
Jshriche Beurteilung TVED - am: 19122007 | Beutt Hans = =
A Punkezahl: i
M. Gesprch
Auswerting e = e
rium | Autg| Autg| Aufg| Autg| Autg| Durchschni lZcuans
litdt im Yergleich zu Shrlichang[1 |2 |5 [2 3 [28 -
und Lei: itschaft des Mil

shme zusétzlicher&ufgaben |7 1 [1 [2 |3

[soziale und persanlich|
28

—

Hichkeit am Arbsitsplatz [ [T [T |5 [z |28

filichkeit

ﬁgmimessuumen 5 T+ T 2 Iz 24

|enarbeit

Durikation mit Gleichgestellen [3 [1 1 |2 [3 |2

unikation mit b It [z [ [is
P

schnitt [311 111 [r.78 [267 [319 [236 §
—

Kl

K| & | 3| 2|3 1vonl Beuteilende

K| & 3| ¥ D 1von 1 Beurteiungen

Aktionen

1 & 8| 21| <5 | 19 von13 Mitarbeiterlinnen]

Der Bericht Beurteilungsbogen, den Sie tber die Schaltflaiche <Aktionen> oder den Menipunkt <Auswertung/
Statistiken: Arbeitnehmer: Beurteilung> finden, gibt bei einem Beurteilungsbogen fiir die systematische
Leistungsbewertung den Durchschnitt pro Zeile und Spalte sowie der Gesamtdurchschnitt wieder.

6.8.5
6.8.5.1 Zielerreichung in Punkten

S ziclvereinbarung / Banuszahlung

Spezialfragen zum Leistungsentgelt nach TVOD

Pearsiinliche Ziele

Ergebris der Zieke in:
Fosition des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung
Auswahlliste der Verantwortlichen der Mitarbeiter:
Teilzeitkirzung der erreichben Punkte

Inkegration der systematischen Leistungsbewertung in die
Bonusberechnung

Punkte

|~ Ubeigreitends Zile Y Bonuszahing pd vl
Fretelli
Budet
puke = o

Mitarberter aus dem Mandant des Mitarbeiters
i
icd

=

Im Register <Einstellungen> wird entschieden, ob die Zielerreichung in Punkten oder in Prozent erfolgen soll. Wird
zwischen diesen beiden Einstellungen gewechselt, so werden eventuell bereits erfasste Zielerreichungsgrade

entsprechend umformatiert.

Die Einstellung betrifft nicht nur die Zielerreichung selbst, sondern auch die Wichtung der Einzelziele. Diese wird bei der
Zielerreichung in Prozent auch in Prozent ausgedruckt. Bei der Zielerreichung in Punkten erfolgt die Wichtung statt

dessen Uber Faktoren.

6.8.5.2 Teilzeitklirzung von Punkten

EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung

= B3

Y Y

Perstnliche Ziele

Ergebris der Zicle n:

Purkee -

Position des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung b

Bonuszafiung ¥ Einselung
e
Budget

Auswahlliste der Verantwortiichen der Mitarbeiter:

Tellzeithiirzung der erreichiten Punkte

Integration der systematischen Leistungsbewertung in die
Bonusberechnung

=

[Pitarbeiter aus dem Mandant des Mitarbeiters

Bl
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Im Normalfall werden bei Teilzeitkraften die Ziele entsprechend der reduzierten Arbeitszeit des Arbeitnehmers
vereinbart. Wenn sich der Bonusbetrag am individuellen Entgelt des Arbeitnehmers berechnen wiirde, ware eine
automatische Teilzeitkirzung gegeben.

Die Besonderheit der Leistungsentgeltberechnung nach TVOD besteht jedoch darin, dass das individuelle Entgelt des
Arbeitnehmers sich nicht unmittelbar auf die Héhe des Bonus auswirkt. Vielmehr wird ein Berechnungsschlissel
gebildet, welcher den EURO-Wert je Punkt ausdriickt. Daher ware das Leistungsentgelt des Teilzeitbeschaftigten nicht
geringer als das eines Vollzeitbeschéaftigten.

Sollen Teilzeitkrafte das Leistungsentgelt nur anteilig erhalten (gemaf Dienstvereinbarung/ Tarifvertrag), stehen 2
Méglichkeiten zur Verfiigung:

a) die Lohnart fiir das Leistungsentgelt wird teilzeitgekiirzt
b) die erreichten Punkte werden teilzeitgekurzt

Variante b) hat den Vorteil, dass sich die Teilzeitkiirzung schon bei der Ermittlung des Berechnungsschlissels auswirkt
und demzufolge der EURO-Wert je Punkt exakter ist als bei Variante a). Bei Variante a) wird nach der Auszahlung des
Leistungsentgelts noch Volumen (ibrig bleiben, welches dann ins nachste Jahr Gbertragen werden muss.

Damit nun die erreichten Punkte entsprechend der Arbeitszeittabelle des Beschaftigten gekiirzt werden, ist der Haken
<Teilzeitkirzung der erreichten Punkte> zu setzen. Diese Option kann nur aktiviert werden, wenn die Zielerreichung
auch in Punkten ausgedrickt wird.

Beim Beschaftigten wird dann der Teilzeitfaktor unter <Bonuszahlung: Einrichtung> mit ausgewiesen. Der Teilzeitfaktor
ermittelt sich aus dem Verhaltnis der Wochenarbeitszeit des Arbeithenmers zur Wochenarbeitszeit des Mandanten,
jeweils erkannt anhand der Arbeitszeittabelle.

S| ziclvercinbarung / Banuszahlung

e zin | UbsgefendsZils Y Bouszahlng Id oo ]

10 - [Schwarz. Auel | 01.01.2007 - 31.12.2007 [~ Einiichtung
Lohnarten

Basisentgelt
Auszahlungsmonst [améjiil  [07 / [2008
o £ AUf Basls des Zeitraums won; A s s
Telzetfakbor: . 90,91 %, Prozentsatz;

" Basisentgelt aus Berechnungsschliissel
£ Festes Basisentgel

Gewichtung Fir die Berachnung der Bonuszahlung

e —————
[T Tiehezeichnung [ Sunme ] Arteil [ 7 Ergehnis [ Kirzung fHorrektur
P [+ Perseriiche Fiele] 44,00 100,00% 44,00 4

+  Ableiungsziele 0,00 0,00% ] 000

Das Ergebnis der Zielerreichung wird dann unter Berucksichtigung des Teilzeitfaktors gekdrzt.

Einen Sonderfall stellen in diesem Zusammenhang Beschaftigte in Altersteilzeit (Blockmodell) dar. Anhand der
Datumswerte in den Stammdaten zur Altersteilzeit wird erkannt, ob sich der Beschaftigte in der Arbeitsphase oder in der
Freistellungsphase befindet. In der Arbeitsphase wird der Teilzeitfaktor nicht anhand der Arbeitszeittabelle bestimmt. Es
wird statt diesem der Vollzeitwert beriicksichtigt. In der Freistellungsphase wird der Faktor aus 0 gesetzt. Daraus ergibt
sich ein Anspruch auf ungekirztes Leistungsentgelt in der Arbeitsphase und kein Anspruch in der Freistellungsphase
(entsprechend LeistungsTV Bund).

6.8.5.3 Korrektur der erreichten Zielerreichungsgrade

Die erreichten Punkte oder Prozente werden unter <Bonuszahlung: Einrichtung> in der Spalte <Summe> ausgewiesen.
Die Spalte <Anteil> stellt das Verhaltnis der Ergebnisse aus personlichen Ziele, Firmenzielen, Abteilungszeilen und
gegebenenfalls der systematischen Leistungsbewertung dar. Sollen sich beispielsweise ausschliellich die personlichen
Ziele auf das Leistungsentgelt auswirken, so erhalten die persénlichen Ziele den Anteil 100%.

Das Produkt aus Summe und Anteil fiihrt zum ,Ergebnis®, welches in der gleichnamigen Spalte angezeigt wird. Dieses
Ergebnis kann durch Teilzeitklirzung (siehe vorige Abschnitt) oder manuelle Korrekturen verandert werden. Daher kann
der automatisch errechnete Wert in der Spalte <Kurzung/ Korrektur> Uberschrieben werden.

Zielbezeichnung Summe Anteil Ergebnis Kiirzung / Korrektur
Personliche Ziele 44,00 100,00% 44,00 40,00

6.8.5.4 Integration der Ergebnisse der systematischen Leistungsbewertung in die Zielerreichung

Bei der Einrichtung der Bonusberechnung kann optional die systematische Leistungsbewertung mit berticksichtigt
werden. Hierfir ist es notwendig, unter <Einstellung> den Haken fur die Integration der systematischen
Leistungsbewertung zu setzen.
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[ES 2ielvereinbarung / Bonuszahlung M= 3

EEE |~ Ubeigreitends Ziele Y Bonuszahng P4 Teetrlons
Enstellng
Budget
Ergebris der Zicle In: Punke 5 e

Position des Mitarbeiters aus der akiuellen Stellenbesetzung V1

#Auswahliste der Verarbwortlichen der Mitarbeiter: [Mitarbeiter aus dem Mandant des Mitarbeiters |

Teilzeitlr;

Inteqration der systematischen Leistungsbewertung inde [
Bonusberechnung

Information

Diese Einstellung bewirkt, dass unter <Bonuszahlung: Einrichtung> eine zusatzliche Tabelle eingeblendet wird.

BB Zielvereinbarung / Bonuszahlung M=
e Y UbewgsitendsZile " Bonuszahung Id Einstellung |
[0 =] [LGschke. Sonia | [01.07.2007 - 37.12.2007 [~ Einrichtung
w Basisentgel: Lohnarten
Auszahlungsmonat (mm/jil:  [07 7 [2008
€ Auf Basis des Zeitraums o @ s =
Teilzeitfaktor: 100,00% Prozentsata:
" Basisentgelt aus Berechnungsschiiissel
€ Festes Basisentgelt
Gewichiung Fr die Berechnung der Bonuszahiung
[ Tiekezeichnung [ Summe T Arteil Ergebnis [ Wiirzung I Korrekdur
[ |+ Perstniiche Zisle 560 50,00% 2,80 2,80
[ |+ abteiungsziele 0,00 0,00% 0,00 0,00
+ Firmenziele 0,00 0,00% 0,00 0,00
Integrati ischen Leistungshewsrtung

Beurteiing . Beursiungam | Punkte | AntelfGewicht | Ergebris | Korzung/ Horrektur .

il
M. [ # ] sanviche Beurtsiung T30 I} 15.12.2007 233 50,00%. 1,16 1,16

Gesamtergebnis: 3.96

Aktionen

| &) 3| 3| 3| S| 18von 19 Arbeitnehmer

Wahlen Sie die <Beurteilung> aus, welche auf der Basis des Bewertungsbogens fiir die systematische
Leistungsbewertung erstellt wurde. Diese Beurteilung wird nun mit Bezeichnung, Datum und der erreichten Punktzahl
angezeigt. Nun wéare der Anteil der systematischen Leistungsbewertung am Gesamtergebnis der Leistungsfeststellung
einzutragen. Entsprechend &ndert sich das Ergebnis. Auch hier kann sich noch eine Teilzeitklirzung bzw. eine manuelle
Korrektur anschlie3en.

Die Einzelergebnisse aus der Spalte <Kirzung/ Korrektur> werden zum Gesamtergebnis zusammengefasst und unten
rechts im Formular angezeigt.
6.8.5.5 Bonusberechnung auf der Basis eines Berechnungsschliissels

Neben der Ermittlung des Basisentgelts als festen Prozentsatz der individuellen Lohnartensummen des Beschéftigten
sowie der Definition eines Festbetrags ist die Ermittlung eines so genannten Berechnungsschliissels méglich.

Hierbei wird pro Bonusgruppe der Euro-Wert je Punkt bzw. je Prozentspunkt errechnet. Das ermittelte Budget pro
Gruppe wird durch die Anzahl der insgesamt von der Gruppe erreichten Punkte dividiert. Das Ergebnis wird als
Berechnungsschliissel bezeichnet.

Das bedeutet fir die Praxis, dass die Bonusberechnung erst dann erfolgen kann, wenn die Leistungsfeststellung fir alle
Gruppenmitglieder durchgeflihrt und erfasst wurde.

Der Berechnungsschlissel wird durch den Assistenten zur Bonusberechnung ermittelt. Hierfir ist die Option
<Basisentgelt aus Berechnungsschliissel> zu aktivieren.

BES Assistent fiir die Einrichtung der Bonusherechnung E2

‘wahlen Sie den Auszahlungsmaonat und die Berechnung des
Basizengeltes aus

Auszzahlungsmonat [mm il Iﬁ / I2UU§

¥ Berechrungsgrundlage Basisentgelt fiir alle satzen

—Basisentgelt

© Auf Basis des Zeitraums
L | 3 bisi | 3
Prozentsate;
' Festes Basisenkgelt  Eefrao: I
| & Basisentaslt aus BerechnungsschiissseljGruppe. >
asisentgelt aus Berechnungsschiiissel/Grupy

berechenl < Zuriick | ‘Weiter » |Eartigstel|en|

Der Assistent tréagt den ermittelten Betrag in das entsprechende Feld unter <Bonuszahlung: Einrichtung> ein.
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S| ziclvercinbarung / Banuszahlung

Persinliche Zicle |~ Ubegriendeziee  *"  Bonuszahlung ¥ Eistelung ]
0 =] [[oechke. Sona | 07.01.2007 - 31.12.2007 [ Enichtung
Basisentgelt Lohnarten

Auszshlungsmenat (i [12 4 [2007
Teilzeitfakkar: 100,00%

£ AUf Basis des Zeitraums won; = b ™
Prozentsatz;

& Basisentgelt aus Berechnungsschlissel 27,275

100,00€

£ Festes Basisentgel |

Das so ermittelte Basisentgelt steht nun fur weitere Berechnungen zur Verfligung.

6.8.6 Berechnung des Leistungsentgelts

Die Berechnung des Leistungsentgelts kann bei paralleler Nutzung des Moduls Personalabrechnung tiber eine Formel in
der Lohnart fiir das Leistungsentgelt abgerufen und berechnet werden.

Fir die Leistungsentgeltberechnung bietet sich im Normalfall folgende Formel an:
«Bonus.Basisentgelt.Periode(0)» * «Bonus.Zielerreichungsgrad.Gesamt.Periode(0)»

Hierbei wird der ermittelte Berechnungsschliissel mit der Punktzahl aus dem Gesamtergebnis multipliziert und ergibt auf
diese Weise das Leistungsentgelt.

Beschreibung Y Formel bearbeiten Y Foimel testen
Formel: [Bionuszahiung jdhilich = il iltig ab: [05/2006 -|

+Bonus. B asisentgelt Periade(0):*«B onus Zieleneichungsgrad. Gezamt. Periade(0):

+ I - I * I ! I | | Einfligen | Wenmerfen
1 Konstanten ;I Parameter | von Periode |
1 Lohnartensummen Gesamtziele akiuele Perode
A Bonuszahlung Firmenziele wanahle Periade

Abteilungsziele feste Perinde
Perstnliche Ziele

Ziglereichungzgrad:
B} Borusbetrag Einzelzicle
-8 Borushetrag Zielerreichung

o B Basisentgelt bis Periode l
B Prozentsatz Basisentgelt
1 Tariftahellen
C1 Funktionen -
AL B I 3 S = Schiiten |

Durch diese Vorgehensweise wird sichergestellt, dass das vorhandene Budget ausgeschopft wird.

6.8.7 Auswertung Bonusliste je Mitarbeiter
Unter dem Menupunkt <Auswertung/ Statistiken: Zielvereinbarung/ Bonuszahlung> finden Sie den Bericht "Bonusliste".

In diesem erfolgt die Auflistung des Bonusbetrags pro Mitarbeiter, welcher sich aus dem Basisentgelt (festes oder aus
Berechnungsschliissel) und dem Gesamtergebnis der Leistungsfeststellung berechnet. Hierfiir werden die
Zielvereinbarungen berilicksichtigt, die im ausgewerteten Zeitraum liegen. Es ist mdglich, den Bericht nach Mandant,
Abrechnungskreis, Organisationseinheiten usw. zu gruppieren.

6.9 Personalwirtschaftliche Kennzahlen

6.9.1 Allgemeines

Unter dem Menlpunkt <Management> finden Sie den Punkt <Personalwirtschaftliche Kennzahlen>. Hier werden
vielfaltige Auswertungen rund um Ihr Personal erstellt.

6.9.2 Erstellung einer neuen Auswertung

Um eine neue Auswertung zu lhren personalwirtschaftlichen Kennzahlen zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:
Offnen Sie das Modul <Personalwirtschaftliche Kennzahlen>.
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ES| Personalwirtschaltliche Kennzahlen M= E
e Personalnitschaltiiche Kennzshlzn
Ausprahl gespeicherte Berschnungsr: [<neus Berechrung> |

— Beschraibung

— Personalbedarf und -struktur
B2 Personalbeschaffung
- =1 Abginge der Arbeitnehmer in % aller Arbeinchmer o
.1 Kilndigungen duch den Arbeitgeber in % aller Arbeitnehmer
== Kiindigungen durch den Arbeitnehmer in 3 aller Absitnehmer

Bezeichrung: [Nevemstelungen

itk 1

5= Personaleinsate
=1 Personalentwicklung

1 Personalkostenplanung und -koniralle [

=1 Zizlvereinbarng und -eneichung wan oG | [ bie [ 120e [

— Bonuszahlungen/Leistungsantgsh

& geeng Ausgeben fi: [jeden 3 Monal =] At [Mitelvert |
- weitere Einstellungen
Filterung; IakluellerMandanl =1
Ausgabeat [Fusgabe ds Bercht =
Girsfk fiir  [3lle Kerzaien =]
Girafikiyp:  [Ealken (201 =]
Berechnen | Loschen | speichem | | schisgen |

Tragen Sie in das Feld <Bezeichnung> einen aussagekraftigen Namen fur lhre Auswertung ein. Optional kann auch eine
Beschreibung hinterlegt werden, diese wird dann im Kopf des Berichts ausgedruckt. Nach dem Klicken auf <Speichern>
wird die Berechnung in der Auswahlliste der gespeicherten Berechnungen angezeigt und kann jederzeit wieder
ausgewahlt werden.

B8 Personalwirtschaftliche Kennzahlen [_ O[]

Perzonalwirtschattiche Kennzahlen

Auswahl gespeicherte Berechnungen

0
Personalentwicklung 2004

1 Personalbedarf und -struktur | 2o 0 g Boruszahlungen

1 Personalbeschaffung ‘Weiterhildungsmalnahmen - Aufwand - Tage
= Fersonaleinsate Mevginstelungen
I Personalentiicklung Wersorgungsheziige

=1 Personalkostenplanung und korirolle

1 Ziehversinbarung und -ensichung

‘= Bonuszahlungen/Leistungsentgelt

Um eine weitere Berechnung anzulegen, wahlen Sie <neue Berechnung > aus der Liste und vergeben anschlieflend im
Feld Bezeichnung einen Namen.

Der Name einer gespeicherten Berechnung kann nachtraglich geandert werden, in dem der urspriingliche Name im Feld
<Bezeichnung> uberschrieben wird. Alle Anderungen der Bezeichnung wie auch in der Berechnung kénnen dauerhaft
durch klicken auf <Speichern> beibehalten werden.

Die Erstellung der Auswertung erfolgt nach dem Klicken auf die Schaltflache <Berechnen>. Die Ergebnisse werden in
der gewahlten Ausgabeform angezeigt.

6.9.3 Auswahl der zu errechnenden Kennzahlen

Alle personalwirtschaftlichen Kennzahlen, die berechnet werden kénnen, werden im linken Fenster thematisch gruppiert
angezeigt. Klicken Sie auf das kleine Pluszeichen, um die einzelnen Kennzahlen unter den Punkten anzuzeigen.

—1 Personalbedarf und -struktur

— Persanalbeschaffung

b Abgange der Arbeitnehmer in % aller Arbeitnehmer

— Kiindigungen durch den Arbeitgeber in % aller Arbeitneh
-1 Kiindigungen durch den Arbeithehmer in % aller Aibeitne
Zugiange der Arbeitnehmer in % aller Arbeithehmer
[ Personaleinzatz

Die gewiinschte Kennzahl klicken Sie bitte doppelt an, um sie auszuwahlen. Ausgewahlte Kennzahlen werden mit einem
grunen Haken gekennzeichnet. Um eine Kennzahl wieder aus der Berechnung zu entfernen, klicken Sie wiederum
doppelt auf den Eintrag.

Es kénnen beliebig viele Kennzahlen in einer Auswertung berechnet werden. Die gemeinsame Darstellung
verschiedener Kennzahlen im Diagramm ist allerdings auf 4 begrenzt.

6.9.4 Ausgewerteter Zeitraum

In den Feldern <von> und <bis> legen Sie den ausgewerteten Zeitraum fest. Als Stichtag gilt hier immer der letzte eines
Monats. Gerade bei grof3eren ZeitrAumen bietet es sich an, die Daten nicht monatlich auszuweisen. Wahlen sie das
gewunschte Intervall aus der Liste <Ausgeben fur>.

Zeitraum

won; [ovzoe [F] b [ 122006 [

Ausgeben fir: |ieden8 Monst =] an [Einzebwert =1

Summe
Filterung Iaktuellel M andant Wi
Ausgabeart IAusgabe als Bericht b awimum

Werden die Daten nicht fiir jeden einzelnen Monat angegeben, sondern nur aller x Monate, so kénnen Sie den
Einzelwert des x-ten Monats, den Mittelwert, die Summe, das Minimum oder das Maximum des Intervalls anzeigen
lassen. Wahlen Sie die Anzeigeform aus der Liste <Art>.

"wetere Einztellungen Mittehwert
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6.9.5 Festlegung der auszuwertenden Daten im Filter

Im Feld <Filterung> kénnen Sie zunachst auswahlen, ob die Auswertungen fur den aktuellen Mandanten oder alle
Mandanten erfolgen soll. Durch Klicken auf die Schaltflache mit den 3 Punkten kénnen Sie die Filterkriterien weiter
eingrenzen.

6.9.6 Festlegung der Ausgabeart

Als Ausgabeart kommt die Berichtsform, ein Datenblatt oder eine Exceltabelle in Betracht. Bei der Ausgabe als Bericht
sind zusatzliche Optionen zur grafischen Darstellung wahlbar. Werden mehrere personalwirtschaftliche Kennzahlen
ausgewertet, so missen nicht alle Daten als Grafik angezeigt werden.

weitere Einstellungen

Filterung |aktueller Mandant ;I_I
fwsgabeart: [Ausgabe als Bericht |
Grafik, fiir: |al\e Kenrizahler| |

Girafiktyp: keine Grafik

K.iindigungen durch den &rbeitgeber in % aller Arbeil
K.lindigungen durch den Arbeitnehmer in % aller Arb
Zugange der Arbeitnehmer in % aller Arbeithehmer

Wahlen Sie <keine Grafik>, um nur eine Tabelle auszugeben, <alle Kennzahlen>, um alle im Bericht enthaltenen
Kennzahlen grafisch auszugeben oder wahlen Sie in der Liste diejenige Kennzahl aus, die allein in der Grafik angezeigt
werden soll.

In der Auswabhlliste <Grafiktyp> kénnen Sie die Form des gewahlten Diagramms bestimmen.

Hinweis: werden mehr als 4 Kennzahlen ausgewahlt, kann die Anzeige im Diagramm nicht gewahrleistet werden. Wenn
Sie also mehr als 4 Kennzahlen grafisch darstellen méchten, empfehlen wir die Ausgabeart ,Export an Excel“. Anhand
der Ubergebenen Daten kann dann in Excel das entsprechende Diagramm erstellt werden.

6.9.7 Welche Daten werden ausgewertet?

6.9.7.1 Personalbedarf und —struktur

Durchschnittliche Anzahl der Mitarbeiter (Kopfzahl) Anzahl der Mitarbeiter ohne Berlcksichtigung der
Arbeitszeit
Anzahl der Mitarbeiter im Durchschnitt in Kapazitaten Kapazitat der Mitarbeiter unter Bericksichtigung der

Arbeitszeit. Z.B. MD-Arbeitszeit 40h, AN-Arbeitszeit 10h:
AN hat eine Kapazitat von 0,25

Anzahl der Arbeitnehmer -weiblich- in % aller Arbeitnehmer | Anteil der weiblichen Mitarbeiter ohne Beriicksichtigung
der Arbeitszeit

Anzahl der Arbeitnehmer -mannlich- in % aller Arbeitnehmer | Anteil der mannlichen Mitarbeiter ohne Bertcksichtigung
der Arbeitszeit

Alle Gewerblichen in % aller Arbeitnehmer Anteil der Arbeiter ohne Bericksichtigung der Arbeitszeit

Alle Angestellten in % aller Arbeitnehmer Anteil der Angestellten ohne Bericksichtigung der
Arbeitszeit

Leitende Angestellte in % aller Arbeitnehmer Anteil der Angestellten, die in der Organisationsstruktur

eine Leitungsfunktion zugeordnet haben, ohne
Berlcksichtigung der Arbeitszeit

Auszubildende in % aller Arbeitnehmer Anteil der Arbeitnehmer mit Personengruppe 102, ohne
Berlcksichtigung der Arbeitszeit
Anteil der Hochschulabsolventen in % aller Arbeitnehmer Kapazitat der Mitarbeiter mit dem Eintrag ,Hochschul-
(Kapazitaten) /Uni-Abschluss® im Feld <AN: Steuer/ SV: Tatigkeit:
Ausbildung> unter Bertiicksichtigung der Arbeitszeit
Anteil der neu eingestellten Absolventen in % der Anteil der Mitarbeiter mit dem Eintrag ,Hochschul-/Uni-
eingestellten Angestellten Abschluss” im Feld <AN: Steuer/ SV: Tatigkeit:
Ausbildung> an allen Neueinstellungen
Teilzeitbeschaftigte Mitarbeiter in % aller Arbeitnehmer Anteil der Arbeitnehmer, deren wdchentliche Arbeitszeit
(Kopfzahlen) unter der Mandantenarbeitszeit liegt, an der
Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer
Teilzeitbeschaftigte Mitarbeiter in % aller Arbeitnehmer Anteil der Arbeitnehmer, deren wochentliche Arbeitszeit
(Kapazitaten) unter der Mandantenarbeitszeit liegt, an der

Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer unter
Bericksichtigung der Arbeitszeit

Geringflgig Beschéftigte in % aller Arbeithnehmer Anteil der Arbeitnehmer der Personengruppe 109 an der
(Kopfzahlen) Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer
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Geringflgig Beschéftigte in % aller Arbeithehmer
(Kapazitaten)

Anteil der Arbeitnehmer der Personengruppe 109 an der
Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer unter
Berlcksichtigung der Arbeitszeit

Befristet Beschéftigte in % aller Arbeitnehmer (Kopfzahlen)

Anteil der Arbeitnehmer, bei denen unter <Arbeitnehmer:
Extras: Vertrag> das Feld <befristet bis> gepflegt ist, an
der Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer

Befristet Beschaftigte in % aller Arbeitnehmer (Kapazitaten)

Anteil der Arbeitnehmer, bei denen unter <Arbeitnehmer:
Extras: Vertrag> das Feld <befristet bis> gepflegt ist, an
der Gesamtanzahl der aktiven Arbeitnehmer unter
Berlcksichtigung der Arbeitszeit

Durchschnittliche Dauer der Befristung in Monaten

Durchschnittliche Dauer der unter <Arbeitnehmer: Extras:
Vertrag> gepflegten Vertrage, bei denen das Feld
<befristet bis> gepflegt ist

Ruhende Arbeitsverhaltnisse in % aller Arbeitnehmer
(Kapazitaten)

Anteil der Arbeitnehmer mit einer Unterbrechung wegen
Elternzeit, Wehr- oder Zivildienst an der Gesamtanzahl
der aktiven Arbeitnehmer unter Berlicksichtigung der
Arbeitszeit

Durchschnittsalter der Arbeitnehmer (in Jahren)

Durchschnittliches Lebensalter im ausgewerteten
Zeitraum

Durchschnittliche Betriebszugehdrigkeit (in Jahren)

Durchschnittliches Betriebszugehdrigkeit im
ausgewerteten Zeitraum. Die Zugehorigkeit in Jahren
geht erst in die Berechnung ein, wenn der AN
mindestens ein Jahr beschéftigt war.

Schwerbehinderte und Gleichgestellte in % aller
Arbeitnehmer (Kopfzahl)

Anteil der Arbeitnehmer mit einem giltigen
Schwerbehindertenausweis an der Gesamtanzahl der
aktiven Arbeitnehmer

Schwerbehinderte und Gleichgestellte in % aller
Arbeitnehmer (Kapazitaten)

Anteil der Arbeitnehmer mit einem giltigen
Schwerbehindertenausweis an der Gesamtanzahl der
aktiven Arbeitnehmer unter Berlicksichtigung der
Arbeitszeit

6.9.7.2 Personalbeschaffung

Abgénge der Arbeitnehmer in % aller Arbeitnehmer

Anteil der Arbeithehmer mit Austrittsdatum an der Anzahl
aktiver Arbeitnehmer im betreffenden Zeitraum

Kindigungen durch den Arbeitgeber in % aller Arbeitnehmer

Anteil der Arbeitnehmer mit dem Fluktuationstyp
~.gewollte Fluktuation an der Anzahl aktiver Arbeitnehmer
im betreffenden Zeitraum

(einstellbar fur die benutzerdefinierten Austrittsgriinde
unter Vorgaben: Arbeitnehmer: Person>)

Kindigungen durch den Arbeitnehmer in % aller
Arbeitnehmer

Anteil der Arbeithehmer mit dem Fluktuationstyp
Lungewollte Fluktuation“ an der Anzahl aktiver
Arbeitnehmer im betreffenden Zeitraum

(einstellbar fur die benutzerdefinierten Austrittsgriinde
unter Vorgaben: Arbeitnehmer: Person>)

Zugange der Arbeitnehmer in % aller Arbeitnehmer

Anteil der neu eingetretenen Arbeitnehmer im Vergleich
zur Gesamtanzahl der Arbeithehmer

6.9.7.3 Personaleinsatz

Durchschnittliche wochentliche Arbeitszeit in Stunden aller
Arbeitnehmer

Die wochentlichen Arbeitsstunden der Arbeitnenmer
werden addiert und durch die Anzahl der Arbeithnehmer
geteilt.

Durchschnittliche Jahresarbeitszeit in Stunden aller
Arbeitnehmer

Die Werte aus dem Feld <Arbeitsstunden jahrlich> aus
den Arbeitszeittabellen der Arbeitnehmer werden addiert
und durch die Anzahl der Arbeitnehmer geteilt.

6.9.7.4 Personalentwicklung

Aufwand fir Personalentwicklung je Arbeithehmer in EURO

Gesamtsumme der Kosten flir Kurse dividiert durch die
Anzahl der aktiven Arbeithehmer

Durchschnittliche Anzahl der Tage fiir PE-MaRnahmen je
Arbeitnehmer

Anzahl Seminartage mal Teilnehmer dividiert durch die
Anzahl der aktiven Arbeithehmer
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6.9.7.5 Personalkostenplanung und -kontrolle

Lohn- und Gehaltssumme (Pos. 6a GuV) je Arbeitnehmer
(Kapazitat) in EURO

Bruttoverdienst je Arbeithehmer unter Berlicksichtigung
der Arbeitszeit. Basis ist das Gesamtbrutto und die
Mandantenarbeitszeit.

Zusatzbezuge (Urlaubs-/ Weihnachtsgeld) je Arbeitnehmer
(Kapazitat) in EURO

Einmalzahlungen je Arbeithehmer unter
Berlicksichtigung der Arbeitszeit.

Zusatzbezuge (Urlaubs-/ Weihnachtsgeld) in % der Lohn-
und Gehaltssumme

Anteil der Einmalzahlungen am Gesamtbrutto

Vermogenswirksame Leistungen je Arbeitnehmer (Kapazitat)
in EURO

Summe der Lohnarten, die auf den Speicher ,VWL-AG-
Automatik” flieRen, geteilt durch die aktiven Arbeitnehmer
unter Berlcksichtigung der Arbeitszeit

Gesetzliche Sozialabgaben (Pos. 6b GuV) je Arbeithehmer
(Kapazitat) in EURO

Summe der Arbeitgeberanteile an der
Sozialversicherung, der Zusatzversorgung und der
Pauschalsteuer geteilt durch die aktiven Arbeitnehmer
unter Berlicksichtigung der Arbeitszeit

Gezahlte Betriebsrenten/Pensionen je
Betriebsrentner/Pensionar (Kapazitat) in EURO

Summe der Versorgungsbeziige geteilt durch die
Versorgungsempfanger unter Beriicksichtigung der
Arbeitszeit

6.10 Auswertungen uber lhre Arbeithehmer

6.10.1 Bestandsplanung

Eine Ubersicht (iber den Personalbestand erhalten Sie unter <Szenarien: Personalplanung: Bestandsplanung>. Hier
konnen Sie die Entwicklung lhres Personalbestandes rechnerisch und graphisch darstellen. Durch die vorgeschalteten
Filter konnen Sie stichtagsbezogene Auswertungen lhrer Bestandsdaten vornehmen.

Personalbestand - Monatshericht

April 2001

[1] Krankenhaus "Ales wird gut", Am Stactrand 4, 10111 Berlin

Datum:11.03.2001 Zeit:16:45
Seite 1 van 1

Beamte Angestelte

Gesamt

Anzant Tz VZ | Kepezit | Anzehl b4 VZ | Kepazi

Anzah! Kaparit | Anzahi VZ | Kapaz

Voriahy 7 2 B 180 75 05 | 1902

28 214 125 1781

st a 4 3 161 68 a3 | 134

138 186 108 1552

Planjaht a 4 3 161 68 a3 | 134

138 186 108

1552

6102 Auswertungen zur Organisationsstruktur

6.10.2.1

Auswertungen: Ubersicht Arbeitnehmer: Organisationseinheiten

Hier werden alle im System vorhandenen Arbeithehmer mit den lhnen zugeordneten Organisationseinheiten aufgefuhrt.
Die Betrachtung der Zuordnung erfolgt zu einem Stichtag, den Sie bei den Filterkriterien auswahlen kdnnen. Wenn Sie

nichts auswabhlen, erfolgt die Auswertung zum Systemdatum.

6.10.2.2

Auswertungen: Ubersicht Stellen: Organisationseinheiten

Hier werden alle im System vorhandenen Stellen mit den Ihnen zugeordneten Organisationseinheiten aufgefiihrt. Die
Betrachtung der Zuordnung erfolgt zu einem Stichtag, den Sie bei den Filterkriterien auswahlen kdnnen. Wenn Sie nichts

auswahlen, erfolgt die Auswertung zum Systemdatum.

6.10.3 Auswertungen: Personalkarte

Vor der Ausgabe von Personalkarten sind mit einer Filterfunktion diejenigen Arbeitnehmer bestimmbar, fir die eine Karte
ausgedruckt werden soll. Dabei kann sowohl auf einen selbstdefinierten, gespeicherten Filter zurlickgegriffen als auch

eine Filterfunktion neu definiert werden.

Personalkarten lassen sich fur alle diejenigen Arbeitnehmer erstellen, die in das Unternehmen eingetreten und noch
nicht wieder ausgetreten sind. Ehemalige Mitarbeiter sind somit nicht erfafl3t. Auf der Personalkarte befinden sich die
wichtigsten Angaben zum Arbeitnehmer. Sie enthalt sowohl Angaben zur Person als auch zum Beschéaftigungsverhaltnis

und zum Profil des Arbeitnehmers.

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar
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6.10.4 Auswertungen: Verdienste/ Einkommen

6.10.4.1 Auswertungen: Arbeitgeberanteile SV

Hier werden die monatlichen Summen der Arbeitgeberanteile an der Sozialversicherung grafisch dargestellt. Mit der
Filterfunktion lassen sich Auswertungsbereiche eingrenzen.

6.10.4.2 Auswertungen: Bruttoentwicklung

Das Bruttoentgelt jedes einzelnen Arbeitnehmers wird fiir 4 aufeinander folgende Monate dargestellt. Ein
voraussichtliches Jahresgehalt wird geschatzt. Fir tarifgebundene Arbeitnehmer werden zusatzliche Angaben zur
tariflichen Vergitung angezeigt.

6.170.4.3 Auswertungen: Einkommensentwicklung

Die Statistik der Einkommensentwicklung gibt Auskunft Gber das Gesamteinkommen des Unternehmens. Die Ergebnisse
werden aus dem Gesamtbruttoeinkommen der einzelnen Mitarbeiter errechnet.

Bei der Auswertung Uber mehrere Jahre wird in der 1. Spalte das jeweilige Jahr angezeigt. Umfangreiche Statistiken
werden auf mehreren Seiten ausgegeben, zwischen denen mit den Schaltflachen im unteren Bildrand geblattert werden
kann. Auf der letzten Seite der Auswertung finden Sie eine graphische Darstellung der Zahlen.

6.10.4.4 Auswertungen: Einkommensverhéltnis

Mit dieser Funktion kann das Einkommen verschiedener Personengruppen gegeniibergestellt werden. Fiir jeden Monat
des Abrechnungsjahres wird das Bruttoeinkommen getrennt fir Beamte, Angestellte, Arbeiter, Auszubildende und
sonstige Arbeitnehmer ausgewiesen. Dabei wird auch der prozentuale Anteil der Einkommen am Gesamtbruttobetrag
ausgegeben. Die Zuordnung der Arbeitnehmer zu den Gruppen erfolgt anhand der Personengruppenschlissel im
Personalabrechnungssystem.

6.10.4.5 Auswertungen: Gehaltsbandbreite

Auf innerhalb dieses Berichtes werden die Gehaltsbandbreiten der Arbeitnehmer, getrennt nach méannlichen und
weiblichen Arbeitnehmern sowie von allen Arbeitnehmern angezeigt. Dabei wird sowohl die absolute Anzahl als auch der
prozentuale Anteil der Arbeitnehmer je Gehaltsklasse ausgewiesen.

6.10.4.6 Auswertungen: Lohnaufteilung

Die Verteilung des Lohns auf die ausgezahlten Lohnarten wird in dieser Statistik sichtbar. Dabei wird die jeweilige
Summe der Lohnart pro Monat ausgewiesen. Anschlieend erfolgt eine Summierung der Betrage tber alle Monate des
gewahlten Abrechnungsjahres und eine Summierung Uber alle Lohnarten pro Abrechnungsmonat.

6.10.4.7 Auswertungen: Lohn- und Gehaltsentwicklung

Unter diesem Menupunkt erfolgt eine Gegenuberstellung der Gesamtbruttogehélter und der Summe der tatsachlich an
die Arbeitnehmer ausgezahlten Betrage. Der Auszahlungsbetrag ergibt sich hierbei aus dem Gesamtbruttogehalt unter
Berlicksichtigung der gesetzlichen Abziige sowie der personlichen Be- und Abziige.

6.10.5 Auswertungen: Urlaub

6.10.5.1 Auswertungen: Urlaub taggenau je Arbeitnehmer

Diese Funktion ermdglicht die exakte Darstellung der in Anspruch genommenen Urlaubstage fiir die Arbeitnehmer des
aktuellen Mandanten. Auch hier stammen die zu Grunde liegenden Daten aus der Bruttolohnerfassung. Die Urlaubstage
fur das Kalenderjahr und das Vorjahr befinden sich im Abrechnungssystem im Formular Arbeitnehmer: Person:
Arbeitszeit.

Wird in der Bruttolohnerfassung kein Datum fur den Urlaubsbeginn angegeben, erscheint im Bericht nur die Angabe

Urlaub ,im....
6.10.5.2 Auswertungen: Urlaubsiibersicht

Hier werden die Urlaubstage je Arbeitnehmer und Monat aufgelistet. Die Daten stammen aus der Bruttolohnerfassung im
Personalabrechnungssystem. In einem Liniendiagramm wird die monatliche Summe der Urlaubstage dargestellt.

6.10.6 Auswertungen: Krankheit

6.10.6.1 Auswertungen: Krankheit taggenau je Arbeitnehmer

Diese Funktion bezieht die notwendigen Daten wiederum aus der Bruttolohnerfassung und der Monatsiibernahme des
Arbeitnehmer — Bruttolohns. Die exakte Datierung der Krankheitstage erfordert die entsprechende Eintragung im
Personalabrechnungssystem. Wird hier keine Datumseingabe vorgenommen, erscheint in der Ubersicht nur die Angabe
des Monats, zum Beispiel ,,im Januar 2001 - 6 Tage“.

6.10.6.2 Auswertungen: Krankheitsibersicht

Die Daten fir die Krankheitsiibersicht stammen aus der Bruttolohnerfassung und der Monatsiibernahme des
Arbeitnehmer — Bruttolohns.
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Fir jeden Arbeitnehmer werden die monatlichen Kranktage flr den gewahlten Auswertungszeitraum aufgelistet. Ein
Liniendiagramm stellt die monatlichen Summen der Kranktage uber alle Arbeitnehmer dar.

6.10.6.3 Auswertungen: Krankheit — Werte aus Speicher

Hier erfolgt die Darstellung der Kranktage aus den Vormonaten je Kostenstelle.
6.10.7 Auswertungen: Fehlzeit

6.10.7.1 Auswertungen: Fehlzeiten taggenau je Arbeitnehmer

Diese Funktion bezieht die notwendigen Daten aus der Bruttolohnerfassung und der Monatstiibernahme des
Arbeitnehmer — Bruttolohns. Die exakte Datierung der Fehlzeiten erfordert die entsprechende Eintragung im
Personalabrechnungssystem Wird hier keine Datumseingabe vorgenommen, erscheint in der Ubersicht nur die Angabe
»im (Monat)“.

6.10.7.2 Auswertungen: Fehlzeitenibersicht
Fir die Fehlzeitenlbersicht werden Daten aus der Bruttolohnerfassung sowie der Monatsiibernahme verwendet.
6.10.7.3 Auswertungen: Fehlzeiten — Werte aus Speicher

Hier erfolgt die Darstellung der Fehlzeiten aus den Vormonaten je Kostenstelle.
6.10.8 Auswertungen: Uberstunden

6.10.8.1 Auswertungen: Werte aus Speicher
Hier erfolgt die Darstellung der Uberstunden aus den Vormonaten je Kostenstelle.
6.10.9 Auswertungen: Mitarbeiterstatistik

In der Mitarbeiterstatistik werden die Anzahl der Arbeitnehmer, die Urlaubs- und Krankheitstage sowie die Uberstunden
und Fehlzeiten in einer Ubersicht dargestellt. Es erfolgt die Berechnung von Durchschnittswerten je Arbeitnehmer.

Die Anzahl der Arbeitnehmer berlcksichtigt die Ein- bzw. Austritte von Arbeitnehmern bis zum aktuellen
Abrechnungsmonat. Die tibrigen Daten werden aus den Monatswerten Gbernommen (Urlaubstage Vorjahr + Urlaubstage
Kalenderjahr, Krankheitsspeicher, Uberstundenspeicher, Fehlzeitenspeicher).

6.10.10 Auswertungen: Alter
6.10.10.1 Auswertungen: Altersstruktur

Die Altersstruktur der Mitarbeiter des Unternehmens kann nach 4 verschiedenen Aspekten ausgewertet werden. Dazu
werden bei der vorgeschalteten Filterfunktion im Formular <Berichtsoptionen> Inhalt und Form der Darstellung
ausgewahlt.

6.10.10.2 Auswertungen: Geburtstagsliste

Diese Liste stellt die Geburtsdaten der Mitarbeiter tibersichtlich dar.

Geburtstage im aktuellen Monat werden in einer gesonderten Spalte hervorgehoben. Als zusatzliche Information wird
das Alter der Arbeitnehmer angezeigt.

Tipp: Zur Erinnerung an die Geburtstage 1alt sich auch eine Wiedervorlage — Funktion einsetzen. Diese wird im
MenUpunkt Extras: Wiedervorlagen: Wiedervorlage Konfiguration eingerichtet.

6.10.10.3 Auswertungen: Lebensalterverteilung

Dieses Diagramm erstellt eine Gesamtlbersicht tber die Lebensalterverteilung im Unternehmen. Die entsprechenden
Informationen werden aus den Stammdaten der Arbeitnehmer bezogen. Die ,Héherstufung“ um ein Jahr erfolgt im
Geburtsmonat des Arbeitnehmers.

In der Mitte des Diagramms befindet sich eine Achse, auf der das jeweilige Alter in gleichmaRigen Abstédnden
aufgetragen ist. Rechts und links werden die jeweilige Verteilungen nach mannlichen und weiblichen Personen
angezeigt.

Eine Tabelle gibt rechts neben der Grafik einen Uberblick Uber die Verteilung der mannlichen und weiblichen Personen
in Bezug auf das Alter.

6.10.10.4 Auswertungen: Austritte wegen Rentenbeginn

Fir jeden Arbeitnehmer, flir den ein Geburtsdatum hinterlegt ist, werden die Jahre bis zum Rentenalter errechnet.
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6.10.11 Auswertungen: Beschaftigungszeit

6.10.11.1 Auswertungen: Beschéftigungszeit der Mitarbeiter

Die Beschéftigungszeit der Mitarbeiter im Unternehmen kann nach 4 verschiedenen Aspekten ausgewertet werden.
Dazu werden bei der vorgeschalteten Filterfunktion im Formular <Berichtsoptionen> Inhalt und Form der Darstellung
ausgewahlt.

6.10.11.2 Auswertungen: Fluktuation/ Jahr

Hier wird eine Ubersicht der Ein- und Austritte von Arbeitnehmern in einem ausgewahlten Zeitraum erstellt. Die
Wiedereintritte von Mitarbeitern werden berucksichtigt.

Die Fluktuationsquote ergibt sich aus:
Anzahl der Abgange / Personalbestand am Anfang des Jahre + Anzahl der Zugange (Schluter).
6.10.11.3 Auswertungen: Jubildumsliste

Diese Liste zeigt alle Mitarbeiter auf, die ein Jubildum zu erwarten haben. Hierbei wird die Betriebszugehorigkeit der
Arbeitnehmer auf der Grundlage ihres Eintrittsdatums ermittelt. Wird im Abrechnungssystem im Formular Arbeithehmer:
Arbeit im Feld Konzerneintritt ein Datum eingegeben, so wird dieses fiir die Berechnung zu Grunde gelegt. Bereits
ausgetretene Arbeitnehmer erscheinen nicht in der Liste. Als Jubildum zahlen Zugehdrigkeiten von 5, 10, 15, 20 usw.
Jahren.

Neben der Personalnummer und dem Namen der Mitarbeiter wird das Eintrittsdatum und die Dauer der
Betriebszugehdrigkeit angezeigt. Es erfolgt eine Sortierung nach der Art des Jubildums und nach dem Monat, in dem
das Jubildum begangen wird.

6.10.11.4 Auswertungen: Probezeit
Fir einen vorher zu definierenden Zeitraum werden alle Arbeitnehmer, deren Probezeit endet, aufgelistet.
6.10.12 Auswertungen: Nationenliste (AN)

Die Arbeitnehmer werden, nach Nationalitat gruppiert, aufgelistet. Arbeitnehmer, bei denen keine Nationalitat hinterlegt
ist (Seite Geburtsdaten), werden in einer gesonderten Gruppe zusammengefasst.

6.10.13 Auswertungen: Personalverteilung

6.10.13.1 Auswertungen: Nach Kopfzahlen

Hier werden die Teilzeitkrafte als jeweils eine "ganze" Person bericksichtigt. Durch die Filtereinstellungen kénnen Sie fir
diesen Bericht eine Vielzahl von Sortierungen und Gruppierungen durchfiihren.

6.10.13.2 Auswertungen: Nach Kapazitéten

Hier gehen die Arbeitnehmer entsprechend ihrer Arbeitszeittabelle in die Berechnung ein. Zwei Halbtagskréafte wirden
als eine Person in dieser Auswertung erscheinen.

6.10.13.3 Auswertungen: Mitarbeiter pro Abteilung

Hier wird die Verteilung der Mitarbeiter auf die einzelnen Abteilungen des Unternehmens ausgegeben. Neben einer Liste
erscheint die Ubersicht in Form eines 3D — Kreis — Diagramms.

6.10.14 Auswertungen: Inventarverwaltung

6.10.14.1 Auswertungen: Inventarzuordnung AN-bezogen

In tabellarischer Form I&sst sich hier darstellen, welchem Arbeithehmer Inventar zur Verfiigung gestellt wurde. Dabei
werden zu den Ubergebenen Gegenstanden nahere Erlduterungen angezeigt.

6.10.14.2 Auswertungen: Inventarzuordnung inventarbezogen
Hier wird dargestellt, welche Inventargegenstande welchen Arbeithehmern ausgehandigt wurden.
6.10.15 Auswertungen: Qualifikationen

Die Darstellung aller im Unternehmen vorhandenen Qualifikationen ist zum Beispiel fir die Ermittlung des generellen
Weiterbildungsbedarfs oder auch vor der Einfuhrung neuer Technologien von Bedeutung.

6.10.15.1 Auswertungen: Bildungsbericht — Schulabschluss

Wenn Sie bei den Arbeitnehmern im Datenstamm Arbeitnehmer (Info): Profil: Ausbildung die entsprechenden Angaben
erfasst haben, kdnnen Sie mit diesem Bericht eine Ubersichtliche Darstellung der Schulabschliisse ihres Personals
erstellen. Dabei werden sowohl die Anzahl als auch der prozentuale Anteil der Arbeithehmer mit den definierten
Schulabschliissen und den entsprechenden Noten angezeigt.
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6.10.15.2 Auswertungen: Bildungsbericht - Berufsabschluss
Analog lasst sich ein Bericht tUber die Berufsabschliisse der Beschaftigten erstellen.
6.10.15.3 Auswertungen: Bildungsbericht — Studium

In dieser Darstellungen werden die Studienabschliisse der Arbeitnehmer sowohl absolut als auch prozentual
ausgegeben.

6.10.15.4 Auswertungen: Fahigkeiten AN

Hier erhalten Sie eine Ubersicht (iber die Fahigkeiten Ihrer Arbeitnehmer. In diesem Bericht erscheinen nur
Arbeitnehmer, denen Fahigkeiten zugeordnet wurden.

6.10.15.5 Auswertungen: Unterqualifikationen eines Mitarbeiters

In dieser Auswertung werden die Anforderungen (Fahigkeiten, Sprachen) der Stelle mit dem Profil des Arbeithehmers,
der die Stelle besetzt, verglichen. Es werden nur die Anforderungen angezeigt, die der Arbeitnehmer fir die von ihm
besetzte Stelle nicht erfillt.

Voraussetzung fir das Erstellen der beiden Auswertungen ist die Lizenz fir die Stellenverwaltung.
6.10.16 Auswertungen: Weiterbildungen
6.10.16.1 Auswertungen: Kurshistorie der AN

Hier werden die Arbeitnehmer mit denjenigen Kursen angezeigt, zu denen sie angemeldet wurden. Es erfolgt eine
Unterscheidung nach Teilnahme bzw. Nicht-Teilnahme am jeweiligen Kurs.

6.10.16.2 Auswertungen: Bedarfsliste der AN

Der hinterlegte Weiterbildungsbedarf der Arbeitnehmer wird in dieser Liste dargestellt. Zusatzlich erfolgt eine
Kommentierung des Status dieses Bedarfes.

6.10.17 Auswertungen: Verantwortlichkeit
6.10.17.1 Auswertungen: Befugnisse

Jedem Arbeitnehmer, dem Befugnisse zugeordnet wurden, erscheint auf dieser Liste. Die Befugnisse werden nach
Obergruppen sortiert ausgewiesen.

6.10.17.2 Auswertungen: Projekte

Die Projekttatigkeit der Arbeitnehmer wird in diesem Bericht Ubersichtlich dargestellt. Die Namen der Arbeithehmer, das
Projekt und dessen Obergruppe und der Tatigkeitszeitraum werden aufgelistet. Bemerkungen werden ebenfalls
angezeigt.

6.10.18 Auswertungen: Ubersichten

6.10.18.1 Auswertungen: Interne Telefonliste

Hier werden alle Arbeitnehmer mit ihren internen Telefonnummern, Faxnummern und e-Mail-Adressen tabellarisch
dargestellt. Die Daten stammten von der Seite <Arbeitnehmer: Person: Kontakt>.

6.10.19 Auswertungen: Inventarliste

Alle erfassten Inventargegenstande werden aufgelistet. Dabei erfolgt eine Gruppierung nach Inventarobergruppen.

7 Auszubildende

7.1 Wozu dient die Azubiverwaltung?

Mit der Azubiverwaltung kénnen branchenunabhangig verschiedene Ausbildungsplanungen ausgefiihrt werden.
Ausgehend vom Rahmenlehrplan fir die verschiedenen Ausbildungsberufe kann fur jeden Auszubildenden ein
individuelles Ausbildungsprogramm mit den entsprechenden Kontrolimechanismen fiir eine erfolgreiche
Berufsausbildung erstellt werden.

7.2  Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Im Unternehmen angebotene Ausbildungsberufe werden mit ihren allgemeinen Rahmenrichtlinien hinterlegt.
Ubereinstimmend oder abweichend von den fachlichen und terminlichen Vorgaben kann daraus fir jeden
Auszubildenden ein Ausbildungsplan erstellt werden.
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7.3 Allgemeine Bedienhinweise
7.3.1 Die Schaltflache Aktionen im Modul Auszubildende

w Filkern nach aktuellen Auszubildenden
Filter affnen
Aushildungsberufe/-gruppe

Arbeitnebmer (Info)
Arbeitnebmer (Lohn)
Memo

Massenplanung
Ubernahre (Beruf) 3

Filtern nach aktuellen Auszubildenden

Ist dieser Eintrag aktiviert, werden im Formular nur diejenigen Azubis angezeigt, die sich noch in Ausbildung befinden.
Weiterhin muss ein Beginndatum flr die Ausbildung eingetragen worden sein. Der Filter kann durch einfaches
Auswahlen des Eintrags gesetzt oder entfernt werden.

Filter 6ffnen

Ein zusatzliches Formular 6ffnet sich, in welchem Sie ein oder mehrere Filterkriterien auswahlen kdnnen. Hier kbnnen
Sie nach den aktiven Auszubildenden filtern, um die Anzeige Ubersichtlicher zu gestalten. Wenn Sie sehr viele
Auszubildende haben, kénnen Sie auch einen eigenen Filter definieren und setzen.

Ausbildungsgruppe/ -berufe

Hier wechseln Sie ins gleichnamige Formular.

Arbeitnehmer

Wechsel in die Formulare Arbeitnehmer Lohn oder Info

Memo

Hier kdnnen Sie eine Bemerkung zum Auszubildenden hinterlegen.
Massenplanung

Wenn flr eine grofiere Anzahl an Auszubildenden eine Planung durchgefiihrt werden soll, so ist die Erfassung der Daten
Uber die Massenplanung zeitsparender als die einzelne Datenanderung pro Azubi. Lesen Sie im entsprechenden
Abschnitts Details zur Bedienung nach.

Ubernahme (Beruf)

Je nach Wahl kénnen Sie dem aktuellen Auszubildenden die Lernfelder und/ oder die Ausbildungsabschnitte des
zugeordneten Ausbildungsberufes zuordnen. Wichtig ist, dass dieser zuvor in der Auswahlliste <Beruf> ausgewahlt
wurde.

7.3.2 Rechte Maustaste in der Kalenderansicht der Ausbildungsabschnitte

Wenn Sie auf der Seite Planwoche, Planmonat oder Planjahr mit der rechten Maustaste auf eine Zeitart klicken, steht
Ihnen ein Kontextmeni zur Verfugung.

Meu
Bearbeiten

Zeitart
Eigenschaften

rechte Maustaste

Wenn Sie den Eintrag <Neu> wéhlen, kénnen Sie eine neue Zeitart erfassen. Uber den Punkt <Bearbeiten> kénnen Sie
Lernfelder zuordnen bzw. die zugeordnete Schule, die Lehrstatte, das Seminar oder die betriebliche
Ausbildungsabteilung andern.

7.3.3 Rechte Maustaste in der Kalenderansicht der Auszubildenden

Wenn Sie auf der Seite Planwoche, Planmonat oder Planjahr mit der rechten Maustaste auf eine Zeitart klicken, steht
Ihnen ein Kontextmenu zur Verfigung.

Meu
Bearbeiten

Zeitart
Eigenschaften

rechte Maustaste

Wenn Sie den Eintrag <Neu> wéhlen, kénnen Sie eine neue Zeitart erfassen. Uber den Punkt <Bearbeiten> kénnen Sie
Lernfelder zuordnen bzw. die zugeordnete Schule, die Lehrstatte, das Seminar oder die betriebliche
Ausbildungsabteilung éandern.
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7.4 Massenplanung in der Auszubildendenverwaltung

7.41 Allgemeines

Es besteht die Mdglichkeit, fir mehre Auszubildende Planungen zu erfassen. Dabei ist es nicht zwingend erforderlich,
dass die Auszubildenden derselben Ausbildungsgruppe angehéren.

Zur Massenplanung gelangen Sie Uber die Schaltflaiche Aktionen. Wahlen Sie hier den Eintrag ,Massenplanung®.
7.4.2 Durchfiihrung der Massenplanung
Wahlen Sie im Formular <Auszubildende> den Eintrag "Massenplanung" unter der Schaltflache <Aktionen>.

Im ersten Schritt wahlen Sie aus dem Filter die Auszubildenden des aktuellen Mandanten aus, bei denen neue
Planungen angelegt werden sollen.

Planung der Auszubildenden

Filtername: |l j
Eriterien 41 von 134] Filterungzresultate (3]
Zeitraum: benutzerdefiniert © Mr. | Bezeichnung |
ED Abrechrungskreise nach Mame a3 Auszub!ldende Anett_
- [] Abrechrungskreizs nach Nr 32 azf;m:ﬁi:ﬂiﬁl?mce
=8 i Abschnitte (4]
O Alle chre Zuordriung
1. Ausbildungsjahr
[ 2. Ausbildunasiahr
[ 3. Ausbildunasjahr
&[] Abteilungsname [aus Einsatzplanung] LI
Abbrechen | <Zuriick | wieiter: |

Mit Klick,Abbrechen“ beenden Sie die Massenplanung, ohne eine Anderung in der Planung der Auszubildenden
vorzunehmen. Mit ,Weiter>“ gelangen Sie zur Erfassung der Planungen.

Uber die Schaltflache <Zuriick> kénnen Sie im weiteren Verlauf der Planung immer wieder in das Filterformular
wechseln, um die Auswahl der Auszubildenden zu verandern.

Klicken Sie nun auf <Weiter>.

Wenn keine Auszubildende im Filter ausgewahlt wurden, erhalten Sie eine entsprechende Meldung. Wurden
Auszubildende ausgewahlt, gelangen Sie in die Planungsmaske. Dabei stehen Ihnen verschiedene Ansichten (Register)
zur Verfligung (Planliste, Planwoche, Planmonat, Planjahr W und Planjahr D), analog der Planungserfassung in der
Auszubildendenverwaltung.

Planung der Auszubildenden

Planlizte Y Plarwoche Y Planmanat Y Planijahr W Y Planjahr D

a | Zeitart | Begrn [ Enmet | Ende [ Einhet
6000 | Lehrstétte 18.06.2007 | Tag 18.06.2007 | Tag
Tag Tag

&bt -Eventmanagement
A ereich

Abt -Restaurant

Abt -Service
Arbetsuntal
AL bei EL-fAkersvollrentnern

Abbrechen | <Zuriick | Ubamahmenl

Hier kdnnen Sie mit allen Zeitarten des Mandanten (z.B. Urlaub, Schule, Weiterbildung) die entsprechenden Planungen
durchfuhren. Tragen Sie Zeitart und Zeitraum der Planung ein und betéatigen Sie die Eingabetaste (Enter). In der
zusatzlichen Maske kénnen je nach Zeitart weitere Details zur Planung erfasst werden.

Ergénzen Sie gegebenenfalls die Angaben und klicken Sie auf <Ubernehmen>. Sie gelangen zurick ins
Planungsformular, wo Sie die Eingaben fortsetzen kénnen oder die Planung durch Klicken auf <Ubernehmen>
abschlieRen.

Eine Ubernahme ist nur dann mdglich, wenn mindestens ein(e) Auszubildende(r) und mindestens eine Planung angelegt
wurden.

Der Anwender kann beliebig viele Planungen anlegen, die auch abschnittsiibergreifend sein kénnen. Bei der Ubernahme
wird diese Planung dann auf die verschiedenen Abschnitte aufgeteilt.
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Ein(e) Auszubildende(r) hat z.B. den Abschnitt 1 vom 01.09.2007 — 31.08.2008 und den Abschnitt 2 vom 01.09.2008 —
31.08.2009 und es wird die Planung Berufsschule vom 09.08.2008 — 14.09.2008 angelegt, dann werden 2 Planungen
angelegt:

*  Im Abschnitt 1 die Planung Berufsschule vom 09.08.2008 — 31.08.2008
im Abschnitt 2 die Planung Berufsschule vom 01.09.2008 — 14.09.2008.

Werden die Planungen so angelegt, das der Planungsbeginn vor dem Ausbildungsbeginn bzw. Abschnittsbeginn oder
das Planungsende nach dem Ausbildungsende bzw. Abschnittsende liegen, dann werden diese Planungen gekiirzt.

Beim Anlegen der Planung werden bestimmte Priifungen vorgenommen.
Wurde Beginn und Ende der Planung eingegeben?
Liegt der Planungsbeginn vor dem Ende der Planung?
Ist die Zeitart zum Beginn der Planung noch gltig?

Und wenn es sich um eine Zeitart handelt, die ihren Giiltigkeitsbereich nur fur Arbeitstage hat, dann wird zusatzlich noch
geprift, ob der Beginn bzw. das Ende der Planung auf einem Arbeitstag liegt.

Kdénnen alle Planungen flr alle Auszubildenden ohne Konflikte angelegt werden, wird die Massenplanung geschlossen.
Gibt es dagegen Planungskonflikte, so werden diese in eine Formular angezeigt.

iibertragung der Planungen auf Auszubildende

Aufgetretene Planungskonflikte

q
Lehrskatte (18,06,2007-13,06,2007)

Bl

Abbrechen | Uhernehmenl

I << Detals

Planungskanfilte mit:

- | innerbetrieblich 01.08.2006 Tag 31.07.2007 Tag

Drucken |

Hierbei Unterscheiden sich zwei Arten von Konflikten.

Die erste Art ist, das zwar ein Konflikt vorhanden ist aber dennoch eine Ubernahme erfolgen kann. Ist dies der Fall, dann
wird in der Spalte <Konflikt> ein ,x“ und in der Spalte <Fehler> kein ,x"“ angezeigt. Ein solcher Konflikt tritt dann auf,
wenn eine bereits vorhandene Zeitart mit geringer Prioritat ist von einer Zeitart mit héherer Prioritat Gberschrieben
werden soll.

Markiert man einen dieser Konflikte, wird im unteren Bereich angezeigt, welche Planungen dies betrifft. Im Beispiel soll
eine innerbetriebliche Planung durch einen Sonderurlaub iberschrieben werden.

Driickt man nun auf <Ubernehmen>, so wird die Planung "Sonderurlaub" fiir den Auszubildenden (ibernommen und in
der Spalte ,Ubertragen® erscheint ein ,x“.

Die zweite Art des Konfliktes besteht dann, wenn die Planung nicht iGbernommen werden kann. In diesem Fall wird in der
Spalte <Fehler> ein ,x* und in der Spalte <Konflikt> kein ,x“ angezeigt.

Markiert man einen dieser Konflikte, wird im unteren Bereich angezeigt, warum die Planung nicht tibertragen werden
kann.

Im Beispiel soll die Berufsschulplanung mit einer Lehrstattenplanung tberschrieben werden. Da beide hier die gleiche
Prioritat besitzen, ist dies nicht moglich.

Es kann verschieden Griinde geben, warum eine Planung nicht erfasst werden kann. Im folgenden werden diese Griinde
aufgefiihrt.

= Der Planung liegt auRerhalb des Ausbildungszeitraumes.

+  Fur die Planung gibt es keinen gltigen Abschnitt.

* In dem gewabhlten Zeitraum liegt schon eine andere Planung, die entweder die gleiche oder héhere Prioritat hat.
+  Der Auszubildende besitzt keinen gultigen Kalender !

+  Der Beginn bzw. das Ende der Planung liegt auf einem Feiertag, wobei hier der Kalender des Arbeitnehmers
verwendet wird.
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7.4.3 Abbruch der Massenplanung

Wenn nach der Ubernahme einer Planung das Formular mit ,Abbrechen“ und anschlieBend mit ,Beenden“ geschlossen
wird, wird das Formular Massenplanung ebenfalls geschlossen.

Nach dem die Massenplanung geschlossen wurde, gehen die erfassten Planung und ausgewahlten Auszubildenden
verloren und miissen neu erfasst werden.

7.5 Zuordnung von Pflicht-Abteilungen zu Ausbildungsberufen

7.51 Allgemeines

Ausbildungsberufen kdnnen eine oder mehrere Abteilungen zugeordnet werden, wo Auszubildende des entsprechenden
Berufes ihre praktische Ausbildung absolvieren kénnen. Die zugeordnete Abteilung kann als ,Pflichtabteilung*
gekennzeichnet werden.

Diese Kennzeichnung nehmen Sie unter <Ausbildungsberufe: Abteilungen> vor.

== Ausbildungsberufe [_[O]x]
Ausbildungsberufe Y Ausbildungsgruppen
Bezeichnung, |HulelkaulmannJ'Hulelkaufhau ;l% Allgemein
Auflistung der Abtelungszuordrungen [Fiterung) [ Alle 4 zum ZEilDunkt.I 03.05.2007 g Abechnitte
Lemfelder
;bt-UNUr‘I...I gj:;manag. . I JA:;:;Ldgzha\t, . bteiking |Abt-[|l]‘| IJ1;| |Evenlmanagment ng Plan
Abt-001 Personal Privat, Helga Anzahl Platze: ¥ Ffiichtabteilung

ABHDOT.... Service Feste Beund... Jlciien

AbEH00T.... Restaurant Tarfangestell... ||gtitia ab I 01.01.2000 ﬂ bis: I _'EI Seminare
Abt-001.... Empfang Gehalt, Manu... =
chulen

ABEHD03.... Verwalung H...  Hatelfachiraw.. gt e sl

ABHIOG. Service Hatel Hotelfachiraw. . |lAnspr Partner |2 - | [Jahiesgehal, Mike =
ABRDO3.... RestaurantH...  Hotelfachfrau... I _” _Ig Lehrstatten]

ABHD03.... Empfang Res.. Hotelfachfrau... |[Aushilder: |3 ;”Jahlesgehalt,Mike ;Ig Kammerm

erricht, unter.

Bemerkung:

K & B 3|kl 1wvon9abtelungen Aktionen

B€ | 4| 8| 3| 5| & 1 von2Ausbildungsberufen

Nach dem Datenbankupdate sind alle bereits hinterlegten Abteilungen als Pflichtabteilung hinterlegt. Wird eine neue
Abteilungszuordnung hinterlegt, dann ist diese standardmagig auch eine Pflichtabteilung.

7.5.2 Planung der Abteilungen fiir Ausbildungsgruppen

Wird in der Ausbildungsgruppe eine innerbetriebliche Planung hinterlegt (Zeitarten mit dem ZA-Status: innerbetrieblich),
dann wird in den Auswahlfelder der Abteilungsnummer und der Abteilung die Information angezeigt, ob es sich um eine
Pflichtabteilung handelt (Pflicht = ,ja“) oder nicht (Pflicht = ,nein®).

Auch bei der innerbetrieblichen Planung fiir die einzelnen Auszubildenden wird das Kennzeichen der Abteilung mit
angezeigt. Zusatzlich wird hier noch das Feld <Anzahl Platze> eingeblendet, an dem Sie erkennen kdnnen, wie viele
freie Platze in der Abteilung zum Beginn der jeweiligen Planung noch zur Verfligung stehen. Dabei wird die
Gesamtanzahl der Ausbildungsplatze dieser Abteilung vermindert um die Anzahl der bereits zugeordneten
Auszubildenden.

Wird festgestellt, dass fur den ausgewahlten Zeitraum in der gewtinschten Abteilung keine Platze mehr verfugbar sind,
kann der Zeitraum der Planung verandert werden. Danach wird die Datengrundlage der Auswahlfelder (AbtNr und
Name) aktualisiert.

Wenn die Abteilung 2 mal bei dem Ausbildungsberuf mit unterschiedlichen Ausbildern hinterlegt wird, dann wird fir die
Anzahl der Platze die Summe berechnet. Wenn nur bei einer der beiden Zuordnung das Kennzeichen ,Pflichtabteilung®
gesetzt ist, wird diese Abteilung immer als Pflichtabteilung ausgegeben.

7.6  Auswertungen zur Azubi-Verwaltung

Auswertungen zur Auszubildendenverwaltung finden Sie unter dem MenUpunkt <Auswertung/ Statistik:
Azubiverwaltung>.

7.6.1  Auswertungen - Azubistammdaten

Ein Stammblatt mit den wichtigsten Angaben zur Ausbildung wird erstellt. Im Bericht werden nur diejenigen
Auszubildenden angezeigt, welche im Berichtszeitraum im Ausbildungsverhaltnis standen. Im Formular
<Auszubildende> muss auf der Seite <Ausbildung> Beginn und Ende eingetragen sein.

Der vorgegebene Zeitbezug fiir diesen Bericht ist der aktuelle Abrechnungsmonat. Méchten Sie die Stammdaten, die zu
einem anderen Zeitpunkt aktuell sind, ist der Zeitbezug im Filter vor dem Bericht zu andern.

7.6.2 Auswertungen - Ausbilder
7.6.2.1 Auszubildende der Ausbilder

Hier werden die Hauptausbilder mit den Auszubildenden, fur die sie verantwortlich sind, dargestellit.
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Ausaubildende der Ausbilder Januar2002

[1] Krankenhaus "Alles wid gut’ , Am Stactiand 4, 10000 Betfin

Daun 19.03:2002 Zeit15:38
Seite 1 von 1

Ausbiider: [1070) Juschka, Gseiz Abtesirng:
Ausbitdungsberuf Berulshid Facheichiag
Blrokaufrau ‘Blrokaufrau Birokommurikation

Zeitrnumt der Aus bikdung

[20] Becker, Thomas 01.10.3001 - 30.09.2004
[68] Senwarz, Nicolette 01.01.2001 - 31122008
[581] Simoett, Katharina 01.10.2001 - 30.09.2004

Ausbilder: [118§ Suchow, kmgard Abteiing: [606%] Heupthticie
ikdungs beruf Berubseid Fachrichiung
Kgehin gehin Digtigehin

Zaitraum dor Ausbikiung

[42] Baer, Warie 01.0.2001 - 31.08.2004

Somit kdnnen Sie schnell Uberprifen, wie viele und welche Lehrlinge der Ausbilder gerade betreut. Die wichtigsten
Angaben zum Ausbildungsberuf sowie zum Zeitraum des Ausbildungsverhaltnisses werden angezeigt.

7.6.3 Auswertungen - Auszubildende

7.6.3.1 Ausbildungsplanvergleich

Hier erfolgt der Vergleich des Rahmenplans fur den Ausbildungsberuf mit dem tatsachlichen Lehrplan des
Auszubildenden. Dabei wird die Dauer der einzelnen Lernfelder miteinander verglichen.

7.6.3.2 Ausbildungsplan nach Azubis

Hier wird flr jeden einzelnen Azubi der Ausbildungsplan dargestellt. Er enthalt die Zeitrdume fiir Berufsschule,
Ausbildungsbetrieb bzw. Lehrstatte sowie die vermittelten Lerninhalte. Voraussetzung fiir einen vollstandigen Bericht ist
die Pflege der individuellen Ausbildungsplane der Azubis.

7.6.3.3 Anwesenheit der Azubis

Hier werden die Anwesenheitszeiten des Azubis im Ausbildungsbetrieb angezeigt.

8  Weiterbildung’

8.1  Wozu dient das Weiterbildungsmanagement

Ausgehend von Informationen aus den Modulen Arbeitnehmerverwaltung und Bewerberverwaltung kann mit dem Modul
Weiterbildungsmanagement eine detaillierte Seminar- und Kursplanung durchgefuhrt werden.

Durch die Hinterlegung von Ausbildungsprofilen und Weiterbildungsbedarf bei Arbeitnehmern und Bewerbern Iasst sich
unmittelbarer Handlungsbedarf ableiten. Durch die Teilnahme am Seminar wird der Weiterbildungsbedarf abgebaut und
ein Ausgleich zwischen den Anforderungen und Fahigkeiten erreicht.

8.2 Zusammenhang zwischen Seminarkatalog und Seminartermin

Im Seminarkatalog werden Lehrgange einem bestimmten Thema verwaltet. Diesem Themenbegriff werden
Schulungsziele, Aufgaben/ Themen, Dozenten etc. zugeordnet. Es besitzt jedoch keinen zeitlichen Bezug, sondern dient
der allgemeinen Verwaltung von Aus- und Weiterbildungsangeboten.

Ein Termin definiert hingegen einen der mdglichen Termine, an denen ein Seminar stattfindet.

Seminarkatalog Seminartermin

Festlegung von Thema und
Schwerpunkt

Thema und Schwerpunkt identisch mit
Seminar

Festlegung der Dauer und der
Wiederholungen

Festlegung der konkreten
Veranstaltungstermine

Zuordnung moglicher Veranstalter

Buchung des Veranstalters

Zuordnung moglicher Dozenten

Buchung der Dozenten

Verwaltung der Warteliste, Richtwerte
fir die Teilnehmerzahlen

Anmeldung der Teilnehmer

Festlegung der
Teilnahmevoraussetzungen

Priifen der Teilnahmevoraussetzungen

Festlegung der vermittelten Fahigkeiten

Ubertragung der vermittelten Fahigkeiten
auf die Teilnehmer

Festlegung der auszulésenden
Korrespondenzen

Auslésung der Korrespondenzen durch
Ereignisse/ Arbeitsschritte

* Funktion steht nicht in allen Programmvarianten zur Verfiigung.
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8.3 Relevante Menupunkte

= Personalentwicklung: Weiterbildungserfassung
*  Personalentwicklung: Seminarorganisation: Seminarkatalog
*  Personalentwicklung: Seminarorganisation: Seminartermin

*  (Zwischen Seminarkatalog und Seminartermin kann tber die Schaltflache <Aktionen> im jeweiligen Formular
gewechselt werden)

*  Mitarbeiterentwicklung: Profil: Bedarf

= Mitarbeiterentwicklung: Profil: Weiterbildung

= Konfiguration: Vorgaben: Weiterbildung

*  Auswertung/ Statistik: Weiterbildung

+  Datenstamm: Organisation: Genehmigungswesen
+  Konfiguration: Schriftverkehr: Seminare

= Schriftverkehr: Weiterbildung

8.4 Zielgruppenorientiertes Weiterbildungsmanagement

8.4.1 Allgemeines

Beschaftigte kénnen einer oder mehreren Zielgruppen zugeordnet werden. Damit kann eine Zuordnung des
Weiterbildungsangebots entsprechend der Zielgruppe gestaltet werden. Im Mitarbeiterportal sehen die beschéaftigten die
Weiterbildungsangebote nur dann, wenn die Seminare flr die Zielgruppe des jeweiligen beschaftigten gekennzeichnet
wurden. Bei der Zuordnung kann ein Assistent Unterstltzung leisten.

8.4.2 Zuordnung von Beschiftigten zu Zielgruppen

Unter <Personalentwicklung: Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung> finden Sie die Seite <Zielgruppen>.

E=| Mitarbeiterentwicklung | _ (O x|
Beurteilungen )/ wieiterbildung Y Profil Y Laufbahnentwicklung
T - [Gliicklich. Hans 14y Bedarf
- Weiterbildg,
+ <Meue Zielgruppenzuordnung: . -
: Kurz: A -
- zugeordnete Zielguppen e I mn _I gl Zielgruppen
L Adrin - Yenaaltung Bezsichnung: |Verwaltung 1
5- nicht zugecidnete Zielgruppen N o Bewertung
e - &l Mitarbeiter Giillig ab: |m 012003 [7]  Giltigbis | Jic)|
21bi - Auszubildende
ed - Medizirisches Personal geplante Weiterbildungen:
i fl - Pflegekrafts Mr. | Titel | Status | Beginn | Ende |
L Phys - Physiotherapeuten 7-2005-(01) Personabesc... Anm.. 1411 1411
2-2005- (M) Aubauschul..  Anm.. 2811 29.11..
Schwerpunkle:
Schwerpunkte |
Biiro und Yenwaltung
“erwaltung/ Buchhaltung
Bemerkungen:
B€ | & | 3 | 3| k| 1 vonE Ziclguppen
BE | €€ | 3| 3| ch| 1 von 34 Mitarbeiter(innen]

Um dem Arbeitnehmer eine Zielgruppe zuzuordnen, klicken Sie in der Baumstruktur im linken Fenster bitte auf <neue
Zielgruppenzuordnung>. Wahlen Sie nun die gewlinschte Zielgruppe aus der Liste.

BE| Mitarbeiterentwicklung | _ (O] x|
Beurteilungen )/ wieiterbildung Y Profil }/ Laufbahnentwicklung
3 - [Glicklich. Johanna =19
B Weiterbildg.
<Meue Zle\gruppenzuurdnunm Kuz I LI gl
- 2ugeardrete Zielgruppen Zielaruppen
icht zugeordnete Zielgnippen Bezeichnung: || ;l

drmin - Yenaaltung Eezeichnung [Kurz
lle - Alle Mitarbeiter Yenwaltung Admin
2ubi - Auszubildends Alle Mitarbeiter Alle

ed - Medizinisches Personal ;usdz_u_bi_\dehndep | fdzu‘?i
i . edizinizches Persona =
fl- Plegelaahte Phlegekidite Pi

hys - Physiotherapeuten Physictherapeuten Phys
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8.4.3 Zuordnung von Beschiftigten zu Zielgruppen mit dem Assistenten

Unter <Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Zielgruppen> finden Sie unter der Schaltflache <Aktionen> den Eintrag
<Zuordnung der Zielgruppen zu den Mitarbeitern>.

E= Zuordnung von Zielgruppen zu den Mitarbeiter [ %]
Zi yon Zi zu den Mitarbeil
Zielgruppen
Hurz | Tielgruppenbezeichnung I -
Admin Werwattung
D Med Medizinisches Personal
Orn Pllegekraite
Orty= Physiotherapeuten |
Aubeitnehmer | 57 ausgewihite Arbeitnehmer
Pershir | Mame, Worname Pershr I hame, Yorname |
B Klginlohn, Peter 3 Glicklich, Johanna

Hofmann, Fanny

| -
G Pauszchal, Petra J - | 4
T Mehrfach, Minna g Meben, Mirs
s «

Grenz, Fred

10 Fleter, Holger

12 Herrimann, Anjs

13 Miller, Siegiried
14 Baumgartner, Bernhard
15 Beyer, Benno &

ok | Abbruch

Markieren Sie im oberen Fenster die gewlinschten Zielgruppen. Verschieben Sie die gewlinschten Mitarbeiter vom
linken in das rechte Fenster. Klicken Sie anschlieBend auf <OK>. Damit werden die Zielgruppen zugeordnet.

8.4.4 Arbeit mit Zielgruppen im Mitarbeiterportal

Im Mitarbeiterbereich des Mitarbeiterportals werden den Beschaftigten einer Zielgruppe nur
Weiterbildungsveranstaltungen angeboten, die auch fur diese Zielgruppe geeignet sind. Im Managerbereich des
Mitarbeiterportals kann nach Zielgruppen gefiltert werden.

8.5 Antrags- und Genehmigungswesen fiir die Weiterbildung
8.5.1

* im Mitarbeiterportal erfolgt die Zuordnung von Mitarbeitern zu Weiterbildungsveranstaltungen nur fir konkrete
Seminartermine und nicht auf den Seminarkatalog

Allgemeines

= Bedarf wird ausschlieB3lich fir Schwerpunkte (Vorgaben) formuliert und resultiert in einer Liste mit
Schwerpunktswiinschen bzw. mit einem Eintrag eines Schwerpunktes in der Mitarbeiterentwicklung — Ziel ist die
Schaffung eines Inputs fiir die Personalabteilung zur Organisation notwendiger Seminarkataloge/-termine

8.5.2
Drei ,Rollen® werden in das Genehmigungswesen einbezogen und beteiligen sich am Genehmigungsprozess.
Mitarbeiter (Arbeitnehmer)

Manager (Vorgesetzter des Mitarbeiters)

Funktionen und Befugnisse der Akteure im Weiterbildungsmanagement

HRM (Personalsachbearbeiter)
Die Berechtigungen dieser drei Akteure setzen sich wie folgt zusammen.
Mitarbeiter
*  kann via Mitarbeiterportal den fiir ihn hinterlegten Bedarf + seine aktuellen Anmeldungen/ Stornierungen etc. sehen

. Mitarbeiter hat keine Mdglichkeit, Bedarfsdefinitionen und Teilnahmen aktiv zu manipulieren, da dies ausschlief3lich
Uber den Manager/HRM geschieht

= Optional kann es ermdglicht werden, dass sich der Mitarbeiter im Mitarbeiterportal in die Warteliste fiir einen
Seminartermin eintragen kann

Manager

kann via Mitarbeiterportal den Bedarf fur den Mitarbeiter und sich selbst definieren (Statuswechsel: Kein Bedarf
gemeldet -> Bedarf gemeldet)

kann via Mitarbeiterportal den Bedarf in ein ,Setzen“ auf eine Warteliste pro Seminartermin umwandeln
(Statuswechsel: Bedarf gemeldet — auf Warteliste gesetzt)

*  kann via Mitarbeiterportal ein ,Setzen" von der Warteliste auf eine Teilnehmerliste pro Seminartermin durchfiihren
(Statuswechsel: auf Warteliste gesetzt — auf Teilnehmerliste gesetzt)

. kann via Mitarbeiterportal einen Mitarbeiter von der Teilnehmerliste entfernen (Statuswechsel: Teilnahme genehmigt

- Teilnahme storniert)
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HRM

kann via Mitarbeiterportal /Desktopversion den Bedarf fir den Mitarbeiter_und sich selbst definieren (Statuswechsel:
Kein Bedarf gemeldet — Bedarf gemeldet)

kann via Mitarbeiterportal/ Desktopversion den Bedarf in ein ,Setzen® auf eine Warteliste pro Seminartermin
umwandeln (Statuswechsel: Bedarf gemeldet — auf Warteliste gesetzt)

kann via Mitarbeiterportal /Desktopversion ein ,Setzen“ von der Warteliste auf eine Teilnehmerliste pro
Seminartermin durchfiihren (Statuswechsel: auf Warteliste gesetzt — auf Teilnehmerliste gesetzt)

= kann via Mitarbeiterportal /Desktopversion eine Teilnahme und einen Bedarf stornieren/ I6schen (Statuswechsel:
auf Teilnehmerliste gesetzt — von Teilnehmerliste gestrichen)

8.5.3 Der Status im Weiterbildungsmanagement

Grundsatzlich wird unterschieden zwischen einem Status fuir den Bedarf und einem fir die Teilnahme, wobei der Bedarf
eine Interessensbekundung zu einem Schwerpunkt darstellt, keinen direkten Seminarbezug hat und noch keine
administrativen Grenzwerte abpruft (Anzahl Teilnehmer). Die Teilnahmestatus wiederum beziehen die administrativen
Sachverhalte des Weiterbildungsmanagement ein.

Kein Bedarf gemeldet

Bedarf gemeldet
Bedarf abgelehnt

Auf Warteliste setzen

=  Von Warteliste entfernen

*  Teilnahme genehmigt

. Teilnahme storniert

Folgende Aktionen innerhalb des Programms sind an die Statusdnderungen gebunden bzw. umgekehrt. Die
Beschreibungen werden fiir den Manager auf die Aktionen innerhalb des Mitarbeiterportals bezogen (zuséatzlich Anzeige
der Desktopaktionen), fur den Personalverantwortlichen werden die Aktionen auf die Desktopversion bezogen.

Statusédnderung Via Arbeitsschritt

Kein Bedarf Mitarbeiterportal Manager wahlt aus der Liste der im

gemeldet -> Bedarf System hinterlegten Schwerpunkte die

gemeldet relevanten Schwerpunkte pro
Mitarbeiter aus und klickt <Bedarf
anmelden> flur <Mitarbeiter> und der
ausgewahlte Mitarbeiter erhalt einen
Eintrag in die Bedarfsliste der
Mitarbeiterentwicklung.

Bedarf gemeldet -> Mitarbeiterportal Durch Klick auf <Bedarf ablehnen> wird

Bedarf abgelehnt bereits definierter Bedarf durch den
Manager aus der Bedarfsliste im
Rahmen des Mitarbeiter
Entwicklungsprofils gestrichen.
Sich anschlieBende automatisierte
Aktion in der Mitarbeiterentwicklung.

Bedarf gemeldet -> Mitarbeiterportal Manager ordnet im Register ,Teilnahme

auf Warteliste zustimmen® den jeweiligen Mitarbeitern

gesetzt den entsprechenden Seminartermin zu
und klickt anschlielend auf <Teilnahme
zustimmen> und setzt den Mitarbeiter
damit auf die Warteliste fir den
Seminartermin.

auf Warteliste Mitarbeiterportal Manager revidiert die Zustimmung im

gesetzt -> von Register ,Weiterbildungsbedarf

Warteliste zustimmen*® und entfernt den

genommen potentiellen Teilnehmer von der
Warteliste.

auf Warteliste Mitarbeiterportal Manager klickt im Register

gesetzt -> auf
Teilnehmerliste
gesetzt

»<Zustimmung/Genehmigung“ nach
Auswahl des bereits zugestimmten
Teilnahmeeintrags (Warteliste
Seminartermin) fur den jeweiligen MA
auf <Teilnahme genehmigen> und setzt
damit den Mitarbeiter auf die
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Teilnehmerliste flir den Seminartermin.

auf Teilnehmerliste Mitarbeiterportal Manager klickt im Register
gesetzt -> von der »LZustimmung/Genehmigung“ nach
Teilnehmerliste Auswahl der entsprechenden
genommen Genehmigung fiir den jeweiligen

Mitarbeiter auf <Teilnahme stornieren>
und nimmt damit den Mitarbeiter von
der Teilnehmerliste fur den jeweilig
zugeordneten Seminartermin.

Kein Bedarf Desktop HRM wahlt aus der Liste der im System
gemeldet -> Bedarf hinterlegten Schwerpunkte die
gemeldet relevanten Schwerpunkte fir den

Mitarbeiter aus und der ausgewahlte
Mitarbeiter erhalt einen Eintrag in die
Bedarfsliste des
Mitarbeiterentwicklungsprofils.

Bedarf gemeldet -> Desktop Bereits definierter Bedarf wird durch
Bedarf abgelehnt den HRM aus der Bedarfsliste im
Rahmen des Mitarbeiter
Entwicklungsprofils gestrichen.

Bedarf gemeldet -> Desktop Hier greift die Neuerung der Zuordnung
auf Warteliste eines Mitarbeiter zur Warteliste des
gesetzt Seminartermins. Durch Zuordnung des

Mitarbeiter von der Interessentenliste
zur Warteliste des Seminartermins
stimmt der HRM vorerst zu, hat sie aber
noch nicht genehmigt.

auf Warteliste Desktop HRM revidiert die Zustimmung und
gesetzt -> von der entfernt den potentiellen Teilnehmer
Warteliste von der Warteliste (Kontextmend).
genommen

auf Warteliste Desktop HRM initiiert das Verschieben des
gesetzt -> auf Mitarbeiters von der Warteliste auf die
Teilnehmerliste Teilnehmerliste und genehmigt damit
gesetzt die Teilnahme.

auf Teilnehmerliste Desktop HRM storniert durch Entfernung des
gesetzt -> von der Mitarbeiters von der Teilnehmerliste
Teilnehmerliste dessen Teilnahme.

genommen

8.5.4 Konfiguration des Genehmigungswesens fiir das Weiterbildungsmanagement

Unter <Datenstamm: Organisation: Genehmigungswesen> legen Sie die Berechtigungen und Benachrichtigungen im
Zusammenhang mit dem Weiterbildungsmanagement fest.

Wahlen Sie die zu verwendende Struktur fir das Genehmigungswesen aus der Liste. Die Struktur richtet sich - wie in
den anderen Bereichen auch — nach den im Modul Organisation eingerichteten Strukturen.

8.5.5 Benachrichtigung

Zur effizienten Informationsweiterleitung im Zusammenhang mit den Statusanderungen miissen entsprechende
Informationen verteilt werden. Als Medien kommen E-Mail als auch Wiedervorlagen in Frage. Auch hier kommt die
Struktur des Genehmigungswesens zum Einsatz. Nicht beriicksichtigt werden die Serienbrieffunktionalitaten, die bereits
an anderer Stelle im Programm konfiguriert werden.

Im 2-stufigen Verfahren ist der Personalsachbearbeiter nicht unbedingt notwendig. Jede Tatigkeit im Zusammenhang mit
Bedarfsmeldungen und Seminaranmeldungen wird vom Vorgesetzten erledigt. Im 3-stufigen Verfahren wird der
Personalsachbearbeiter als ,Person” im Genehmigungswesen eingesetzt. Fir die zu benachrichtigenden Personen kann
sowohl eine E-Mail als auch eine Wiedervorlage erzeugt werden.

8.5.6 Voraussetzungen fiir die Nutzung des Mitarbeiterportals fiir das Weiterbildungsmanagement

8.5.6.1 Anlage und Zuordnung von Weiterbildungsschwerpunkten

Das Vorhandensein von Weiterbildungsschwerpunkten ist die Voraussetzung fir die Erfassung von Bedarf. Dieser ist
immer auf einen Schwerpunkt bezogen. Die Weiterbildungsschwerpunkte miissen zudem beim Seminartermin
zugeordnet worden sein. Anderenfalls kann zwar Bedarf erfasst werden, aber die Zuordnung zu einem geeigneten
Seminartermin kdnnte nicht gewahrleistet werden.
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8.5.6.2 Kennzeichnung der Seminartermine flir das Mitarbeiterportal

Seminartermine missen fur die Verdffentlichung im Mitarbeiterportal gekennzeichnet worden sein.

B=| Seminarorganisation - Seminartermine

Termin T Teinehmer Y~ Kesten Y seminarivformation | Fieies Register

1:.J04.03 - 2007 - (01) =] Titel[Vertiefung Buchhaltung =@ Teirin

Einordnung

¥ Wersftentichung im Mitarbeiterportal
Ressourcen

angezeigte Bemerkung angezeigtes Bild Koiresp

Emplohien fur alle kaumanrischen Beschafigten | ﬂ Wl
MAPartal

Setzen Sie bitte den Haken <Verdffentlichung im Mitarbeiterportal> unter <Seminartermin: Termin: MAPortal>.
8.5.7 Anderungen Mitarbeiterportal — Mitarbeiterbereich

Die Bedarfsmeldung erfolgt Gber den jeweiligen Leiter/ Manager. Im Register ,Weiterbildungsangebot” werden die aktuell
angebotenen Seminartermine, deren Inhalte und Schwerpunkte angezeigt.

Klicken Sie auf <Details>, um im unteren Seitenbereich nahere Informationen zum ausgewahlten Termin zu erhalten.

Die Ubersichtseite ,Meine Weiterbildungen“ zeigt die aktuellen Schwerpunkte und Seminartermine an, die fiir den
Arbeitnehmer erfasst wurden.

8.5.8 Anderungen im Mitarbeiterportal - Managerbereich

8.5.8.1 Weiterbildungsbedarf erfassen

Das Register ,Weiterbildungsbedarf erfassen” bietet dem Manager die Mdglichkeit, den Bedarf fur die Mitarbeiter seines
Verantwortungsbereiches zu erfassen und zu uberwachen. Zunachst werden alle Arbeitnehmer aufgelistet, fur die
Weiterbildungsbedarf erfasst wurde. Diese Liste kann durch Auswahl verschiedener Filterkriterien weiter eingegrenzt
werden.

Um neuen Weiterbildungsbedarf zu erfassen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Bedarf hinzufligen>. Wahlen Sie den
Mitarbeiter aus der Liste. Wahlen Sie anschlief’end den gewlinschten Weiterbildungsschwerpunkt aus der Liste und
klicken Sie auf <Bedarf hinzufligen>.

Dazugehdrige Auswertungen:

Im Register <Berichte> finden Sie die ,Bedarfsliste fur Weiterbildungen®. Hier werden diejenigen Arbeitnehmer
aufgefuhrt, fir die Weiterbildungsbedarf erfasst wurde. Die beiden Auswertungen zu ,freien Seminarterminen® beinhalten
zusatzlich geeignete Seminartermine zur Deckung des erfassten Bedarfs.

8.5.8.2 Weiterbildungsbedarf ablehnen

Je nach Organisationsform des Weiterbildungsmanagements kann Weiterbildungsbedarf fir den jeweiligen Mitarbeiter
von unterschiedlichen Personen erfasst werden (Mitarbeiter mit Leitungsfunktion bzw. Sachbearbeiter). Ist der
Vorgesetzte nicht mit dem erfassten Bedarf einverstanden, kann er tber die gleichnamige Aktion im Register
<Weiterbildungsbedarf erfassen> den Bedarf ablehnen.

8.5.8.3 Setzen von Arbeitnehmern auf die Warteliste

Im Register <Warteliste> verwalten Sie die Wartelisten fiir die angebotenen Seminartermine.

Generell gilt, dass Informationen/Genehmigungen/Stornierungen im Zusammenhang mit bereits durchgefiihrten
Seminaren (Tagesdatum nach dem Seminartermin) nicht angezeigt werden.

Wahlen Sie zunachst einen Seminartermin aus der Liste. Im unteren Bereich werden diejenigen Arbeitnehmer angezeigt,
bei denen ein Weiterbildungsbedarf fir mindestens einer der Schwerpunkte des Seminartermins erfasst wurde. Wollen
Sie auch Arbeitnehmer auf die Warteliste setzen, fir die kein solcher Bedarf erfasst wurde, so entfernen Sie bitte den
Haken im Feld <Nur Arbeithehmer mit Bedarf anzeigen>.

Klicken Sie auf den Link <Auf Warteliste setzen>, um den Arbeitnehmer fir den ausgewahlten Seminartermin
vorzumerken. Soll der Arbeitnehmer von der Warteliste gestrichen werden, so erreichen Sie dieses durch Klick auf de
entsprechenden Link.

Dazugehdrige Auswertungen:

Im Register <Berichte> finden Sie die Auswertung ,Warteliste“, welche die Arbeitnehmer auflistet, die sich auf der
Warteliste des jeweiligen Seminars befinden. Unter <Stornierte Seminartermine> finden Sie die Arbeitnehmer, die von
der Warteliste gestrichen wurden.

8.5.8.4 Setzen von Arbeitnehmern auf die Teilnehmerliste

Im Register <Teilnahme> wird entschieden, welche Arbeitnehmer auf der Teilnehmerliste des Seminartermins landen,
das heif3t, fest als Teilnehmer eingeplant werden. Im Standard werden nur diejenigen Arbeitnehmer zur Auswahl
angeboten, die sich auf der Warteliste fiir den jeweiligen Seminartermin befinden. Durch Entfernen des Hakens <Nur
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Teilnehmer auf Warteliste anzeigen>, kénnen Sie die Liste der angezeigten Arbeitnehmer erweitert und auch solche
Arbeitnehmer auf die Teilnehmerliste setzen, die sich nicht auf der Warteliste befinden.

Klicken Sie auf <Teilnahme genehmigen>, um den Arbeitnehmer auf die Teilnehmerliste zu setzen. Klicken Sie auf
<Teilnahme stornieren>, um den Arbeitnehmer von der Liste zu streichen.

8.5.9 Setzen auf die Warteliste

Unter <Genehmigungswesen: Einstellungen> kdnnen Sie Uber das Setzen des entsprechenden Hakens die Méglichkeit
schaffen, dass sch Mitarbeiter selbst auf die Warteliste fiir einen Seminartermin setzen kénnen.

Setzen auf Warteliste fiir alle Mitarbeiter im Mitarbeiterportal ermdglichen: Ist der Haken gesetzt, kann sich jeder
Mitarbeiter des Mandanten auf die Warteliste fir einen angebotenen Seminartermin setzen.

8.5.10 Umbuchen von Seminaranmeldungen

Wurde der Beschéftigte zu einem Seminartermin angemeldet, den er nicht wahrnehmen kann, besteht die Mdglichkeit,
die Anmeldung umzubuchen. Gehen Sie dazu wie folgt vor: Offnen Sie das Formular <Mitarbeiterentwicklung> und
wechseln Sie auf die Seite <Weiterbildung>. Wahlen Sie entweder Gber das Feld <Nr.> oder <Titel> die
WeiterbildungsmaRRnahme aus. Sie haben nun die Méglichkeit, die urspriingliche Anmeldung zu stornieren. Beantworten
Sie hierfiir die Nachfrage des Systems mit <Ja>. Wenn Sie hingegen die Anmeldung auf den ausgewahlten Termin
umbuchen mdchten, klicken Sie <Nein>.

Sie erhalten nun ein Formular, in dem Sie den neuen Seminartermin auswahlen konnen.

Klicken Sie auf <Anmelden>, um die Umbuchung zu bestatigen.

9 Leiharbeit

9.1 Allgemeines zur Leiharbeitsverwaltung

Die Programmteile zur Leiharbeit wurden geschaffen, um die tagliche Arbeit im Umgang mit Leiharbeitsunternehmen und
Leiharbeitern zu organisieren, zu koordinieren und zu kontrollieren.

Die Erfahrungen mit den beteiligten Leiharbeitsunternehmen kdnnen nach ihrer Zuverlassigkeit und Qualitét beurteilt und
dokumentiert werden. Wichtige Bescheinigungen kénnen direkt im Programm hinterlegt (z.B. die Erlaubnis zur
Arbeitnehmertberlassung, Unbedenklichkeitsbescheinigungen der Krankenkassen und des Finanzamtes,
Haftpflichtversicherungen usw.) und auf ihren zeitlichen Ablauf Gberprift werden. Die Auswahl eines
Leiharbeitsunternehmens kann somit aufgrund der bisherigen Erfahrungen und anhand umfangreicher Auswertungen
erleichtert werden.

Ebenso wird die Zusammenarbeit mit den Leiharbeitern dokumentiert. Alle wichtigen Daten wie Eintritt, Austritt,
Bezahlung und Tatigkeiten werden vermerkt. Zu jedem Leiharbeiter kbnnen Dokumente, Bemerkungen und Termine
(Wiedervorlagen) verwaltet werden.

9.2 Relevante Menupunkte

Die relevanten Programmiteile finden Sie unter <Datenstamm: Leiharbeit>. Hier steht Ihnen das Formular <Leihfirmen>
und das Formular <Leiharbeiter> zur Verfligung.

9.3 Aligemeine Bedienhinweise

9.3.1 Die Schaltflache Aktionen im Formular Leihfirmen

Leiharbeiter

Filter nach Berufen

Uber den Eintrag <Leiharbeiter> wechseln Sie ins Formular Leiharbeiter.

Uber den Eintrag <Filter nach Berufen> kénnen Sie einen Filter setzen. Dabei werden nur diejenigen Leiharbeitsfirmen
angezeigt, welche den von lhnen gewlnschten Beruf anbieten.

9.4 Auswertungen zur Leiharbeitsverwaltung

9.4.1 Leihfirmen

Zu den angelegten Leihfirmen wird ein Stammdatenblatt ausgegeben. Die wichtigsten Informationen zur Firma, wie
Anschrift, Telefonnummern und die Art und Anzahl der angebotenen Leiharbeitern werden dargestellt.
9.4.2 Berufeliste

Die Berufeliste zeigt alle im Modul Leiharbeit hinterlegten Berufe und listet darunter diejenigen Leiharbeitsunternehmen
auf, die Leiharbeiter mit diesen Berufen ausleihen. Dabei werden Name und Sitz des Unternehmens sowie die Anzahl
der verfugbaren Leiharbeiter ausgewiesen.
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9.4.3 Leiharbeiterstammdaten

Fir jeden im Programm angelegten Leiharbeiter kann ein Stammdatenblatt in Form einer Karteikarte mit den wichtigsten
Informationen und Einschatzungen ausgedruckt werden.

10 Ressourcenverwaltung und -zuordnung

10.1 Allgemeines

Das Modul Ressourcenverwaltung wird gemeinsam vom Personalmanagement und von der Reisekostenabrechnung
genutzt. Wenn es sich bei den Ressourcen um Fahrzeuge handelt, stehen diese auch in der Personalabrechnung zur
Verfligung. Im Personalmanagement finden Sie die Ressourcenverwaltung unter dem Menulpunkt <Management>.

In der Ressourcenverwaltung werden folgende, bisher getrennt behandelte Punkte zusammengefasst:
= Inventarverwaltung aus dem Personalmanagement

*  Verwaltung interner Seminarrdume aus dem Personalmanagement

= Verwaltung der Fahrzeuge aus der Reisekostenabrechnung

Die entsprechenden Daten aus der Vorversion werden automatisch tbernommen.

Die bisher hinterlegten Rdume werden in den Vorgaben als externe Raume weitergefiihrt. Diese kdnnen neben den
internen Raumen (Ressourcenverwaltung) in der Kursverwaltung als Veranstaltungsort ausgewahlt werden. Externe
Raume stehen nicht in der Ressourcenverwaltung zur Verfligung. Hier kdnnen nur als Ressourcen angelegte Raume
bearbeitet werden.

10.2 Ablauf der Ressourcenverwaltung

= Ressourcengruppe (z.B. Beamer/ Projektoren, Schliissel, Telefone) anlegen

= Detailvorgaben zu den Ressourcengruppen erfassen (z.B. Leuchtleistung des Beamers, PIN, Rufnummer)

= Ressourcen anlegen (z.B. spezieller Beamer, spezieller Schliissel, spezielles Mobiltelefon)

= Details zu den einzelnen Ressourcen erfassen (z.B. 2000 Lumen, 0177 999999)

= Ressourcen buchen (6ffentliche Ressourcen) oder dem Arbeitnehmer zuordnen (personengebundene Ressourcen)
= Unverfiigbare Ressourcen (z.B. wegen Werkstatt) fiir die Buchung bzw. Zuordnung sperren

10.3 Datenpflege im Formular Ressourcenverwaltung
10.3.1 Stammdateneingabe fiir die Ressourcenverwaltung

Hier werden Ressourcengruppen und Ressourcen angelegt. Klicken Sie auf die Schaltflache El um einen neuen
Datensatz anzulegen.

E5l Ressourcenverwaltung !El E
Stammdaten ] Dietails Y Sperren ]
Gruppe/R essourcen Suchen: G| Fiterung [ Alle ! zumZewtpunkt:l04.05.200?3 Ressouce ]
8 Fahrzeuge | At [Ressourcengruppe
" Firmner-Handy Neuanlage Ressource/Gruppe —

- Garderobe
- Fiume Neuanlage Ressource / Gruppe

- Schliissel

Al

rcenguppe
dffentiche Ressouce
persanengebundene Ressouce
gifentliche/perzonengebundene Faseed

=
Oeuanlaga bbrechen

ol

Bezeichnung:

Murnrner:

ubergeordnete Gruppe:

T .
‘Wechsel zu Detaildefinition I &€ 8 M B | 1 von 77 Gruppen/Ress.

Im Feld <Art> wahlen Sie bitte zunachst, ob Sie eine Ressourcengruppe oder eine Ressource anlegen méchten. Tragen
Sie eine Bezeichnung und gegebenenfalls eine Nummer oder eine Ubergeordnete Gruppe ein. Klicken Sie dann auf
<Neuanlage> und der Datensatz wird angelegt.

10.3.2 Neuanlage einer Ressourcengruppe

Zur besseren Ubersichtlichkeit werden die Ressourcen verschiedenen Ressourcengruppen zugeordnet. Die Gruppen
.Fahrzeuge® (aus Reisekosten) und ,Raume* (aus Weiterbildung) werden bereits mitgeliefert und kénnen nicht geléscht
werden. Zu einer Ressourcengruppe kénnen Detailfelder angelegt werden, die dann bei allen Ressourcen dieser Gruppe
gefillt werden kdnnen.
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Es ist mdglich, eine Ressourcengruppen einer Ubergeordneten Gruppe zuzuordnen, z.B.:

Ressourcenverwaltung
. Ressourcengruppe ,Radume*
Ressourcengruppe ,Schulungsrdume®
Ressource Schulungsraum 1
Ressource Schulungsraum 2
Ressourcengruppe ,Schulungsrdume mit PCs*
Ressource Computerraum 1
Ressource Computerraum 2
Ressourcengruppe ,Besprechungsraume*
Ressource Besprechungsraum 1
Ressource Besprechungsraum 2

Diese Strukturierung wird dann im linken Fenster in der Baumansicht dargestellt.

B Ressourcenverwaltung !El E
Stammdaten ] Dietails Y Sperren ]
Gruppe/Ressaurcen Suchengl Fiterung: T Alle ! zumZewtpunkt:l04.05.200?31 Ressource ]
[=- Fahrzeuge Art: |pelsonengebundene Ressource |
[=1- Tranzpaorter! Kleinbusse
LW Sharan Ressource: [/ Polo
= PRW )
b MNummer.  [275 Anzatl: [1
A Golf ubergeord,
- Passat 28V6 4M. High (Kor| BropPe [P =
Palo: 9 A
ltig ab: il ltig bis: il
[#- Firmen-Handy e ﬂ guitig bis ﬂ
[ Garderobe Bemerkung:
[ Fidume
- Schliissel
=~ Motebooks
- Dell DL-120001-nb 1
‘| -l
‘Wechsel 2u Details I B | | % | 3| ch| & 75von 81 Gruppen/Ress.

Zur Anderung der Struktur, also der Zuordnung einer Ressource oder einer Ressourcengruppe zu einer anderen
Obergruppe, markieren Sie die gewlinschte Gruppe im linken Fenster und wahlen im Feld <iibergeordnete Gruppe> die

neue Obergruppe aus.

10.3.3 Neuanlage einer Ressource

Um eine Ressource neu anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache @ oder klicken mit der rechten Maustaste ins linke

Fenster und wahlen hier den Eintrag <Neu>.

B Ressourcenverwaltung !El E
Stammdaten ] Dietails Y Sperren ]

Gruppe/Ressourcen

Suchen: S| Fiterung [ Alle

! zumZewtpunkt:l04.05.200?31 Fiessaurce ]

R

Details anzeigen

- Fahrzeuge At [Pessouicengruppe |
[#- Firmen-Handy
--Galdarobe Gruppe: |Nulebuuks
- Réums Mummer. | Areat: |
[#- Schlliszel
Em ubergeord. I
Léschen Untergeordnete Gruppe i B
giiltig bis: 1
Suchen | ﬂ

Untergeordnets Ressource

Baum Zusammenfihren |

‘Wechsel 2u Detaildefinition

I M4 % 3| k@ 4von81 Guppen/Ress.

Wahlen Sie zunachst aus, um welche Art von Ressource es sich handelt:
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Neuanlage Ressource/Gruppe
-~ Meuanlage Ressource / Gruppe

At persohengebundene Ressource ;I
Resszourcenguppe

Eszecpng iiffentliche Fessource

oEE personengebundene B ce
dffentliche/personengebundene Ressource

ubergeordnete Guppe: ;I

MNeuanlage | Abbrechen |

Offentliche Ressource

Eine o6ffentliche Ressource wird keiner Person fest zugeordnet, sondern ist fir verschiedene Zwecke von
unterschiedlichen Personen buchbar, z.B. ein Besprechungsraum.

Personengebundene Ressource
Eine personengebundene Ressource wird einer Person fest zugeordnet, z.B. ein Firmen PKW.
Offentliche/ Personengebundene Ressource

Eine o6ffentliche/ personengebundene Ressource wird einer Person fest zugeordnet, z.B. ein Firmen PKW, kann aber
auch von weiteren Personen genutzt werden.

Tragen Sie anschlielend eine Bezeichnung und gegebenenfalls eine Nummer flir die Ressource ein. Es ist moglich,
mehrere gleichartige Ressourcen auf einmal anzulegen, indem Sie im Feld <Anzahl> einen Wert > 1 eintragen, z.B. 20
Mobiltelefone, 30 Schliissel usw.

Ordnen Sie dann eine Ressourcengruppe zu, zu der die soeben angelegte Ressource gehort. Klicken Sie anschliefsend
auf <Neuanlage>.

10.3.4 Anderung der Anzahl bestehender Ressourcen

Bei einer bereits hinterlegten Ressourcen kénnen Sie ebenfalls die Anzahl andern.

IS Ressourcenverwaltung !E B
Stammdaten Y Dietails Y Speren ]
Gruppe/R essourcen Sucher: Sh| Fiterung: T Alle ¢ zum Zeitpunkt; D4.E|5.2EIEIFE Ressource ]
- Fahrzeuge At |personengebundene Fessournce |
(- Firmen-Handy
[3]- Garderobe FRiessaurce |De|| DL-120002-nb 1
;  rr—
- Notebook s
T Mummer: |11 Anzahl: |3
i - Dell DLA20007-nb 1 I (. I
: Dell DL-120002-nb 1 ubergeord,
- Rdume Gruppe:  [Notebooks ]
.. Schliizzel Personalmanagement - Ressourcenverwaltung [ <]
'E Meuanlage der Ressource
- Méchten Sie die Ressource: <[1 1] Dell DL-120002-nb 1> 3 mal anlegen?
Hirwueis:
[3a] - Ressource wird 3 mal angelegt,
[Mein] - Ressource wird einmal angelegt mit Angabe einer verfiigharen Kapazitat
Wechsel zu [ Mein |

Uberschreiben Sie hierfiir die Anzahl im gleichnamigen Feld.

Bei einer personengebundenen Ressource erhalten Sie die Nachfrage, ob tatsdchlich mehrere Ressourcen angelegt
werden sollen. Beantworten Sie die Frage bitte mit <Ja>.

Ressourcennummerierung

Ve Ressource: <[1 1] Dell DL-120002-nb 1

Auzgangsdaten
Bezeichnung: |D ell DL-120002-nb 1

Mummer: |1 1

Mummerierung ab: |1 2B. Del DL-120002-nb 1 1
Mummerierung beir ¥ Bezeichnung ¥ Murmmes

Hirweiz :  Die neue Ressourcenummerierung erfolgt hinter den
Auzgangsdaten, getrennt durch ein Leerzeichen

0K | Abbrechen |

Geben Sie eine Zahl ein, ab der die Nummerierung aufsteigend erfolgen soll. Je nach Wunsch kann die neue Nummer in
der Bezeichnung und/ oder der Nummerierung angefligt werden.
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B Ressourcenverwaltung !El E

Stammdaten Y Details Y Speren ]

Suchengl Filterung: I Alle /o z2um Zewtpunkt'l 04052007 g

Gruppe/Ressourcen Ressource ]

- Fahrzeuge At |pe|snnengehundene Ressource |
+)- Firmen-Handy
[+ Garderohe Flessource: |De|| DL-120002-nk 1
& Notebacks Mummer. |1 1 Anzahl: |1
ubergeard.
Gruppe: |N0tebnoks ;l
! qiilig ab: M diikig bis i |
[#- Schliissel Bemerkung:

I M & 3| 3| a3 13 von B4 Gruppen/Ress

‘Wechsel zu Details

Zusatzlich zur Ressource X mit der Nummer 10, die bisher einmal vorhanden war und nun mit der Anzahl 3 versehen
wird, entstehen also 2 weitere Ressourcen mit der Bezeichnung X 1 und X 2 (gesetzter Haken ,Nummerierung bei
Bezeichnung®) und der Nummer 10 1 und 10 2 (gesetzter Haken ,Nummerierung bei Nummer®).

Handelt es sich um eine 6ffentliche Ressource, wird ohne Nachfrage das Formular zur Nummerierung gedffnet.

10.3.5 Hinterlegen von zusitzlichen Informationen zu Ressourcengruppen

Fir jede Ressource kdnnen zusatzliche Informationen erfasst werden. Diese miissen zuvor auf der Seite
<Ressourcenverwaltung: Details: Definition> festgelegt werden. Die Felder werden pro Ressourcengruppe definiert, das
heif3t, dass z.B. fir Schlissel andere Informationen hinterlegt werden als fiir Telefone oder Raume.

=l Ressourcenverwaltung !Ii[ E
Stammdaten )/ Details Y Spermen ]

Gruppe: INolebDoks

_vl Erfassung

Hinweis

Def.

Um neue Felder fiir die Hinterlegung
der Detailinformationen definieren zu
konnen, benutzen Sie bitte das
Kontextmenii zu dieser Maske.

Meu

-

rechte Maustaste

Datumsfeld
eld
Bemerkungsfeld
Kontrollkastchen
Auswahlfeld

=

Laschen

Lineal einblenden

€| B » | k| 4von8Guppen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Seite, um ins Kontextmeni zu gelangen. Um ein neues Feld anzulegen,
wahlen Sie den MenUeintrag <Neu> und anschlielend die Art des anzulegenden Feldes.

Nun werden jeweils 2 Felder erzeugt:

ein Bezeichnungsfeld. Um das Bezeichnungsfeld umzubenennen, fihrt man einfach einen Doppelklick darauf aus

und gibt den neuen Namen ein (im Beispiel Termin, Ergebnis, Bemerkung).

werden.

das ausgewahlte Feld. Es kénnen Datums-, Text- und Bemerkungs-, Auswahlfelder sowie Kontrollkastchen erstellt

Diese kénnen nun in GréfRe und Position durch einfaches Ziehen mit der Maus verandert werden. Textfelder sind auf die
Eingabe von 100 Zeichen begrenzt. Memofelder kdnnen beliebig viele Zeichen enthalten. Fur die Auswahlfelder wird
Ihnen nach der Neuanlage eine Tabelle fiir die Inhalte der Auswabhlliste angezeigt, die Sie mit den gewiinschten

Eintragen fullen.
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== Ressourcenverwaltung !E E
Stammdaten )/ Details Y Sperren ]
Gruppe: |anehnnks _vI Erfaszung
Def.

Anzchaffungsdaturn: (D aturm

Arbeitsspeicher Textl
Docking Station il

B 4| B | # | oo | 4von 8 Guppen

Zur Unterstltzung der Anordnung der neu erstellten Felder kann ein Lineal angezeigt werden. Wird jetzt eines der Felder
mit der linken Maustaste angeklickt, wird eine Hilfslinie zum Ausrichten eingeblendet.

Soll ein Feld wieder geléscht werden, wird es durch Markieren und Auswahl des Punktes <Léschen> im Kontextmenu

entfernt.

Unter <Ressourcenverwaltung: Details: Erfassung> kénnen dann die Detailinformationen eingegeben werden.

=l Ressourcenverwaltung !Ii[ E
Stammdaten )/ Details Y Spermen ]
Mr. |l]1 1 ;I Flessource: |De|| DL-120001-nb 1 ;I Erfazsung
Def.

Arbeitzzpeicher

V

Anschaffungsdatum:  [02.01.2007
1GE

B | | 8| 3| k| 4von 76 Ressourcen

10.3.6 Sperren von Ressourcen

Ressourcen kénnen temporér fiir die Nutzung (Buchung oder Zuordnung zum Arbeitnehmer) gesperrt werden.

4 |

S| Ressourcenverwaltung !El E
Stammdaten Y Details )/ Spermen
Gruppe: |H3ume _vl Def.
Ressourcenspemen Suchen: 4| Fiterung W Alle / zumZewtpunkt:l04.05.200?§ Girund

Ressouice Zeitraum M. |KST 1 =
nlrnz 1| Ressource: |K0nferenzsaa\1 =

ab: I 19.06.2007 g LT I 0500

biz: I 20.06.2007 2 L I 1800

Grund: I\nmrmatlnnsveransla\tung [extern) ;I

Bemerkung:

-

111 8 3] k| D3 1van 2 Speren

B & | 3 | 3| k| Ewvon & Gruppen

Wahlen Sie bitte zunachst die Ressourcengruppe, zu der die zu sperrende Ressource gehort, im Kopf des Formulars.
Wahlen Sie dann im rechten Seitenbereich entweder Giber das Feld <Nummer> oder Gber das Bezeichnungsfeld
<Ressource> die zu sperrende Ressource aus. Legen Sie dann den Zeitraum fest, in dem die Ressource nicht zur
Verfiigung steht. Geben Sie gegebenenfalls einen Grund an. Die Griinde werden unter <Ressourcenverwaltung:
Sperren: Grund> hinterlegt und kénnen anschlieBend in der gleichnamigen Liste ausgewahlt werden.
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Beachten Sie bitte die standardmafig eingestellte Filterung der Sperren fir den aktuellen Tag (Systemdatum). Die
Sperren werden also nur dann angezeigt, wenn sie den heutigen Tag betreffen. Um auch Sperren fiir andere Zeitraume
anzeigen zu lassen, tragen Sie entweder das gewlinschte Datum im Feld <zum Zeitpunkt> ein oder setzen den Haken
im Feld <Alle>. Dann wird nicht gefiltert.

10.4 Planung von Ressourcen

10.4.1 Allgemeines

Unter dem MenUlpunkt <Szenarien> finden Sie die Ressourcenplanung. Hier werden Buchungen flir Ressourcen
vorgenommen. Hierfur steht eine wéchentliche und eine monatliche Ansicht zur Verfigung. In der Planung werden nur
offentliche Ressourcen zur Auswahl angeboten, rein personengebundene Ressourcen werden hier nicht bearbeitet.
Diese kénnen im Formular <Arbeitnehmer: Extras: Ressourcen> oder im Reisekostenabrechnungssystem zugeordnet
werden.

Waéhlen Sie die gewlinschte Kalenderwoche uber die Navigation am unteren Seitenrand. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gewiinschten Tag und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag <Neue Planung>.

S| Ressourcenplanung M= 3
‘wioche Y Maonat
Mantag Dienstag Mittwoch Donnerstag  Freitag Samstag Sonntag

] 02 03 04 05 [
07 03 12 13
14 15 19 20
il = Planung bearbeiten | = 2 £

Bemerkung |

78 75 o o
Mai2007 [ § ]

Wahlen Sie die gewlinschte Ressource aus der Liste. Erganzen oder andern Sie gegebenenfalls die Datumsangaben.
Wird die Ressource nicht ganztagig genutzt, entfernen sie bitte den gleichnamigen Haken und geben die Uhrzeit der
Buchung ein.

ES Neue Ressourcenplanung erfassen E2
Gruppe: IF‘KW' ;I
ReszourcenMr.: |1 - I Feszource: IVW Pazzat 286 dM. High [Kambi] ;I

¥ Flanung ganztagia  Beginn IST 05.2007 g Uhrzeit: I
Ende: |31 .05.2007 3 Uhrzzit: I
Mdhr: |1 - I Firma: |D\enstleistungsuntemehmen =1
Pershr.: a0 ~| Mame IGahall, Kerstin ;l
Bemerkung: [
&bbrechen | LLizchen | Ubernehmen |

Wird eine Ressource gebucht, muss zwingend ein Arbeitnehmer angegeben werden, fiir den die Buchung getatigt wird.
Waéhlen Sie Mandant und Arbeitnehmer aus den jeweiligen Listen. Eine Bemerkung kann zusétzlich eingegeben werden.

Um die eingetragene Buchung durchzufiihren, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche <Ubernehmen>.
Die Planung wird nun in der wochentlichen Ansicht dargestellt.

Um eine Planung zu verandern oder zu |I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Planung und wahlen im
Kontextmeni den Eintrag <Planung bearbeiten>. Dann kénnen Datumsangaben, Arbeithnehmer oder die Ressourcen
geandert oder Uber die Schaltflache <Léschen> aus der Planung entfernt werden.

10.4.2 Ressourcen im Formular <Arbeitnehmer>

Unter <Arbeitnehmer: Extras: Ressourcen> kdnnen den Arbeithehmern personengebundene Ressourcen zugeordnet
werden. Danach steht die Ressource fur weitere Zuordnungen nicht mehr zur Verfigung.
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B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 | _ O] ]
Perzon Y Profil )/ Extras Y Sonstiges

F‘ersﬂl:|1 ;I Mame: |Gehall, Manuela ;lgl L
Auflistung Ressourcenzucrdnung: Suchen: 4] Fiterung I &lle ¢ zum Zeitpunkt |D4.05.20073 Bemerkung
| 4 Gruppe | Fessouice | Mr ||| Gruppe: IFirmanrHandy ;Ig Eukumenle
Garderobe Pagen-Kostiim PE.-001 Es30UICEn
Transporter! Klein... W Sharang 2 4 Ressehe IHand_l,l Alpha -7 d med.Unters.
Wl Galf 2 won: [ ooz e
s I g int. Bewerb

Bemerkung:

M| & | 3| 3| b | G| 2von 5 Ressourcen

Aktionen

B | &€ 3| 31 | 1 von 34 Abeitnehmemn

Fir die Zuordnung einer Ressource zum Arbeitnehmer klicken Sie auf die Schaltflache >* im inneren Datensatznavigator
(unten rechts) und wahlen zunachst die Ressourcengruppe und anschlieRend die Ressource selbst aus. Angeboten
werden nur personengebundene Ressourcen. Die Zuordnung kann zeitlich befristet werden; wird das Feld <bis> frei
gelassen, gilt die Zuordnung auf unbestimmte Zeit.

10.4.3 Ressourcen im Formular <Kurse>

Fir intern stattfindende Weiterbildungsveranstaltungen kdnnen Raume und andere Ressourcen gebucht werden. Die
Planung erfolgt unter <Kurs: Extras: Ressourcen>.

Hier werden alle 6ffentlichen Ressourcen und Dozenten zur Buchung angeboten. Existieren viele &ffentliche
Ressourcen, so bietet es sich an, nach Ressourcengruppen zu filtern. In der gleichnamigen Auswabhlliste werden die
bestehenden Gruppen in der festgelegten Struktur zur Auswahl angeboten.

Die Buchung selbst erfolgt in der Ressourcenibersicht, die Sie Uber die rechte Mauste, tber Doppelklick oder tber die
Schaltflache <Ubersicht> erreichen.

Markieren Sie den zu buchenden Tag oder mehrere Tage mit gedriickter <Steuerungstaste>. Klicken Sie auf die
Schaltflache <Buchung>. Der gewahlte Zeitraum wird nun unter <Extras: Ressourcen> angezeigt.

10.4.4 Ansicht bestehender Planungen von Ressourcen

Gebuchte Ressourcen fur Bewerbungsgesprache, Kurse oder Dienstreisen werden im Formular Ressourcenplanung
angezeigt. Wenn Sie die Planung mit der rechten Maustaste anklicken, kénnen Sie tber das Kontextmenl <Planung
bearbeiten> wahlen.

Daraufhin erhalten Sie eine Ansicht mit den Details zur erfassten Planung.

Die Daten kénnen hier geandert werden.
10.4.5 Buchen von Raumen fiir Bewerbungsgesprache

Wird ein Bewerber zum Vorstellungsgesprach eingeladen, muss ein Gesprachsort festgelegt werden. Wird auf der Seite
<Verlauf> der Status ,Vorstellungsgesprach“ ausgewahlt, kdnnen die notwendigen Angaben fiir die Einladung zum
Vorstellungsgesprach in einer gesonderten Maske eingetragen werden.

Soll das Gesprach im Unternehmen stattfinden, kdnnen Sie aus der Ressourcengruppe <Raume> den gewiinschten
Raum auswabhlen.

11  Funktionen, die Sie bei lhrer Arbeit unterstitzen

11.1

Vorgabewerte, wie beispielsweise Berufsausbildungen, Studienrichtungen und Sprachen missen nicht selbst angelegt,
sondern kdnnen aus den mitgelieferten Daten eingelesen werden. Wechseln Sie dazu ins Formular <Datenstamm:
Konfiguration: Vorgaben>. Klicken Sie auf die Schaltfliche <Aktionen> und wahlen Sie hier den Eintrag <Vorgaben
Ubernehmen>.

Einlesen von mitgelieferten Vorgabewerten

In der nun folgenden Maske kénnen Sie die Vorgabewerte auswahlen, die Sie zukiinftig verwenden mdchten.
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Fahigkeiten

Bitte wahlen Sie sich aus den bestehenden Mandanten/\Yargaben die gewlinschten Yorgaben fuir Ihren M andanten aus.
Machdem Sie [hre Auswahl getroffen haben, bestatigen Sie diese bitte mit [OK].

Yerfiigbare Fahigkeiten Auzgewshlte Fahigkeiten
EID [Yorgabe) -
&-[] Obergruppen Fahigkeiten N

1- Sozial und Selbstkompezenz

Buchfiibrung + |

ot
-[ 1_E ventmanagement
-[1_H - Kampetenzen
| ~[J1H- Methodenkompantenzl ﬁ
Fl *

[™ in alle Mandanten

Dietails 73 | [F | Abbrachenl

Unter dem Zweig <Vorgabe> finden Sie die vom Hersteller mitgelieferten Daten. Bei mandantenbezogener Verwaltung
der Vorgaben kdnnen Sie auch selbst angelegte Daten aus anderen Mandanten Gbernehmen.

Sie kdnnen samtliche Vorgaben lbernehmen, indem Sie einen Haken in dem Kontrollkastchen vor dem Zweig setzen.
Sie kénnen auch erst auf das kleine Pluszeichen klicken, um die enthaltenen Daten anzusehen. Nach der Markierung
der gewtlinschten Vorgaben verschieben Sie diese bitte mit Hilfe der Pfeiltaste ins rechte Fenster und klicken
anschlieRend auf <OK>.

Sollen die ibernommenen Daten nicht nur in den aktuellen Mandanten, sondern in alle vorhandenen Mandanten
Ubernommen werden, setzen Sie vor der Ubernahme bitte einen Haken im Feld <alle Mandanten>.

11.2 Mandantenbezogene Vorgabewerte

11.2.1 Allgemeines

Vorgabewerte, wie Befugnisse, Fahigkeiten, Ausbildungsberufe oder Weiterbildungsschwerpunkte werden in den
Standardeinstellungen generell mandantenlbergreifend gepflegt. Befinden sich jedoch in der Personaldatenbank
Mandanten mit unterschiedlichen inhaltlichen Ausrichtungen, wird dadurch die Ubersichtlichkeit verringert.

Daher kann die Verwaltung bestimmter Vorgabewerte mandantenbezogen erfolgen.

Beispiel 1: Ein Rechenzentrum Gbernimmt die komplette softwaregestiitzte Personalarbeit fiir unterschiedlichste
Unternehmen, z.B. Krankenhduser, Baubetriebe, Theater oder Reedereien. Da die Mitarbeiterprofile,
Stellenanforderungen usw. zwischen den Mandanten stark unterschiedlich sind, bietet sich die mandantenbezogene
Verwaltung der Vorgaben an.

Beispiel 2: Eine Gemeindeverwaltung hat aus abrechnungstechnischen Griinden ihre Arbeiter, Angestellten und
Beamten in unterschiedliche Mandanten aufgeteilt. Fahigkeiten und Befugnisse stimmen weitestgehend tberein. Daher
ist eine mandantenibergreifende Verwaltung der Vorgaben zu empfehlen.

11.2.2 Einstellen der mandantenbezogenen Verwaltung der Vorgabewerte

Allgemein YEingabespane YDDkumente YUnterschriften Y T astatur )/ Weitere Outlook

weitere programmspezifische Einstellungen

[~ Finanzamt It. Belriebsstatte [T Audtomatizche Aktualisienung des Besetzungsendes
biei Attt

[ Zenbale Stammdatenvenyaltung

¥ mandantenbezogens Yorgaben

[V Bewerber mit Strukhuransicht starten

¥ e Stellenk apazitatzberechnung Beriicksichtigung
ATZ [Blockmodell]: &rbeitsphase/Fieistellung

‘Werdegang D atumsformat: IMDnata‘Jahr 'I

¥ Wenwendung der Seminararganisation

Einztellungen zum Online Bereich
lrﬁluppierung der Stellenausschreibung nach: |<Keine Gruppierung:» |

Unter <Extras: Optionen: Weitere> befindet sich der Haken <mandantenbezogene Vorgaben>. Wird dieser gesetzt,
erhalten Sie eine Warnmeldung vom System. Wurde einmal eine Aufteilung der Vorgabedaten auf verschiedene
Mandanten vorgenommen, kann man nie wieder zur mandantenubergreifenden Vorgabeverwaltung zuriickkehren.

11.2.3 Welche Vorgaben kénnen mandantenbezogen gepflegt werden?

Folgende Konstanten werden nach Setzen der entsprechenden Option mandantenbezogen gepflegt:
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Tabelle Wo zu finden im Formular

Kategorien/Funktion Stelle -> Kategorie/Funktion

Bewerber - Werdegang -> Tatigkeit

Arbeitnehmer — Werdegang -> Tatigkeit

Bewerbung -> geeignet fir

Internet - Bewerbung -> geeignet flr

Bonuszahlung -> Hierarchie (Seite Hierarchie in beiden
Registern)

Ausschreibung -> nach Kategorie/Funktion

Modul Kategorie -> Hauptformular

Bewerber - Status Verlauf -> Bewerberpool

Bewerber - Bewertung -> geeignet fir

Leiharbeiter -> Werdegang

Berufe + Fachrichtung Bewerber -> Ausbildung + Fachrichtung

Arbeitnehmer -> Ausbildung + Fachrichtung

Ausschreibung -> Ausbildung
Stelle -> Ausbildung

Ausbilder - Ausbildungsberuf

Kategorie -> Ausbildung + Fachrichtung

Initiativbewerbung

Internet - Initiativbewerbung

Leiharbeiter -> Berufsausbildung

Leihfirma — Berufe

Fahigkeiten, Kategorie — Fahigkeiten, Einzelaufgaben, Befugnisse,
Einzelaufgabe, Projekte, Projekte (+ alle Obergruppen)

Befugnisse und deren Seminar — Anforderung

Obergruppen

Stelle — Fahigkeiten, Einzelaufgaben, Befugnisse,
Projekte (+ alle Obergruppen)

Ausschreibung - Fahigkeiten

Arbeitnehmer —Befugnisse + Obergruppe

Arbeithehmer — Fahigkeiten + Obergruppe

Arbeitnehmer — Projekt + Obergruppen

Bewerber — Fahigkeiten + Obergruppe

Nicht erhaltene Fahigkeiten bei Kursabschluss/ Kurs
Teilnahme (Arbeitnehmer)

Nicht erhaltene Fahigkeiten bei Kursabschluss/ Kurs
Teilnahme (Bewerber)

Seminarfahigkeiten -> AN/BW erhalt Fahigkeiten bei
Kursabschluss

Leiharbeiter - Fahigkeiten

Schulabschluss Kategorie — Schule

Ausschreibung — Schule
Stelle - Schule
Bewerber — Schule

Arbeitnehmer — Schule

Leiharbeiter - Schule

Sprachen Kategorie — Sprachen (nicht Auspragung)

Stelle — Sprachen (nicht Auspragung)

Bewerber — Sprachen (nicht Auspragung)

Arbeitnehmer — Sprachen (nicht Auspragung)
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Tabelle Wo zu finden im Formular

Ausschreibung — Sprachen (nicht Auspragung)

Leiharbeiter — Sprachen (nicht Auspragung)

Studium + Fachrichtung Arbeitnehmer - Studium und Fachrichtung

Ausschreibung - Studium

Stelle - Studium und Fachrichtung

Kategorie - Studium und Fachrichtung

Bewerber - Studium und Fachrichtung

Leiharbeiter - Studium und Fachrichtung

Themengruppen Seminar - Themengruppe

Weiterbildungsschwerpu Seminar — Schwerpunkt
nkt

Arbeitnehmer — Weiterbildungsbedarf - Schwerpunkt

Arbeitnehmer — externer Weiterbildung - Schwerpunkt

Bewerber — externer Weiterbildung - Schwerpunkt

Leiharbeiter - Weiterbildung

11.2.4 Was ist nach der Umstellung zu beachten?

Wurden vor der Umstellung auf die mandantenbezogene Vorgabenverwaltung bereits Vorgabedaten eingegeben, so
stehen diese jetzt komplett in jedem Mandanten zur Verfligung. Daher ist es ratsam, pro Mandant die nicht benétigten
Vorgaben zu I6schen, bevor neue Daten eingepflegt werden. Dabei erfolgt eine Priifung, ob die Vorgaben bereits im
System verwendet werden, das heil3t einem Bewerber, Arbeitnehmer, einer Stelle, einer Kategorie usw. des aktuellen
Mandanten bereits zugeordnet wurden. Ist dies der Fall, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis vom System und
die Vorgabe kann nicht geldscht werden.

Vor dem Léschen auf jeden Fall eine Datensicherung durchfiihren! Nicht alle Daten im Formular <Vorgaben> sind
mandantenbezogen und wenn Sie versehentlich mandantenibergreifende Daten I6schen, sind diese auch in den
anderen Mandanten verschwunden.

Falls Sie Kategorien/ Funktionen angelegt haben, sollten Sie diese in den Mandanten, wo sie nicht benétigt werden
zuerst I6schen. Danach kdnnen dann Fahigkeiten, Berufe usw. in diesem Mandanten geldscht werden. Dabei immer
beachten: Erst die Fahigkeit Idschen, dann erst die Obergruppen der Fahigkeiten.

11.2.5 Hinweis fiir die Nutzer des Leiharbeitermoduls

Die Daten aus den Formularen <Leiharbeiter> und <Leihfirma> sind immer mandantenibergreifend, daher werden bei
mandantenbezogenen Vorgaben alle Vorgaben gruppiert nach der Bezeichnung nur einmal angezeigt.

Betroffen sind bei den Leiharbeitern die Daten fir Schule, Ausbildung + Fachrichtung, Studium + Fachrichtung,
Sprachen (aber nicht deren Auspragung) sowie bei den Leihfirmen die Daten flr die angebotenen Berufe.

11.3 Werkzeug zur Erstellung von Arbeitszeugnissen

11.3.1 Allgemeines zur assistentengestiitzten Erstellung von Arbeitszeugnissen

Im Programm <Personalmanagement> befindet sich unter dem Menupunkt <Szenarien> der ,Assistent fur
Arbeitszeugnisse“. Mit diesem kdnnen Arbeitszeugnisse fir Mitarbeiter erstellt werden. Weiterhin kann der Assistent
direkt aus dem Formular <Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Arbeitszeugnis> heraus aufgerufen werden. Klicken Sie
hier doppelt auf den Eintrag <neues Arbeitszeugnis erstellen>.

Grundsatzlich stehen in jedem Schritt 3 Textvarianten und, wo erforderlich, 5 Bewertungen zur Verfuigung. Auerdem
kann in jedem Schritt der Text auch von Hand geandert bzw. neu erstellt werden. Benutzerdefinierte Texte existieren
jedoch nur fiir dieses Zeugnis und werden nicht in den Standard Gbernommen. Bei Wahl eines Textes werden alle
Platzhalter der Standardtexte in der Datenbank entsprechend dem Geschlecht des Mitarbeiters ersetzt.

11.3.2 Arbeitszeugniserstellung: Auswahl des Mitarbeiters und der Zeugnisart

Im ersten Schritt wird der Mitarbeiter ausgewahlt. Weiterhin werden Angaben zur Art des Zeugnisses und zum
Erstellungsgrund festgelegt. Hierbei sind schon Werte vorgegeben, die aber Uber Auswabhlfelder gedndert werden
konnen. Weiterhin kann das Ausstellungsdatum des Zeugnisses und der Ausstellungsort des Zeugnis angegeben
werden. Nach Auswahl eines Mitarbeiters wird der Ausstellungsort automatisch mit dem Stammsitz des Mandanten
belegt. Das Feld ist jedoch anderbar. AulRerdem kann eine Gesamtbewertung fiir den Mitarbeiter angegeben werden.
Dadurch wird in allen nachfolgenden Schritten, die eine Bewertung enthalten, die Bewertung automatisch
vorgeschlagen. Sie kann jedoch gedndert werden.
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Beispiel: Sie stellen ein Zeugnis fur einen mittelmafligen Beschaftigten aus. Markieren Sie im Feld <Gesamtbewertung>
die ,3“ und in allen Folgeschritten wird automatisch ein Textbaustein fur mittelmaRige Leistungen vorgeschlagen.

Arbeitszeugniserstellung - Mitarbeiter/Zeugnisart {Schritt 1 von 13)

Mitarbeiter/Zeugnisart
Bitte wahlen Sie einen Mitarbeiter aus. fur den ein Arbeitszeugniz erstellt werden soll. Des Weiteren hinterlegen Sie
- bitte die Angaben zu dem Zeugnis.
Zeugnis
Erstellungs o
i  Mitarbeiter
Assistent.
Parshr. ¢ Name: 27 L"Fraimann, Benjamin LI&I
Gesamtbewertung i1 [al] 3 [y 5
— | —
| ———
- Zeughi
At des Zeugnisses: IZwischenzeugnis LI
Erstellungsarund |Prakt|kun-i LI
Auzstell datum:
T usstelungsdatum: (5052008 2]
— Ausstalungsort [Harnover
Hilfe | Abbrechen I < Zuntick I weiter » | Eertigstelen |

Die Auswabhlliste fiir den Erstellungsgrund kann erweitert werden. Dabei gelangt man per Doppelklick auf das Feld zur
Konfiguration und kann hier neue Griinde eingeben.

11.3.3 Arbeitszeugniserstellung: Angaben zum Mitarbeiter

Im zweiten Teil des Schrittes werden die wichtigsten Angaben zum gewahlten Mitarbeiter angezeigt. Wird der Assistent
im Personalmanagement gestartet, so besteht die Méglichkeit, die fur das Arbeitszeugnis relevante Stelle auszuwahlen.
Der Name der Stelle kann auch von Hand eingetragen bzw. geandert werden. Im Lohn werden an dieser Stelle die
Personengruppenschliissel A und B angezeigt. Diese sind nicht anderbar. Ab diesem Schritt wird links unten im
Assistenten auch der Name des Mitarbeiters, flr den das Zeugnis erstellt wird, angezeigt.

Arbeitszeugniserstellung - Mitarbeiter {Schritt 2 von 13}

Mitarbeiter
Bitte wahlen Sie einen Mitarbeiter aus, fur den ein Arbeitszeudnis erstelll werden sall. Des Weiteren hinterlegen Sie
- bitte die Angaben zu dem Zeugnis.
Zeugnis
Erstellu ngs Anschrift:
Assistent. Sirasse: |Klewna Stratse 8 | Titel: | |
Zusatz: | | Geburtstag: |US_US_1 979 |
PLZ, Ort: |32001 | |Herh:|rd | Geburtsart: |Drl |
o Land: [Deutschland |  Geburtsland: D eutschiand |
B — M ationalitt |dgu[gch |
I Eintrit:  [15.04.2005 |
F Austritt | |
- ™ Funktion: [Fahver |
—
Stelle: IFahrer Rettungsdienst &I
Mitarbeiter. Freimann, Benjamin
Hilfe: | Abbrechen < Zuilick, ‘wigiter » | Fertigstelen |

11.3.4 Arbeitszeugniserstellung: Einleitung

Im nachsten Schritt kann ein Einleitungssatz gewahlt werden. Hier stehen nur Textvarianten zur Verfligung.
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Arbeitszeugniserstellung - Einleitung (Schritt 3 von 13)

Einleitung
Hier werden die perscnlichen Daten des Mitarbeiters in einem Einleitungssatz angegeben. 'Wahlen Sie die
- gewiinzchte Wanante aus.
Zeugnis
Erstellungs
ASSiSten" Einleitungszatz
Textvariant Herr Benjarin Freimann, geb. 08.08.1978, war vor 15.04.2005 |bei uns als Fahrer im
AEKYANAMEN | |0 ot ngsdienst tatig.
“Wariante 1
— —
R Wariante 2

il
1

Wariante 4

Wariante &

I

benutzer-
definiert

~
~
Wariante 3
~
-
&

Mitarbeiter. Freimann, Benjamin

Hilfe: | Abbrechenl < Zuilick, | ‘wigiter » | Eertigstellenl

Wenn Sie am vorgegebenen Text Anderungen vornehmen, wird automatisch die Textvariante <benutzerdefiniert>
markiert. Klicken Sie bitte auf <Weiter>.

11.3.5 Arbeitszeugniserstellung: Aufgabenbeschreibung

In Schritt 3 (Aufgabenbeschreibung) kann ein Einleitungssatz fir die Aufgabenbeschreibung gewahit werden. Die
Aufgaben kénnen dann per Hand eingetragen werden oder von den Stellen iGbernommen werden, die der Mitarbeiter
innehatte. Dabei kénnen die Aufgaben auch von mehreren Stellen iGbernommen werden. Klicken Sie auf die Schaltflache
mit der Lupe. Sie erhalten ein Unterformular, wo Sie zunachst die Stelle auswahlen und dann die Einzelaufgaben
markieren, die Sie in lhrem Zeugnis erwdhnen mdchten.

Markieren Sie die Einzelaufgaben, die der zu Beurteilende bei Ihnen innehatte und klicken Sie auf <Ubernehmen>.

Arbeitszeugniserstellung - Beschreibung der ausgeiibten Titigkeiten (Schritt 4 von 13)

Beschreibung der ausgeiibten Tatigkeiten
Gehben Sie bitte die Aufgaben an, mit denen der Arbeitnehmer betraut war. Geben Sie die Aufgaben als Stichpunkte
- an. Benutzen Sie je Aufgabe eine neue Zeile. Sortieren Sie die Aufgaben nach ‘wichtigkeit.
Zeugnis
Ers‘e”ungs Textvarianten Erwear veranbwortlich fiir:
Assistent.
Yarante 1
Yarante 2
o - —— Vanante 3 (T Aulgabe
p— Fahrt des Rettungswagens
Yariante 4 Einsatzplanung Sushilfsfahrer
5
s and Yarante 5
benutzer-
— defiriert
— Sie kinnen die Aufgaben auch von den Stellen beziehen. die der Arbeithehmer C%
innehatte.
Mitarbeiter: Freimann, Benjarnin
Hilfe | Abbrechen | £ Zuriick. | wigiter » | Fertigstellen |

Wenn Sie eine eingegebene bzw. Gbernommene Aufgabe aus der Auflistung I6schen mdchten, klicken Sie bitte mit der
rechten Maustaste in das Kastchen vor der Zeile und wahlen dann <Datensatz I6schen>.

11.3.6 Arbeitszeugniserstellung: Leistungsbeurteilung

In den Schritten 4 und 5 (Leistungsbeurteilung und Verhalten) kénnen jeweils die gewlinschten Textvarianten und die
Bewertung ausgewahlt werden. Beim ersten Erreichen des Schrittes ist die Bewertung mit der im ersten Schritt
gewahlten Gesamtbewertung vorbelegt. Auf Grund seiner Komplexitat ist Schritt 4 in vier Teilschritte unterteilt:
Arbeitsweise, Arbeitsbereitschaft, Arbeitserfolg und Fachwissen.
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Arbeitszeugniserstellung - Leistungsbeurteilung {Schritt 6 von 13)

Leistungsbeurteilung - Arbeitsbereitschaft

Bewerten Sie hier die Einstellung und Einsatzbereitschaft des Mitarbeiters. \Wahlen Sie 2u der Bewertung die
entzprechende Textwariante.

Zeugnis
Erstellungs Bewertung (OR| 2 3 L&) 5
ASS‘Sten‘- . Herr Freimann zeigte jederzeit hohe Eigeninitistive und identifizierte sich immer voll mit

Teutvananten | 1.0 41fgaben sowie dem Urternehmen, wobei er auch duich ssine giobe
Einzatzireude iiberzeuqte. |

Wariante 1

Wariante 2

——

-
| e - (‘
I Yariante 3
F Wariante 4
. Wariante 5 {7

—
— &

benutzer-
definiert

Mitarbeiter. Freimann, Benjamin

Hilfe: | Abbrechenl < Zuilick, | ‘wigiter » | Fertigstelen

11.3.7 Arbeitszeugniserstellung: Angaben zum Ende der Beschiftigung

Im sechsten Schritt kdnnen Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses gemacht werden. Da dies nur
dann in einem Arbeitszeugnis erscheint, wenn es der Mitarbeiter ausdriicklich wiinscht, wird beim ersten Erreichen des
Schrittes davon ausgegangen, dass es nicht angegeben werden soll. Wird der Haken jedoch gesetzt, dann besteht die
Méglichkeit, den entsprechenden Text auszuwadhlen bzw. einzugeben. Der Austrittsgrund des Mitarbeiter wird dabei in
einem nicht &nderbaren Feld angezeigt.

Arbeitszeugniserstellung - Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhiltnisses {Schritt 10 von 13)

Angaben zur Beendigung des Beschaftigungsverhiltnisses
Geben Sie den Grund fiir die Beendigung des Beschaftigungsverhalniszes an. Mur wenn der Mitarbeiter die
- Angabe eines Beendigungsgrundes ausdilicklich winscht, ist ein Grund im Arbeitszeugnis aufzunehmen.
Zeugnis
ETS‘GHUI"QS Austittsgrund drucken @ Austittegrund:
Assistent.

Her Freimann werldzst leider unzer Unternehmen mit dem heutigen Tage auf eigenen

Textvarianten "wunzch, um eine neue Herausforderung anzunehmen.

“Wariante 1
Wariante 2

| ———

~
| c— "
I ! Yariante 3
F Yariante 4
| Wariante 5

—_—
— -

berutzer-
defiriert

Mitarbeiter. Freimann, Benjamin

Hilfe | Abbrechen I < Zuntick weiter » Eertigstelen

11.3.8 Arbeitszeugniserstellung: Abschlussformulierung

Im folgenden Schritt kann noch die Abschlussformulierung gewahlt werden. Dabei kdnnen wieder Textvariante und
Bewertung gewahlt werden.

Arbeitszeugniserstellung - Abschlussformulierung (Schritt 11 von 13)

Abschlussformulierung
Hinterlegen Sie hier die Dankesformel mit Zukunftzwiinschen. Wahlen Sie die entsprechende Textvariante aus

Zeugnis
Erstellungs | Bowetung @ 1 2 r3 4 cs |
ASSlSten'- . /it bedanken uns fir die stets sehr gute langjshrige Mitarbeit und bedausm Herr

Tentvarianten | |r i oo Ausscheiden seh. Wit wiinschen diesem vorbildichen Kollegen beruflich und
perzonlich alles Gute, viel Gliick und Erfolg

“Wariante 1

| ———

Wariante 2

Wariante 4

&
~
Wariante 3
~
~

Wariante 5

a[:ﬁ‘

benutzer-
definiert

Mitarbeiter. Freimann, Benjamin

Hife | threchenl < Zurick | i | Eertigeteller
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Klicken Sie bitte auf <Weiter>.

11.3.9 Arbeitszeugniserstellung: Fertigstellung

Arbeitszeugniserstel

lung - Arbeitszeugnis Fertigstellung {Schritt 12 von 13)

Arbeitszeugnis Fertigstellung
Hier kishnen Sie abschliehend den Inhalt des Zeugnisses priifen.
Zeugnis
ErSte”UngS Folgende Angaben wurden von lhnen vorgenommen: [~ Uberschiiften einblendsn
Assisten“ Her Benjamin Freimann, geb. 08.08.1978, war vom 15.04.2005 bei uns als Fahrer im - s
Rettungsdienst tatig. \;
Erwear verantwortlich fiir:
+ Einsatzplanung
+ Fahit des Rettungswagens
— + Urlaubsplanung
Herr Freimann war ein Sullerst engagierter Mitarbeiter, der alle Aufgaben selbststandig, zielgerichtet
und zongfaltig ausfiihte,
ey Henr Freimann zeighe jederzeit hohe Eigenintiative und identifizierte sich immer voll mit seinen
Aufgaben sowie dem Unternehmen, wobei er auch durch seine grole Einsatzfreude iiberzeugte.
Selbst fiir schwierigste Problemstellungen fand und realisierte er sehr effektive Ldsungen und kam
— immer zu ausgezeichneten Arbeitsergebnissen. -
— -
Pfadangabe fiir die Wordvorlage:
: o . |
C:\ProgrammePersonalwirtschaft\Infa\sbiWorlage_Arbeitszeugnis. dot {
Mitarbeiter. Freimann, Benjamin
Hilfe: | Abbrechen | < Zuilick, | ‘wigiter » | Fertigstelen |

Hier wird eine Vorschau der gewahlten Angaben und Texte angezeigt. Dabei besteht die Méglichkeit, zur besseren
Orientierung die Uberschriften der einzelnen Abschnitte ein- bzw. auszublenden. Weiterhin kann das Zeugnis direkt
gedruckt werden. Dabei wird der eingestellte Standarddrucker verwendet. Bei der Ausgabe an Word wird die im Ordner
,Sb* des Programms hinterlegte Vorlage (Vorlage_Arbeitszeugnis.dot) verwendet. Eine direkte Bearbeitung der Vorlage,
z.B. zur Anpassung an den Firmenbriefbogen, ist im Modul Personalmanagement tiber den Menupunkt ,Konfiguration
Schriftverkehr moglich. Sie kdnnen das Dokument naturlich auch in Microsoft Word 6ffnen und bearbeiten. Beachten
Sie hierbei bitte, dass Sie es als Vorlage bearbeiten (*.dot) und nicht als Dokument (*.doc).

11.3.10 Arbeitszeugniserstellung: Speichern

Arbeitszeugniserstellung - Arbeitszeugnis speichern {Schritt 13 von 13)

Arbeitszeugnis speichern
Zeugnis
Erstellungs
Assistent.
Der Azsistent ist nun beendet. Bitte klicken Sie auf <Fertigstelleny .
um den Assistenten zu beenden und die Angaben zu speichemn
— ———
| ———
I N
—
—
™ Zeuanis freigegeben
Mitarbeiter. Freimann, Benjamin
Hife | Abbrechen | eiter > Fertigstelen

Im letzten Schritt kann man mit Klick auf ,Fertigstellen” das Zeugnis speichern. Der Assistent wird dabei automatisch
beendet. Klicken Sie auf <Abbrechen> (auch in einem vorherigen Schritt), so wird der Assistent beendet und alle
Einstellungen gehen verloren, d. h. werden nicht gespeichert.

Das gespeicherte Arbeitszeugnis kann nun jederzeit im Formular <Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen:
Arbeitszeugnis> aufgerufen und gegebenenfalls bearbeitet werden.

11.4 Wiedervorlagen

11.4.1 Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Mit Hilfe von Wiedervorlagen kdénnen Sie sich an Termine erinnern lassen. Insgesamt sind 3 Formen von

Wiedervorlagen zu unterscheiden:

b’r\t;eitnehmer-bezogene Ereignisbezogene WVL

L

Freie WVL

Unter <Arbeitnehmer:
Extras: WVL> wird das

Fir viele im System
hinterlegte Datumsfelder

Unabhangig von
Arbeitnehmern oder
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Anzeigedatum und der
anzuzeigende Text manuell
eingegeben.

kénnen Wiedervorlagen
automatisch erstellt
werden, z.B. WVL bei Ende
der Arbeitserlaubnis, WVL
bei runden Geburtstagen

Ereignissen kénne WVL
manuell erfasst werden.

11.4.2 Allgemeine Bedienhinweise

Setzen Sie einen Haken im Feld <WVL abfragen bei jedem Systemstart> unter <Wiedervorlagen-Konfiguration:
Allgemein>.

Beim Offnen des Systems wird nun gepriift, ob Termine anstehen. Ist dies der Fall, erhalten Sie ein Formular mit den
aktuellen Wiedervorlagen.

Wenn Sie das Formular mit den aktuellen Wiedervorlagen nicht zum Systemstart, sondern zu einem beliebigen anderen

Zeitpunkt erhalten mdchten, klicken Sie bitte auf die Schaltflache mit der Uhr oder wahlen Sie den Menlpunkt
<Extras: Wiedervorlagen: Anzeige>.

11.4.3 Wem werden Wiedervorlagen angezeigt?

Die Anlage von Wiedervorlagen erfolgt benutzerbezogen und modulbezogen. Um eine Anzeige der Wiedervorlagen zu
gewahrleisten, mussen diese erst unter dem Mentpunkt <Extras: Wiedervorlagen: Wiedervorlagen — Konfiguration>
definiert werden. Hier wird festgelegt, welche Wiedervorlagen welchem Nutzer angezeigt werden.

11.4.4 Wiedervorlagenliste

Uber den Meniipunkt <Extras: Wiedervorlagenliste> wird eine Liste mit allen falligen Wiedervorlagen des aktuellen
Mandanten angezeigt, die in tabellarischer Auflistung alle notwendigen Daten enthalt.

Die Wiedervorlagen sind aufsteigend nach ihrem Falligkeitsdatum geordnet. Sie enthalten sowohl Informationen, die der
Nutzer in den entsprechenden Formularen ausdriicklich zur Wiedervorlage bestimmt hat, als auch Termine, die vom
System selbstandig erkannt werden. Hierzu gehoéren beispielsweise die Erinnerung an Geburtstage oder das Ende von
Gremientatigkeiten von Arbeitnehmern. Diese Termine ergeben sich also aus den Stammdaten der erfassten Personen
bzw. Unternehmen.

Die Festlegung, welche der automatisch errechneten Wiedervorlagen (fir jedes im System abgelegte Datum mdglich)
auch tatsachlich angezeigt werden sollen, erfolgt im Menlpunkt <Extras: Wiedervorlagen: Wiedervorlagen —
Konfiguration>.

11.5 Arbeit mit freien Registern

11.5.1 Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Freie Register stehen Ihnen in den Formularen <Arbeitnehmer>, <Bewerber>, <Leihfirma> und <Leiharbeiter> zur
Verfiigung. Die Seiten in diesem Register kdnnen Sie beliebig einrichten, neben den Seitenbezeichnungen sind auch die
zu beflllenden Datenfelder frei definierbar.

11.5.2 Bedienhinweise

11.5.2.1

Die Einrichtung der freien Register nehmen Sie unter dem Menlpunkt <Datenstamm: Konfiguration: Freie Register> vor.

Allgemeines zur Bedienung

ES Freie Register =l
Arbeitneh... YBewerber YLeihfirma YLeiharbeitar YSeminara YTalmine Y Stellen ]
Bez. Seite
Seite 1
Festlegen der Bezeichnung des freien Registers und der freien Seiten Seite 2
Registerbezsichnung : ISonstige; Seipd
X § Seite 4
Bezeichnung der Seite 1: I
Seie &
Bezeichnung der Seite 2 W
Bezeichnung der Seite 3 I
Bezeichnung der Seite 4: |
Bezeichnung der Seite 5 I

StandardmaRig werden die Register als ,freies Register und die Seiten mit ,Seite 1..5“ bezeichnet. Durch Eingabe
anderer Namen kdnnen diese Bezeichnungen geandert werden. Die neuen Bezeichnungen gelten jeweils im gewahlten

Register.
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11.5.2.2 Einrichten der Seiten

Bis jetzt haben die Seiten der freien Register nur einen Namen, aber noch keinen Inhalt. Nach Auswahl der
entsprechenden Seite werden hier die notwendigen Felder definiert.

= Freie Register !E E

Arbeitnigh... YBewerber YLeihfirma YLeiharbeiter YSeminare YTelmine Y Stellen
Bez Seite

Zirmmer [Texti seit: IDatum‘I el

Seite 2
Seite 3
Haus [Tent3 Seite 4

Etage [Tenz

Zimmerkollegen Seite 5

Grofraumbiiro

[ifmt!

Memal

Meu

Objekte
F? Datumsfelder ¢ Testfelder € Memofelder € Kontrollkastchen ¢ Auswahifelder ‘

Objekte

Hier wird ausgewahlt, welche Art von Feld hinzugefugt werden soll. Nach Klicken auf Neu werden jeweils 2 Felder
erzeugt:

ein Bezeichnungsfeld. Um das Bezeichnungsfeld umzubenennen, flihrt man einfach einen Doppelklick darauf aus
und gibt den neuen Namen ein (im Beispiel Termin, Ergebnis, Bemerkung).

= das ausgewahlte Feld. Es kdnnen Datums-, Text- und Memofelder sowie Kontrollkastchen erstellt werden.

Diese kénnen nun in GrofRe und Position durch einfaches Ziehen mit der Maus verandert werden. Textfelder sind auf die
Eingabe von 100 Zeichen begrenzt. Memofelder kdnnen beliebig viele Zeichen enthalten.

Zur Unterstltzung der Anordnung der neu erstellten Felder kann Uber die Schaltflache Aktionen ein Lineal angezeigt
werden. Wird jetzt eines der Felder mit der linken Maustaste angeklickt, wird eine Hilfslinie zum Ausrichten eingeblendet:

Werden mehrere Felder gleichzeitig markiert (driicken der Strg-Taste beim Anklicken), kdnnen iber das Kontextmenu
der rechten Maustaste die markierten Felder gemeinsam ausgerichtet oder in ihrer Gréf3e angepasst werden.

Uber die Funktion freie Seite duplizieren (Schaltflache Aktionen) lasst sich das Layout einer Seite komplett auf eine freie
Seite Ubertragen.

Léschen
Soll ein Feld wieder geléscht werden, wird es durch Markieren und Betatigen der Schaltflaiche Léschen entfernt.
11.5.3 Auswertungen

Im Datenstamm Arbeitnehmer, in der Bewerberverwaltung sowie bei Leihfirmen und -arbeitern besteht die Mdglichkeit,
freie Register zu definieren. Damit eine eindeutige Bezeichnung der Seiten vorliegt, kann man den Namen der Seiten
und der Felder in Konfiguration Freie Register festlegen.

11.5.4 Die Schaltfliche <Aktionen> im Formular Freie Register

freie Seite duplizieren
Lineal einblenden

Uber die Schaltflache <Aktionen> kénnen Sie Seiten duplizieren. Diese Funktionalitat bietet sich an, wenn die genutzten
Seiten einen dhnlichen Aufbau haben sollen (Anzahl und Art der Felder, Anordnung).

Wenn Sie Felder definieren und auf der Seite anordnen wollen, dient Ihnen ein eingeblendeten Lineal zur besseren
Ubersicht.

11.6 Schriftverkehr
Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Mit dieser Serienbrieffunktion kann der komplette Schriftverkehr z.B. mit Arbeithnehmern und Bewerbern durchgefiihrt
werden. Gleichzeitig wird Gber die einzelnen Briefe Protokoll gefiihrt, wobei die entsprechenden Informationen in den
Stammdaten hinterlegt werden.

Der Programmpunkt <Schriftverkehr> wurde geschaffen, um die Erstellung von Briefen an Arbeitnehmer und Bewerber
sowie fur Seminare zu erleichtern. Er setzt auf die Integration mit einem Textverarbeitungsprogramm (Empfehlung:
Microsoft Word).
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11.6.2 Relevante Meniipunkte

Unter <Datenstamm: Konfiguration: Schriftverkehr> legen Sie die Korrespondenzen fest, die Sie mit dem
Personalinformationssystem erstellen méchten.

Die Erstellung der Briefe erfolgt unter den Menipunkten <Schriftverkehr: Arbeithehmer>, <Schriftverkehr: Bewerber>,
<Schriftverkehr: Leiharbeiter> sowie <Schriftverkehr: Weiterbildung>.

11.6.3 Organisation des Schriftverkehrs

Unter dem Menupunkt <Schriftverkehr> stehen 4 Kategorien zur Verfligung. Fur jede Kategorie kénnen verschiedene
Serienbriefe hinterlegt werden. Die vorgegebene Auswahl ist beliebig erweiterbar.

- Schriftverkehr Arbeitnehmer
- Schriftverkehr Bewerber
- Schriftverkehr Weiterbildung
- Schriftverkehr Leiharbeit

Der Schriftverkehr Stellen befindet sich nicht unter dem Menupunkt <Schriftverkehr> sondern dient zur Erstellung
interner und externer Ausschreibungen.

11.6.4 Konfiguration des Schriftverkehrs

Der Schriftverkehr wird in Form von Microsoft Word Serienbriefen ausgefiihrt. Dazu sind mindestens zwei Schritte notig.
Zunachst muss ein Serienbrief-Hauptdokument erstellt werden. Dieses verbindet man im zweiten Schritt mit einer
Tabelle (im folgenden als Datenquelle bezeichnet), welche die veranderlichen im Brief einzusetzenden Werte auflistet.
Im Normalfall besteht das Hauptdokument bereits, so dass nur der zweite Schritt erledigt werden muss.

Im Programm wurden bereits Datenquellen vorbereitet und auf Musterbriefe abgestimmt.
Folgende Vorgange sind moglich.
a) ein vorhandenes Hauptdokument mit einer passenden Datenquelle verbinden
b) die Datenquelle vor Ausfihrung des Seriendruckes filtern

c) die in der Datenquelle stehenden Arbeitnehmer, Bewerber oder Seminarteilnehmer in einem Protokoll
vermerken

d) zu einem spateren Zeitpunkt Uber die Druckerwarteschlange ausdrucken
11.6.4.1 Ein vorhandenes Hauptdokument mit einer passenden Datenquelle verbinden

Das Zuordnen von Datenquelle und Hauptdokument erfolgt unter <Konfiguration: Schriftverkehr>. Dazu sind drei
Angaben notig:

die frei definierbare Bezeichnung des Serienbriefes,
die zu verwendende Datenquelle und
der Dateiname des Hauptdokumentes.

Die Datenquelle wird Uber die Auswabhlliste <Empfanger> ausgewahlt, da die Daten der Empfanger in einer
Serienbriefdatenquelle stehen. Neben den vorbereiteten angepassten Datenquellen kann auch eine beliebige Liste des
Exportgenerators benutzt werden. Soll eine Exportgeneratorliste verwendet werden, so muss diese im Exportgenerator
als physisch vorhandene Liste enthalten sein. Im Exportgenerator erreicht man das nur, indem man im Register
Ausgabe/ Seite Ziel den Button Ausgabe anklickt. Entscheidet man sich in der Auswabhlliste fiir Exportgeneratorliste,
dann muss man im nachfolgenden Dialog die entsprechende Liste auswahlen. Der interne Name der Liste muss nach
Bestatigen im Feld <Beschreibung> enthalten sein. Dort kann man aber nachtréaglich Anderungen vornehmen, da dieses
Feld nur informativen Charakter hat.

Sollte die Auswabhlliste <Empfanger> nur den Eintrag "Exportgeneratorliste" enthalten, dann existiert nur eine einzige
vorbereitete angepasste Datenquelle. Diese wird benutzt, wenn man die Auswabhlliste leer |asst.

11.6.4.2 Die Datenquelle vor Ausfiihrung des Seriendruckes filtern

Im Menu <Schriftverkehr> trifft man bereits mit dem gewahlten Eintrag (Serienbrief an Arbeithehmer/ Bewerber etc.) eine
Vorauswahl. Die Auswahl muss anschlieend nach der thematischen Einordnung des Serienbriefes eingegrenzt werden.
Dann werden alle zu diesem Thema angelegten Serienbriefvorlagen aufgelistet. Durch Klick auf eine dieser Vorlagen
wahlt man die Kombination Hauptdokument-Datenquelle aus.

Handelt es sich bei der Datenquelle um eine Exportgeneratorliste, kann das Vorbereiten der Auswabhllisten flr die
Filterinformation etwas langer dauern, als bei einer angepassten Datenquelle. Die Filter kdnnen arbeiten nach dem
Prinzip: erst Feld angeben, dann einen von — bis Wertebereich angeben. Damit der Wertebereich korrekt angezeigt wird,
mussen die Auswahllisten bei Auswahl der Datenquelle immer wieder neu eingestellt werden. Das Kontrollkastchen "nur
aktueller Mandant" steht nur bei einer Exportgeneratordatenquelle zur Verfigung, da diese Liste meist
mandantenubergreifend eingerichtet ist. Die vorbereiteten Datenquellen filtern immer auf den aktuellen Mandanten.
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11.6.4.3 Arbeitnehmer, Bewerber oder Leiharbeiter in einem Protokoll vermerken

Mit dem Kontrollkastchen <Eintrag im Serienbriefprotokoll> wird zu jedem Arbeitnehmer, Bewerber oder Leiharbeiter ein
Vermerk im Serienbriefprotokoll mit Serienbriefname, Bearbeiter und Zeitpunkt angelegt. Listen des Exportgenerators
kénnen nur dann im Serienbriefprotokoll aufgenommen werden, wenn bestimmte Informationen zur Verfligung stehen,
d.h. Feldnamen in der Datenquelle enthalten und gefiillt sind. Gegebenenfalls sind die benétigten Felder nachzutragen
und die Liste ist erneut im Exportgenerator auszugeben, um sie physisch anzulegen. Zu beachten ist weiterhin, dass die
Felder exakt so heilen missen, wobei nach Grof3-Kleinschreibung nicht unterschieden wird.

Folgende Felder m i s s e n fiir einen Eintrag ins Serienbriefprotokoll in einer Liste enthalten sein:
. Bei Arbeitnehmerlisten: MDNr, ANNr oder PersNr

*  Bei Bewerberlisten: MDNr, BW_Datum, BWNr oder BWID

= Bei Leiharbeitern: LANr

11.6.4.4 zu einem spéteren Zeitpunkt lber die Druckerwarteschlange ausdrucken

Mit dem Kontrollkastchen <Eintrag in Druckerwarteschlange> wird gesteuert, ob das Textverarbeitungsprogramm Word
sofort gestartet wird oder sdmtliche relevanten Informationen (Seriebriefname, aktuell eingestellter Filter, Datenquelle,
Hauptdokument..) gespeichert werden. Unter <Extras: Druckerwarteschlange> kann dann der Serienbrief zu einem
spateren Zeitpunkt gedruckt werden.

11.6.5 Das Erstellen eines Serienbriefes

Im Textverarbeitungsprogramm mussen die entsprechenden Vorlagen geschrieben und als Serienbrief —
Hauptdokument definiert werden. Eine Reihe von Vorlagen ist im Personalmanagementsystem enthalten und wurde
bereits mitgeliefert (Terminbestatigungen, Absagen, Arbeitsvertrage usw.). Diese liegen im Programmpfad im
Verzeichnis \sb und kénnen beliebig geandert werden. Die geanderten Dokumente sollten unter einem anderen Namen
gespeichert werden. Ansonsten wiirden die Dokumente beim nachsten Update aktualisiert und lhre Anderungen wiirden
verloren gehen.

Zur Erstellung eines Briefes wird die entsprechende Serienbrief — Datei mit einer Datenquelle verknupft. Aus dieser
werden die personenspezifischen Angaben, wie z.B. Name und Adresse, in den Brief eingefiigt.

Zum Thema Seriendruck empfehlen wir lhnen auch die Online Hilfe aus Microsoft Office.

11.6.6 Schriftverkehr Arbeitnehmer

Dieser Menupunkt ermdglicht die Erstellung von Abmahnungen, Arbeitsvertragen, Beurteilungen, Kiindigungen und
sonstigen Schreiben an Arbeitnehmer.

Schriftverkehr Arbeitnehmer

/ Schriftwerkehr Arbeitnehmer

r Awzwahl der Kaorrespondenz
At |Arbe\tsverlrége Angestelte ﬂ

- Filber Auswahl Arbeitnehmer

Kriteriim: IPersonaInummer vI ¥ rur aktueler Mandant
ViR |34 ;I i+ alle
bis: M 1 | einzeln

- Zeitbezug

D atum: IaktuelleAbrechnungsperinde ‘I ¥ Eintrag in das Kaorrespondenzpratokoll

& aktuelle Ahrechnungsperiode I &usgabe

" aktuelles Abrechnungziahr Format (TP my— =

" anderer Zeitraum Biaheff I—
WO I 3 =

b = oK | Bbbruch |

Im gewahlten Beispiel soll ein Arbeitsvertrag fir einen neu eingestellten Arbeitnehmer angefertigt werden. Dafir wird aus
der unter Art zur Verfliigung stehenden Liste die Rubrik Arbeitsvertrage ausgewahlt. Darunter werden alle Dokumente,
die Arbeitsvertrage beinhalten, angezeigt. Im Beispiel existiert nur ein Arbeitsvertrag fir Angestellte. Dieser muss nun
markiert werden, um die weiteren Einstellungen vornehmen zu kénnen. Unter Auswah/ wird ein Filter definiert, der
diejenigen Adressaten ermittelt, die einen Arbeitsvertrag erhalten sollen.

Nach Einstellung der Filterfunktionen wird auf die Schaltflache OK geklickt, um ins Dokument zu wechseln. Wenn das
o

Hauptdokument noch nicht mit einer Datenquelle verkupft ist, klicken Sie auf die Schaltflache L
Nun erscheint der vollstéandige Arbeitsvertrag, welcher gedruckt werden kann.
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Arbeitsvertrag Angestellter

Zwischen Maschinenfabrik Meier AG
Karlsruher Allee 56
45128 Essen

und Herrn
Herbert Blumel
Pechsteinstrake 74 b
41275 Essen
Wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

§ 1 Tatigheit

Der wird als Sonstige it Betrieb des Arbeitgebers eingestellt

Der Arbsitnehmer verpflichtet sich, seine volle Arbeitskratt zur Verfigung zu stellen

Der Arbaitgeber behalt sich vor, dem Arbeitnehmer eine andere zumutbare Arbeit entsprechend seiner Kenntisse in
ssmtlichen gen der B , dies ertspricht. Macht der
Atbeitgeber von seinem Recht der Zuweisung einer anderen Arbeit Gebrauch, so richtet sich nach Ablauf eines Monats die
Wergltung nach der neu zugewiesenen Tatigke

§ 2 Beginn des Arheitsverhiltnisses, Probezeit

1. Der Arheitnehmer nimmt seine Tatigket am 12.01.99 auf.

2. Die ersten 3 Monate werden als Probezeit vereinbart

3. Innerhalb der Probezeit haben beide Parteien das Recht zur Kindigung mit einer Frist von einem Monat auf das Ende des
Monats

4. Macht keine der Parteien von diesern Kii Gebrauch, so wird das chne jede weiters

Sollen weitere Arbeitsvertrage auf der Basis dieses Dokumentes erstellt werden, so muss das Dokument zur
Ermdglichung einer erneuten Verkniipfung geschlossen werden.

11.6.7 Schriftverkehr Bewerber

Unter diesem Menipunkt kdnnen Absagen, Arbeitsvertrage, Bescheide, Einladungen und sonstige Schriftstiicke im
Zusammenhang mit der Bewerberverwaltung erstellt werden.

Nach dem Offnen des Meniipunktes erscheint folgendes Auswahlfenster:

Schriftverkehr Bewerber

e Schriftverkehr Bewerber

[~ &uswahl der Konespondenz

At |E|n|adung ﬂ

- Filter Auswahl Bewerber
Foriteriuim: IaIIe j‘ ¥ rur aktueler Mandant
v.on I =] & ale
i I j‘ € einzeln
I Zeitbezug
D atum: IEingangsdatum - I [¥ Eintrag in das Korespondenzprotokoll

% aktuelle Abrechnungsperiode I &usgabe

 aktuelles Abrechnunasiahr Format TNy m— =

" anderer Zeitraum Bisheif I—
WO I g ;
bis I g

Abbruch |

Hier kann wiederum die Art des Dokumentes bestimmt werden. Darauf erscheint im Feld Serienbriefe die Auswahl an
entsprechenden Dokumenten, die unter dem Programmpunkt <Datenstamm : Konfiguration : Schriftverkehr> definiert
wurden. Aus der Auswahlliste wird der entsprechende Brief durch einfaches Anklicken ausgewahit.

Die Filtervorgaben werden wie diejenigen des Schriftverkehrs Arbeitnehmer eingestellt. Im gewahlten Beispiel soll der
Brief nur an eine Bewerberin gehen.

Wurde im Feld Serienbriefprotokoll ein Haken gesetzt, wird nach dem Druck des Serienbriefs automatisch eine
Protokollierung in den Stammdaten des Bewerbers vorgenommen. Es entsteht das fertige Dokument, welches
ausgedruckt werden kann.

11.6.8 Schriftverkehr liber E-Mails
11.6.8.1 Allgemeines

Es besteht die Mdglichkeit, dem Bewerber bzw. Mitarbeiter anstatt eines Worddokumentes eine E-Mail zukommen zu
lassen.

Das Senden der E-Mail ist nur mit MS Outlook méglich.

Beim Versenden einer Email wird die Email — Adresse aus dem Arbeitnehmer bzw. aus dem Bewerber verwendet.
Handelt es sich jedoch um eine interne Bewerbung, dann wird beim Bewerber die Email aus dem Arbeitnehmerstamm
verwendet.

11.6.8.2 Vorgehensweise beim Verschicken einer Korrespondenz

. welche Art von Schriftverkehr soll verschickt werden ?
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= an wen soll diese Information geschickt werden
= wie soll die Information verschickt werden ?
EMAIL
Serienbrief/ Dokument drucken

Druckwarteschlange (spater drucken)

11.6.8.3 Konfiguration des Schriftverkehrs fiir das E-Mail-Verfahren

Zunachst ist entweder eine neue Korrespondenz anzulegen oder eine bereits bestehende Korrespondenz zu andern. Zur
Neuanlage einer Korrespondenz wechseln Sie bitte auf die Seite <Definition/ Auswahl> und tragen in das Feld <Eintrag>
eine neue Bezeichnung ein. Anschlief’end wahlen Sie im Feld <libergeordneter Eintrag> die Kategorie aus, unter der
Ihre neue Korrespondenz angesiedelt werden soll. Danach wird die neue Korrespondenz innerhalb lhrer Baumstruktur
angezeigt.

E=1 Konfiguration Schriftverkehr M= E3

Arbeithehmer Y Bewerber Y Seminare YAusschreibung Y Leiharbeiter

Aufbau der Serienbrisfstrukiur B!
= Schriftverkehr Def Auzwahl

Arbeitzvertrage

Arbeitevertrdge Auszubildende

Arbeitevertrdge Praktikant

Arbeitsvertidge Angestelte

Sonstige

Zielvereinbarung

Beurteilung

- Resturlaubsinformation
Arbeitsrecht

Kiindigungen

Abmahnungen

Eintrag |Hesturlaubsinformation Ubergeordneter Eintrag |Sonstige ;l

Wechseln Sie nun auf die Seite <Brief>.

Wahlen Sie die Korrespondenz im Feld <Auswahl>. Tragen Sie eine Bezeichnung fiir die Korrespondenz ein. Legen Sie
anschlieRend die Empfangergruppe fest.

E= Konfiguration Schriftverkehr H[=] E3

Arbeitnehmer Y Bewerber Y Seminare YAusschreibung Y Leiharbeiter ]

Brrief
Augwahl
“Hestur\aubsmfmmahon ﬂ ‘ ?y | Def.Auswahl

Korespondenz: |Festulaubsinto

Empfanger. Standardabfrage [alle Arbeitnehmer)

= |

Beschreibung:

Pfad: Standardablrage [Fielversinbaung)

Wahlen Sie nun den Serienbrief aus, der die Basis flir die versendete E-Mail bilden soll. Sie kénnen eine mitgelieferte
Vorlage wahlen oder ein eigenes Seriendruck-Hauptdokument definieren. Bei Bedarf kdnnen Sie diese Vorlage noch
verandern, also Text oder Seriendruckfelder einfligen oder die Formatierung anpassen. Hierfur klicken Sie bitte auf das
Symbol von Microsoft Word [W]. Speichern Sie die angepasste Vorlage ab und schlieRend Sie die Vorlage.

Im Feld <Text fur E-Mail> wird der Text eingetragen, der verwendet werden soll, wenn der Brief auf elektronischem Weg

(E-Mail) versendet werden soll. Uber die Schaltflache [Kopieren] neben dem Fenster kbnnen Sie den Text aus dem
hinterlegten Serienbrief importieren. Daraufhin werden sie vom System gefragt, ob Sie den Inhalt des Serienbriefes
importieren méchten.

Info - Schriftverkehr m
1 Impartieren des Dokurmenteninhaltes |
LY

Méchten Sie den Inhalt des hinterlegten Dokumentes importieren 7
|

Wenn Sie <Nein> klicken, wird der Text nicht importiert. Wenn Sie jedoch <Ja> wahlen, erfolgt die Ubernahme des
Textes aus dem hinterlegten Dokument.
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E=1 Konfiguration Schriftverkehr M= E3

Arbeithehmer Y Bewerber Y Seminare YAusschreibung Y Leiharbeiter ]

Auswshl el
“Fiesturlauhswnfnrmatmn ﬂ ‘ EF | Def Auzwahl

Korespondenz: [Resturlaubsinfa

Empfanger. Empfangerliste aus Exportgenerator |

Bezchreibung:
Liste: [10005] Aestulaubsliste

Pfad: C:AProgramme‘\Personalwitschaftsnfotsb\Resulaubsinfo. dot = |
Test fur E-Mail: [Infarmation Liber Ihren Resturlaub -
M_&nredes

&AMN_Titels «tM_Vornames «oM_Mames

Sehr geehrte/r «4N_tniedes «AN_Titels «AMN_Names,

higrmit michten wir Sie Uber lhren Restulaubsstand informieren. [hnen

_s_teh_gn imJahr abrlahrenoch «Urlaubstage_VJe Resturlaubstage zur ;I

| & 3| 3|kl @ 1 vonl Korespondenzen

Ein Bearbeiten des Textes ist durch Schreiben im Feld méglich. Uber Doppelklick kann man jedoch ein neues Fenster
offnen, in dem das Feld vergréRert ist und man zudem ,Platzhalter” einfligen kann.

B8 Bearbeiten des Textes fiir die E-Mail [ ]
e Bearbeiten des Textes fiir die E-Mail

Infarmation Liber Ihren Resturlaub
«hN_Anredes
aiM_Titels &AM _Yormames «AM_MNames

Sehr geehrte/r «tN_Anredes «AN_Titels «AM_Mames,

higmnit miichten wir Sie Liber [hren Resturlaubsstand informieren. Ihnen stehen im Jahr <40 abrsnoch
sllilaubstage = Resturlaubstage zur Yerfligung.

Bitte beachten Sie, dass der Resturlaub bis zum 30.06. des laufenden Jahres genommen werden muss,
anderenfalls verfalt der Anzpruch. Sondemegelungen sprechen Sie bitte mit lhrem Yorgesetzten ab.

Wi wiinzchen ihnen ein erfolgreiches Jahr,
Ihre Personalabteilung.
MD_Firmakurzs «MD_Firmakurz2s

<MD _Strs
«MO_Plzs «MD_Otts

Abbrechen | Loschen | Ubemehmanl

Um Seriendruckfelder einzufligen, positionieren Sie die Maus bitte an der entsprechenden Textstelle und klicken nun mit
der rechten Maustaste. Daraufhin erhalten sie eine Leiste, aus der Sie weitere Felder auswahlen konnen. Felder, die in
der Abfrage fiir den Serienbrief gefunden wurden, werden im Text blau dargestellt. Wenn die verwendeten
Seriendruckfelder nicht in lhrer abfrage enthalten sind, dann kann auch keine automatische Erganzung des Platzhalters
durchgefluhrt werden. In diesem Fall missten Sie gegebenenfalls ihre Abfrage noch um die benétigten Felder erganzen.

\_/_Venn Sie den E-Mail-Text ergénzt haben, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche <Ubernehmen>. Damit werden die
Anderungen gespeichert.

11.6.8.4 Erstellen der Serien E-Mails mit dem Schriftverkehr

Starten Sie den Schriftverkehr fir die gewlinschte Personengruppe wie gewohnt.
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Schriftverkehr Arbeitnehmer

e Schriftverkehr Arbeitnehmer

[~ &uswahl der Konespondenz
At |Hestur\aubswnfurmat|on ﬂ

Liste: [10005] Resturlaubsliste

 Filter Auzswahl Arbeithehmer
Foriteriuim: I j‘ ¥ rur aktueler Mandant

e I =] & ale

i I j‘ € einzeln

I Zeitbezug
D atum: I - I [¥ Eintrag in das Korespondenzprotokoll

% aktuelle Abrechnungsperiode I &usgabe

~
aktuelles Abrechnungsiahr B M—;[

" anderer Zeitraum P T E—
WO I 3 E-Mail privat
bis: I g E-Mail dinstlich
E-Mail privat+dienstich

Druckwarteschlange

In der Auswabhlliste <Format> wird nun festgelegt, in welcher Form der Brief versendet wird.
. Eintrag ,Worddokument® ist immer vorhanden

. Eintrag ,E-Mail“ ist nur beim Schriftverkehr fir Bewerber, Arbeitnehmer und Seminarverwaltung vorhanden. ,E-Mail
privat® wiirde die Adresse verwenden, die auf der Seite <Anschrift> hinterlegt wurde, wahrend ,E-Mail dienstlich® die
Adresse von der Seite <Kontakt> verwendet.

+  Eintrag ,Druckwartschlange“ - Lizenzierung fur Druckwartschlange

Liegt der Korrespondenz eine Exportgeneratorabfrage zugrunden, dann ist der Eintrag nur vorhanden, wenn in der
Datengrundlage die Felder ,BWID“/“BWNR*® oder ,ANNR*“/“PersNr* gefunden werden

Wenn sie den Eintrag ,E-Mail* auswahlen, kann der Betreff in das gleichnamige Feld eingegeben werden. Die
Bezeichnung des Briefes wird vorgeschlagen, kann aber hier gedndert werden.

Klicken Sie <OK>. Danach wird ein Formular zum Versenden von E-Mail gedffnet.

B8 Senden von E-Mails [ %]
e Senden von E-Mails

Ant Ia.Gehalt@DLU.da

Betreff: |Restur\aub5|nfo

Atktachments: | |J
Information Ober Thren Resturlaub ﬂ
Frau

Manuela Gehalk

Sehr geehrte/r Frau Gehalt,

hiermit michten wir Sie Ober Thren Resturlaubsstand informieren, Thnen skehen im Jahr 2007 noch 2
Festurlaubstage zur Yerfligung.

Eitte beachten Sie, dass der Resturlaub bis zum 30.06. des laufenden Jahres genommen werden muss,
anderenfalls verfalt der Anspruch. Sonderregelungen sprechen Sie bitte mit Threm Yorgesetzten ab.,
Wir wiinschen ihnen ein erfolgreiches Jahr,

Thre Personalabteilung.

Dienstleistungsunternehmen Dortmund

(=
E-Mail Server Einstellungen Senden | AI\eSendenl Abbrechen |

I | €€ 3| 3| chl 1 van 46 E-Mails

Hier kann der Text gegebenenfalls geandert oder erganzt werden. Blattern Sie Uber die Datensatznavigatoren zwischen
den einzelnen Nachrichten.

Wenn Sie ,Senden”“ wahlen, wird nur die aktuelle Mail verschickt.
Wenn Sie ,Alle Senden” wahlen, werden alle E-Mails auf einmal verschickt

Wenn Sie "Abbrechen" wahlen, wird keine der E-Mails verschickt. Das Formular wird geschlossen und kann Uber das
Mendu ,Schriftverkehr* neu gedéffnet werden.

11.6.8.5 Anzeige im Korrespondenzprotokoll

Sowohl beim Arbeitnehmer als auch beim Bewerber werden automatisch generierte Briefe bzw. E-Mails in den
Stammdaten vermerkt. Wechseln sie auf die Seite <Arbeitnehmer (Info): Person: Korrespondenzprotokoll>.
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g5 Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 | _ O] ]
Perzon Y Profil Y Euxtras Y Sonstiges
F‘ersﬂl:|1 ;I Mame: |Gehall, Manuela ;lgl Anszchiift
Arbeit
Dratum | erstellt won | Bezeichnung | Formst
[ [04.05.2007 14:08 dbo Resturlaubsinta E-Mail et
|| 04.05.2007 12:49 SAGEDElaschmict | Arbeitsvertrag Angestelte Serienbrief Stellen
| |12.02.200513:37 GF Teinahmebestatigung- 7 eifikat Serienbrief -
| [12.02200511:37 GF Hursanmeldehestatiound Serienbrief I
» | Kontakt
_ pe.
Ko -Prat.
— Bemerkung Fernz
| '
Aktionen
B | &€ 3| 31 | 1 von 34 Abeitnehmemn

Durch Doppelklick auf den aktuellen Da

tensatz (auf das Kastchen vor dem Datum klicken) wird ein Fenster gedffnet,

welches nun weitere Eigenschaften dieser Korrespondenz anzeigt.

11.7 Mustervertrage

11.7.1 Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Vor dem automatischen Erstellen von Vereinbarungen und Vertragen mit Mitarbeitern, Bewerbern oder anderen
Personen besteht die Mdglichkeit, auf eine systemseitig hinterlegte Auswahl von Standardschreiben zuriickzugreifen, die
unter dem Menlpunkt <Szenarien: Mustervertrage> eingesehen werden kdnnen.

E Mustervertrige

&lle Berichte ISchneIIansichl

[ (O] x]

| Mustervertrige
R abfindung :
4] abmahnung.doc

atzvertrag.doc
aushilfen_einstel
aushilfer_einstel
avGeringf.doc

avohneT anf doc
3] avptzfraudoc
) avTanf.doc
) avTeizeit doc
) befr_avohneT ari
befr_avT arif.doc

) praklikanterrert

rag. doc:

) arbeitgeberdarshen. doc
) arbeitnebmeriiberlassung, doc

avkaufmangest.doc

dienztwagen.doc
freiermitarbeiter. doc:

Abfindungsvertrag =

IZwischen
der Firma ...
- im Folgenden Arbeitgeber genannt -
und
Herrn/Frau ...
- im Folgenden Arbeitnehmer genannt -
ird folgende Vereinbarung getroffen

lungl.doc
lungZ.doc

i § 1 Aufhebung des Arbeitsvert
.doc

Dias Arbeitsverhéltnis der Parteien wird auf Yeranlassung d
einer betriebshedingten Arbeitgeberkindigung aus dringenc

rag.doc Einhaltung der ordentlichen Kindigungsfrist zum ... aufgelc

§ 2 Freistellung

ﬂTr Arhaitnahrmar wird mit annrrinlnr\f\.l’iﬂ.(l nntar ﬂnrnrﬁill
A 13

Schlieben

als Serignbrief .. | Dokument dffnen |

Durch Klicken auf die Schaltflache als Serienbrief kann der Mustervertrag als Serienbrief abgespeichert werden und
steht von nun an unter dem ausgewahlten Pfad als Vorlage fir den Schriftverkehr zur Verfigung.

Mustervertrag unter Schriftverkehr speichern

Der ausgewahlte Mustervertrag

Lhnd,

trag.doc

wird unter dem Schriftverkehr: |Arbeitnehmer(1nf0)
_~ | gespeichert,

= |

mit der Art: |Sonstige

Geben Sie den Pfad an !

|C:\Prugramme\,PersDr|alwirtschaft'l,lnfu'l,Muster

0K Abbrechen |

Uber die Schaltflache <Dokument 6ffnen> wird eine Bearbeitung im Textverarbeitungsprogramm erméglicht. So kénnen
Sie unternehmensspezifische Sachverhalte und Formulierungen berticksichtigen. Speichern Sie das geénderte
Dokument bitte unter einem anderen Namen ab, damit die Datei nicht beim nachsten Update iberschrieben wird.
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11.8 Sammeldruck

11.8.1 Sammeldruck im Meniipunkt <Extras>

Unter dem Menlpunk <Extras: Sammeldruck> kénnen mehrere Auswertungen gemeinsam gedruckt werden. Die
Auswahl der Berichte muss fiir den Anwender individuell eingestellt werden.

Sammeldruck

— auszugebende Listen wahlen:

Name [ Ausgabe [ Kopien [ archivieren | Druckdatum | Dick o
Alterzstruktur der Arbeitnehmer
Alterzstruktur der Bewerber
AM - Kapazitateniberschreitungen
Anmeldungen je Kurs
Anwesenhel der Auszubildenden
Anwesenheitskontrolle
Arbeitgeberanteile 54
Arbeitnehmer - Kurshistorie
Ausbildungzplan nach Auzubildenden
Ausbildungsplanvergleich
Austritte wegen Rentenbeginn
Augzubildende der Ausbilder
Bedarfsliste der Atbeitnehmer
Befugnizze der Stellen
Bernufeliste

LIS LTI L]

o ¢ o e o
OJO0ROO0OO00O0O0OREXOOO

-
3
Ausgabe auf.  Drucker ' Bildschim ok | Abbruch |

Der Programmteil Sammeldruck dient zur Vorbereitung verschiedener Listen fir den Ausdruck. Diese Ausgabe wird hier
konfiguriert. Die hier angezeigten Listen stehen fiir den Sammeldruck zur Verfiigung. Mit dem Rollbalken kann Iasst sich
die gesamte Auswabhl einsehen.

-

Fur jeden vorhandenen Bericht wird eingestellt:

= ob eine Ausgabe erfolgen soll — Hakchen in der Spalte Ausgabe setzen

= die Anzahl der jeweils zu druckenden Exemplare — in der Spalte Kopien die gewlinschte Zahl eingeben
= Archivierung: der Bericht wird im Snapshot-Format abgespeichert

= der fiir den jeweiligen Bericht anzusteuernde Drucker. Hier kann ein beliebiger, unter Windows installierter Drucker
ausgewahlt werden. Eine Unterscheidung wird dann sinnvoll, wenn zum Beispiel Berichte mit farbigen Grafiken auf
einem Farbdrucker ausgegeben werden sollen, der Standarddrucker hingegen ein normaler Laserdrucker ist.

Die Ausgabe der Berichte kann wahlweise auf den eingestellten Drucker oder auf den Bildschirm erfolgen.
Druckdatum

Nach erfolgtem Druck wird automatisch das Datum der Ausgabe eingetragen. Jeder Benutzer kann sich somit
informieren, wann die entsprechenden Listen zuletzt gedruckt wurden.

11.8.2 Druckereinstellung fiir den Sammeldruck

Die Einstellung der Drucker erfolgt unter dem Mentpunkt <Extras: Sammeldruckeinstellungen>.

sammeldruckeinstellungen

Druckerzuardnung

Beiichtzname [ Drucker N
Altersstruktur der Atbeitnehmer &dobe POF
Altersstrukiur der Bewerber | 2|

AN - Kapazitateniiberschreitungen

Anmeldungen je Kurs

Anwesenheit der Auszubildenden

Anwesenheitskontrole

Arbeitgeberanteile SV

Arbeitnehmer - Kurshistorie

Ausbildungzplan nach Auzubildenden

Ausbildungzplanvergleich

Austitte wegen Fentenbeginn Slei-zrv-file-15HP 2100 %
Auszubildende der Aushilder

Bedarfsliste der Arbeitnehmer =

Schiieben

Die Ausgabe von Berichten im Sammeldruck kann auf verschiedene Drucker verteilt werden. Wird aus der Liste der
Berichte ein Feld ausgewahlt, so kann im nebenstehenden Feld Uber das Klicken auf den Abwartspfeil ein Drucker aus
den zur Verfligung stehenden Geraten gewahlt werden. Dieser wird dann dem entsprechenden Bericht standardmaRig
zugeordnet.

[TITTTTTTTTI+

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar
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11.9 Druckerwarteschlange

11.9.1 Prinzipielle Funktionsweise des Moduls

Nicht alle Serienbriefe und Auswertungen, die von den Benutzern im System erstellt werden, sollen sofort gedruckt
werden. Die Druckerwarteschlange bietet hier die Méglichkeit, Dokumente zu speichern und zu einem spateren
Zeitpunkt zu drucken. (Siehe auch: Kapitel Schriftverkehr.)

11.9.2 Allgemeine Bedienhinweise

Nach dem Aufrufen eines Berichts &ffnet sich automatisch die Symbolleiste <Berichte>, in welcher Sie das Symbol fur
die Ubergabe an die Druckwarteschlange finden.

3 | & [ & | Passend - [d | [ O @@:}Jﬂ

Vor der Ubergabe haben Sie die Mdglichkeit, die Bezeichnung fiir das zu druckende Dokument zu dndern. Der Name
des Berichts wird vom System vorgegeben:

Bericht in die Druckerwarteschlange eintragen

Eericht:  Rentenalter

Narne: IAustritte wegen Aentenalter

ok | Abbrechen |

Klicken Sie auf <OK> und der Bericht wird Ubergeben.

Wenn Sie Dokumente aus dem Schriftverkehr in die Druckwarteschlange tibergeben mdchten, wahlen Sie als
Ausgabeformat bitte den Eintrag ,Druckwarteschlange®. Auch hier kann die Bezeichnung des Berichts angepasst
werden.

Schriftverkehr Arbeitnehmer

/ Schriftwerkehr Arbeitnehmer

r Awzwahl der Kaorrespondenz
4

Liste: [10005] Resturlaubsliste

- Filber Auswahl Arbeitnehmer

Kiiterium: I j‘ W nur aktueller Mandant
o, | =] & e

Bz I j‘ 0 einzeln

- Zeitbezug
D atum: I ‘I ¥ Eintrag in das Kaorrespondenzpratokoll

& aktuelle Abrechnungsperiods | 4,
" aktuelles Abrechnungsziahr

i Farmat Diruckwarteschlang s
€ anderer Zeitaum Eintrag: IFlasturIaubsinfo )
O I L g S _ _,.._—-/

b = oK | Bbbruch |

Eintréage aus der Druckerwarteschlange kénnen Gber den Meniipunkt <Extras: Druckerwarteschlange> gedruckt werden.

Sie kdnnen bei jedem Start des Abrechnungssystems Uberpriifen lassen, ob in der Warteschlange Druckauftrage
vorhanden sind. Setzen Sie dazu einen Haken unter <Extras: Optionen: Aligemein> im Feld <Druckerwarteschlange
beim Start prifen>. Sie werden dann nach dem Offnen des Programms auf Druckauftrage hingewiesen.

Fillige Druckjobs B

i Die Druckerwarteschlange enthalt Falige Druckjobs,
Méchten Sie die Druckerwarteschlange jetzt ansehen?

o _|

Wenn Sie auf <ja> klicken, kénnen Sie sich den Inhalt der Warteschlange ansehen.

* Funktion nicht in allen Produktvarianten verfiigbar

Funktionen, die Sie bei lhrer Arbeit unterstiitzen ¢ 111



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

Bericht/Serienbrief [Ausg [ Kopien [ AN/Bewsiber | erstelltvon | fdligam [gedr.
|| Austritte wegen Rentenalter 1 Gehalt, Manuela; Per Personal 0d.05.2007 O
|| Resturlaubsinfo 1 Gehalt, Manuela; Per Personal 04.05.2007 O
_i? Organisatotische Einordnung der Srbeitnebn B8 1 Gehalt, Manuela; Per Personal 04052007 O
| |Mitarbeiter pro Abteilung 1 Gehalt, Manuela; Per Personal 04.05.2007 O
|| Bewerber-Stammdaten 1 Jung, Claudia; Becke Personal o4.05.2007 OO
Auslastung_Aushilder 1 Eventmanagement  Perzonal 04.05.2007 1

Auzwahl Iléllige 'I | Auzgabe aubl & Drucker ¢ Bildschirn | tuwsfidhren Schliefen

Alle Dokumente, die gedruckt werden sollen, miissen iber das Feld <Ausg.> ausgewahlt werden. Auch die Anzahl der
Kopien kann angegeben werden.

Auswahl

StandardméRig werden in der Druckerwarteschlange alle offenen Eintrage angezeigt. Uber die Auswahl kann man sich
auch féllig, gedruckte oder alle Eintrage anzeigen lassen. Die Auswahl fallig liste alle Dokumente auf, wo das Datum
féllig am, schon Uberschritten wurde. Gedruckte Dokumente sind alle Eintrage, die bereits aus dem System heraus
gedruckt wurden. Bei denen ist der Haken gedr. gesetzt.

Ausgabe auf
Die Ausgabe auf bietet die Moglichkeit, Dokumente direkt zu drucken oder sie auf dem Bildschirm zu 6ffnen.

12 Hinweise zu den Auswertungen

12.1 Allgemeines

Im MenUpunkt Auswertung befinden sich wichtige Hilfsmittel, die den Umgang mit dem Personalmanagementsystem
erleichtern.

Fiir beliebige Abrechnungszeitrdume kénnen umfangreiche Ubersichten zusammengestellt werden.

12.2 Filter vor Auswertungen
Einschalten des Filters

Es wird generell empfohlen, die zu erstellenden Auswertungen zu filtern. Es geht hierbei nicht nur um die Eingrenzung
der ausgewerteten Datenmangen, sondern um die Auswahl des gewilinschten Auswertungszeitraums bzw. Stichtags.

Der Filter vor den Berichten wird durch Setzen des gleichnamigen Hakens unter <Extras: Optionen: Allgemein>
eingeschaltet.

12.2.2 Zeitbezug im Filter

Wahlen Sie zunachst den Zeitbezug aus der Liste.

Filter fiir Mitarbeiterstatistik

- Filtereinstellungen Berichtzoptionen i Hintergrundinformationen

Filter
Filtername: j
Infa
Kriterien (64 von 363) Filterungsresultate
= = - Wenmaltung
Zeitraum: aktuelles Abiechhungsiahr - DN | N | Bezeichnung
Azwahl

Zeit: |FH0EE echhungsjahr %
von: [7.2007 bis: {01.2007 m
&[] Abrechnungskreise nach Name -
&[] Abrechnungskreise nach Ni

&[] Abteilungsname

ED Abteilungsnummer

e[ Aktive/inaktive Arbeitrehmer
e[ Aersstuktur in Abschritten
&[] Ahersteizsit

i [] Arbeitszeittabele Zuriicksetzen |

&[] dustrittsdatum
.1 dishrittsar inde _lj Anwenden |
4 | E 4 | ¥

Abbrechen |

In den Feldern <von..bis> kdnnen die gewiinschten Abrechnungsmonate im Format MM.JJJJ eingetragen werden. Bei
einigen Filterkriterien kdnnen Sie nur einen <von-Wert> eingeben. Wahlen Sie die gewlinschte Begrenzung aus.
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Beachten Sie bitte, dass die erstellte Auswertung fir ein Abrechnungsjahr nur bis zum aktuellen Monat erstellt wird.
Wenn lhr aktueller Abrechnungsmonat der April ist, werden im Bericht keine Daten angezeigt, die aus der Zeit von Mai
bis Dezember stammen. Wenn Sie das Feld <aktuelle Abrechnungsperiode> markieren, werden nur die Daten des
aktuellen Monats ausgewertet. Wenn Sie einen anderen Abrechnungszeitraum betrachten méchten, markieren Sie bitte
das entsprechende Feld und geben nun den gewiinschten Zeitraum im Format MM/JJJJ ein.

12.2.3 Auswahl der Filterkriterien

Je nach der gewahlten Ansicht kann im Filter nach einem Kriterium oder nach mehreren Kriterien gefiltert werden. Die
Ansicht wird nach Klicken auf die Schaltflaiche neben dem Filternamen umgestellt.

In der Ansicht mit Auswahllisten wahlen Sie das Filterkriterium und dann die Eigenschaften, nach denen gefiltert werden
soll.

Beispiel: Es soll nur nach Beschaftigten einer bestimmten Betriebsstatte gefiltert werden. Hierbei ist als Kriterium
.Betriebsstatte” auszuwahlen und anschliefend tber die Auswahllisten von und bis die gewilinschte Betriebsstatte
festzulegen.

Filter fiir Mitarbeiterstatistik

Ve Filtereinstellungen Berichtzoptionen I Hintergnndinformationen
: Filk
Filtername: j 5 =
Info
Kriterien [64 won 363) Filterungsresultate [25] " ;
- I{
Zeitraum: aktuelles Abiechhungsiahn « | [ MDn [ e [ Bezeichnung [~ ElaTing
o - 1 1 Gehalt Manuela Alzwahl
Zeit: Iakluelles Abrechnungsjahr j 1 3 Jahresgehal Mike
VO ||]1 2007 3 bis: (072007 3 1 5 Auszubildende Anett
1 7 Auszubildender Carn...
P o 1 g Praklikant Andre
Betricbsstatt -
it I FHEhesaten J 1 1 Altersteilzeit Regina
1 12 Augshilfe Karin
folgende:
Canit | 1 13 Ausilie Frank
won; |[1 2345671] Hotel Dortmund =1 14 Kurziristig K.arl
1 15 Frei-Kug wili —
bis: |[1 2345671] Hotel Dartmund j 1 16 StunderrKug Maria
1 17 Schwerbehinderter B...
1 18 Tarifangestellter Mario Zuriicksetzen |
1 18 Tarifarbeiterin Rosi =
1 21 Privat Helga ;
1 2 Geschaltsfiihrer Guido j =
Abbrechen |

Im rechten Fenster werden alle Arbeitnehmer angezeigt, welche zu der ausgewahlten Betriebsstatte gehdren. Durch
Klick auf <Anwenden> wird die Auswertung nur Uber diese Arbeitnehmer erstellt.

In der Baumansicht des Filters kdnnen Sie dagegen mehrere Filterkriterien miteinander kombinieren.

Filter fiir Mitarbeiterstatistik

e Filtereinstellungen Berichtzoptionen I Hintergrundinfarmationen
Fitername: JEEL j D I‘Tlllfer
nfa
Kriterien [64 won 363) Filterungsresultate [3]
Zeitraum: aktuglles Abrechnungsjahr - tDNE | Mr. | Bezeichnung | Verwalning
. - 1 5 Auszubildende Anett Alzwahl
Zeit: I aktuelles Sbrechnungsiahr j 1 7 Auszubildender Cornelius
wore [o12007 3 bis:[07 2007 3 1 g Praktikant Andre
ED Austittzgrinde [benutzerdef. ] ;I
'
ia [
nEin
&[] Berufsabschiuss (5]
EID Eetriebsstatten 2]
O 2lle ohne Zuardnung
[12345671] Hotel Dortmund Zuriicksetzen |
[ [23456733] Hotel Werden
1 12727 203R] Gimssmtmi R Hinnee B Arwenden |
| _'I_I il |
Abbrechen |

12.2.4 Berichtsoptionen

Bei einigen Berichten kdnnen Sie weitere Details fir die Ausgabe der Daten festlegen, zum Beispiel Sortierreihenfolgen,
Gruppierung von Daten oder die Art des Diagramms.
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Filter fiir Einkommensentwicklung

Filtereinstellungen Beerichizoplionen Hintergrundinformationen

Gruppierung hach: | Mandanten ~

Strukbur: lﬁ
Ebene: lﬁ
Sortierung nach: lm

Diagiammiyp: Balken [3D) j

Zunicksetzen |
Arwenden |

Abbrechen |

Diejenigen Auswertungen, welche Uber diese Zusatzfunktionen verfligen, sind im Menu mit einem kleinen Stift
gekennzeichnet.

Die zur Auswahl stehenden Diagrammtypen werden durch eine Vorschau angezeigt.

12.2.5 Hintergrundinformationen

N&here Angaben zum Berichtsinhalt finden Sie im Register Hintergrundinformationen.

Filter fiir Mitarbeiterstatistik

Filtereinstellungen Berichtzoptionen Hintergnndinformationen

Drucken |

Hilfethemen |
I der Mitarbeiterstatiztk werden die Anzahl der Arbeitnehmer, die Urlaubs- und Krankheitstage
sawie die Uberstunden und Fehlzeiten in einer Ubersicht dargestellt. Es erfolgt die Berechnung won
Durchechnittawerten je Arbeitnehmer. Die Anzahl der Arbeitnehmer berlicksichtigt die Ein- baw.
Austritte von Arbeitnehmem bis zum aktuellen Abrechnungsmonat. Die Ubrigen D aten werden aus
den Monatswerten Ubernommen [Urlaubstage Varjahr + Urlaubstage Kalenderahr,
Krankheitsspeicher, Uberstundenspeicher, Fehlzeitenspeicher).

Zuriicksetzen |
Awenden |

Abbrechen |

12.3 Zusatzliche Listen

Unter <Extras: Zusatzliche Listen> kann auf weitere Listen, bei denen es sich zumeist um kundenspezifische
Auswertungen handelt, zugegriffen werden. In einem Fenster werden zunachst die zuséatzlichen Listen angezeigt.

Zusitzliche Listen

Worhandene Listen:

Anzeien nach ABBIUNGEN
Bewerbung: g
Stellenplan
Stellenplan
Stellenuebersicht
Tarifgruppen der Arbeitnehmer
“Yollbeschaftigten Statistik

Information |
0K Ahbruch
x| _senen |

Aus den vorhandenen Listen werden diejenigen ausgewahlt und markiert, deren Inhalt eingesehen werden soll. Uber die
Schaltflache Informationen werden Hintergrundinformationen zu der jeweiligen Liste angezeigt.
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13 Beschreibung der Formulare und Felder

13.1 Formular Arbeithehmer
Die Schaltflaiche Aktionen im Formular Arbeitnehmer
13.1.1.1 Filter 6ffnen

Uber dem Arbeitnehmerformular wird ein Filter eingeblendet, bei dem Sie zeitbezogen nach verschiedensten Kriterien
filtern kbnnen.

13.1.1.2 Arbeitnehmer (Lohn)

Mit dieser Funktionalitat kann in den Arbeithehmerstamm, speziell zu den Abrechnungsdaten, gewechselt werden.

13.1.1.3 Auszubildende

Wenn der aktuelle Arbeitnehmer ein Auszubildender ist, kdnnen Sie Uber diesen MenUeintrag ins Formular
<Auszubildende> wechseln.

13.1.1.4 Memo

Hinterlegen Sie hier einen beliebigen Kommentar zum gerade aktuellen Arbeitnehmer.

Unter <Datenstamm: Datenstammdruck: Memo: Arbeitnehmer> kénnen Sie sich eine Liste mit allen Memo-Eintragen
erstellen lassen.

13.1.1.5 Besetzung - Priiflauf starten

Legen Sie zunachst die Kriterien fest, die im Priflauf berlicksichtigt werden sollen. Klicken Sie dann auf <OK>. Nun wird
der Priflauf durchgeflihrt. Traten keine Unstimmigkeiten auf, erscheint folgende Meldung:

Treten Unstimmigkeiten auf, werden diese in einem gesonderten Formular dargestellt. Dieses konnen Sie iber den
Punkt <Besetzung — Pruflaufdaten anzeigen>, der sich ebenfalls unter der Schaltflache <Aktionen> verbindet, jederzeit
anzeigen lassen.

13.1.1.6 Priiflaufdaten anzeigen

Wenn Unstimmigkeiten in den gepriften Daten des Arbeitnehmers auftreten, werden diese in dem Formular angezeigt.
Andern Sie die Daten so, dass die Widerspriiche nicht mehr auftreten und klicken Sie auf <Neu prifen>.

13.1.2 Arbeitnehmer: Person
Arbeitnehmer: Person: Anschrift

B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 (- [O] <]

Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges W

PersNr Iﬂ ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Anschrift
Arbeit
Mame: Iﬁehall Anzeige in der Auszubldendenvenwaltung: [~
Eruttoentu.
“Wormanme: |Manuela Titel: | ;l
Stelen
Strabe, Mr. |Bremer Shrabe 23 Telefor: | Projekie
Zusalza‘F‘F:I Furktel : I Eontakt
PLZ: |44535 Ort: [Lunen | Telsfa: | P erse ]

Land:  [Deutschland | EMai [aGehal@DLU.de Ve
Geschlecht — Kennz.

© mannlich geboren am_IEE.TD.‘ISSB Familienstand: |vetheiratet ']
@ eiblich Alter: [48 Jahre seit: ﬂ

Suchbegriffe
’V 1:| 2 | & | 4: | ‘

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Der Name, die Anschrift, die Telefonverbindung und die zutreffenden Angaben zum Geschlecht, Familienstand und
Geburtsdatum des Arbeitnehmers werden angezeigt.

Im Feld <Anzeige in Azubiverwaltung> legen Sie fest, ob der Arbeitnehmer in der Azubiverwaltung erscheinen soll. Dies
ist nur ein zusatzliches Feld, welches zum Beispiel bei Trainees verwendet werden kann. Unabhangig davon werden alle
diejenigen Arbeitnehmer in der Azubiverwaltung angezeigt, die den Personengruppenschliissel "Auszubildender" oder
"Praktikant" haben.
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13.1.2.2 Arbeitnehmer: Person: Arbeit

E=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|

Perzan ] Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges )

Pershr. |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl Anzchrift
Arbeit
Konzemeirritt I Probezeit bls:l
Eruttoenti.
Eintritte/Austritte
Stelen
Eintri Austrt_ ] Grund [ Giund [benutzerdefiniert)
0 Projekte
Kontakt
Befugnisse
Karr.-Prat,
Kennz.
Abrechnungskreis: IAngesteIIte ;I
K.alender: [Nordiheinwestalen =1
Betriebsstatte der Beschaftigung: |Hotel Dortmund -
= B

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Diese Seite enthalt Informationen zu Ein-/ Austritten des Arbeitnehmers, zum Abrechnungskreis, Abrechnungslauf, zur
Betriebsstatte bzw. dem Bundesland der Beschaftigung. Datenanderungen sind hier nicht moglich. Die pflege erfolgt im
Formular <Arbeitnehmer (Lohn) bzw. im Modul Personalabrechnung.

13.1.2.3 Arbeitnehmer: Person: Bruttoentwicklung
E=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan ] Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges

Pershir |l ] Mame: |Eehall, Manuela ;Igl Anschift

r— Bruttoentwicklung Arbeit
Giligket ab: 4 [[0T.07.2007 07.09.2004 T7.01.2004 »| B B,
Wahrung: ELR| EUR EUR
Tanifgruppe./-stufe: [ [ [ [ Stellen
Gehalt/T arif 850,00 766,45, 756,46 —
Zuschlag 1: 0.00) 0,00 0,00
Zuschlag 2 0,00 [ 0.0 Kontakt
Gesamtbrutto: 2850.00 2656.45) 2556, 46| Befugnisse
Anderung in #: 7.29%] 3.91%]
Betragsanderung: 193,54 100,00 Karr.-Prot
Jahrezgehalt [geschatzt): 34200,00] 1877 52| J0677 .52 e,
Zuschlag 3: 0.00) 0,00 0.00]
Zuschlag 4: 0.00) 0,00 0,00
Zuschlag & 0,00 0,00 0,00
Zuschlag B: 0.00) 0,00 0.00]
Arbeitgeberaufwendung: 0.00) E58.92 0.00]
geschatzte Summe 2007: 34200,00|EUR | ‘wWiedervorlage: ﬂ—

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Auf dieser Seite werden die Bruttoverdienste des ausgewahlten Arbeitnehmers fiir 4 Abrechnungsmonate dargestellt.
Durch einen Klick auf den entsprechenden Richtungspfeil wird in die vorhergehenden oder folgenden
Abrechnungsmonate gewechselt.

Die Konfiguration der als Bruttoentwicklung angezeigten Daten erfolgt unter dem Menlpunkt <Konfiguration: Vorgaben:
Arbeitnehmer: Person: Bruttoentwicklung>. Dort legen Sie die zu berucksichtigenden Lohnarten bei den verschiedenen
Entgeltanteilen, die Anzahl der angezeigten Monate sowie diejenigen Lohnarten, die als Indikatoren der
Entgeltentwicklung dienen, fest.

Siehe auch: 6.10.4.2 Auswertungen: Bruttoentwicklung

Siehe auch: 6.3 Anzeige der Bruttoentwicklung

13.1.2.4 Arbeitnehmer: Person: Stellen
Auf der linken Seite werden in einem Organigramm die gesamten Besetzungen des Arbeitnehmers dargestellt.
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B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 (- [O] <]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
B G_ggamte Besetzungen Stelle Mr.:/Bezeichnung: Aubeit
B Aktive Besetzungen IUD1 0202 - Igl Bruttoentw.
i Stelle:0071.02.02 - Rezeptionistdin IHezeptionish"in ;I Stellen
Beginn: [0101.2004 [7]  Ende [ | Proiekte
Arteil Kontalkt
Bezug auf Arbeitnehmer-Arbeitszsit: | 100,00% Befugnisse ]
Bezug auf Steller-Arbeitszeit: | 100,00% e
Status Kennz.
& Akhiv ¢ Inakliy ¢ Plan " Historie
Bemerkung:
F.apazitatsauslashung | B | & | B | 3| ok | & 1 von1 Besetzungen
B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

In der Auswabhlliste <Stelle Nr.:/ Bezeichnung> stehen sowohl die Stellen des Mandanten als auch

mandantenubergreifende Stellen zur Verfigung.

Der Status der Besetzung kann durch Anklicken der entsprechenden Option ausgewahlt werden. Die Dauer des Status
wird in den Datumsfeldern festgelegt. Weiterhin kann eingestellt werden, ob die Stelle vollstandig oder nur zum Teil
besetzt ist. Dabei wird entweder auf die Arbeitszeit des Arbeitnehmers oder auf die Arbeitszeit der Stelle Bezug
genommen. Hierfiir werden die auf der Grundlage der jeweiligen Arbeitszeittabellen ermittelten Prozentwerte eintragen.

Des weiteren kann eine Bemerkung zu der Besetzung hinterlegt werden.

Das Anlegen einer Neubesetzung erfolgt mit Hilfe der Schaltflache ﬁl Durch die Datensatznavigationsleiste oder das
Anklicken einer Stelle im Organigramm wird ein schnelles Wechseln zwischen den einzelnen Besetzungen ermdglicht.

Anderungen zu den Besetzungsdaten kénnen eingetragen werden, wenn die Schaltflache

l' deaktiviert wird.

Mit einfachem Doppelklick auf die Stelle erhalt man weitere Informationen zu dieser Stelle, die Stellenverwaltung wird

geoffnet.

Uber die Schaltflache <Kapazitatsauslastung> wird eine Ansicht gedffnet, in der die Arbeitszeittabelle des Arbeitnehmers
mit der Arbeitszeittabelle der Stelle verglichen wird und eine Kapazitatsberechnung erfolgt.

13.1.2.5 Arbeitnehmer: Person: Projekte
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
— Projekte des Arbeitnehmers “Yorhandene Projekte s el
Fachliche — |&beitnehmervertretung | gl Bruttaenbu.
IPlifiiz - | Auszubildendenvertretung Stelen
Eetrighsrat Projekte
_’l Schwerbehindertenbeauftragter
Kontakt
Befugnisse
Infarmationen zum ausgewahlten Prajelkt ! Karr.-Prot.
vore [OT.07.2006 | [79] bis: | ™ Kennz.
Bemerkung Gewicht: I 100,00%
B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Auf dieser Seite kdnnen die Projekte ausgewahlt werden, an denen der Arbeitnehmer beteiligt ist bzw. war.

Gruppe: Vorhandene Projekte

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste im Kombinationsfeld werden die einzelnen Projekte

automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun markiert und mit il dem Arbeitnehmer zugeordnet werden. Mit s kénnen
die zugeordneten Projekte des Arbeitnehmers wieder aufgehoben werden.

Soll eine neue Obergruppe angelegt werden, wird ihr Name ins Kombinationsfeld eingegeben. Die zu der Obergruppe

gehdrenden Projekte kdnnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefligt werden. Gedffnet wird ein Dialogfeld mit
einer Aufforderung zur Eingabe eines neuen Projektes.

Gruppe: Zugeordnete Projekte
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Wird ein dem Arbeitnehmer zugeordnetes Projekt markiert, kdnnen zu diesem weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern von, bis kann die Dauer der Giiltigkeit des Projektes angeben werden, eine Auspragung in
Prozent kann vergeben werden und zusatzliche Bemerkungen im Textfeld kdnnen eingetragen werden.

Erscheint in den zugeordneten Projekten der Buchstabe "S", so stammt die Zuordnung des Projektes aus den Projekten
der zugeordneten Stelle.

13.1.2.6 Arbeitnehmer: Person: Kontakt
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 (- [O] <]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
~Intemes Telefon ———————— Aubeit
Kurzwahl:|123U Mitarbeiterkiirzel: IMG Bruttoentw.
Tel-Mr.: Mabiltelefon Stelen
Fax-Mr: Tel-Mr -|D'I 7012345667 Projekie ]
Pager | Fin  [%533 p— ]
- Metaverk, Befugnisse ]
! -Mail: |moy GEOLL.
Modem: E-Mail Im ehaltE0 LU, de ¥or ot
IP-&dr.:
Kennz.

rinterne Postanschrift

A [Hete! Dortmund Pz [44225
Shabe: ILindenhorster Strafle 510 Ort: IDortmund ;Igl
P.fach: | Land: [Deutschland ;Igl

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Auf dieser Seite kdnnen Informationen zu betriebsinternen Kommunikationsmaoglichkeiten wie Internes Telefon,
Mobiltelefon, Netzwerk und interne Postanschrift hinterlegt werden. Sollen Wiedervorlagen an den betreffenden
Arbeitnehmer gesendet werden, werden die hier hinterlegten E-Mail-Adressen mit zur Auswahl angeboten.

13.1.2.7 Arbeitnehmer: Person: Befugnisse
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
— Befugnisse an &rbeitnehmer ————— “Yorhandene Befugnisse ——— el

Kaszenausg: | 100 |Kassenausgaben ngl io=nt.

+ | bis 1000,00 Stelen

N bis 50,00 Ehete

Kontakt
Befugnizse

Informationen zur ausgewahlten Befugnis K.arr.-Prat,

o | g bis: | g Kennz.
Bemerkung Gewicht: |1EIEI,EIEI"/°

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Auf dieser Seite kdnnen Befugnisse (Berechtigungen, Ermachtigungen) angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Befugnisse

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Befugnisse automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit il dem Arbeitnehmer zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehdrenden Befugnisse kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingeflgt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe einer neuen Befugnis geoffnet.

Gruppe: Zugeordnete Befugnisse

Wird eine dem Arbeitnehmer zugeordnete Befugnis ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern von, bis kann die Dauer der Glltigkeit der Befugnis angeben werden, eine Auspragung in
Prozent kann vergeben werden und zusatzliche Bemerkungen im Textfeld kdnnen eingetragen werden.

Erscheint in den zugeordneten Befugnissen der Buchstabe "S", so stammt die Befugnis aus den Befugnissen der
zugeordneten Stelle.
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13.1.2.8 Arbeitnehmer: Person: Korrespondenzprotokoll
E=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan ] Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges
Pershr. |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl Anzchrift
Arbeit
Dratum | erstelt von | Bezeichnung | Formst
oo Resturlaubsinto E-Mail =Nt
Serienbrisf Stelen
Teilnahmebestétioun- Tertifikat Serienbriet ]
™ " " Projekte
Hursanmeldebestatigung Serienbriet
Kontakt
Befugnisse
Korr.-Prat.

Bemerkung w | [ern:.

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Sind bereits Serienbriefe an den Arbeitnehmer gesendet worden (liber Menutpunkt <Schriftverkehr: Arbeitnehmer>),
werden diese mit Erstellungsdatum, Bearbeiter und Format angezeigt.

Das Feld <Bemerkung> steht fiir zusatzliche Texteingaben zur Verfiigung. Uber die Schaltfliche EI kénnen neue
Serienbriefe fir den Arbeitnehmer erzeugt werden.

13.1.2.9 Arbeitnehmer: Person: Kennzeichen

Hier kdnnen Sie dem Arbeitnehmer ein Statuskennzeichen mit einem Giiltigkeitsbezug zuzuordnen.

g5 Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson 1 Profil Y Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Arzchrift
Kennzeichen Historie Giuppe: At
*_Giltip..| Gilighis | Kennzeichen | |2 -] [arbeitszei Eaf=y| Bruttaantw.
01.01.2007 W Stellen
Kennzeicher:
IVZ ;I IVnIIzeit ;Igl Projekte
. . Kontakt
guiltig ab: bis: =
[ot.om2007 [ ™ Befugnisse
K. -Prat,
Bemerkung:

Kennz.

B & 3| 3|k 1vonT Kennzeichen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Durch Doppelklick in das Feld <Gruppe> gelangen Sie ins Modul <Vorgaben>. Hier kénnen Sie eine Obergruppe fur Ihre
Kennzeichen anlegen.

Tragen Sie Kirzel und eine Bezeichnung fiir die von Ihnen bendétigten Gruppen ein.
Waéhlen Sie dann in der Liste <Auswahl> den Eintrag <Kennzeichen>.

Hier kénnen Sie nun pro Gruppe die einzelnen Kennzeichen hinterlegen. Wenn Sie mehrere Gruppen angelegt haben,
kénnen Sie durch Auswahl einer Gruppe in der gleichnamigen Liste die Anzeige auf diese Gruppe beschranken.

SchlielRen Sie nach |hrer Eingabe das Formular <Vorgaben>.

Im Formular <Arbeitnehmer> kann nun die Gruppe zugeordnet werden. Die Zuordnung ist zeitbezogen, geben Sie also
auf jeden Fall ein Datum im Feld <giltig ab> ein.

Um einem Arbeitnehmer mehrere Kennzeichen zuzuordnen, legen Sie im inneren Datensatznavigator durch klicken auf
die Schaltflache >* **/ gin neues Kennzeichen an.

Die Zuordnung von Kennzeichen kann einerseits geléscht, andererseits zeitlich begrenzt werden. Geben Sie zur
Befristung einfach ein "bis-Datum" ein.

13.1.3 Arbeitnehmer: Profil
Arbeitnehmer: Profil: Ausbildung
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B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson ) Profil Y Extraz Y Sonstiges W
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Auzhild.

Sprachen

Schulabschiiisse
. Realschule
Berufsbildungen Werdegang
... Fachmann/F achfrau fiir Spsterngastronomis
Studien

Fahigkeiten

Aushildungsart: |Berufsausbildung
Ausbildung: |Fachmannf’Fachfrau i Systemgastronomi;l gl wan Jahrl bis Jahr:l
Fachrichtung: || 1 gl Nate: I

Bemerkung:

B | & | 3| 3| ok D 2von 2 Aushildungen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

In diesem Formular werden Informationen zum Lebenslauf, speziell zur Schul- und Berufsausbildung bzw. zum Studium
angegeben. Im oberen Fenster werden die 3 Ausbildungskategorien Schulabschisse, Berufsbildungen und Studien
angezeigt. Im unteren Bereich erfolgt die Eingabe der Daten.

IAuswahl im Details
loberen Fenster

Schulabschiisse Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun die verschiedenen
Schularten auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um
ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die
Eingabe der méglichen Schulausbildungen. Diese kdnnen
anschlieRend hier ausgewahlt werden.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um einen weiteren Schulabschluss zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Schulabschlisse> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*.

Nun kdénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren
Schulabschluss auswahlen.

Berufsbildungen Im Feld <Ausbildung> kénnen Sie nun aus verschiedenen Berufen
auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt worden sein.
Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um ins Formular
<Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die Eingabe der
mdglichen Berufe. Die hier angelegten Berufe stehen nun zur
Auswahl.

Gibt es in diesem Beruf verschiedene Fachrichtungen, werden
diese in dem gleichnamigen Feld ausgewahlt. Mit Doppelklick
gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Arbeitnehmer: Profil:
Berufsausbildungen — Fachrichtung>. Tragen Sie hier die
Fachrichtungen in die linke Spalte ein und ordnen Sie in der
rechten Spalte einen Beruf zu.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um eine weitere Berufsausbildung zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Berufsbildungen> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*. Nun
kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren Beruf
auswahlen.

Studien Wahlen Sie im Feld <Ausbildung> den Studiengang aus. Auch
hier kann wieder Fachrichtung, Jahr und Abschlussnote
eingegeben werden.

Studierten die Arbeitnehmer mehrfach, kdnnen weitere
Studiengange angelegt werden, indem im oberen Fenster
<Studien> markiert wird, auf die Schaltflache >* geklickt und ein
weiterer Studiengang ausgewahlt wird.
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13.1.3.2 Arbeitnehmer: Profil: Sprachen
B=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan ) Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges )
Pershr [1 | Name: |Gehalt. Manuela ;lgl Aushild,
Sprachen
— vorhandene Sprachen —————————— Sprachkenntnizse 7
= F ahigkeiten

Italignizch Englizch
Russisch ‘Werdegang

Spanizch il
K

Auspragung: |kunvelsaliunsrewf | ;I
— Bemerkung

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Aus einer Liste von Sprachen, die mit Doppelklick erweiterbar ist, kann man durch Klicken auf die Schaltflache ll dem
Arbeitnehmer Sprachkenntnisse zuordnen.

Nach Markierung einer Fremdsprache im Feld <Kenntnisse> kann man zu der jeweils ausgewahlten Sprache weitere
Bemerkungen aufnehmen.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kénnen, missen die benétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfiigung.

13.1.3.3 Arbeitnehmer: Profil: Féhigkeiten
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson ) Profil Y Extraz Y Sonstiges

Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl Auzhild.

— Fahigkeiten des Arbeitnehmers ———————— YYorhandene Fahigkeiten s flatschen
Arbeitsplatzoestaltung 1003 |abeitsorganisation =] gl Fahigkeiten
Autgaben planen und 100 +- | Arbeitsplatzgestaltung - Werdegang
bewltigen &ufgaben planen und bewakigen
effektives -» | effeklives Besprechungsmanagemen

100% Pricritaten setzen

Aibeitsorgani Resprechungsmanagemen
5 p d d — Ziele in Aktionsschritte transferieren ﬂ
Frioritdten setzen 100% I

Ziele in Aktionsschritte 100% ASusgewshlte Fahigkeiten

transfirieren von: | 3 bi33| 3
Bemerkung Eiemiat I

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Auf dieser Seite kdnnen besondere Fahigkeiten des Arbeitnehmers angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Féhigkeiten

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Fahigkeiten automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit il dem Arbeitnehmer zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehérenden Fahigkeiten kdnnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefligt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe einer neuen Fahigkeit gedffnet.

Gruppe: Zugeordnete Fdhigkeiten

Wird eine dem Arbeitnehmer zugeordnete Fahigkeit ausgewahlt, kdnnen hierzu weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern <von, bis> kann die Dauer des Erwerbs der Fahigkeit angegeben werden. Im Feld <Gewicht>
kénnen Sie eine Wichtung der Fahigkeiten vornehmen und in Bemerkungen zusatzliche Beschreibungen notieren.
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13.1.3.4 Arbeitnehmer: Profil: Werdegang
E=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan ) Prafil ]/ Extraz Y Sonstiges
Pershr [1 | Name: |Gehalt. Manuela ;lgl Aushild,
Sprachen
T atigkeit [ Aibeitgeber [ ¥om [ Bis oy

|| Emplangschet-in Hotel 3 Linden 03/2001 | 12/2003 fieticheten
hd ‘Werdegang

Bemerkung

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

In tabellarischer Form kann auf der Seite <Werdegang> der bisherige Berufsweg des Arbeitnehmers dargestellt werden.

In der Spalte <Téatigkeit> stehen alle angelegten Kategorien/ Funktionen zur Verfiigung. Um eine Tatigkeit hinzuzufligen
klicken Sie doppelt in das Feld. Sie gelangen ins Formular <Kategorie/ Funktionen>, wo die Tatigkeit durch Neuanlage

eines Datensatzes hinzugefligt werden kann.
13.1.4 Arbeithehmer: Extras (Info)

13.1.4.1 Arbeitnehmer: Extras: WVL

E=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Perzan Y Prafil )/ Extraz Y Sonstiges )
Pershir |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl Wil
— Féllige Wiedervorlagen Bemerkung
F| Erfabt am 05.05.2007 ‘Wiedervorlage in ID Tagen, am |05.05.2007 g = I W Dokumente
von: Hans f'L,ir:IHans = A Ressourcen
Dienstplan Plingsten absprechen ﬂ bei Motfal
ErlleE\gl: med Linters.
i3 .
LI Arbsitsracht
int.Bewerb
*| Erfalit am: 05.05.2007 ‘Wiedervorlage in ID Tagen, am |05.05.2007 g
von: Hans f'L,ir:IHans hd _,,I
Erledigt:
E

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Termine fur regelmaBige Mitarbeitergesprache, Jubilden der Mitarbeiter oder andere wichtige Félligkeiten lassen sich mit
der Seite <Wiedervorlage> verwalten. Ebenso ware ein Eintrag auf eine demnachst vorzunehmende Anderung der
Stammdaten (etwa Zahlung Kindergeld ab... bis...) sinnvoll. Der Inhalt und die Struktur des Textfeldes ist beliebig.

Sie kénnen angeben, wann Sie auf Ihre Wiedervorlage hingewiesen werden sollen. Beim Programmstart wird
automatisch eine Abfrage Uber die noch nicht als erledigt markierten Wiedervorlagen gemacht. Alle Notizen, deren
Wiedervorlagedatum bereits erreicht ist bzw. innerhalb einer nachsten Frist liegt, werden in Kurzform angezeigt. (siehe
auch Punkt <Extras: Wiedervorlagen: Wiedervorlagen-Konfiguration>)

Hat sich der Sachverhalt erledigt, sollte das entsprechende Feld markiert oder die Wiedervorlage geléscht werden.

Mit Hilfe der Schaltflache <Filter> kann zwischen der Ansicht <Fallige Wiedervorlagen> oder <Erledigte Wiedervorlagen>

gewechselt werden.
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13.1.4.2 Arbeitnehmer: Extras: Bemerkung

B=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 [_ O] ]

Perzan Y Prafil )/ Extraz Y Sonstiges )

Pershir |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl iyl

Bemerkung
- Dokumente:
Ressourcen

bei Motfal

— zusétzliche Bemerkungen

med Linters.
Arbsitsracht

int.Bewerb

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Die Seite Bemerkung kann fur zusatzliche Bemerkungen zu dem Arbeitnehmer genutzt werden.

13.1.4.3 Arbeitnehmer: Extras: Dokumente
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson Y Profil )/ Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl AL
Bemerkung
Auswahl: |Arbeitsvartrag / allgemeine Vertagae ;Igl Dok i
okumente
» Dokument:  Beschreibung: Datum: [ 01-01-20043; Ressourcen
[Arbeitzvertiag von Frau Manuela Gehalt bei Motfall
med Linters.
Arbeitsrecht
Pfad: =
= I EI int. Bewerb
w Dokument:  Beschreibung: D atum: I 05.05. 2007 3
Pfad: I = = ﬁffnenl
=

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Auf diesen Seiten kdnnen dem Arbeitnehmer beliebig viele Dokumente, Bilder, Auswertungen usw. zugeordnet werden.
Damit steht eine komplette elektronische Personalakte zur Verfligung. Neben Textdokumenten wie Arbeitsvertrag und
Abmahnungen kdnnen auch eingescannte Lebenslaufe, Zeugnisse, Befahigungsnachweise, Berechtigungen usw.
eingebunden werden. Sind auf dem genutzten PC die zugehdrigen Bearbeitungsprogramme fir die Dokumente (z.B.
MS-WORD bei Textdateien) vorhanden, kann dieses Programm direkt aus dem Personalinformationssystem heraus
gestartet werden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache <Offnen>.

Um Dokumente einzufiigen und zu beschreiben, muss im Feld Auswahl zunachst ein Dokumententyp ausgewahlt
werden. Die Liste der verschiedenen Typen kann durch einfaches Eingeben einer Kategorie erweitert werden.

Benutzen Sie bitte entweder die Windows-Zwischenablage, um die gewiinschten Dokumente einzufligen oder wahlen

Sie den Speicherort der betreffenden Datei liber die Schaltflache mit dem Ordner EI auf.

13.1.4.4 Arbeitnehmer: Extras: Ressourcen

Unter <Arbeitnehmer: Extras: Ressourcen> kénnen den Arbeitnehmern personengebundene Ressourcen zugeordnet
werden. Danach steht die Ressource fur weitere Zuordnungen nicht mehr zur Verfigung.
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B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007

Person Y Prafil )/ Extras

Y Sonstiges

Pershr Il ;I Name: Iﬁehall, Manuela

;lgl WL

Auiflistung Fessourcenzuordnung:

Suchen: Y| Filterung: I Alle /# 2um Zeitpunkt:l 05.05.2007 [* Ealoking

;I & Dokumente

/ Gruppe | Ressaurce | Nr | Gruppe: IGadethE

Garderobe Pagen-Kostiim PE-001 Ressourcen

Fimen-Handy Handy-flpha-7  Hamo7 | M [Pr-001 =N T

Schitissel Personaleingang...  P-003 . [P Kot -

Tranzparter/ Klein... % Sharan 4 flessoues I Qe Rosium —I med Unters.
Y Gol Z van: I 01.01.2004 2 Arbeitsrecht

= I g int. Bewerb

Bemerkung:

1 5R
B & | 3| 3| chl D 1wvonb Ressourcen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Fir die Zuordnung einer Ressource zum Arbeitnehmer klicken Sie auf die Schaltflache >* im inneren Datensatznavigator
(unten rechts) und wahlen zunachst die Ressourcengruppe und anschlieRend die Ressource selbst aus. Angeboten
werden nur personengebundene Ressourcen. Die Zuordnung kann zeitlich befristet werden; wird das Feld <bis> frei
gelassen, gilt die Zuordnung auf unbestimmte Zeit.

Siehe auch: Arbeitnehmern Ressourcen zuordnen

Siehe auch: Ressourcenverwaltung und -zuordnung

13.1.4.5

Arbeitnehmer: Extras: bei Notfall

B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ O] ]
Ferson Y Profil )/ Extraz Y Sonstiges
Pershr II ;I Name: Iﬁehall, Manuela ;Igl AL
Bemerkung
— erster Anzprechpartner
Mame, Yomame: |Herr Siegfriied Gehalt e
Ressourcen
Stralle: |
bei Motfal
PLZ: Ot 2
I I = gl med Linters.
Postfach: Telefor:
ostas I sleten I Arbeitsrecht
— 2weiter Ansprechpartner int.Bewerb
Narne, Yorname: |
Stiabe: |
PLZ I ot =19
Puostfach: | Telefon: |

Aklionen

B | &€ | 3 | 31 k| 1 von 34 Abeitnehmem

Die Ansprechpartner des Arbeitnehmers bei einem Notfall kdnnen eingetragen werden.

13.1.4.6

Arbeitnehmer: Extras: medizinische Untersuchung

B=| Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 [_ O] ]
Perzan Y Prafil )/ Extraz Y Sonstiges
Pershir |1 ] Mame: |Eehall, Manuela ;lgl WL
Bemerkung
— Zusatz =
Hausarzt: |Frau Dir. Pille okumente
bevorzugtes Krankenhaus: |Krankenhaus Alles wird gut Fessourcen
bei Motfal
— Untersuchungen i
med Unters.
Untersuchungsdatum: ﬁ At [ =1 g‘ ]
. — Arbsitsracht
nachste Untersuchung: g Befund: ;I g‘

Azt der Untersuchung:

Ergebniz der Untersuchung:

int.Bewerb

B €[ 3| ¥ qnl S 1vonl Untersuchungen

B | €1 3 | 31 k| 1wvon 34 Arbeitnehmern

Stehen bei einem Arbeitnehmer Untersuchungen an, kénnen diese auf der Seite gespeichert werden. Uber die
Datensatznavigationsleiste ist es moglich, weitere Untersuchungstermine einzugeben beziehungsweise die Anzeige zu

wechseln.
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Von der Berufsgenossenschaft sind Untersuchungen fur die verschiedenen Gefahrenklassen vorgeschrieben. Um die
Untersuchungen entsprechend der Gefahrenklasse einzuordnen, kann man im Feld "Art" die jeweilige Klasse
auswahlen.

Die Pflege der Vorgabedaten fiir diese Auswahlliste erfolgt unter <Konfiguration: Arbeitnehmer: Extras: Arten der med.
Untersuchungen>. In dieses Formular gelangen Sie entweder iber den Menipunkt Datenstamm oder iber den
Doppelklick im Feld <Arten> auf der Seite <Med. Untersuchungen>.

Durch Klicken auf die Schaltflache <Aktionen> und die Auswahl des entsprechenden Menleintragserreichen Sie die
Historienansicht fur die Untersuchungen. Um die Historienansicht auszuschalten, wahlen Sie den genannten Eintrag
erneut an.

13.1.4.7 Arbeitnehmer: Extras: Arbeitsrecht
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Person Y P YT Ewms ¥ sonstiges

Pershi:[1 ] Mame: [Gehalt. Manuela e [=N WL
r— aktive Abmahnungen Bemerkung
» [ AKiv Dt Imﬂ F Dokumente
o I Ressourcen
bei Matfal
Plad | =] med Unters.

Arbeiteracht

int.Beverb

ey Aktionen

BE | € 8| 311 | 1 von 34 Abeitnehmern

Auf dieser Seite werden Abmahnungen vermerkt, die fur den aktuellen Arbeitnehmer erstellt wurden werden.

Wenn die Abmahnung Uber den Punkt Schriftverkehr: Arbeithnehmer> mit dem System erstellt wurde, erfolgt der Eintrag
Uber die erstellte Abmahnung automatisch. Wird zuvor im Feld <Grund> der Anlass fiir die Abmahnung eingegeben, wird
dieser automatisch in den Serienbrief eingefiigt.

Es empfiehlt sich, den erstellten Serienbrief in einem anderen Verzeichnis bzw. unter einem anderen Namen
abzuspeichern. Hinterlegen Sie das Verzeichnis des neuen Dokuments auf dieser Seite, um spater ohne langes Suchen
darauf zugreifen zu kdnnen. Um das neue Dokument zu &6ffnen, markieren Sie den Datensatz und klicken Sie auf die
Schaltflache <Offnen>.

Es ist weiterhin moglich, Abmahnungen manuell einzutragen. Auch dann kann ein Verzeichnis mit dem entsprechenden
Dokument zugeordnet werden.

13.1.4.8 Arbeitnehmer: Extras: interne Bewerbung
B Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007 |_ (O] x|
Person Y P YT Ewms ¥ sonstiges
Pershi:[1 ] Mame: [Gehalt. Manuela e [=N WL

Bemerkung

—neus interne Bewerbung

Dokumente

Mandant: J[1] Dienstleistungsunternehmen | ﬂ
R
F\usschreibung:IEventmanager,l’in ;I C& EEE0LICEN
3 bei Matfall
Bewerber-Mr.: [67 Bewerbung am: | 05.05.2007 [1 Bewerben |
med.Unters.
r— Ubersicht
Arbeiterecht
| |Mandant| (=0T | Gty ak | aktuelle Status | Auzschreibung

(3] 57 05.05.2007 [&] Bewerbungse Evertmanagerin int. Bewerh

BE | € 8| 311 | 1 von 34 Abeitnehmern

Wenn Arbeitnehmer sich intern auf ausgeschriebene Stellen bewerben, kdnnen auf dieser Seite die entsprechenden
Daten eingegeben werden.

Ordnen Sie den Mandanten und die giiltige Ausschreibung fiir die zu besetzende Stelle/ Kategorie zu. Vergeben Sie eine
Bewerbernummer flr den Arbeitnehmer. Diese Nummer darf noch nicht vergeben worden sein.

Klicken Sie nun auf die Schaltflaiche <Bewerben>. In der Ubersicht im unteren Formularbereich wird der
Bewerbungsvorgang tabellarisch dargestellt.
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13.1.5 Arbeitnehmer: Freies Register

=] Arbeitnehmer Dienstleistungsunternehmen Januar 2007

{0 x]

Zimmerkaolegen

Graftraumbiino [ishilfe ¥ arin

Ird

B & 3| ¥ k| S 1vonl Datensdtze

Perzan Y Profil Y Extras )/ Sonstiges
Perstir: [1 | Name: |Gehalt. Manuela ;Igl
Zimmer |209 seit 01.05.2004
Etage [3 Etage
Haus [Haus 2

Zimmear

Seite 4
Seite &

BE | € 8| 311 | 1 von 34 Abeitnehmern

Dieses Formular zeigt ein vom Benutzer des Personalinformationssystems selbstdefiniertes Register.

Die Mdglichkeit des Selbstdefinierens besteht unter dem Mentpunkt <Datenstamm: Konfiguration: Freie Register>.
Hierhin werden Sie automatisch gefiihrt, wenn Sie doppelt auf eine Seite im freien Register klicken.

Siehe auch: Arbeit mit freien Registern

13.2 Formular Ausbildungsberufe und —gruppen

13.2.1 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe

13.2.1.1

Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Allgemein

ES| Ausbildungsberufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen ]
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein
Ahschnitte
Lusbildungzberuf: |H0telkaufmannf’H atelkauffrau
Lernfelder
Beruf: E Hotelk auff Hotelkauff 2
enufsguppe;  [Hotelkaufmann/Hatelk auffrau _|g| —
Fachrichtung: |Hotelkaufmann.-"Hotelkaulfrau | Dauer:l 36 Monate e tingen
— mandanteniibergreifende Berufe AT
alle Mandanten: zugeordnet zu;
= Schulen
2 Stadtvenwaltung Heszen 1 Dienstieiztungzunternehmen ;-
3 Metallwarentabrik Meier Lehrstatten
- Kammem
*
Aktionen
M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Im Feld <Ausbildungsberuf> wird der Name des staatlich anerkannten Ausbildungsberufes erfasst. Die <Berufsgruppe>
enthalt eine Ubergeordnete Bezeichnung, in das dieser Ausbildungsberuf eingeordnet wird (bspw. kaufmannische Berufe
— Wirtschaft und Verwaltung). Die Fachrichtung gibt die Spezialisierungsrichtung des Ausbildungsberufes an.

Alle im Unternehmen ausgebildeten Berufe kdnnen entweder mandantenbezogen oder mandanteniibergreifend
angeboten werden. Die Auswabhl erfolgt Uber die Pfeiltasten.

Uber die Schaltfliche <Aktionen> kann man direkt in das Modul Auszubildende wechseln.
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13.2.1.2 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Abschnitte
E= Ausbildungsbherufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein
Auzbildungsdauer des Ausbildungsberufes: Manat(e] jasc e
Reihenfalge | Bezeichnung Dauer | Einhet Lemnfelder
] 1. Aushildungsiahr 12 M Plan
HE 2 Austiklungsiah 12 M .
| |3 5. Aushildungsjahr 12 w
4 Seminare
Schulen
Lehrstatten
Kammem

Gesamtdauer in:IMDnat[e] - I

Bemerkung:
Allgemeine Yorschiifren
§1

Staatliche Anerkennung der Aushildungsberufe
Folgende Aushildungsberufe werden staatlich anerkannt:

1. Fachkraft im Gastgewerbe,
E Y S N S R TSI S
Aktionen

M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Auf der Seite <Abschnitte> kann die Gesamtdauer der Ausbildungszeit unterteilt werden. Die Einteilung richtet sich dabei
nach rechtlichen und unternehmensseitigen Erfordernissen.

13.2.1.3 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Lernfelder
Sl Ausbildungsberufe [ - [O] <]
Aushildungzsberufe Y Ausbildungzgruppen
Bezeichnung: |Hulelkaufmananotelkauﬂlau ;' gl Allgemein
Abschhitte
vorhandene Lemfelder —— ausgewshlte Lernfelder
LT N| = TH- 54 = el
1_B-E3Nr1.2 1_H-84Nu10 Plan
1_B-83Nr 1.3 -}l T_H-84ML 11 3
1_B-53ML 2 1_H-§4ML12 Abteilungen
1_B-§3Nr 21 + T H-84Nu13
1B-§3M.22 —I TH-S4N. 2 RElinare
1_B-83ML3 T H-54MNL3 Schulen
1_B-53ML 31 I TH-S4NLd hd .
Lemfeldbeschreibung: Kammerm
Aktionen
B & 3| 3| x| 1 von 2 Aushidungsberufen

Ordnen Sie dem Ausbildungsberuf die Lernfelder zu, welche von den Auszubildenden absolviert werden missen.
Markieren Sie im Fenster <vorhandene Lernfelder> die gewlinschten Eintrage und verschieben Sie diese mit Hilfe der
Pfeiltasten ins rechte Fenster. Um die zur Verfligung stehenden Lernfelder zu erweitern, klicken Sie mit der Maus
doppelt in das linke Fenster. Nun werden Sie automatisch ins Formular <Konfiguration: Sonstiges: Azubi: Lernfelder>
gefuhrt.

13.2.1.4 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Plan
Vor dem Fllen dieser Seite mussen unbedingt Ausbildungsabschnitte definiert werden.
E=| Ausbildungsberufe | _ O] ]
Aushildungzsberufe Y Ausbildungzgruppen
Bezeichnung: |Hulelkaufmananotelkauﬂlau ;' gl Allgemein
— Betrieblicher R ahmenplan Riaciuie
Abschnitt: |1 . Aushildungsjahr ;Il | Lemfelder
Reihenfolge | Lernfeidikurz) | Beschreibung [ Caver | Bnnett [« Plan
I3 1 H-§4Nr1 1 s Ahbteilungen
2 1 H-§4Nr.2 1 W 5
HE 1 H-54Nr3 a T Eninare
E 1 _H-§4 N4 2 w Schulen
s 1 H-§4N.5 s il Lehrstitten
s 1 H-§4Nr. 6 2 w
| |7 1 H-§4Nr.7 2 W Kammerm
| (8 1 H-§4Nr 8 12 "
IE 1 H-§4Nr.9 12 W
1o 1_H-§4 N1 10 W =
Gesamtdauer: in[Monatfe] = I
Aktionen

B & 3| 3| x| 1 von 2 Aushidungsberufen

Den auf der Seite <Abschnitte> definierten Ausbildungsabschnitten werden hier die Lernfelder zugeordnet. Wahlen Sie
den ersten Abschnitt aus der Liste. Orden Sie in der Tabelle die einzelnen Lernfelder mit der dazugehdrigen Dauer zu.
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Die Eingabe der Dauer erfolgt tiber die Eingabe eines numerischen Wertes und der Zeiteinheit (Tag, Woche, Monat,
Jahr).

Die Lernfelder, ihre Beschreibung und die zeitlichen Richtwerte flr die Dauer sind in den Rechtsverordnungen Uber die
Berufsausbildung (Ausbildungsordnung) zu anerkannten staatlichen Ausbildungsberufen enthalten. Sie bilden die
Grundlage fur den individuellen Ausbildungsplan fiir jeden Auszubildenden.

13.2.1.5 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Abteilungen

Aus den innerbetrieblichen vorhandenen Abteilungen werden diejenigen ausgewabhlt, in denen Ausbildung erfolgt. Sie
stehen damit fUr die Zuordnung zu einer Ausbildungsgruppe oder einem Auszubildenden zur Verfiigung. Die
ausbildenden Abteilungen kdnnen sich auch in einem anderen Mandanten befinden. In diesem Fall ist im Feld
<Mandant> die entsprechende Auswahl zu treffen. Danach stehen im Feld <Abteilung> nur die Abteilungen dieses
Mandanten zur Auswahl.

ES| Ausbildungsberufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein
Auflistung der Abteilungszuordnungen (Fiterung): [~ Alle /o zum Zeitpunkt:l 05.05. 2007 3 el
= Lernfelder
4 Mr | Mame | Aushilder 7 _I
biteilung: Abt-001.01 > | |Eventmanagment b

Abt-001 Eventmanag. Jahrezgehalt, g I _I I d _I A Plan
Abt-001.... Personal Privat, Helga Anzahl Platze: I 1 ¥ Pilichtabteilung Abteil
Abt-00.... Service Feste Beund... . . HEAREER
Abt-001.... Restaurant Tarifangestell.. ||diitio ab: I 01.01.2000 g bis: | 3 L T
Abt-001.... Empfang Gehalt, Manu.. 7 P -
Abt-003.... Wenwaltung H...  Hotelfachirau.. (I Methomgite e e Schulen
Abt-003.... Service Hotel.. | Hotelfachfrau... (lansprPartner [3 - | [Jatresgehal, Mike = =
Abt-003.... Restauant H...  Hotelfachfrau... I _I I _I 2 =ity ]
Abt-003... Empfang Res.. | Hotelfachirau . (|Ausbilder: |3 | |Jahresgeha\t, Mike =[S e

enichb. unter.

Bemerkung:

B€ | 4| 3 | B ch| D 1 von 3 Abteilungen Aktionen

M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Die Anzahl der in der Abteilung vorhandenen Ausbildungsplatze und der verantwortliche Ausbilder wird ebenfalls auf
dieser Seite eingetragen. In der Auswahlliste <Ansprechpartner> und <Ausbilder> sind alle Arbeitnehmer des
Mandanten enthalten. Um die Auswahl auf diejenigen Arbeitnehmer zu begrenzen, die Mitglied der ausbildenden
Abteilung sind, muss der Haken im Feld <Nur Abteilungsmitglieder anzeigen> gesetzt werden.

13.2.1.6 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Seminare

Die schulische und betriebliche Ausbildung kann durch Seminare ergénzt werden. Auf dieser Seiten werden den
Ausbildungsberufen Seminare aus dem Modul Weiterbildung zugeordnet. Die Seminare miissen zuvor dort angelegt
worden sein.

ES| Ausbildungsberufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein

vorhandene Seminare Abschnitte

00E.02  |Innovative Kiiche - Lernfelder

006.03 Die\Welt der Desserts Bl

006.04 Talent & Paszion d &

00&.09 Harmonie von Speise und We Ahbteilungen

04.01 Bentsbegletende Maknahme + |

04.03 “ertiefung Buchhaltung Seminare

04.04 Kochseminar fiir Genisfer LI Schulen
— Informationen zum auzgewshlten Seminar Lehrstatten

Seminar: (04.02 ‘ Status: [Altiv

Kammem
Titel: Modemes Tourismusmarketing

Schwerpunkte | Zielgruppen
Eventrmanagement Eventmanagement [E']
Tourismg

Aktionen

M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Mit Doppelklick in das Fenster <vorhandene Seminare> wechseln Sie ins Modul Weiterbildung.
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13.2.1.7 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Schulen
ES| Ausbildungsberufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein
» Abschnitte
— vorthandene Schulen ————— ausgewshite Schulen
1_Berufliches Schulzentum der Stadt 1_Berufliches Schulzentrum Ernahiung Lemnfelder
1_Berufliches Schulzentum der Stadt + | Plan
Benifliches Schulzentrum 1 ;
Benfliches 5chulzentrum 11l - | Abteilungen
Seminare
Schulen
— Anzchrift der ausgewahlten Schule Lehrstatten
PLZ A0t | H | Kammem
Strabe: | | Telefunl |
Bundesland: | | Faw: | |
Ansprechpartner: | |
EMait [ |
Aktionen

M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Je Ausbildungsberuf werden hier die zustandigen Schulen zugeordnet. Im linken Fenster stehen alle im System
angelegten Schulen zur Auswahl bereit. Um die Liste zu erganzen, klicken Sie bitte doppelt in dieses Fenster. Sie
gelangen in den Bereich <Vorgaben>, wo nun die Daten zur Schule hinterlegt werden kénnen.

Markieren Sie die fiir diese Ausbildungsgruppe zustandigen Schulen und verschieben Sie sie mit den Pfeiltasten ins
rechte Fenster.

13.2.1.8 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Lehrstétte
ES| Ausbildungsberufe |_ (O] x|
Ausbildungsberufe Y Aushildungsgruppen
Bezsichnung: [Hotelkaufmann/Hotelkauffrau ;lgl Allgemein
N » » Abschnitte
— vorhandene Lehrstatten ———— ausgewshite Lehrstatten
Dezematl Lernfelder
Dezemat Il Pl
Offentlichkeitzarbeit il 2
Abteilungen
Seminare
Schulen
— Anzchrift der ausgewahlten Lehretatte Lehrstatten
PLZ A0t | H | Kammem
Strabe: | |
Ansprechpartner: | |
Telefon: | | Fak:l |
EMait [ |
Aktionen

M| &3 3| b @ 1von 2 Aushidungsberufen

Auf der Seite <Lehrstatte> werden die Betriebe, Niederlassungen oder Gesellschaften angegeben, in denen dieser
Ausbildungsberuf ausgebildet werden soll.

13.2.1.9 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsberufe: Kammer
=1 Ausbildungsberufe | _ O] ]
Aushildungzsberufe Y Ausbildungzgruppen
Bezeichnung: |Hulelkaufmananotelkauﬂlau ;lgl Allgemein
» Abschnitte
— varhandene Kammern/Stellen ! auzgewshlte Kammem/Stellen
Handelskammer Bremen IHE. Dresden Hauptgeschaftsstel Lemnfelder ]
IHE Frarkfurt - | Indugtrie und Handelsk srmmer 2u Dartr Plan
IHE. Stuttgart o
teilungen
H
Seminare
Sohulen
— &nzchrift der ausgewahlten Kammer/Stells Lehrstatten
PLZ/Ott: [ I | Kammern
Shrafe: [ |Fase: [ |
Ansprechpartner: | | Telefon:l |
Ansprechpartner | | Telefar| |
EMaik | |
Aktionen
B & 3| 3| x| 1 von 2 Aushidungsberufen

Auf dieser Seite ordnen Sie dem Ausbildungsberuf die fiir die Ausbildung zustdndige Kammer/ Behdrde zu. Name,
Adresse und Ansprechpartner hinterlegen Sie unter <Konfiguration: Vorgaben: Sonstiges: Azubi: Kammern/ Stelle>. Alle
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angelegten Einrichtungen werden Ihnen im linken Fenster angeboten und kdnnen mit Hilfe der Pfeiltaste ins rechte
Fenster verschoben werden. Auf diese Weise wird die Kammer dem Beruf zugeordnet.

Wird eine der angezeigten Einrichtungen mit der Maus markiert, erfolgt im unteren Seitenbereich die Anzeige der
hinterlegten Daten.

13.2.2 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen
13.2.2.1 Allgemeines zu Ausbildungsgruppen

Die in diesem Register angezeigten Ausbildungsgruppen beziehen sich immer auf den im Register <Ausbildungsberufe>
ausgewahlten Beruf. Wenn Sie also die Daten fiir eine andere Ausbildungsgruppe bearbeiten wollen, missen Sie im
ersten Register einen Beruf auswahlen, fir den diese Gruppe angelegt wurde.

Uber die Schaltflache <Aktionen> ist es méglich, alle Eintragungen fiir die Ausbildungsgruppe zu duplizieren, um damit
eine inhaltlich identische aber vom zeitlichem Ablauf her neue Ausbildungsgruppe anzulegen.

13.2.2.2 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Gruppe

Auszubildende kénnen zu Ausbildungsgruppen zusammengefasst werden. Im Regelfall kdnnen die Auszubildenden
eines Ausbildungsjahrganges und eines Ausbildungsberufes zu einer Ausbildungsgruppe gehéren.

E= Ausbildungsgruppen {Hotelkaufmann /Hotelkauffrau)
Aushildungzsberufe )/ Ausbildungzgruppen
Bezeichnung: [Hotelfachleute 2006 5 =N Giuppe
Seminare
Bezeichnung: |H0telfac:hleute 2006 e
Beginn: | 07,09, 2006 g Erde: | .08, 2009 g —_
anliste
tMandant: [I1] Dienstlisistungsuntemehmen |
Planwoche
Aushildungsberuf: |Hotelkaufmannz’HDtelkaufflau |
- Flanmanat
Kammer/Stelle: |\ndustne und Handelskammer zu Dortrund 1
Planjahr w
“Werragliche YWereinbarungen E—
Einardnung: IauBeltarilIiche Angaben 'I Qama :
Angaben: [T won ] Bis [ erglung Urlaut
Aktionen
| & 3| 3| x| S 1vonl Aushidungsgruppen

Nach der Festlegung eines Ausbildungsgruppenbeginns wird das Enddatum errechnet. Hierfiir ist der Eintrag von Beginn
und Ende obligatorisch. Das Enddatum wird Uber die fir den Ausbildungsberuf eingetragene Ausbildungsdauer
automatisch errechnet, kann hier aber Uiberschrieben werden.

Im Feld Handelskammer wird aus der Auswahlliste der Eintrag ibernommen bzw. mit Doppelklick und Wechsel in
Konfiguration - Vorgaben ein neuer Eintrag erzeugt.

Unter der Rubrik <Vertragliche Vereinbarungen> werden Vergitungsdaten fiir die Mitglieder der aktuellen Gruppe
hinterlegt. Wenn Sie im Feld <Einordnung> den Eintrag <Tarifliche Angaben> wahlen, kénnen Sie eine Tariftabelle und
eine darin enthaltene Tarifgruppe zuordnen. Wahlen Sie anschliel3end die Vergitungsgruppe aus der Liste. Soll fir
Auszubildende ein besonderer Tarif verwendet werden, so ist dieser unter <Datenstamm: Tabellen: Tariftabellen> neu
anzulegen und kann anschlieRend hier zugeordnet werden.

Wahlen Sie jedoch im Feld <Einordnung> den Eintrag <auRertarifliche Angaben>, verandert sich die Eingabemaske.
Tragen Sie den Betrag fiir die Auszubildendenvergiitung sowie den Urlaubsanspruch ein.
Ubernahme der Ausbildungsabschnitte des Ausbildungsberufes

Wurden fiir den Ausbildungsberuf Ausbildungsabschnitte angelegt, konnen diese fiir die Gruppen dieses Berufes
Uubernommen werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Im Register <Ausbildungsgruppen> klicken Sie auf die Schaltflache <Aktionen> und anschliefend auf den Eintrag
<Rahmenplan> und weiter auf <Abschnitte ibernehmen>.

Die iibernommenen Abschnitte kénnen nun nachtréglich veréndert werden: Anderung der Dauer, Zuordnung der
Unterrichtsart oder Eingabe von Bemerkungen.

Wird vor der Ubernahme der Abschnitte vom Programm festgestellt, dass fiir die Ausbildungsgruppe bereits Abschnitte
vorliegen (gleichgliltig, ob automatisch Gbernommene Abschnitte oder selbst hinterlegte Abschnitte), erhalten Sie einen
entsprechenden Hinweis. Bei der Ubernahme der Abschnitte wiirden dann die vorhandenen Abschnitte tGberschrieben.
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13.2.2.3

E=| Ausbildungsgruppen (Hotelkaufmann Hotelkauffrau)

Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Seminare

Ausbildungsberufe )/

Aushildungsgruppen

Bezeichnung: |H otelfachleute 2006

Giuppe

=18

vorhandene Seminare

Zugeordnete Pflichtseminare

Seminare

Ahschhitte

Plarliste

Planwoche

Flanjahr W

r— Informationen zum ausgewahlten Seminar

Eventrmanagement
Tourismg

Flanjahr L1
Seminar: (04.02 Status: [Aktiv |
Titel: Modermes Touismusmarketing ‘
Schwerpunkte | Zielgruppen |

Eventmanagement [EY]

Aktionen

M| €| 3 B @ 1vonl Ausbidungearuppen

Sollen die Auszubildenden auch an Weiterbildungsveranstaltungen teilnehmen, sind diese hier zuzuordnen. Zuvor
mussen die Seminare unter <Management: Weiterbildung: Seminare> angelegt und dem entsprechenden
Ausbildungsberuf zugeordnet worden sein. Die Auswahl des konkreten Kurses erfolgt dann bei der Planung der

Ausbildungsabschnitte.
13.2.2.4

E=| Ausbildungsgruppen (Hotelkaufmann Hotelkauffrau)

Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Abschnitte

Ausbildungsberufe )/

Aushildungsgruppen

Bezeichnung: |H otelfachleute 2006

;l gl Giuppe

Seminare

— &bschritte der Ausbildungzgruppe

Ahschhitte

Abschnitt: |1. Aushildungsjahr ;I Beginn:l D'I.US.EDDBE 1=
Planlist
Att des Urterichtes: [T_BWoshen TL] =] Ende: [37.08.2007 [ aiiee
Planwoche
Bemerkung:
Planmaonat
Planjahr W
Abschnitt: |2. Aushildungsjahr ;I Beginn:l D1.UQ.2DD?E Planjahr D

At des Unterrichtes: |1,B-W0c:hen 2L

=] Erde: [31.02.2008 7

Bemerkung:

I €3 ¥kl 3 2von2sbschnite

Aktionen

M| €| 3 B @ 1vonl Ausbidungearuppen

Die Abschnitte des Berufes kénnen Uber die Schaltflache <Aktionen> und hier den Eintrag <Rahmenplan: Abschnitte
Ubernehmen> automatisch vom Ausbildungsberuf Gibertragen werden.

Alternativ kann entsprechend den betrieblichen Erfordernissen ein anderer zeitlicher Ablauf der vordefinierten Abschnitte

eingetragen werden.

Pro Abschnitt wird nun die Art des Unterrichts ausgewahlt. Dieser muss zuvor unter <Konfiguration: Vorgaben:
Sonstiges: Azubi> definiert worden sein: Wochentagsunterricht mit festgelegten Unterrichtstagen pro Woche oder

Blockunterricht aller x Wochen von y Wochen Lange.
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13.2.2.5 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Planliste
E=| Ausbildungsgruppen (Hotelkaufmann Hotelkauffrau)
Ausbildungsberufe )/ Aushildungsgruppen
Eezsichnung: [Hatelfachleute 2006 = gl Giuppe
Seminare
Abschnitt: |1, Aushild jah x| Beginr:| O01.09.2008 Ende:| 31.08.2007
Lm g gl I LzDiaungs|ant _I EgIn: | | nae: | | .
Zatr ] Teitart [ Begnn [ Enhet |  Ende | Einhet [« )
- — Flarliste
HI_~ | irnertetriskiich 01.09.2006 | Tag 31.08.2007 |Tag
L 5000 Schule 04.09.2006 | Tag 05.09.2006  Tag I Planwache
L 5000 | Schule 11.09.2006 | Tag 12.09.2006 Tag E—
|| 5000 | Schule 18.09.2006 | Tag 19.09.2006 | Tag :
| 5000 | Schule 25092006 Tag 26092006  Tag Flaniahr W
|| S000  Schule 0210.2005  Tag 0210.2006 | Tag Planjahr D
[ | 5000 | Schule 09102006 | Tag 10102006 | Tag
L 5000 | Schule 16.10.2006 | Tag 17.10.2006 | Tag
L 5000 | Schule 2310.2006 | Tag 24.10.2006  Tag
L 5000 | Schule 3010.2006 | Tag 31.10.2006  Tag
|| 5000 | Schule 06.11.2006 | Tag 07.11.2006  Tag
[ | 5000 | Schule 13.11.2006 | Tag 14.11.2006 | Tag -
| & | 3 | 3| a2 | 1 von 2 Abschnitten Aktioren
M| &3 | 3| b @ 1vonl Aushidungsgruppen

Wurden den Abschnitten bereits Unterrichtsarten zugeordnet, wird Ihnen in der Planliste die Anwesenheit der Azubis in
der Schule aufgelistet. Schule, Weiterbildung, innerbetriebliche Ausbildung oder Besuch einer Lehrstatte werden jeweils
Uber verschiedene Zeitarten abgebildet. Die Zeitarten kdnnen unter <Datenstamm: Konfiguration: Zeitarten> verandert
oder erganzt werden.

In den Standardeinstellungen hat die Zeitart "innerbetrieblich" die Prioritat 100 und die tbrigen Zeitarten haben die
Prioritat 3. Dadurch wird gewahrleistet, dass wahrend der Zeitart "innerbetrieblich" die Zeitarten "Schule", "Lehrstatte"
und "Weiterbildung" stattfinden kénnen.

Durch Doppelklick auf den Datensatz einer Zeitart kbnnen beim entsprechenden Zeitraum weitere Informationen
hinterlegt werden.

Je nach Einordnung der Zeitart werden verschiedene Felder angeboten.
Zeitart Schule

Zuordnung einer Schule und der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder
Weiterbildung

Zuordnung von Seminar und Kurs. Beides muss zuvor in der Seminarverwaltung angelegt worden sein. Das Seminar
muss der Ausbildungsgruppe zugeordnet worden sein.

Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Innerbetrieblich

Zuordnung einer Abteilung des Unternehmens und des zusténdigen Ausbilders
Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Lehrstétte

Zuordnung einer Lehrstatte, der Abteilung der Lehrstatte und des zustandigen Ausbilders
Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Zur Anzeige der Lernfelder in den Auswahllisten ist es erforderlich, dass die Lernfelder dem Ausbildungsberuf richtig
zugeordnet wurden und das flr die Lernfelder eine Zeitdauer im Rahmen angegeben ist.

Uber die Schaltflache <Aktionen> und hier den Eintrag <Rahmenplan: Lernfelder (ibernehmen> kann die Reihenfolge
der Lernfelder aus dem Rahmenlehrplan des Ausbildungsberufs ibernommen werden, das System berechnet dabei
automatisch den Beginn und das Ende entsprechend der Dauer aus dem Rahmen. Die Daten kdnnen jederzeit verandert
werden.
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13.2.2.6 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Planwoche
E=| Ausbildungsgruppen {Hotelkaufmann Hotelkauffrau) |_ (O] x|
Ausbildungsberufe )/ Aushildungsgruppen
Eezsichnung: [Hatelfachleute 2006 = gl Giuppe
) ] _ ) Seminare
Abschnitt: |1 Auzhildungsjahr | Begirr: | D1.DQ.ZUDB| Ende:| .08 2DD?| o
30.04.2007 01.05.2007 Plarliste
Planwoche
Schule F Planmaonat
Planjahr W
003 .05 2007 15 Planjahr
| & 3 3| gh | 1 von 2 Abschritten ;I 18 ;I [ Aktionen ]
M| &3 | 3| b @ 1vonl Aushidungsgruppen

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kdnnen hier wochenweise betrachtet werden.
Wahlen Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste. Uber die Pfeilschaltflachen unten rechts im Formular kdnnen Sie zu
anderen Wochen springen.

13.2.2.7 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Planmonat
E=| Ausbildungsgruppen {Hotelkaufmann Hotelkauffrau) |_ (O] x|
Ausbildungsberufe )/ Aushildungsgruppen
Eezsichnung: [Hatelfachleute 2006 = gl Giuppe
Seminare
Abzchnitt: |1 Aushildungsjahr | Baginn:| D1.DQ.ZUDB| Ende:| 31.08 2DD?| o
. . Flanliste
hdortag Dienstag hittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Planwoche
ich  innerbetrieblich =
[T E | B grionat
Sohule Schule ch innerbetrisblich  innerbetrieblich Planjahr W
7 L3 [ A [ T - I :
Schule PR innerbetriebiich innerbatrieblich Planjahr D
Fil 22
Schule Schule innerbetrieblich  innerbetrieblich  innerbetrieblich
2 29
F Schule
| & 3| Mk 1von2Aabschniten « [Mazoor | » | [ Aktianen ]

M| €| 3 B @ 1vonl Ausbidungearuppen

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kénnen hier monatsweise betrachtet werden.
Wahlen Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste. Uber die Pfeilschaltflachen unten rechts im Formular kdnnen Sie zu
anderen Monaten springen.

13.2.2.8 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Planjahr W
E= Ausbildungsgruppen {Hotelkaufm. telkauffrau) | _ O] ]
Aushildungzsberufe )/ Ausbildungzgruppen
Bezeichnung: [Hotelfachleute 2006 5 =N Giruppe
Seminare
Abzchnitt: |1 Auzbildungsjahr | Baglnn.| D1.DS.ZUDB| Ende.| 31.08 ZDD?| e
MDODMDF $S$SMDMDF $3MDMDOF $3MDMOF 5 3MDMOF 335 MD Plarii
anliste
Januar
- Planwoche
htirz Flanmaonat
April !
i Planjahr W
Juri Flanjahr D
Juli
August
Septemnber

Oktober
Movember

Diezember

MOMDF SSMOMDF SSMODMDFSSMOMDF $SMODMOF S S MD
M| & 3| M| a1 wvon 2 Abschnitten « [ 3w > I
M| 4|3 ¥k S 1 vonl Ausbidungsonippen

Aktionen ]

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kénnen hier pro Jahr betrachtet werden. Wahlen
Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste.

Die Darstellung erfolgt in der Art, dass die Wochentage jeweils in gerader Linie untereinander angeordnet sind. Um
zwischen den Jahren zu wechseln, dienen Ihnen die Schaltflachen unter der Anzeige.
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13.2.2.9 Ausbildungsberufe und —gruppen: Ausbildungsgruppen: Planjahr D

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kénnen hier pro Jahr betrachtet werden. Wahlen
Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste.

E=| Ausbildungsgruppen {Hotelkaufmann Hotelkauffrau)
Ausbildungsberufe )/ Aushildungsgruppen
Bezeichnung: |Hulelfachleute 2006 | Ql Gruppe
Seminare
Abszchnitt: |1, Aushildungsiahr x| Beginre| 01.09.2008) Ende:| 31.08 2007 N
I o = g | | | | Ahschhitte
12 3 4 &6 6 7 8 8 101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Plarliste
Januar B Bl H | H il B
F B B 5 [ENENE B BB ] Plarwaoche
ebruar
o BB |55 [ERENE] |5 |5 [EHENE s [s [ENENE E—
o B [F [ s [ENEE 5 [ = [ENENE 15 [= G -
o] 15 [ IEREDE] HA: B . BE BB Planjahr W
i s (5] Planjahr O
Jul 12 [ IENENG
August EIHEI HEH HHEI
September
Oktober
Movember
Dezember
12 246 6 7 2 0 0111212141516 17 12 1020 21 22 23 24 26 26 27 22 2030 21
| & 3 3| gh | 1 von 2 Abschritten ;I 2007 ;I [ Aktionen ]
M| €| 3 B @ 1vonl Ausbidungearuppen

Die Darstellung erfolgt in der Art, dass die Tage des Monats jeweils in gerader Linie untereinander angeordnet sind. Um
zwischen den Jahren zu wechseln, dienen Ihnen die Schaltflachen unter der Anzeige.

13.3 Formular Auszubildende
13.3.1 Auszubildende: Ausbildung

13.3.1.1 Auszubildende: Ausbildung: Ausbildung
ES Auszubildende Dienstleistungsunternehmen M=l
Aushildung Y Schule Y Flan ]
Pershr.: |32 ;I Name:lHDteIkauﬂlau, Julia ;I g
Eeruf: |Hotelkaulmann#Hotelkauffrau ;Igl
Guppe: | LI
Zeitraum

Beginnam:  [01.08.2004 Ql Ends am:[31.07.2007 ﬂ Dauer: 35 Monate
At Ende: regular - I

Grund:

Hauptabteilung: |[Abt-003.02] Service Hotel Dresden ;Iﬂ

Hauptausbilder: |[2?] Hatelfachfrau, Sybille ;'%

M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

Die Stammdaten der Auszubildenden wie Name, Anschrift, Geburtsdatum und —ort, Eintrittsdatum,
Ausbildungsvergutung, Urlaub, Telefonnummern usw. werden im Modul Arbeitnehmer (Lohn) angelegt. Unbedingt
erforderlich dazu ist die Eintragung unter <Arbeitnehmer: Steuer/SV: Tatigkeit> im Feld Personengruppenschlissel (102
= Auszubildende). Erst mit dem Eintrag dieses Schlissels steht der Arbeitnehmer als Auszubildender der
Azubiverwaltung zur Verfiigung.

Praktikanten werden hier wie Azubis behandelt. Fur diese ist der Personengruppenschlissel 105 = Praktikant notwendig.
Zudem kénnen Sie im Arbeithnehmerstamm das zusatzliche Kennzeichen <Anzeige in der Azubiverwaltung> setzen. Dies
kann zum Beispiel bei Trainees vergeben werden. Dadurch kénnen auch Arbeithehmer, die nicht als Auszubildende oder
Praktikanten geschlisselt sind, in der Azubiverwaltung angezeigt werden.

Alle Arbeitnehmer mit einem dieser Kennzeichen werden lhnen in der Auswahlliste im oberen Teil des Formulars
angeboten. Wahlen Sie den Azubi, den Sie bearbeiten mdchten.

Ordnen Sie ihm einen Ausbildungsberuf und gegebenenfalls eine Ausbildungsgruppe zu. Die Zuordnung einer Gruppe
ist dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Auszubildende in einem Lehrberuf haben, welche lhre Ausbildung zur selben zeit
absolvieren. Auf diese Weise missen Sie die Beginn und Enddaten sowie die Ausbildungsabschnitte nicht bei jedem
Azubi hinterlegen, sondern kénnen dies zeitsparend durch die Zuordnung der jeweiligen Gruppe tun. Individuell kdnnen
danach noch Anderungen an den (ibernommenen Daten vorgenommen werden.

Im Feld <Art Ende> stellen Sie ein, ob die Ausbildung zum planmaigen Datum beendet wird (Einstellung regulér) oder
ob ein vorzeitiger Abschluss der Ausbildung vorliegt. In diesem muss das Enddatum des letzten Ausbildungsabschnitts
des Azubis vordatiert werden. Dies nehmen Sie unter dem Punkt <Auszubildende: Plan: Abschnitte> vor.
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Im Feld <Hauptabteilung> wahlen Sie bitte die Abteilung aus, welche fiir die Ausbildung hauptsachlich zustandig ist.
Weiterhin kann der zustandige <Hauptausbilder> im gleichnamigen Feld aus der Liste aller Arbeithnehmer gewahlt
werden.

13.3.1.2 Auszubildende: Ausbildung: Vertreter
&5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen =]
Aushildung Y Schule Y Flan 1
PersMr.: |32 ;I Name.lHuleIkaufflau, Julia ;I g Aushildung
Wertreter
Datenabgleich mit Person bei Notfall aus Arbeitnehmer Info | v
ertrag
— erster gesetzlicher Yertreter Beurteilung
Mame, Yorname: L
Shrale
PLZ: ot =y
Postfach: Telefon I
— zweiter gesetzlicher Vertrater, wenn vom ersten abweichend
Mame, Waornamne:
Strafle:
FLZ: Ort: I hd I&I
Fostfach: Telefor: I
M €| 3| 3| ol @ 1 wvonl Auszubidende [gefitert]

Fur Auszubildende unter 18 Jahren kdnnen hier die Namen und Anschriften der gesetzlichen Vertreter eingetragen
werden. Mit Hilfe der Schaltflache <Datenabgleich mit Person bei Notfall aus Arbeitnehmer Info> werden automatisch die
Daten von der Seite Arbeithehmer (Info): Extras: bei Notfall> ibernommen.

13.3.1.3 Auszubildende: Ausbildung: Vertrag
g5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen |_ (O] x|
Aushildung Y Schule Y Flan
PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g Ausbildung
— Kammer/Stelle BEeter
MNamme: lTHK Dresden Hauptgeschaftsstelle ;lgl Vertrag
PLZ/0rt 01239 [Dresden EEneitng ]
Strale: Langer ‘weg 4 Fau: 0351 2802-280 Wil
Ansprechpartner. [Her Takle Telefor: (0357 2802-12
Ansprechpartner. Telefor:
EMai: service@diesden ihk. de
—Werragliche Yereinbarungen
Einordnung: aubertarifliche Angaben - I
Angaben: “on Biz | “ergitung Wahrung | Urlaub
(] 01.052004 31.07.2005 731,32 EUR 26
| | 01.082005 31.07 2008 852,00 EUR 26
| | 01082008 31.07 2007 940,00 ELR 26
* EUR
M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

Im Feld Kammer/ Stelle wird aus der Auswahlliste die zustandige Einrichtung ausgewahlt. Wenn der Auszubildende
einer Ausbildungsgruppe zugeordnet wurde, wird die Kammer der Ausbildungsgruppe tbernommen. Wurden noch keine
Kammern/ zustandige Stellen angelegt, wechseln Sie bitte mit Doppelklick ins Formular <Konfiguration: Vorgaben> und
legen hier einen neuen Eintrag an.

Unter der Rubrik <Vertragliche Vereinbarungen> werden die Vergitungsdaten fiir den Auszubildenden hinterlegt. Wenn
der Auszubildende einer Ausbildungsgruppe zugeordnet wurde, werden die vertraglichen Vereinbarungen der
Ausbildungsgruppe ibernommen.

Wenn Sie im Feld <Einordnung> den Eintrag <Tarifliche Angaben> wahlen, konnen Sie eine Tariftabelle und eine darin
enthaltene Tarifgruppe zuordnen. Wahlen Sie anschliefsend die Vergiitungsgruppe aus der Liste. Soll fiir Auszubildende
ein besonderer Tarif verwendet werden, so ist dieser unter <Datenstamm: Tabellen: Tariftabellen> neu anzulegen und
kann anschlie3end hier zugeordnet werden.

Wahlen Sie jedoch im Feld <Einordnung> den Eintrag <auRertarifliche Angaben>, verandert sich die Eingabemaske.
Tragen Sie den Betrag fiir die Auszubildendenvergiitung sowie den Urlaubsanspruch ein.

13.3.1.4 Auszubildende: Ausbildung: Beurteilung

Auf dieser Seite kann die Tatigkeit des Auszubildenden beurteilt werden. Wahlen Sie zunachst das Lernfeld aus der
gleichnamigen Liste. Es werden alle Lernfelder angeboten, die dem Ausbildungsberuf des aktuellen Auszubildenden
zugeordnet wurden.
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&5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen =]
Aushildung Y Schule Y Flan
PersMr.: |32 ;I Name.lHuleIkaufflau, Julia ;I g Aushildung
Wertreter
Lemfeld:[1_H-5§4N.1 =] [Berufsbidung, Arbeits- und Tarfrecht | Vettrag
EIE 05,105 2007 g Eeurteiung
néchste: 2 il
won: |F’ersnnalsachbealbaiterin, M arie ;I
[Fershir: 12 | [Mandant: 33 |
Test || ﬂ
Pfad: | ﬁ;l Qffnen |
B8 | 4| 3| 3| k| S| 1vonl Beurtelungen
M &€ 3| 2 a3 1 vonl suszubidends [gefitert]

Als Datum der Beurteilung wird das aktuelle Systemdatum vorgeschlagen, welches jedoch tGberschrieben werden kann.
Wenn bereits feststeht, wann die nachste Beurteilung erfolgen soll, kann das Datum ins Feld <nachste> eingetragen
werden. Wurde ein Datum hinterlegt, kdnnen Sie sich per Wiedervorlage an den Termin erinnern lassen. Hierzu bitte
unter <Extras: Wiedervorlagen: Konfiguration> bei den speziellen Wiedervorlagen das Feld <Azubiverwaltung:
Beurteilung am> auswahlen.

Im Feld <von> wahlen Sie die beurteilende Person aus der Liste. Die angebotenen Personen miissen zuvor unter
<Konfiguration: Arbeitnehmer: Person: Beurteilung von> ausgewahlt worden sein. Sind noch keine Personen in der
Auswahlliste enthalten, klicken Sie doppelt auf dieses Feld, um an die entsprechende Stelle zu gelangen.

Die Beurteilung selbst kann auf verschiedene Art und Weise hinterlegt werden:

Entweder geben Sie den Beurteilungstext in das Textfeld ein oder Sie hinterlegen die Beurteilung als Datei in einem
beliebigen Verzeichnis. Im Feld <Pfad> wahlen Sie dann den Speicherort der Datei aus. Uber die Schaltflache <Offnen>
offnen Sie die Datei mit dem Textverarbeitungsprogramm.

13.3.1.5 Auszubildende: Ausbildung: WVL
&5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen [_ O] x|
Aushildung Y Schule Y Flan
PersMr.: |32 ;I Name.lHuleIkaufflau, Julia ;I g Aushildung
r Falige Wwiedervorlagen Wereter
M| Erfetam 05052007 ‘wiedervorlags |0 Tagen, am:[05.05.2007 ;] I ¥ hicii=g
wor: Hans fur: Hans Beurteilung
L
Erledigt:
E

M €| 3| 3| ol @ 1 wvonl Auszubidende [gefitert]

Auf dieser Seite kdnnen Sie personenbezogene Wiedervorlagen eintragen. Neben den automatisch generierten
Wiedervorlagen dient Ihnen diese Funktion dazu, beim Offnen des Systems an bestimmte Arbeitsschritte erinnert zu
werden.

Tragen Sie im Feld <Wiedervorlage in> die Anzahl an Tagen ein, nach deren Ablauf Sie an ein Ereignis erinnert werden
moéchten. Alternativ kdnnen Sie auch gleich das Datum eintragen, an dem Sie erinnert werden méchten. Nach dem
Eintrag in einem der beiden Felder wird der Inhalt des anderen Feldes automatisch berechnet und hinterlegt.

Nun kénnen Sie im Textfeld den Inhalt der Wiedervorlage eingeben. Wird der Termin erreicht, erscheint beim Offnen des
Personalinformationssystems die Wiedervorlage.

Achten Sie bitte darauf, dass unter <Extras: Wiedervorlagen: Konfiguration: WVL Administration> Leserecht fir die
eigenen Wiedervorlagen zugeordnet wurde.

Setzen Sie den Haken <Erledigt> wenn Sie die Wiedervorlage nicht mehr erhalten méchten (z.B. nach Abarbeitung der
Arbeitsaufgabe).
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13.3.2 Auszubildende: Schule

13.3.2.1 Auszubildende: Schule: Stundenplan
g5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen M=l
Aushildung )/ Schule Y Flan ]

PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g StdPlan
Schulklasze: W 3a = Anmeldung bereitz erfolgt Lot
Leiter:

Std| Zeiten | Montag | Dienstag | Mittwach | Dionnerstag | Fretag
1. / B/l ;l ;l ;l - -
2 ! - ;I ;I - -
3 4 Bl Betrighwirtschaftslehre | 2 <
Y / Deu Dieutzch = =
5. / - -
5 7 R Fechnungswesen
- L Yalkswitschaftzlshre = 2
7 ¢ Mazch Mazchineschreiben - i
8 ! ™ Textverarbeitung - -
g 7 o Datenverarbeitung = =
= — —
10. 4 d ;I ;I - =
Aklionen
M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

Fir jeden Auszubildenden kann ein individueller Stundenplan hinterlegt werden. Mit Doppelklick ins Feld oder tUber
<Konfiguration: Vorgaben: Sonstiges: Azubi: Auswahl Unterrichtsfacher> kdnnen die Unterrichtsfacher fur den
Stundenplan definiert werden. AnschlieRend erfolgt die Auswahl des entsprechenden Feldes aus der Liste.

Das Kontrollkastchen <Anmeldung bereits erfolgt> wird aktiviert, wenn der Auszubildende in der Berufsschule
angemeldet wurde. Informativ kénnen dazu die <Bezeichnung> und der <Leiter> der Schulklasse eingetragen werden.

13.3.2.2 Auszubildende: Schule: Noten

&5 Auszubildende Dienstleistungsunternehmen =1

Ausbildung )/ Schule Y Flan 1

PersNr.: |32 ;I Name.lHuleIkaufflau, Julia ;I g StdPlan
Naten

4 Fach: |Deu ;”Deutsch | =

an: I 08.02.2007@ Note: I 1 " Bestanden

Bemerkung:
G O =

am: | Lﬁ Note: | ™ Bestanden

Bemerkung:

=
Datensatz! LI;I T v |1 b von 1
|

M €| 3| 3| ol @ 1 wvonl Auszubidende [gefitert]

Fanden Zwischen- oder Abschlusspriifungen statt, kdnnen auf dieser Seite fiir die einzelnen Unterrichtsfacher die Noten
hinterlegt werden.
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13.3.3 Auszubildende: Plan

13.3.3.1 Auszubildende: Plan: Abschnitte
ES Auszubildende Dienstleistungsunternehmen |_ (O] x|
Aushildung Y Schule )/ Flan
PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g Abschnitte
— Abschnitte des Auszubildenden Planliste
Pl h
Abschrit [T Busbldungsiah =] Begm[Ti0B200F 7 = SLI0Che
Art des Unterichtes: |1_H-B|Dc:kuntemcht =] Ende I 1.07.2005 ﬂ aonat
Flanjahr '
Abschnitt |2. #ushildungsiahn B3| Beglnn:l 01 DB.ZDDEE Flaniahi D
Art des Unterichtes: I ;I Ende: I kil D?.ZDDE@
Abschnitt IE. Aushildungsiahr ;I Beginn:l [i]] 08.20053
Art des Unterichtes: I ;I Ende: I 1.07.2007 ﬂ
Abschnitt | B3| Beginn:l E e
Art des Unterichtes: I ;l Ende: I ﬂ
K &% ¥k DI 1von3Abschnite =
M| 3| 3|5 & 1 vonl Auszubidends [gefitert]

Die Abschnitte des Berufes kénnen lber die Schaltflache <Aktionen> und hier den Eintrag <Ubernahme (Beruf):
Abschnitte> automatisch vom Ausbildungsberuf Gbertragen werden.

Anschlielend werden Sie vom System gefragt, ob Sie nach den Abschnitten auch die Lernfelder des Berufes
Ubernehmen mochten.

Alternativ kann entsprechend den betrieblichen Erfordernissen ein anderer zeitlicher Ablauf der vordefinierten Abschnitte
eingetragen werden.

Pro Abschnitt wird nun die Art des Unterrichts ausgewahlt. Dieser muss zuvor unter <Konfiguration: Vorgaben:
Sonstiges: Azubi> definiert worden sein: Wochentagsunterricht mit festgelegten Unterrichtstagen pro Woche oder
Blockunterricht aller x Wochen von y Wochen Lange.

13.3.3.2 Auszubildende: Plan: Planliste
ES Auszubildende Dienstleistungsunternehmen M=l
Aushildung Y Schule )/ Flan
PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g
- _ _ - Planliste
ahschnitt: |3. Sushildungsiabr =| Beginn:[ 01.08.2006 Ende:[ 31.07.2007] E—
in | eitart [ Beginn | Enhet [ Ende | Erhett | Anzahl Tage

Planmonat

[ b [HIE = | innerhetriskiich 01.08.2005 | Tag 31.07.2007 Tag [i

[ |1050 Ursub bezahit 18.08.2005 | Tag 29.09.2006  Tag 10

[ [1050  ursus bezahit 06.11.2005 | Tag 16.11.2006 | Tag 9
Tag Tag

Flanjahr '
Planjahr D

I | €€ 3 | 31| k| 3wvon 3 shschiten -

M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

Wurden den Abschnitten bereits Unterrichtsarten zugeordnet, wird lhnen in der Planliste die Anwesenheit des
Auszubildenden in der Schule aufgelistet. Schule, Weiterbildung, innerbetriebliche Ausbildung oder Besuch einer
Lehrstatte werden jeweils Uber verschiedene Zeitarten abgebildet. Die Zeitarten kénnen unter <Datenstamm:
Konfiguration: Zeitarten> verandert oder erganzt werden.

In den Standardeinstellungen hat die Zeitart "innerbetrieblich" die Prioritat 100 und die tbrigen Zeitarten haben die
Prioritat 3. Dadurch wird gewahrleistet, dass wahrend der Zeitart "innerbetrieblich" die Zeitarten "Schule", "Lehrstatte"
und "Weiterbildung" stattfinden kdnnen.

Durch Doppelklick auf den Datensatz einer Zeitart kdnnen beim entsprechenden Zeitraum weitere Informationen
hinterlegt werden.

Je nach Einordnung der Zeitart werden verschiedene Felder angeboten.
Zeitart Schule

Zuordnung einer Schule und der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder
Weiterbildung
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Zuordnung von Seminar und Kurs. Beides muss zuvor in der Seminarverwaltung angelegt worden sein. Das Seminar
muss der Ausbildungsgruppe zugeordnet worden sein.

Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Innerbetrieblich

Zuordnung einer Abteilung des Unternehmens und des zusténdigen Ausbilders
Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Lehrstétte

Zuordnung einer Lehrstatte, der Abteilung der Lehrstatte und des zustandigen Ausbilders
Zuordnung der in diesem Abschnitt vorgesehenen Lernfelder

Zur Anzeige der Lernfelder in den Auswabhllisten ist es erforderlich, dass unter <Konfiguration: Vorgaben: Sonstiges:
Azubi: Auswahl Lernfeldzuordnung> die Lernfelder dem Ausbildungsberuf richtig zugeordnet wurden und das fiir die
Lernfelder eine Zeitdauer im Rahmen angegeben ist.

Uber die Schaltflache <Aktionen> und hier den Eintrag <Ubernahme (Beruf): Lernfelder> kann die Reihenfolge der
Lernfelder aus dem Rahmenlehrplan des Ausbildungsberufs Gibernommen werden, das System berechnet dabei

automatisch den Beginn und das Ende entsprechend der Dauer aus dem Rahmen. Die Daten kdnnen jederzeit verandert
werden.

13.3.3.3 Auszubildende: Plan: Planwoche
BE Auszubildende Dienstleistungsunternehmen |_ (O] x|
Ausbildung Y Schule )/ Flan |
PersNr.: |32 ;I Name.lHuleIkaufflau, Julia ;I g Abschnitte
) _ _ - Planliste
Abszchnitt: IE. Aushildungsjahr ;I Eeglnn:l D1.DB.2UUB| Ende:l 31.0?.2DD?| Planwache
30.04.2007 01.05.2007
Planmonat
Planjahr '
Flanjahr O
€| & | 3| 3| | 3wvon 3 Abschhitten 4 18 3 | Aktionen
M €| 3| 3| ol @ 1 wvonl Auszubidende [gefitert]

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kdnnen hier wochenweise betrachtet werden.
Waéhlen Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste. Uber die Pfeilschaltflachen unten rechts im Formular kdnnen Sie zu
anderen Wochen springen.

13.3.3.4 Auszubildende: Plan: Planmonat
Bl Auszubildende Dienstleistungsunternehmen [_ (O] |
Aushildung Y Schule )/ Flan
PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g Abschnitte
Planliste
Abschritt. [3. Ausbildungsiahr =| Beginn:[ 01.08.2006 Ende:[ 31.07.2007] —
. Planmaonat
hiortag Dienstag hittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
Flanjahr '
Planjahr D
B | 4| 3| 3| 1| 3von3Abschniten 4 [ Maizo07 » I [ Aktioren
M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kdnnen hier monatsweise betrachtet werden.
Waéhlen Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste. Uber die Pfeilschaltflachen unten rechts im Formular kdnnen Sie zu
anderen Monaten springen.
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13.3.3.5 Auszubildende: Plan: Planjahr W
EE Auszubildende Dienstleistungsunternehmen [_ (O] |
Aushildung Y Schule )/ Flan
PersMr.: |32 =1 Name:lHDteIkauﬂlau, Julia | g Abschnitte
Planliste
Abschritt. [3. Ausbildungsiahr =| Beginn:[ 01.08.2006 Ende:[ 31.07.2007] —
MOMOF S SMOMDF S SMOMDEF S SMODMDODF S 5SMOMDF 55 MDD
- Planmonat
Januar R
Februar B Planjahr '
Wi 8 Planiahr D
spri B
Mai 2
Juni B
Juli B
Fugust
Saptembier
Oktober
Howvember
Dezember
MOMDFSSMOMDF S SMODMDF S SMOMDF S SMOMDF S S MD
I | €€ 3 | 3| k| 3von 3 sbschriten 4 2007 | Akfionen
M€ % 3 an & 1vonl Auszubldends [gefitert]

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kénnen hier pro Jahr betrachtet werden. Wahlen
Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste.

Die Darstellung erfolgt in der Art, dass die Wochentage jeweils in gerader Linie untereinander angeordnet sind. Um
zwischen den Jahren zu wechseln, dienen Ihnen die Schaltflachen unter der Anzeige.

13.3.3.6 Auszubildende: Plan: Planjahr D

An- und Abwesenheiten der Mitglieder der aktuellen Ausbildungsgruppe kénnen hier pro Jahr betrachtet werden. Wahlen
Sie den Ausbildungsabschnitt aus der Liste.

Die Darstellung erfolgt in der Art, dass die Tage des Monats jeweils in gerader Linie untereinander angeordnet sind. Um
zwischen den Jahren zu wechseln, dienen Ihnen die Schaltflachen unter der Anzeige.

13.4 Formular Kategorie/ Funktion
13.4.1 Kategorie/ Fkt: Stammdaten

E=| Kategorie /Funktion

v Stammdaten Profil - Anforderungen erantwartlichk eit
Kategarie/Fkt: IT]i.imkaufmann}'Hi.imkaulhau K|

K.ategarieFkt: |E Lirok aufrmarn/Briirok auffrau |

Bezchreibung:

B | &€ 3 3k @ 1von12 Kategoren

Hier kénnen Sie Uber die Schaltflache ﬁl neue Kategorien anlegen und optional eine Beschreibung als text
hinterlegen. Die Bezeichnung bestehender Kategorien/ Funktionen kann durch Uberschreibung im Feld <Kategorie/
Fkt.> gedndert werden.
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13.4.2 Kategorie/ Fkt: Profil-Anforderungen
13.4.2.1

BE| Kategorie/Funktion

Stammdaten

Profil - Anforderungen

Kategorie/ Fkt: Profil-Anforderungen: Ausbildung

Werantwartlichkeit

Kategorie/Fkt: IT] urokaufmann/Burokaulffrau

| Aushild.

Sprachen

Schulabschliisse
- Realschule [wichtung 50%)
Bemisbildungen

Studien

- Biirokaufmann/Blirokauffrau (Bedingung - wWichtung: 50%)

Ausbildungzart |B erufzausbildung |

Ausbildung: IBLirokaufmann.v‘BLirokaulfrau

Fachrichtung: |

Fahigkeiten

Bemerkung:

M| & 3| 2| cal @ 2von 2 Ausbildungen

B | &€ 3 3k @ 1von12 Kategoren

Auf dieser Seite erfolgt die Eintragung der geforderten Bildungsabschliisse. Diese kénnen mit Hilfe der Auswabhllisten
ausgesucht werden. Im Feld <Bedingung> wird festgelegt, ob es sich hierbei um ein so genanntes k.o.— Kriterium
handelt. Bei der Personensuche werden ausschlieRlich diejenigen Personen berlcksichtigt, die dieses Kriterium erfllen.

Die Wichtung der Anforderung kann mit Hilfe der Skala erfolgen. Das Gewicht findet beim Vergleich von Kategorie/ Fkt.
mit Arbeitnehmern bzw. beim Vergleich mit Bewerbern Beriicksichtigung.

13.4.2.2

BE| Kategorie/Funktion

Stammdaten

Kategorie/ Fkt: Profil-Anforderungen: Sprachen

Profil - Anforderungen

Werantwartlichkeit

Kategorie/Fkt: IT] urokaufmann/Burokaulffrau

| Aushild.

— volhandene Sprachen

Franzasisch
Italignisch
Russisch
Spanizch

ed
K

Sprachkennthizze

Sprachen

Fahigkeiten

LIREE ot und Schif

=] Bedingung r

— Bemerkung

B | &€ 3 3k @ 1von12 Kategoren

Auf dieser Seite werden die firr die entsprechende Kategorie/ Fkt. erforderlichen Sprachkenntnisse festgelegt. Diese
werden im linken Feld markiert und mittels der Pfeilfunktionen in das Feld <Kenntnisse> verschoben. Die Sprache,
welche im Feld <Kenntnisse> aktuell markiert ist, kann mit Bemerkungen versehen werden. Weiterhin lasst sich diese
Anforderung wichten oder im Feld Bedingung als k.o. — Kriterium definieren.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kénnen, missen die benétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfiigung.
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13.4.2.3 Kategorie/ Fkt: Profil-Anforderungen: Féhigkeiten
BE| Kategorie/Funktion
Stammdaten Profil - Anforderungen erantwartlichk eit
Kategorie/Fkt: IT]i.imkaufmann}'Hi.imkaulhau 3| Ausbild.

Sprachen

— geforderte Fahigkeiten fir die Kategorie “Yorhandene Fahigkeiten

|Arbeitsorganisalion

| Fahigksit
Aufgaben planen und ;I amaketen

. . bewiltigen 100% -
Arbeitzargani o - Abeitzplatzgestalung
Pricritaten setzen 100% effeklives Besprechungsmanagement
d | Zigle in Aktionszchiitte transtereren

Ausgewshlte Fahigkelt —M————

Bemerkung Gewicht:

B | &€ 3 3k @ 1von12 Kategoren

Auf dieser Seite werden weitere geforderte Fahigkeiten fir die Kategorie/Fkt. definiert.
Folgende Schritte sind dafiir erforderlich:

Auswahlen einer vorhandenen Fahigkeit (rechte Spalte) oder eine Fahigkeit neu erfassen (Doppelklick).

= Zuordnen der Fahigkeit zur Kategorie/ Fkt.- mit der Schaltflache .
+  Die Fahigkeit erscheint nun in der linken Liste (geforderte Fahigkeit fur die Kategorie/Fkt.).
*  Nun besteht die Mdglichkeit, mit dem Schieberegler eine Wichtung der Anforderung (gegenuber den anderen

Anforderungen) festzulegen. Diese Wichtung wird im spéateren Vergleich Kategorie/Fkt.— Mitarbeiter (oder Bewerber)

herangezogen.
Weiter besteht die Méglichkeit, Bemerkungen im rechten Fenster einzutragen.

Wenn Kontrollkdstchen <Bedingung> mit einem Hakchen versehen ist, heil3t dies, dass fir die entsprechende

Kategorie/Fkt. diese Anforderung Bedingung ist. Erflllt ein Bewerber oder Mitarbeiter diese Bedingung nicht oder ist

keine entsprechende Fahigkeit eingetragen, wird er fiir die Personensuche NICHT herangezogen.

13.4.3 Kategorie/ Fkt: Verantwortlichkeit

13.4.3.1 Kategorie/ Fkt: Verantwortlichkeit: Einzelaufgaben
S Kategorie/Funktion
Stammdaten Profil - Anforderungen Werantwartlichkeit
K.ategorie/Fkt: Iﬁiim* 1 /Burokauffrau K| Einzelaufa
Befugnisse
— Einzelaufgaben an die Kategaie ———————— “orhandene Einzelaufgaben 3
Hotelfach IHoteIfachmanm’frau-Emplang ;I m
ERACIMA 5 Setekomespondenz 1] - — =
- Empfang ig=if | [Arbeiten im Empfangsbersich -
Gezamtpunktsumme ] === | | Arbeiten im Empfangsbereich
-+ | Erstellen Personaleinstze
Erstellen Reszervierungsplane
Heriichten der G astezimmer LI
Bemerkung zur ausgewshlten Einzelaufgabe ——
Purkhaert:
Aktionen
B | €€ | 3 | 31| k| 3| 1 von12 Kategoren

Auf dieser Seite kdnnen vorhandene Einzelaufgaben angegeben werden.
Gruppe: Vorhandene Einzelaufgaben
Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die vorhandenen

Einzelaufgaben automatisch angezeigt. Diese kénnen nun ausgewahlt und mit il der Kategorie/Fkt. zugeordnet
werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehoérenden Einzelaufgaben kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld
eingefiigt werden. Es wird ein Dialogfeld mit der Aufforderung zur Eingabe einer neuen Einzelaufgabe gedffnet.

Gruppe: Einzelaufgaben an die Kategorie
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Wird eine der Kategorie/ Fkt. zugeordnete Einzelaufgabe ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen
gespeichert werden.

13.4.3.2 Kategorie/ Fkt: Verantwortlichkeit: Befugnisse
S Kategorie/Funktion
Stammdaten Profil - Anforderungen Werantwartlichkeit
K.ategorie/Fkt: Iﬁiim* 1 /Burokauffrau K| Einzelaufa
Befugnisse
— Befugnisze an Kategorie ——————————— “orhandene Befugnisse p—
i
Kassenausg: bis 50,00 1003 IKassenausgaben ;I e e
iq=| | | bis 1000.00
=== | | biz 150,00
Ll
Bemerkung zur ausgewahiten Befugnis -
Gewicht:
Aktionen
B | €€ | 3 | 31| k| 3| 1 von12 Kategoren

Auf dieser Seite kdnnen Befugnisse angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Befugnisse

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Kompetenzen automatisch angezeigt. Diese kénnen nun ausgewahlt und mit il der Kategorie/Fkt. zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehdrenden Befugnisse kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingeflgt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe einer neuen Befugnis gedffnet.

Gruppe: Zugeordnete Befugnisse

Wird eine der Kategorie/Fkt. zugeordnete Befugnis ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen gespeichert
werden.

13.4.3.3 Kategorie/ Fkt: Verantwortlichkeit: Projekte

S Kategorie/Funktion

Stammdaten Profil - Anforderungen Werantwartlichkeit

K.ateqarieFkt: IT?iimlr f /Burokaulffrau ;I Einzelaufg.
. . . Befugnisse
- Projekte der Kategoie —————————————————— Vorhandene Projekte :
|Arbeitnehmervertretung | Projekte

|

]

Auzzubldendenvertretung
Eetrighsrat
Schwerbehindertenbeauftragter

Auzgewahltes Projekt

O | g Lis: | g
Eemerkuna; Gewicht: l—

Aktionen

B | €€ | 3 | 31| k| 3| 1 von12 Kategoren

Sollen ausgewahlten Kategorie/ Fkt. bestimmte Projekte zugeordnet werden, so besteht auf dieser Seite die
entsprechende Mdglichkeit.

Gruppe: Vorhandene Projekte

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
o=
Projekte automatisch angezeigt. Diese kénnen nun ausgewahlt und mit J der Kategorie/Fkt. zugeordnet werden. Mit

kénnen die zugeordneten Projekte der Kategorie/Fkt. wieder entzogen werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermdglicht. Die zu der Obergruppe angehdrenden Projekte kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefligt
werden. Gedffnet wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe eines neuen Projektes.

Gruppe: Zugeordnete Projekte
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Wird ein der Kategorie/Fkt. zugeordnetes Projekt ausgewahlt, kbnnen zu diesem weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern von, bis kann die Dauer der Giiltigkeit des Projektes angeben werden.

13.5 Formular Stellen

13.5.1 Die Schaltflache <Aktionen> im Formular Stellen

Filter affnen

Duplizieren

Priflauf starten

Prifflaufdaten anzeigen

Statusinderung

HistorigfYeranderungen

Histarienansicht

Stellenbezeichnung nach konfiguriertem Muster

13.5.1.1 Stellen - Filter 6ffnen

Mit dieser Funktionalitdt kann die Menge der angezeigten Stellen eingeschrankt werden. Die Filterung kann nach
verschiedenen Kriterien, wie z.B. dem Status der Stelle, der Stellenkategorie oder der Abteilung vorgenommen werden.

- Filter
Filternarne: Ikeln j
Infa
Kriterien [15 wan 32) Filterungsresultate [5] a ;
Zeitiaum: benutzerdefiniert 7 Nr. |_Bezeichnung | Elpiatng
Abteilung - Name [5) o 013 Personalsachearbeiter/in Auswahl
[ &l ohne Zuordnung & Fahrdienstlzier
Bt a4 m7 Azubi Blino
[ Blutspends 018 Aizubi Biio
[ Klirikleitung 010 Personalleiter/-in
[ Stationen =
WYenmaltung
&[] Abteilung - M. [5) -
H Zurickset
EBD Amtzbezeichnung S
&[] Arbeitszeittabelle Arwendsn
&[] Dienstart hd|
= Schliefen |

Legen Sie die Kriterien fest und klicken auf <Anwenden>.

Wird eine Filtereinstellung haufiger bendtigt, kdnnen Sie einen neuen Filter erstellen. Das Anlegen eines neuen Filters
wird durch die Eingabe in die Liste <Filtername> erreicht. Nach der Einstellung aller Kriterien und dem Klick auf
<Anwenden> werden die Einstellungen gespeichert. Beim nachsten Offnen des Formulars muss dann nur noch der
Filtername ausgewahlt werden. Auf der Seite <Verwaltung> kann der Filter als Favorit gekennzeichnet werden, in
diesem Fall wird er beim Offnen des Formulars <Stellen> automatisch aktiviert.

13.56.1.2 Stellen duplizieren
Um eine Stelle in den aktuellen oder einen anderen Mandanten zu kopieren, wahlen Sie den Eintrag <Duplizieren>.

Duplizieren

Duplizieren

—Yorlage

Stelle: |[I]1 8] Assistenzarzt ‘

gidtig ab: [07 10,2005 Status:
— Duplikat

Mandant:{[1] Krankenhaus Alles wird gut ;I

Nr.: [z

Mame:  [Assistenzart Chirurgie

giiltig ah: m_l Statug: m

Duplizieren | Beenden |

I iLphon,

— Stammdaten — Bewertung

¥ Organisationdaten
¥ Arbetsplatzbeschr,
V' vemerke

V¥ Bewertung W Zulag /&mbs
V¥ Kostenstellen/Kostentrzger

— Prafil - Anforderungen ——

— Yerantwortichk it

V¥ fushildung
[¥ E&higkeiten
¥ Sprachen

¥ Befugnisse
¥ Einzelaufgaben
¥ Frojekte

Als Vorlage wird die aktuell gewahlite Stellen verwendet. Das Duplizieren einer Stelle kann nur dann gestartet werden,
wenn die notwendigen Felder, Nr (nicht bei Option "Automatische Nummernvergabe bei Neuanlage), Name, qliltig ab,
Status eingegeben wurden. Optional kann gewahlt werden, welche Datenbereiche der Vorlagestelle tbernommen
werden sollen.
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13.5.1.3 Stellen — Priiflauf starten

Zeit:  wvon[01.01.2007 3 bis: [31,12.2007 3
Pridfungsschwerpunkte | 4 andanten |
[ Besetzungsdaten - ATZ-Blockmodel [Freist... 1] Krankenhaus Alles wird qut
[ Besetzungsdaten - Beainn/E nde-K.apazitat
Besetzungsdaten - Eintritt-/&ustrittsdaten
i iten

s guilligk.eiter
[ Besetzungsstatus - Stellengliligkeitsstatus
O stellen-Giitigkeiten

Detaiinfarmationen:

iderspriiche zwischen den Besetzungsdaten - | el Szt mfarkleren
Eeginn/Ende und den Stellengliligkeiten - giitig I™ alle Mandanten markieren

ab/befristet bis. ok Abbruch |

Legen Sie zunachst die Kriterien fest, die im Priflauf berlicksichtigt werden sollen. Klicken Sie dann auf <OK>. Nun wird
der Priflauf durchgeflihrt. Traten keine Unstimmigkeiten auf, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Treten Unstimmigkeiten auf, werden diese in einem gesonderten Formular dargestellt. Dieses kénnen Sie Giber den
Punkt <Stellen — Priflaufdaten anzeigen>, der sich ebenfalls unter der Schaltflache <Aktionen> verbindet, jederzeit

anzeigen lassen.

13.5.1.4 Stellen — Priiflaufdaten anzeigen
pafout
w7 1] Krankenhaus Alles wird gut - Giilligheiten der Stelle
EIE [91 0] Personalleiter/-in | | giillig ab qiiltig bis Statuz
- Besetzungsdaten - Stellengtitic p |01.04.2004  |30.09.2005 A
ALY (1] Gliicklich, : 01.10.2005  |31.08.2007  |[&
BT [012] Venmaltungsleiter-in 01.09.2007 4
-7 [013] Personalsachearbeiter-in
BT 071 4] Assistenzarzt
(-7 [015] Assistenzarat Besetzung des Arbeitnehmers
BT 101 5] Fahrdisnstleiter [Beqinn Ende [Status [
#-BT [019] Facharzt Transfusionsmedizir p 01042004 | &1 |
#-ET [02] Faher Retiungsdienst
=BT [021] Assistent/-in Blutspende -
P P
J] | _’l_I
Detaiinfarmationen:
iderspriiche zwischen den Besetzungsdaten
- Beginn/E nde und den Stellenguiltigheiten -
ultig ab/befristet bis. Drucken | Meu Priffen | Schlisfen |

Wenn Unstimmigkeiten bei den Stellendaten auftreten, werden diese in dem Formular angezeigt. Andern Sie die Daten
so, dass die Widerspriiche nicht mehr auftreten und klicken Sie auf <Erneut prifen>.

13.5.1.5 Statusénderung

Mr.: gudtig ab:  |01.10.2005
Stelle: |Asslstenzarzt |
Status: Neuer Status: & - Aktv] =

oK |

P - Geplant
H - Historie

Wahlen Sie den neuen Status der Stelle aus der Liste.

13.5.1.6 Historie/ Verdnderungen

Uber diesen Punkt wird eine Auswertung mit den bisher erfolgten Datenanderungen fiir die aktuelle Stelle aufgerufen.

13.5.1.7 Historienansicht

In einigen Formularseiten kann eine tabellarische Ansicht der Stellendaten eingeblendet werden, um Veranderungen
unter Angabe des Gilltigkeitsdatums darzustellen.

13.5.1.8 Stellenbezeichnungen nach konfigurierten Muster

Die Bezeichnung von Stellen kann nach einem bestimmten Muster vorgenommen werden. Damit kann anhand der
Stellenbezeichnung beispielsweise abgelesen werden, zu welcher Abteilung oder Kategorie die Stelle gehdrt. Die
Konfiguration des Musters fur die Stellenbezeichnung nehmen Sie unter <Konfiguration: Vorgaben: Stellen/Fkt.> auf der
Seite Stelle> vor. Im Feld <Auswahl> finden Sie den Eintrag "Muster fur automatische Stellenbezeichnung".
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ES Yorgaben M= E3

Arbeitnehmer Y Bewerber YW’eiterbiIdung )/ Stellen/Fkt Y Sonstiges ]

Auzwahl: |Muster fiir automatische Stellenbezeichnung |

Stelle

r Stellenbezeichnungs-Bestandteile

Prafil

— Stellenbezeichnungs-kuster

erantwort.

Stellennurmrmer N
Kategorie Funktion

COrganisationseinheit Mr.
Organisationseinhelt Bez,

&ffnende runde Klarmer '

schlieBende runde Klammer 7'

dffnende eckige Klarmmer '

schliefende eckige Klammer 'T'

Bindestrich '

Schrégstrich '

Unterskrich ' ' LI

Orgarisationseinheit Mr,

Stellennummer

)

[« 1+ |+ |»

Beizpiel furr die automatizche Stellenbezeichnung,

[1000(010) |

Verschieben Sie die Bestandteile, die in Ihrer automatischen Stellenbezeichnung enthalten sein sollen, mit den
Pfeiltasten oder per Doppelklick ins rechte Fenster. Uber die Aufwarts-/ Abwarts-Pfeile kbnnen Sie die Anordnung der
gewahlten Elemente innerhalb der Bezeichnung verandern.

Nach Abschluss dieser Einstellungen kénnen Sie allen vorhandenen Stellen eine automatisch erstellte Bezeichnung

geben.

Klicken Sie hierfir im Formular <Stellen> auf die Schaltflache <Aktionen> und wahlen Sie <Stellenbezeichnung nach

konfiguriertem Muster>.

Stellenbezeichnung festlegen

Stellenbezei nach konfiguri Muster festl

zu aktualizierende Stellen

& fnur die

uelle

" alle Stellen, die bereits sine konfigurierte Bezeichnung haben

€ alle Stelen (unter Beriicksichtigung einer et Filtening)

Aktualisierenl Abbrechen |

Sie kénnen folgende Optionen wahlen:

Option

Erlauterung

Nur die aktuelle Stelle

Die aktuelle Stelle wird umbenannt. Ist bereits ein Name vorhanden, so wird dieser
Uberschrieben.

Alle Stellen, die bereits eine
konfigurierte Bezeichnung
haben

Alle Stellen, deren Bezeichnungen automatisch erstellt wurden, werden auf die
Gliltigkeit dieser Bezeichnung geprift. Hat sich zwischenzeitlich die Kategorie oder die
organisatorische Einordnung von stellen geandert, wird die Bezeichnung aktualisiert.

Alle Stellen

Alle Stellen erhalten automatisch die Bezeichnung nach dem vorgegebenen Muster.

13.5.2 Stellenverwaltung: Stellen

13.5.2.1 Stellenverwaltung: Stellen: Stammdaten
= Stellen |_ (O] x|
Stellen Y Bewertung YP[Uf" - Anforder. .. Y\u’eranlwurlhchkeil Y freies Reg. ]
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer ;Igl giillig ab: [01.01.2004 ~] A Stammdat.
Giiltigk=it org.Einard.
lrsmeue giilig ab: [01.07.2004 ist befistet [~ i 7 Status: ‘ oA
Mr IUU‘I 01.00 ™ Mandanteniibergreifend Besetzung
Bezeichnung: |Geschéftsﬁ,ihrar Arbeitspl
Kategorie/Fkt: | ;lgl Andeng
Standort: |Dartmund =1
— Ressourcenvorhaltung
Schichtdienst. [ =] Rufbersitschaft [~
EBereitschaftsd.: | |
_ Zusétzliche Bemerkung:

413 3| 1von35Stelen

In diesem Formular kdnnen neue Stellen angelegt bzw. bestehende Stellen modifiziert werden. Als Stellennummer
kdnnen Sie auch einen alphanumerischen Wert eingeben, z.B. A3 oder K 15. Nach der Neuanlage wird der Stelle eine
Bezeichnung und ein Giiltigkeitszeitraum gegeben. Das Giiltigkeitsdatum kann auch in der Zukunft liegen. Die Giltigkeit
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kann auf einen festzulegenden Zeitraum befristet werden, wenn das entsprechende Kontrollkastchen aktiviert und ein
Enddatum eingegeben wird.

Stellen sind immer an den jeweils aktuellen Mandanten gebunden. Mit der Aktivierung des Kontrollkastchen
Mandanteniibergreifend steht die Stelle in allen Mandanten zur Auswahl.

Um bei groflen Datenmengen eine Strukturierung der Stellendaten zu ermdglichen, werden die einzelnen Stellen
verschiedenen Kategorien zugeordnet. Dies wird durch die Auswabhlliste im Feld <Kategorie/ Fkt.> erleichtert. Sind
bereits zu der Kategorie/ Fkt. Profileigenschaften und weitere Anforderungen definiert (Siehe Kapitel Kategorie/ Fkt.),
kdnnen diese automatisch der Stelle zugewiesen werden.

Im Feld <Standort> wird der vorwiegende Tatigkeitsort fiir die Stelle festgelegt. Dies wird notwendig, wenn der Mandant
Uber mehrere Betriebsstatten verfigt. Angaben zum Schichtdienst werden in den entsprechenden Feldern
vorgenommen. Des weiteren kann eine genauere Beschreibung zu dieser Stelle in dem Feld Zusétzliche Bemerkungen
hinterlegt werden.

Das Hinzufligen von weitere Eintrage in den Drop Down Listen kann auf zwei Arten geschehen, durch ein Doppelklick in
der entsprechenden Liste wird das Vorgaben — Modul geladen und dort kénnen neue Eintrage hinterlegt werden, des
weiteren durch einfaches Eintragen des neuen Listeninhaltes in das Feld.

13.5.2.2 Stellenverwaltung: Stellen: Stammdaten (Offentlicher Dienst)

Zusatzlich kann der Stelle eine Amtsbezeichnung durch Auswahl aus der Liste zugewiesen werden. Das Hinterlegen der
Laufbahngruppe erfolgt ebenfalls durch ein Drop Down Liste. Existiert eine Akte mit bestimmten Kennzeichen zu der
Stelle, kann dieses in dem Feld <Aktenzeichen> hinterlegt werden.

13.5.2.3 Stellenverwaltung: Stellen: organisatorische Einordnung
g= Stellen - [O] x|
Stellen Y Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschattsfiihrer ;Igl giiltig ab: [01.01.2004 ~-| A Stammdat
- Py P org.Einord.
5 <7 aktuelis Einordnung zum 05,05 2007 Liozpeaiopseniel :
[ [Abt-001.00] Geschftsfiibung Mr./ &bteilung: Bericht.-4n
[REra0T 00 =19 |[| Beseteung
IGeschéltsthrung ;I Arbeitzpl.
Abtellungsleiter. e
Mame, Yomame | wi0n | bis |
Geschaftsfibrer, Guido  01.01.04
Ubergeordnete Abteilung:
|
Alktionen
M43 3|l D 1von35Stelen

Diese Seite bietet die Moglichkeit, die organisatorische Einordnung der Stelle innerhalb der Abteilungen des Mandanten
einzusehen. Ist sie als mandantentbergreifende Stelle definiert, sind alle Abteilungen einzusehen und zuzuordnen. Zu
der zugeordneten Abteilung wird der Abteilungsleiter sowie die Ubergeordnete Organisationseinheit angezeigt. Die
aktuelle Struktur wird Gber das Organigramm graphisch dargestellt.

Das Hinzufligen von weitere Abteilung erfolgt unter <Konfiguration: Vorgaben> (Siehe <Vorgaben: Abteilung>). Durch
einen Doppelklick auf die Abteilungsfelder wird automatisch das entsprechende Vorgaben - Formular gestartet.

13.5.2.4 Stellenverwaltung: Stellen: Berichtet an
&= Stellen [_ O] x|
Stellen Y Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
TR po1.01.01] -] Stelle: [Buchhalter/in Jg[ giiltig ak: [01.01.2004 =] A Stammat.
= —Ban P org.Einord.
= - Dienstleistungsunternehmen A i (e ) 3
E| + disziplinarische Mr.: Igm_m_gg - gl Bericht.4n
- =BT [001.01.00] Geschaftsfibrer [4] ) — = Besataung
B 001.01.07] Buchhaherfinfa) | S\oHei[Geschiltsiber = o
El- # fachliche —Berichtet an [fachlich] Eeisp.
=BT [001.01.00] Geschisfihrer [4] Anderung
T [001.01.01] Buchhaervin e | e JO0.01.00 =14
Stelle:lGeschéltsf'Ljhrer |
— Stellvertietung
Ni: [007.01.02 19y
Stelle:IAssistent - Buchhalter/in =1
— Stabstelle
[~ al: Stabstelle definieren
1 r
L

11 4 1[B]] 311 <5 @] 2von 35 Stellen
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Innerhalb dieser Seite ist die ,berichtet-an® Struktur und die Stellvertretung der Stelle zu hinterlegen. Die entsprechenden
Auswahllisten enthalten die Stelle des Mandanten und bei einer mandanteniibergreifenden Stelle die gesamten Stellen.
In dem Organigramm wird die ,berichtet-an“ Struktur graphisch dargestellt.

Das Definieren einer Stabsstelle wird durch Aktivierung des entsprechenden Kontrollkastchens erméglicht.

Beachten Sie bitte, dass mandanteniibergreifende Stellen nicht an Stellen berichten kdnnen, die mandantenbezogen
sind. Jedoch ist es mdglich, dass eine mandantenbezogene Stelle an eine mandanteniibergreifende Stelle berichtet. Die
Auswahllisten enthalten nur Stellen, die auch zugeordnet werden kénnen.

Wenn Sie eine Stelle zuordnen mdchten, diese aber in der Auswabhlliste nicht zur Verfligung stehen, kann dies auch
daran liegen, dass die von ihnen gesuchte Stelle noch nicht gultig ist.

Wenn zum Beispiel die Stelle 1 ab dem 01.01.2003 giltig ist und die Stelle 2 erst ab dem 01.01.2004, kann die Stelle 1
nicht an die Stelle 2 berichten. Legen Sie in diesem Fall fur die Stelle 1 eine neue Giltigkeit zum 01.01.2004 an, um die
Stelle 2 in der Liste <berichtet an> auswahlen zu kénnen.

Gleiches gilt fur die Auswahlliste <Stellvertretung>.

13.5.2.5 Stellenverwaltung: Stellen: Besetzung
&= Stellen [_ O]
Stellen Y Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschattsfiihrer ;Igl giiltig ab: [01.01.2004 ~-| A Stammdat
I -3l Geschftsfiihrer [4] Stelleninhaber Mr.:#M ame: orgEinord.
B-[@ Aktive Besstzungen lm gl Bericht.-4n
¥ Geschatsfiirer, Guido |Geschéftsf'u'hrer, Gudo J Besetzung
EBeginn: Img Ende: l—g Arbeitspl
— Ankeil Andening

Bezug auf Arbeitnehmer-Aibeitszeit | 100,00%

Bezug auf Stellen-Arbeitszeit: 100,00%

Status
’7(:' Aktiv ¢ Inakliv ¢ Plan  Historie

Bemerkung:

Kapazitatsauslastung | B | & | 3| 3| ch| & 1wonl Besetzungen

B | €€ 3| 31 | D] 1 von 35 Stelen

In dieser Seite erscheint auf der linken Seite ein Organigramm, aus welchem die gesamten Besetzungen zu der Stelle
hervorgeht. In der Auswahlliste <Stelleninhaber Nr.:/Name> stehen die Arbeitnehmer des Mandanten, bei einer
mandanteniibergreifenden Stelle alle Arbeitnehmer zur Verfigung.

Der Status der Besetzung kann durch Anklicken der entsprechenden Felder ausgewahlt werden. Die Dauer des Status
wird in den Datumsfeldern festgelegt. Weiterhin kann eingestellt werden, ob die Stelle vollstdndig oder nur zum Teil
besetzt ist. Hierflir werden die auf der Grundlage der Arbeitszeittabelle ermittelten Prozentwerte eingetragen.

Des weiteren kann eine Bemerkung zu der Besetzung hinterlegt werden.

Durch die Datensatznavigationsleiste oder das Anklicken eines Stelleninhabers im Organigramm, wird ein schnelles
Wechseln zwischen den einzelnen Besetzungen erméglicht.

Uber die Schaltflaiche <Kapazitatsauslastung> gelangen sie zu einer gesonderten Ubersicht, wo die Arbeitszeiten der
Stelle mit den Arbeitszeiten der Besetzungen verglichen werden.

Um weitere Informationen zu dem Stelleninhaber zu erhalten, ist ein einfacher Doppelklick auf den Inhaber zu tatigen,
um den Personalstamm zu 6ffnen.
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13.5.2.6

g= Stellen

Stellenverwaltung: Stellen: Arbeitsplatzbeschreibung

(O] x]

Stellen Y Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.

Nr.:ll]l]1.l]l.l]l] = Stelle: |Gesch5llsﬁ.ihlel

;Ig] giilig ab: [01.01.2004 -] A Stammdat.

— Arbeitsplatzbeschielbung / Aufgaben

— Dokument hinterlegen

org.Einord.
a Bericht.-4n
j Besetzung
Arbeitzpl.
Anderung
[~
Dokument

Bezeichnung: |

Pfadangabe: |

B 4| 3 | 31 a5 & 1 von 1 Abeitsplatzbeschreibungen / Aufgaben

EI Qffren

B | €€ 3| 31 | D] 1 von 35 Stelen

Auf dieser Seite kdnnen freie Bemerkungen zu den Aufgaben der aktuellen Stelle abgelegt werden. Zusatzliche
Dokumente lassen sich Gber die Windows — Zwischenablage einfligen. Eine bereits vorhandene
Arbeitsplatzbeschreibung der Stelle kann durch entsprechende Angaben in den Feldern <Bezeichnung> und
<Pfadangabe> hinterlegt werden und durch Klicken auf die Schaltflache <Offnen> jederzeit gedffnet werden.

Mit Hilfe der Schaltflache ﬁl in der Datensatznavigationsleiste auf dieser Seite kdnnen mehrere

Arbeitsplatzbeschreibungen zu der Stelle gespeichert werden.

13.5.2.7

= Stellen

Stellenverwaltung: Stellen: Anderung

O] ]

Stellen Y Bewertung YP[Uf" - Anforder. .. Y\u’eranlwurlhchkeil Y freies Reg.

Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer

=1 S| giitig ab: [07.07.2004 =] A | Stammdal

Witk zarnkeit zurn: I 2

org.Einard.
Bericht. -&n

Sachverhalt: I

;I Besetzung
Arbeitzpl.

Anderungzsgrund |

=) Andening

Sonstige Griinde:

& 3| ¥l @ 1 vonl Anderungen

413 3| 1von35Stelen

Auf dieser Seite kénnen Anderungen vermerkt werden, welche die Stelle zukiinftig betreffen. Zum Wirksamkeitsdatum
kann im Formular <Wiedervorlagen — Konfiguration> eine ereignisbezogene Wiedervorlage angelegt werden, so dass

Sie sich automatisch an die Anderung erinnern lassen kénnen.

In dem Feld <Sachverhalt> wird ein Begriff aus der Auswabhlliste gewahlt oder von Hand eingetragen. Danach kann ein

spezieller Anderungsgrund ausgewahlt werden.

Beschreibung der Formulare und Felder o 149



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

13.5.3 Stellenverwaltung: Bewertung

13.56.3.1 Stellenverwaltung: Bewertung: Bewertung
E= Stellen H[=]
Stellen ) Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg. ]
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschattsfiihrer ;Igl giiltig ab: [01.01.2004 ~-| A Bewertung
Antragstellung am | E Ertscheidung am: | ﬂ ¥ im Stelenplan 2 VIR
r— Tarifliche Angaben Zulag./AbS
T ariftabelle | =l
T arifvertrag: [ |
Tarifgruppe: I ;I WergGrp.: | ;I Stufe:l ;I
— Aubertarifiche Angaben
W'a'hrungl EUR ~ Sonderbetrag [1]: 0,00 fiir Monat;
Gehalt: I 224400,00 Sonderbetrag [2]: 0.00 fiir Monat;
— Bemerkung
M43 3|l D 1von35Stelen

Wird eine Stelle zu einem bestimmten Zeitpunkt beantragt und genehmigt, kann dies in den Feldern <Antrag am> und
<Entscheidung am> hinterlegt werden. Zusatzlich wird auf dieser Seite die Bewertung der Stelle hinsichtlich des
gewahrten Tarifs vorgenommen. Die gultige Tariftabelle kann aus einer Liste gewahlt werden.

Es kénnen an Stelle der tariflichen Daten auch aulertarifliche Werte hinterlegt werden. Wenn der aktuellen Stelle keine
Tariftabelle zugeordnet wurde, wird das Unterformular <AuRertarifliche Angaben> aktiviert.

Hinterlegen Sie das monatliche Entgelt und bis zu 2 Sonderzahlungen. Weiterhin kénnen Sie eine Bemerkung eintragen.

13.5.3.2 Stellenverwaltung: Bewertung: Arbeitszeit/ Kostenstelle
E= Stellen H[=]
Stellen ) Bewertung YF‘rofiI - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschattsfiihrer ;Igl giiltig ab: [01.01.2004 ~-| A Bewertung
Arbeitszeit oSt
(Arbeitszewttabelle: |38,5 Arbeitzzeit ;I Ausgangsstd, Telzst: |_| 40,00 ‘ Zulag./ArbS
Regelarbeitszeit bei der mandanteniibergreifenden Stelle
(Arbeitsze\ttabelle: |39,5 Arbeitszeit =i ‘

— Kostenstellen / Kostentrager - Zuordnung

KoSthr [ Kostenstelle [
000 Geschaftsfihng

%|v

[] KaTiMr [ Kostentrager

B | €€ 3| 31 | D] 1 von 35 Stelen

Auf dieser Seite wird der Stelle eine gliltige Arbeitszeittabelle zugeordnet, aus der dann die Arbeitszeit hervorgeht.

Fir die Kapazitatsberechnung und die Stellenplane wird eine Mandantenarbeitszeit bendtigt. Da bei
mandanteniibergreifenden Stellen ist eine solche Mandantenarbeitszeit aber nicht vorhanden ist, muss hier die
zusatzliche Zuordnung einer Arbeitszeittabelle zur Stelle erfolgen. Dafiir steht Ihnen das Feld <Regelarbeitszeit bei der
mandantenubergreifenden Stelle> zur Verfiigung.

Dieses Feld ist nur aktiv, wenn die Stelle als <mandantenibergreifend> eingeordnet wurde.

Wird eine neue Stelle angelegt, wird als Standardwert die Arbeitszeittabelle des derzeit aktuellen Mandanten
vorgegeben. Die passende Tabelle kann aus der Liste aller im System befindlicher Tabellen ausgewahlt werden.

Fir die Kostenstellenzuordnung der Stelle kdnnen in der angezeigten Tabelle die entsprechenden Auswahl getroffen
werden. Dabei kann sowohl eine Aufteilung auf verschiedene Kostenstellen erfolgen als auch ein Zeitbezug fir die
Gultigkeit der Zuordnung festgelegt werden.

Im Feld <Ausgangsstunden Teilzeit> wird eine von der Mandantenarbeitszeit abweichende Wochenarbeitszeit
eingetragen, die als Grundlage fir die Teilzeitkiirzung von Lohnarten dient. Die Kirzung erfolgt dann im Verhaltnis der
hier eingetragenen Wochenstunden zur Wochenarbeitszeit des Arbeitnehmers laut Tabelle.
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13.5.3.3 Stellenverwaltung: Bewertung: Zulagen/ Arbeitssicherheit
EE Stellen [_ O]
Stelen Y Bewstung | Profi-Arforder. | Versntwortichket | ireies Reg
Ni[001.01-00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer =1 54| giiiy ab: [01.01.2004 =] A | Bewerung
A2/ KoStTr
— Zulagerizuweisung —

[ Zulage: [ Vom | Bis [ Betrag

Gefahrenschliizsel

B | €€ 3| 31 | D] 1 von 35 Stelen

Sind in der zugeordneten Tariftabelle Tarifzulagen definiert (<Tariftabellen: Tabellen: TarifZus>, kénnen diese zusatzlich
der Stelle zugeordnet werden. Wahlen sie die Zulagen aus der Liste. Neue Zulagen konnen Sie nur in den Tariftabellen
anlegen. Wechseln Sie hierfur mit Doppelklick ins Formular Tariftabellen und ordnen Sie dem Tarif, welcher der Stelle
zugeordnet wurde, die entsprechenden Zulagen zu.

In der Gefahrenschliusselzuordnung werden fiir die betreffende Stelle Angaben zum Umgang mit gefahrlichen
Substanzen bzw. Sachverhalten getroffen, die sich an den berufsgenossenschaftlichen Grundsatzen fir
arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen orientieren.

13.56.3.4 Stellenverwaltung: Bewertung: Aufstieg

Im Formular <Stellen: Bewertung: Bewertung> wird die Tariftabelle, die Tarifgruppe und die Verglitungsgruppe
hinterlegt. Die Zuordnung der Fallgruppen erfolgt unter <Stellen: Bewertung: Aufstieg>.

Entsprechend der fiir die gewahlte Tariftabelle angelegten Strukturen werden die vorhandenen Struktureinheiten
angezeigt. Durch Anhaken der Kontrollkastchen vor der entsprechenden Einheit wird die Stelle der Struktureinheit
zugeordnet. Die Zuordnung zu einer Fallgruppe kann auch in der gleichnamigen Auswahlliste erfolgen.

13.5.3.5 Stellenverwaltung: Bewertung: Vermerke
Die Auswahlliste <Vermerk> wird unter <Konfiguration: Stellen/ Fkt.: Stelle: Vermerk> zentral gepflegt.

Stellenvermerke kdnnen aus der Liste gewahlt werden. Geben Sie ein zugehdériges Datum im Feld <zum> ein. Weiterhin
kann die Laufbahngruppe aus der Liste gewahlt und eine zusatzliche Bemerkung eingetragen werden.

13.5.4 Stellenverwaltung: Profil

13.5.4.1 Stellenverwaltung: Profil: Ausbildung
E=| Stellen |_ (O] x|
Stellen Y Bewertung )/F'mfil-AnfUrder... Y\u’eranlwurlhchkeil Y freies Reg. ]
Nr.[001.01.00 -] Stelle: [Geschatsfihrer =1 <4 g ab: [OT.01.2004 =] A il

Sprachen

Schulabschliizze

- Abitur Pwichtung:B0)

Berufsbildungen
Studien

- Diplom Betriebswit/in ([Bedingung - Wichtung: 50%)

Fahigkeiten

Aushildungsart: |Schulabschiuss [T Bedingung ‘Weniger = F———— Mzhr

Aushildung: IAbilur ;I

Fachrichtung I ;I

Bemerkung

& 3| 2 ch D 1 von2asushidungen

413 3| 1von35Stelen

Im Register Profil-Anforderungen werden die jeweiligen Anforderungen an die Stellen festgelegt.

In diesem Formular werden die Anforderungen and die Schul- und Berufsausbildung bzw. zum Studium angegeben. Im
oberen Fenster werden die 3 Ausbildungskategorien Schulabschusse, Berufsbildungen und Studien angezeigt. Im
unteren Bereich erfolgt die Eingabe der Daten.

’Auswahl im Details
o

beren Fenster
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Schulabschusse Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun die verschiedenen
Schularten auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um
ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Dort erfolgt die
Eingabe der méglichen Schulausbildungen. Diese kdnnen
anschlieRend hier ausgewahlt werden.

Um einen weiteren Schulabschluss zu hinterlegen, markieren Sie
den Eintrag <Schulabschlisse> im oberen Fenster. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache >*.

Nun kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren
Schulabschluss auswahlen.

Berufsbildungen Im Feld <Ausbildung> kénnen Sie nun aus verschiedenen Berufen
auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt worden sein.
Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um ins Formular
<Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die Eingabe der
mdglichen Berufe. Die hier angelegten Berufe stehen nun zur
Auswahl.

Gibt es in diesem Beruf verschiedene Fachrichtungen, werden
diese in dem gleichnamigen Feld ausgewahlt. Mit Doppelklick
gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Bewerber: Profil:
Berufsausbildungen — Fachrichtung>. Tragen Sie hier die
Fachrichtungen in die linke Spalte ein und ordnen Sie in der
rechten Spalte einen Beruf zu.

Um eine weitere Berufsausbildung zu hinterlegen, markieren Sie
den Eintrag <Berufsbildungen> im oberen Fenster. Klicken Sie
nun auf die Schaltflache >*. Nun kénnen Sie im Feld
<Ausbildung> einen weiteren Beruf auswahlen.

Studien Wahlen Sie im Feld <Ausbildung> den Studiengang aus.

Es kdénnen weitere Studiengdnge angelegt werden, indem im
oberen Fenster <Studien> markiert wird, auf die Schaltflache >*
geklickt und ein weiterer Studiengang ausgewahlt wird.

Im Feld <Bedingung> wird festgelegt, ob es sich hierbei um ein sogenanntes k.o. — Kriterium handelt. Bei der
Personensuche werden in diesem Fall ausschlief3lich diejenigen Personen bertcksichtigt, die dieses Kriterium erflllen.

Die Wichtung der Anforderung kann mit Hilfe der Skala erfolgen. Das Gewicht findet beim Vergleich von Stellen mit
Arbeitnehmern bzw. beim Vergleich mit Bewerbern Berucksichtigung.

13.5.4.2 Stellenverwaltung: Profil: Sprachen
g= Stellen =1 E3
Stellen Y Bewertung )/ProfiI-Anforder... Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
Ni[001.01-00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer Jg[ giiltig ak: [01.01.2004 =] A Aushild.
Sprachen
— vorhandene Sprachen ——————————— Sprachkenntni —
— = Fahigkeiten
Franziizisch Englisch
[taliznisch
Russisch
Spanizch il

*

Auspr&‘igung:| =1 Eedingung [

— Bemerkung

B | €€ 3| 31 | D] 1 von 35 Stelen

Auf dieser Seite werden die fur die entsprechende Stelle erforderlichen Sprachkenntnisse festgelegt. Diese werden im
linken Feld markiert und mittels der Pfeilfunktionen in das Feld <Kenntnisse> verschoben. Die Sprache, welche im Feld
<Kenntnisse> aktuell markiert ist, kann mit Bemerkungen versehen werden. Weiterhin Iasst sich diese Anforderung
wichten oder im Feld <Bedingung> als k.o. — Kriterium definieren.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kénnen, missen die benétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfiigung.
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13.5.4.3 Stellenverwaltung: Profil: Fahigkeiten
g= Stellen - [O] x|
Stellen Y Bewertung )/F‘rofil - Anforder. .. Y\p’eranlworthchkeit Y freies Reg.
Ni[001.01-00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer Jg[ giiltig ak: [01.01.2004 =] A Aushild.
Sprachen
— aeforderte Fahigkeiten fir die Stelle ——————————— Worhandene Fahigkeiten —
Aufgaben planen und 1003 IArbeitsorgan\sat\on d Fahigkeiten
bewaltigen h =
Aubeitsorgani . . . Arbeitzplatzgestalung
tZ'EIEf'".AkUU”SSCh"uE 100% effeklives Besprechungsmanagement
TanEtenemsn + Pricritaten setzen
Auzgewshlte Fshigkeit
Bed. [E ‘weniger SEmsm ey ek
Bemerkung Gewichl:l
M43 3|l D 1von35Stelen

Auf dieser Seite werden weitere geforderte Fahigkeiten flr die Stelle definiert.
Folgende Schritte sind dafiir erforderlich:

*  Auswahlen einer vorhandenen Fahigkeit (rechte Spalte) oder eine Fahigkeit neu erfassen (Doppelklick).

Zuordnen der Fahigkeiten zur Stelle - mit der Schaltflache
Die Fahigkeit erscheint nun in der linken Liste (geforderte Fahigkeit fur die Stelle).

*  Nun besteht die Mdglichkeit, mit dem Schieberegler eine Wichtung der Anforderung (gegeniber den anderen
Anforderungen) festzulegen. Diese Wichtung wird im spateren Vergleich Stelle — Mitarbeiter (oder Bewerber) fur
einen Vorschlag zur Besetzung einer Stelle herangezogen.

Weiter besteht die Méglichkeit, Bemerkungen im rechten Fenster einzutragen.

Wenn das kleine Fenster ,Bedingung“ mit einem Hakchen versehen ist, heil3t dies, dass fir die entsprechende
Stelle diese Anforderung Bedingung ist. Erfillt ein Bewerber oder Mitarbeiter diese Bedingung nicht oder ist keine
entsprechende Fahigkeit eingetragen, wird er flr die Personensuche NICHT herangezogen.

13.5.5 Stellenverwaltung: Verantwortlichkeit
13.5.5.1 Stellenverwaltung: Verantwortlichkeit: Einzelaufgaben

= Stellen =]

Stellen Y Bewertung YP[Uf" -Anfurder...)/Veranlwurlhchkeil Y freies Reg. ]

Mr[001.01.00 _ | Stelle: [Geschaftsfiihrer Jg] giiltig ab: [01.01.2004 =] A Einzelavfg.
Befugnisse
— Einzelaufgaben an die Stelle ————————— “orhandene Einzelaufgaben
IHnteIfachmann.-’frau - Empfang ;I et ]

+ | Erztellen Reservierungzplane ;l

Gastekomespondenz
Herrichten der Gastezimmer
ﬂ

Kaontrolieren der G astezimmer

Bemerkung zur ausgewshiten Einzelaufgabe ——

Punkbwert:

413 3| 1von35Stelen

Auf dieser Seite kdnnen vorhandene Einzelaufgaben angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Einzelaufgaben

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die vorhandenen
Einzelaufgaben automatisch angezeigt. Diese kénnen nun ausgewahlt und mit il der Stelle zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehoérenden Einzelaufgaben kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld
eingefiigt werden. Es wird ein Dialogfeld mit der Aufforderung zur Eingabe einer neuen Einzelaufgaben gedffnet.

Gruppe: Einzelaufgaben an die Stelle
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Wird eine der Stelle zugeordnete Einzelaufgabe ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen gespeichert
werden.

13.5.5.2 Stellenverwaltung: Verantwortlichkeit: Befugnisse
= Stellen =] E3
Stellen Y Bewertung YP[Uf" -Anfurder...)/Veranlwurlhchkeil Y freies Reg.
Nr:[001.01.00 | Stelle: [Geschaftsfiihrer ;Igl giiltig ab: [0r1.01.2004 ~] A

Einzelaufg.
Befugnisse

Projekte

— Befugnizse an Stelle “orhandene Befugnisse

IKassEnausgahen ;I
4= | bis 1000.00
bis 150,00

:I bis 50,00

Bemerkung zur ausgewshlten Befugnis

Gewichl.l

413 3| 1von35Stelen

Auf dieser Seite kdnnen Befugnisse angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Befugnisse

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Befugnisse automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit il der Stelle zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehdrenden Befugnisse kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingeflgt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe einer neuen Befugnis gedffnet.

Gruppe: Befugnisse der Stelle
Wird eine der Stelle zugeordnete Befugnis ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen gespeichert werden.

13.5.5.3 Stellenverwaltung: Verantwortlichkeit: Projekte

= Stellen

Stellen

Y Bewertung

YP[Uf" -Anfurder...)/Veranlwurlhchkeil Y freies Reg.

O] ]

Ni.{001.01.00

| Stelle: [Geschaftsfiihrer

=1 <4 g ab: [OT.01.2004 =] A

r Projekte der Stelle

Einzelaufg.
Befugnisse

“orhandene Projekte

Projekte

|Arhe|tnehmerveltratung =1

Auszubildendenvertretung
Eetiigbsrat
Schwerbehindertenbeauftragter

K

Bl

Ausgewahltes Projgkt ———
SN I g bis: I ﬂ
Gewicht: I—

Eemerkung

413 3| 1von35Stelen

Sollen ausgewahlten Stellen arbeithehmer - unabhangig bestimmte Projekte zugeordnet werden, so besteht auf dieser
Seite die entsprechende Mdglichkeit.

Gruppe: Vorhandene Projekte

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
+=

Projekte automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit J der Stelle zugeordnet werden. Mit

konnen die zugeordneten Projekte der Stelle wieder entzogen werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe angehorenden Projekte kdnnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefugt
werden. Geoffnet wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe eines neuen Projektes.

Gruppe: Projekte der Stelle

Wird ein der Stelle zugeordnetes Projekt ausgewahlt, kdnnen zu diesem weitere Informationen gespeichert werden. In
den Feldern von, bis kann die Dauer der Glltigkeit des Projektes angeben werden.
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13.5.6 Stellenverwaltung: Freie Register

13.5.6.1 Stellenverwaltung: Freie Register: Seite 1

Arbeit mit freien Registern

13.5.6.2 Stellenverwaltung: Freie Register: Seite 2

Arbeit mit freien Registern

13.5.6.3 Stellenverwaltung: Freie Register: Seite 3

Arbeit mit freien Regqistern

13.5.6.4 Stellenverwaltung: Freie Register: Seite 4

Arbeit mit freien Registern

13.5.6.5 Stellenverwaltung: Freie Register: Seite 5

Arbeit mit freien Registern

13.6 Formular Stellenobergrenzen

13.6.1 Allgemeines zu Stellenobergrenzen

Den Menlpunkt zur Eingabe der Daten fiir die Stellenobergrenzenberechnung finden Sie unter <Datenstamm:
Stellenwirtschaft: StOVo>. Durch die Stellenobergrenzenverordnungen der einzelnen Bundeslander wird der Anzahl von
Amtern verschiedener Besoldungsgruppen geregelt.

Die Obergrenzen werden getrennt flr die verschiedenen Laufbahngruppen (héherer, gehobener und mittlerer Dienst)
festgelegt.

13.6.2 Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzendefinition

13.6.2.1 Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzendefinition: Besoldungsgruppendefinition

Hier werden die in der Stovo vorkommenden Besoldungsgruppen definiert. Die aus dem System stammenden Tarifdaten
werden einer Besoldungsgruppe zugeordnet.

Eine neue Obergrenzenberechnung legen Sie an, indem Sie auf die Schaltflache @ klicken und einen Namen fir die
Obergrenze vergeben. Erst dann kénnen Sie die notwendigen Einstellungen vornehmen.

B8 Stellenobergrenzen H=l

Stellenobergrenzendefinition ] Stellencbergrenzenberechnung ]

Obergrenze: Iﬁeamte des hoheren Dienstes =1 giiltig ab: |l]l.l]4.2l]l]? | BesGrp.-Def

Laufbahngrp.: I-Beamte -hD | Text-Def
Besoldungsgruppe Bes.-Grp: [416] entspricht falgende T arifeintragungen Abschritte

4 212 T ariftabelle: |BeamlenbesuldungA [Ost) |

I ag Tarifgruppe: |Beamte |

| [A13h0 Bes-grp. A16 -

* M€ 3 MmO 1vonl

& Beamte des hoheren Dienstes
&-Beamte - hD

D

B-A16
i Tarf:Beamtenbesoldung 4 (O st] Stellung:Beamts Bes. -Grp.A16
5415
i Tarf:Beamtenbesoldung 4 (Ost] Stellung:Beamts Bes. Gip.A15

SA14 |

B | 3 | 3| <h| & 1 von 3 Stellencbergrenzen

Waéhlen Sie eine Laufbahngruppe aus der Kombinationsbox aus und tragen Sie in die Tabelle <Besoldungsgruppe> alle
in Frage kommenden Bezeichnungen fiir die Besoldungsgruppen der ausgewahlten Laufbahn ein. Die Laufbahngruppen
werden Zentral unter <Konfiguration: Stellen/ Fkt.: Stelle: Laufbahngruppen> gepflegt. Die Bezeichnungen kdnnen Sie
frei wahlen. Sie werden im Bericht dann so angezeigt, wie sie hier hinterlegt wurden.

Markieren Sie eine Gruppe und ordnen Sie dieser im rechten Seitenbereich eine Tariftabelle, eine Tarifgruppe sowie
eine Besoldungsgruppe zu. Diese Daten stammen aus den Tariftabellen, welche im System vorhanden sind. Importieren
Sie also vorher entweder im Abrechnungssystem oder im Personalinformationssystem die aktuellen Tabellen (iber den
Menilpunkt <Datenstamm: Import: Tariftabellen>.

13.6.2.2 Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzendefinition: Text-Definition

Hier werden die Texteinheiten fiir den Bericht Gber die Obergrenzen definiert. In der Spalte <Grundlagen> geben Sie die
Herkunft fir die Daten ein.
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EEl Stellenobergrenzen

=] E3
Stellencbergrenzendefinition Y Stellencbergrenzenberechnung ]
Ohergrenze: Iﬁeamte des hiheren Dienstes =1 aiiltig ab: |l]l,l]4,2l]l]? | BesGrp. Def
Text-Def
WrTI | Text [ Grundlage I
I Anzahl der Stelen hD Anzahl i Stellenplan Horselipll
| |2 Anzahl von KU Stellen Anzahl von ku-Stellen
| |3 Uniterabschnitt | Anzahl Unterabschnitt
3 Eingangsamt Anzahl im Eingangs- u. ersten B
Text]| -

Anzahl t Stellenplan

Anzahl Unterabschnit
Anzahl von ku-Stellen
Anzahl im Eingangs- u. ersten Beforderungzamt

Worgahe in h3-Excel

Berechnung in M3-Excel

M| & B 3|l 1 van 3 Stelenobergrenzen

Alle Stellen, die auf der Grundlage "Anzahl It Stellenplan” ermittelt wurden, flieRen dann in die Obergrenzenberechnung

ein. Diese Stellen missen unter <Stellen: Bewertung> das Kennzeichen ,in Obergrenzenberechnung beriicksichtigen*
erhalten haben.

E= Stellen

Stellen ) Bewertung YthI - Anforder YVEIan[WDIHICthI[ Y freies Reg, ]

Mr. |115 300 14 [ Stelle: |Vollziehungsheamleh =1 gl qguiliig ab: {01.01.2007 ~| A Bewertung

- [O] x]

Antragstelung am:| @ Entscheidung am: | ﬂ ¥ im Stellenplan AZ 7 KoStTr
Taiifliche Angaben Zulag. /AbS
Tariftabelle: |Beamlenbesoldung & [0st) ;I Aufstieg ]
Tarifvertrag: | | m— ]
T anif

;I VergGrp.: |A 8 ;I Stufe: |'I ;I

¥ in Obergr.-Berechn. berticksichtige: ™ Stelle im Eingangs- u. ersten Beforderungsamt

—Aulertarifiche Angaben

W’éhrung.l EUR = I Sonderbetrag [11; filr b anat]
Gehalt: I 000 Sonderbetrag [2]: fiir Fonat;

—EBemerkung
48

| & 3| 3| ch| S 12 von 70 Stellen [gefiltert)

Als ku-Stellen werden diejenigen Stellen berlicksichtigt, die den Stellenvermerk KU haben.

Unter "Anzahl Unterabschnitt" werden alle Stellen einer bestimmten Kostenstelle ermittelt. Dieser Texteinheit wird dann
eine oder mehrere Kostenstellen auf der Seite <Abschnitte> zugeordnet.

13.6.2.3

g5 stellenobergrenzen

Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzendefinition: Abschnitte

I[=]
Stellenobergrenzendefinition ]/ Stellenobergrenzenberechnung
Obergrenze: Iﬁeamle des hiheren Dienstes [ aiikig ab: |[I1.l]4.2l]l]7 | Besliip -Def
L R i R R Tewt-Def
Testeinheit entspricht falgenden Unterabschnitte [Anzahl aus Zurodnung in der Stellenwirtschaft)
. . Abschnitte
Texteinheit: Unterabschnitt(s):
I Text Hosthr [ Hostenstelle
» Uniterabschnitt | | [1119500 | Archiv

ionen

14| 3| 3|5 & 1wvon 3 Stellenobergrenzen

Hier werden die Texteinheiten, welche die Textart <Anzahl Unterabschnitt> bekommen haben, den Kostenstellen
zugeordnet, um dann die Anzahl der Stellen, die in dieser Kostenstelle eingegliedert sind, herauszufinden.
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13.6.3 Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzenberechnung

13.6.3.1 Stellenobergrenzen: Stellenobergrenzenberechnung: Ausgabe

Hier werden die einzelnen Berechnungen der Obergrenzen zu den Stellen innerhalb der Obergrenzendefinition an Excel
Ubergeben.

&= Stellenobergrenzen M=] E3
Stellencbergrenzendefinition )/ Stellencbergrenzenberechnung
Ohergrenze: Iﬁeamte des hiheren Dienstes =1 aiiltig ab: |l]l,l]4,2l]l]? | Ausgabe
erstellt am: 23.11.2005
gefiltert nach:
Arbeits]
» erstellt am: 02.,04,2007
geﬁltert nach:
Arbeitsh
& erstellt am:
gefiltert nach: ‘

Datenexpart Anzeigen
Dotmg] e |

M| & B 3|l 1 van 3 Stelenobergrenzen

Bei schon bestehenden Excel-Obergrenzenberechnungen kénnen Anderungen vorgenommen werden. Bei erneuter
Ausgabe werden diese dann nach Bestatigen einer Meldung tiberschrieben.

Durch Klicken auf <Anzeigen> wird die Tabelle mit der Berechnung geoffnet.

[ Microsoft Excel - Tabelle von Stellenobergrenzen
IE_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras Daten Fenster ¢ Adobe PDF
DEH SR B 9-RBE-2 e g i o .10 .
C5 hi # Lauthahngruppe: Beamte - hD
AlC] D [EJFIGIH] v | o [ K |

Einhaltung der Obergrenzen im Stellenplanjahr: 2007 |

[1] Stadtverwattung Hessen, Hauptstralie 77, 60235 Frankiurt/ M.

ILa.;'lfhahngruppe: Beamte - hD

[TZ[Text [Ges [A16 [A15 [A14 [A13hD |
| [Anzahl der Stellen hD [ 195] 2] 35] 6] B]

|(.U|U:||w|m|u‘1|-n-|w =

o

13.7 Formular Bewerber

13.7.1 Die Schaltflache <Aktionen> im Formular Bewerber

Filter dffnen

Filber zuriicksebzen
Duplizieren

mehrere Bewerber ldschen
Schnellerfassung starten
Statusinderung
ArbeitrehmeriInfa)
ollkextsuche, ., .
Strukkuransicht Gffnen
Erstellen einer WAL
Serienbrieferstellung
E-Mail Yol amsichi:

13.7.1.1 Filter 6ffnen

Mit dieser Funktionalitéat kann die Menge der angezeigten Bewerber eingeschrankt werden. Die Filterung kann nach
verschiedenen Kriterien, wie z.B. dem Status des Bewerbers oder der Stelle vorgenommen werden.

Im linken Fenster sehen Sie alle Kriterien, nach denen gefiltert werden kann. Klicken Sie auf das kleine Plus vor dem
Kriterium, um die verschiedenen Eigenschaften anzuzeigen und durch Setzen des Hakchens aktivieren zu kénnen.
Sobald fiir die ausgewahlten Eigenschaften Ergebnisse vorhanden sind, werden diese im rechten Fenster angezeigt.
Wenn Sie nun auf die Schaltfliche <Anwenden> klicken, werden lhnen nur diejenigen Bewerber angezeigt, die durch
den Filter erfasst wurden.

13.7.1.2 Filter zurticksetzen

Uber diesen Eintrag kénnen Sie, ohne das Filterformular erneut 6ffnen zu miissen, die Filterkriterien zuriicksetzen und
damit alle Bewerberinnen und Bewerber anzeigen.
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13.7.1.3

Uber die Schaltflache <Aktionen>: kdnnen Sie mit der Funktion Duplizieren Daten eines vorhandenen Bewerbers auf ein
neues Formular Bewerber kopieren. Diese Funktion ist gleichzeitig nutzbar, um einen ,Vorlage-Bewerber* anzulegen,
der die Ublichen Voreinstellungen lhrer Arbeitnehmer enthalt und so als Kopiervorlage genutzt werden kann.

13.7.1.4

Wahlen Sie diesen Eintrag, um eine Liste aller Bewerber anzeigen zu lassen, von denen nun mehrere auf einmal
geldscht werden kénnen.

Duplizieren

Mehrere Bewerber I6schen

Bewerber lischen
e Bewerber ldschen

Bewerbung

@ Zlter als & Moniate € Zlker dls 3 Jahre

{ Status: I

E] Datum bis: I

Ji

| Bwenir

| MNachname

| ‘orname

| GebDat

[«

0o3.0m
00302
003,03

00110

I e

Loiber
K.allemann
Germans
Belger

Andreas

12.05.1963

[Beram, 11

Sybile
Christing
M aruel
Bemd

15.06.1971
25.0E.1963
16.02.1973

15001961 =]

Anzahl 37

F\bbrechenl Laschen |

Sie kdnnen die Liste der angezeigten Daten entsprechend dem Alter der Bewerbung oder dem Status der Bewerbung
einschranken. Markieren Sie die Bewerber, deren Stammdaten geléscht werden sollen und klicken Sie auf <Léschen>.

13.7.1.5

Statusénderung

Statusdnderung
y Statusanderung

— Filterung/Auswwahl der Bewerber

| Ausschieibung hd I

— Bnderung

Kriterivim: Status: IAus\agem LI
Auzzchreibung: |[003] Hotelk aufmann/Hotell = I Bewerber
Status: |Ahsage ;I

ausgewshlte Bewerber
Iame, Vornaime | (=05 | Eingang am |

Germansz, Manuel 003.0... 06022004
Kallemann, Christine 003.0.. 04022004

oK | Ahbruch |

Hier erfolgt die Anderung des Bewerberstatus fiir den angezeigten Bewerber. Es besteht die Méglichkeit, im oberen
Formularbereich ein Filterkriterium (Filterung nach Stelle, nach Ausschreibung) auszuwahlen. Damit werden ihnen alle
Bewerbungen angezeigt fiir die Stelle bzw. Ausschreibung angezeigt. Diese Filterung fiihrt zu einer erhéhten
Ubersichtlichkeit, wenn Sie sehr viele Bewerber im System haben. Nun wéhlen Sie den gewiinschten Status des
Bewerbers aus der Liste. Alle Bewerber, welche den ausgewahlten Status haben, werden angezeigt. Wahlen Sie im Feld
<neuer Status> den Zielstatus aus. Markieren sie nun einen Bewerber und verschieben Sie lhn mit Hilfe der Pfeilstasten
in das rechte Fenster. Damit ordnen Sie ihm den anderen Status zu. Bestatigen Sie mit OK.

Sie kénnen auch mehrere Bewerber auf einmal markieren und eine Statusanderung flr alle ausgewahlten Bewerber
durchfiihren.

Eine weitere Mdglichkeit, um den Status Daten fir mehrere Bewerber auf einmal zu dndern besteht darin, im Formular
<Bewerber> zunachst nach den betroffenen Bewerbern zu filtern. Hierzu muss der Formularfilter eingeblendet werden,
so dies noch nicht erfolgt ist. Klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Aktionen> und wahlen Sie hier den Eintrag <Filter
offnen>. Haken Sie nun bitte die gewiinschten Kriterien an und klicken Sie auf <Anwenden>.

Wenn sie nun Uber die Schaltflache <Aktionen> zum Punkt Statusanderung wechseln, fragt Sie das System, ob Sie die
soeben getroffenen Filtereinstellungen fir die Statusanderung tbernehmen méchten.

Wenn Sie <Ja> wahlen, werden lhre Filtereinstellungen ibernommen. Sie kénnen anschlieRend im Formular
<Statusanderung> nach Ausschreibungen, Stellen usw. filtern.

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar.
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Nach der Statusdnderung besteht die Mdglichkeit, automatisch die passenden Serienbriefe zu erzeugen. So kann die
Umstellung von Bewerbern auf den Status ,Absage” gleich das Drucken eines entsprechenden Briefes an die
abgelehnten Bewerber nach sich ziehen. Der Schriftverkehr wird automatisch gestartet und Sie konnen die Briefe/ E-
Mails als Vorschau anzeigen oder gleich drucken/ versenden. Die Voraussetzungen hierfir schaffen Sie unter
<Datenstamm: Konfiguration: Bewerber: Bewerber: Status — Korrespondenz>. Hier legen Sie fest, welches Dokument
bei welchem Status erzeugt werden soll und welche Pflichtfelder hierbei geliefert werden missen.

13.7.1.6 Arbeitnehmer (Info)

Handelt es sich um einen internen Bewerber, also einen bereits vorhandenen Arbeitnehmer, der sich jedoch bewirbt,
kénnen Sie hier ins Formular <Arbeitnehmer (Info) wechseln, um dort Daten einzusehen oder zu &ndern.

13.7.2 Schnellerfassung starten

Mit Hilfe der Schnellerfassung kénnen Sie aufwandsarm die wichtigsten Daten der eingehenden Bewerbungen erfassen.
Damit wird sichergestellt, dass die notwendigen Daten flr die Korrespondenz (z.B. Bestatigung des
Bewerbungseingangs) im System vorhanden sind und fiir den automatisierten Schriftverkehr zur Verfiigung stehen.

13.7.3 Bewerber: Bewerber

13.7.3.1 Bewerber: Bewerber: Ubersicht

Auf der Seite <Ubersicht> stehen folgende Informationen zur Verfligung:

= Art der Bewerbung (fur, als was)
*  Aktueller Status

*  Bewertung (Geeignet ..)

*  Einschatzung des Bewerbers

Bewerbungzart: |auf Ausschreibung

E=| Bewerber =] B3
Bewerber 1 Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies W
Nr:lEB ;I Mame: ILehmann, Silke ;I gl Eingang am lmj Kont. Ubersicht
r— Bewerbung Archrift
Eingangam:  [07.05.2007 | Status: [Kontakt | Bewertung: [Kantakt | Bewerbung
Yerlauf

Mr./Mame: |DUE ||Eventmanager.-’in

‘ Bewertung

Einzchatzg.

— Bewerber

Bewerber: |Lehmann, Silke

| SB-Protokoll

Geschlecht: |wewb|ich

;I Titel: |Dipl.rlng. [TI-;I Telefor: |D2T1x’852852

gebaren am: |DB.DB.1981 g Aler: (25 Jahre Funktel.:l

Familienstand: |Ied\g
Einzchatzung:

| EMai. [slehmannduedo@web.de

selbstbewullt, offen und kontaktfreudig

hat klare Yaorstelungen von lhrem kiinftigen Aufgabenbereich und bringt einige gute 1deen mit

B | € | B | B ok | & 3 von 39 Bewerber

Diese Daten kénnen auf der Ubersichtsseite nicht verandert werden, sie dienen lediglich der Information.

13.7.3.2 Bewerber: Bewerber: Anschrift
EE| Bewerber =] 3
Bewerber ] Profil Y Sonstiges Y ‘\Weiteres ]
Nr:lBB =] Mame |Lehmann, Silke | gl Eingana am: (07052007 :I Kont. Ubersicht
Anschrift
Mame: ILehmann Titel: IDipI -Ing. [TH] ;I
= Bewerbung
Wormame:  |[Silke
Werlauf
Shabe, Mr.: |Hans-Eﬁckler-StraBe a8 Telefon: IDQ‘I 1/852852
Bewertung
Pastfach: Funktel.: | B
PLZ [40223 7 Or: [Diisseldorf =1 A Telefar | e
Land: |Dieutschland =1 ﬂ E-Mail  [slehmannduedo@web, de o~
Geschlecht —
 ménrlich geboren am: | 0E.06.1581 g Familienstand:l\edig 'I
@ weiblich Alter: [25 Jahie seit | Jics |
Suchbegriffe
’71: | 2 | 3 | 4 | ‘

| | B | 3| h | © | 3wvon 39 Bewerber

Name, Vorname, Titel

Zusatzlich zum Namen kann ein eventueller Titel des Bewerbers tGber die Auswahlliste gewahlt bzw. in der Liste erganzt

werden.
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Anschrift

StralRe, Postfach, Postleitzahl, Ort und Land des Hauptwohnsitzes kénnen eingetragen werden. Nach Eingabe der
Postleitzahl wird der entsprechende Wohnort automatisch zugewiesen, bei mehreren Orten zu einer Postleitzahl wird
eine Auswahlliste der Moglichkeiten angezeigt. Das Land kann aus einer Liste ausgewahlt werden.

Telefon/Funktelefon/Telefax/E-Mail

Telefonnummer, Funktelefonnummer, Telefaxnummer und E-Mail-Adresse des Bewerbers kdnnen eingetragen werden.
Mit Doppelklick ins Feld E-Mail-Adresse 6ffnet sich das E-Mail-Programm.

Geschlecht , geboren am, Familienstand

Hier werden die zutreffenden Eingaben getatigt. Bei der Datumseingabe trennen Sie die Abschnitte mit einem Punkt
oder Komma. Der entsprechende Familienstand wird aus einer Vorgabenliste gewahlt.

Pal3bild des Bewerbers

Wird unter <Aktionen> die Anzeige ,Logos/ Passbilder® eingestellt, kann hier iber den Menipunkt Bearbeiten/Einfiigen
ein Passbild iber die Windows-Zwischenablage eingefiigt werden.

Suchbegriffe

Dem Bewerber kénnen bis zu 4 charakteristische Suchbegriffe zugeordnet werden. Sie dienen sowohl der gezielten
Recherche innerhalb des Datenstammes als auch speziellen Auswertungen Uber bestimmte Personengruppen.

13.7.3.3 Bewerber: Bewerber: Bewerbung

Bei Bewerbung auf Ausschreibung

E=| Bewerber =] 3
Bewerber Y Profil Y Sonstiges Y Befragung ]/ Zuzatzinfos
[10 1 |Lehmann. Jan [=]| gl Imj Bew Ubersicht
Eingang am |23 0F. 2008 3 Betriehsratzustimmung zunm: I gl EI ity
Org.-Einheit: IZDD ;I Abteilung:lstatinnen :[ faching
Sachbearbeiter: IGG ;I |Goldig, Gerd | ek
— Bewerbungsart fageing
Hr. Mame: Einzchatzg.
% auf Ausschreibung |? ;I IKrankenpreger ;IE cB-Protakal
Bewerbung als:
e iniistv | =14 Domwm ;le
— Kontakt
Aufnahme Liber: |Medium LI
I andant/Mitarbeiter: I ;” | &I
Annonce/sndere o [HA, 23.06.2008 Hannoversche - [ |
B | €€ 3 | 31 b D] 10von 13 Bewerber

Der Bewerber kann entweder eine Initiativbewerbung einreichen oder sich auf eine Ausschreibung bewerben. Beide
Varianten auf einmal sind nicht mdéglich.

Markieren Sie bei einer Bewerbung auf eine Ausschreibung das entsprechende Feld. Aus der Liste kann die
Ausschreibung gewahlt werden, auf die sich die Bewerbung bezieht. Der entsprechende Bewerber wird dann
automatisch im Modul Personensuche als Resonanz auf die zutreffende Ausschreibung eingetragen.

Ist die Ausschreibung in der Auswahlliste nicht enthalten, kann eine neue Ausschreibung mit Doppelklick angelegt
werden.

Kontakt — Aufnahme (iber:

Optional auswahlbar ist die Art, wie der Bewerber auf die Ausschreibung aufmerksam geworden ist, parallel dazu andern
sich die aktiven beschreibbaren Felder.

Bei der Kontaktart ,Zeitung“ kann die Zeitung ausgewahlt werden, in welcher die Ausschreibung erschienen ist. Welche
Annoncen dies sind, wird im Formular <Ausschreibung/ Personensuche> festgelegt.

Weiterhin sind die Kontaktarten ,Aushang”“ oder ,Internet* auswahibar.

geeignet fir:

Der fiir den Bewerber geeignete Beruf kann ebenfalls aus einer Liste ausgewahlt und in diesem Feld eingestellt werden.
Bei Initiativbewerbungen

Markieren Sie das Feld <initiativ>, wenn sich der Bewerber nicht speziell auf eine Ausschreibung beworben hat.
Kontakt — Aufnahme tiber

Optional auswahlbar ist die Art, wie der Bewerber auf die Firma aufmerksam geworden ist, parallel dazu &ndern sich die
aktiven beschreibbaren Felder.

Kontaktart:
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Mitarbeiter im Unternehmen | Bewirbt sich ein Bewerber intern Gber einen
Betriebsangehorigen, kann der Mandant und der Name des
Arbeitnehmers ausgewahlt werden.

andere Das Feld ist frei beschreibbar bzw. mit Doppelklick in
<Konfiguration: Vorgaben: Bewerber: Auswahl weitere
Kontakte> kann eine Liste angelegt werden, z. B. mit den
Eintragen Kontaktborse, Absolventenmesse, Career Day
o.a.

Betriebsratszustimmung

Das Datum, bis wann die Zustimmung des Betriebsrates zur Einstellung des Bewerbers vorliegen sollte, kann
eingetragen werden. Fur dieses Feld kann eine spezielle Wiedervorlage konfiguriert werden, damit eine rechtzeitige
Erinnerung automatisch erfolgt.

Org.-Einheit/ Abteilung

Hier besteht die Méglichkeit, den Bewerber in eine Abteilung einzuordnen. Damit kann fur Bewerber eine
organisationsbezogene Zugriffsverwaltung eingerichtet werden.

13.7.3.4 Bewerber: Bewerber: Verlauf

Eine Bewerbung durchlauft im Unternehmen verschiedene Stationen, bis letztendlich eine Einstellung oder Absage
erfolgt.

Der bisher zurtickgelegte Weg der Bewerbung wird unter <Bewerber: Verlauf> angezeigt bzw. erfolgt dort die
Uberfiihrung von einem Status in den nachsten.

EE| Bewerber =] 3
Bewerber ] Prafil ]/ Sonstiges Y ‘Weiteres

Nr.[66 | Mame: [Lehmann. Silke ;lgl Eingang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? -] Kont Ubersicht

Archrift

Bewertung [1 von 1 am M andant |1 ;IIDienstlaistungsuntemehman;I
pr " Bewerbung
Mewe Bewertung Ableiung  [ABCDOT.0T.0 = [Evert ¢ -
geeignet [4) o7 o207 | 0S| 1.0 2] [Evertmanagren =4y .
Mitarbeiter: |3 L”Jahresgehall,Mike ng
Bewertung
a: ID? 052007 2 Einzchatzn.
uiber Bewer- X
tungsbogen:l ;I _I SE-Pratakoll
- L
Bewertung |QEBIQHE| [A) |
geeignet fiir: IEventmanager.-"in ;I
Bewertungsgrund [1 won 1]
“Neuen Bewertungsgrund zuordnen®
einschlagige Aushildung/ S pezialisierung

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Im linken Seitenbereich erfolgt die Anzeige aller bisher durchlaufenen Bewerbungsetappen. Wird eine der Etappen
markiert, werden im rechten Seitenbereich ndhere Daten dazu angezeigt.

Durch Markieren des Listeneintrags im linken Fenster und Auswahl der Art des Status’ im Feld <Status> oder durch
Auswahl im Feld <ndchster Status> wird ein neuer Verlaufsstatus fur den Bewerber angelegt.

Lesen Sie bitte auch unter dem Abschnitt: Verlauf einer Bewerbung

13.7.3.5 Bewerber: Bewerber: Bewertung

Unter <Bewerber: Bewertung> kénnen die am Auswahlprozess Beteiligten ihre Einschatzung des Bewerbers hinterlegen.
Grundlegend wird zwischen den Einschatzungen ,nicht geeignet®, bedingt geeignet‘ und ,geeignet” unterschieden. Diese
Liste kann unter <Vorgaben: Bewerber: Bewerber: Status - Bewertung> bei Bedarf vom Anwender erweitert werden.

Die Bewertung wird durch die Auswahl eines entsprechenden Listeneintrags im Feld <Bewertung> durchgefihrt. Wurde
bereits eine Bewertung abgegeben und soll eine neue Bewertung hinzugefiigt werden, so ist vorher auf den Eintrag
<Neue Bewertung> in der linken Tabelle zu klicken. Daraufhin werden die Felder fir die neue Bewertung frei gemacht
und die entsprechende Auswahl kann erfolgen.
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£ Bewerber (- [O] <]
Bewerber 1 Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies

Nr:lEB | Name:ILehmann, Silke | gl Eingang amll]?.l]5_2l][l? : Kont. Ubersicht

Archrift

Bevwverber gesignet fiir

Bewerbung
| P |Everdmanagerin

»
* Werlauf

Bewertung
Einzchatzg.

 Einschatzung des Bewerbers SB-Protokoll

selbstbewullt, offen und kontakifreudig WL
hat klare Worstellungen von lhrem kiinftigen Aufgabenbereich und bringt einige gute [deen mit

B | € | B | B ok | & 3 von 39 Bewerber

Wird eine Einschatzung des Bewerbers getroffen, kann es hilfreich sein, wenn Griinde fiir die Bewertung angegeben
werden. Klicken Sie hierfur doppelt auf den Eintrag <Neuen Bewertungsgrund zuordnen>.

Daraufhin 6ffnet sich eine zuséatzliche Maske, in der Sie einen der zentral unter <Vorgaben> gepflegten Griinde
auswahlen kénnen und zusatzliche Bewerkungen zu lhrer Bemerkung hinterlegen kénnen.

Auf der Seite <Bewertung> kann in der Mandantenauswahl auch der Eintrag <mandantentbergreifend> gewahlt werden.
Daraufhin werden alle Arbeitnehmer und alle Abteilungen in den darunter stehenden Auswabhllisten angezeigt.

13.7.3.6 Bewerber: Bewerber: Korrespondenzprotokoll
= Bewerber |_ O] ]
Bewerber 1 Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies
Nr:lEB | Name:ILehmann, Silke | gl Eingang amll]?.l]5_2l][l? : Kont. Ubersicht
Archrift
Cratuam | erztelt won | Bezeichnung | Formst B b
L 07.05.2007 03:41 Hans Eingangsbestatigung Serienbriet ewelbung
* Yerlauf
Bewertung
Einzchatzg.
SB-Protokoll
L
B emerkung
B | € | B | B ok | & 3 von 39 Bewerber

Sind bereits Serienbriefe an den Bewerber gesendet worden (liber Menlpunkt Schriftverkehr: Bewerber) oder direkt aus
dem Formular <Bewerber> heraus, werden diese mit Erstellungsdatum, Bearbeiter und Pfadangabe angezeigt.

Das Feld <Bemerkung> steht fiir zuséatzliche Texteingaben zur Verfligung.

Neben den automatischen Listeneintrdgen kénnen Sie auch selbst Eintragungen vornehmen. Wenn Sie also dem
Bewerber nicht Uber die Funktion <Schriftverkehr> ein Schreiben zukommen lassen, kénnen Sie dies hier von Hand
eintragen.
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13.7.3.7

Bewerber: Bewerber: Wiedervorlagen (WVL)

EE| Bewerber =] E3
Bewerber ] Prafil ]/ Sonstiges Y wieiteres
Nr:|BB B3 Name:lLehmann, Silke ;lgl Eihgang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? : Kont. Ubersicht
- Fallige ‘wiedervorlagen Anschrift
A Erfabtam  07.05.2007 Wiedervorlage in[0 Tagen, am[07.052007 [ = I Y || Bewebuna
von:  Hanz fiir: IHans - _,I Werlauf
Riickmf wegen Einsatzor] - e
Erledigt: -
lzg.
@ inschatzg.
- SB-Protokoll
*| Erfaitom:  07.05.2007 ‘isdervorlage in [0 Tagen, am[07.05,2007 | 7] WL
von:  Hanz fidr: IHans v J
Erledigt:
&
~

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Damit kdnnen Termine fir den Bewerber verwaltet werden. Der Inhalt und die Struktur des Textfeldes ist beliebig.

Es kann angegeben werden, wann auf Ihre Wiedervorlage aufmerksam gemacht werden soll. Beim Programmstart wird
automatisch eine Abfrage Uber die noch nicht als erledigt markierten Wiedervorlagen gemacht und diejenigen Notizen in
Kurzform angezeigt, deren Wiedervorlagedatum bereits erreicht ist bzw. innerhalb einer nachsten Frist liegt.

Hat sich der Sachverhalt erledigt, sollte das entsprechende Feld markiert oder die Wiedervorlage geléscht werden.

13.7.4 Bewerber: Profil

13.7.4.1

Bewerber: Profil: Ausbildung

i Aealschule [1987 - 1997) Hote:2

Berufshildungen

.. Hatelkaufmann/Hotelkauffrau (1397 - 2000] Mate:1

Studien

Tourizmusmanagement -» Eventmanagement [2000 - 2004) Maote:1.4

Aushildungsart;

=] Bewerber M= =
M Profil ]/ Sanstiges Y wieiteres )
Nr.[66 | Mame: [Lehmann. Silke B3 gl Eingang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? -| Kont Ausbildung
Sprachen
Schulabschiiisse

F ahigkeiten
‘Weiterbildg.

‘Werdegang

Ausbildung: |Tourismusmanagement

=l

Fachrichtung: |Eventmanagement

;I vonJahrI 2000 bisJahr:I 2004

MNate: I 1.4

Bemerkung:

| €€ 3| 3| chl & 3von3aushildungen

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

In diesem Formular werden Informationen zum Lebenslauf, speziell zur Schul- und Berufsausbildung bzw. zum Studium
angegeben. Im oberen Fenster werden die 3 Ausbildungskategorien Schulabschiisse, Berufsbildungen und Studien
angezeigt. Im unteren Bereich erfolgt die Eingabe der Daten.

IAuswahl im
loberen Fenster

Details

Schulabschisse

Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun die verschiedenen
Schularten auswahlen. Diese miissen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um

ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die
Eingabe der mdéglichen Schulausbildungen. Diese kénnen
anschlieRend hier ausgewahlt werden.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um einen weiteren Schulabschluss zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Schulabschlisse> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*.

Nun kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren
Schulabschluss auswahlen.

Berufsbildungen

Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun aus verschiedenen Berufen
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auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt worden sein.
Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um ins Formular
<Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die Eingabe der
mdglichen Berufe. Die hier angelegten Berufe stehen nun im
Bewerberformular zur Auswahl.

Gibt es in diesem Beruf verschiedene Fachrichtungen, werden
diese in dem gleichnamigen Feld ausgewahlt. Mit Doppelklick
gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Bewerber: Profil:
Berufsausbildungen — Fachrichtung>. Tragen Sie hier die
Fachrichtungen in die linke Spalte ein und ordnen Sie in der
rechten Spalte einen Beruf zu.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um eine weitere Berufsausbildung zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Berufsbildungen> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*. Nun
kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren Beruf
auswahlen.

Studien Wahlen Sie im Feld <Ausbildung> den Studiengang aus. Auch
hier kann wieder Fachrichtung, Jahr und Abschlussnote
eingegeben werden.

Studierten die Bewerber mehrfach, kdnnen weitere Studiengange
angelegt werden, indem im oberen Fenster <Studien> markiert
wird, auf die Schaltflache >* geklickt und ein weiterer Studiengang
ausgewahlt wird.

13.7.4.2 Bewerber: Profil: Sprachen

EE| Bewerber =] 3

Bewerber ) Prafil ]/ Sonstiges Y ‘Weiteres )

Nr.[66 | Mame: [Lehmann. Silke ;lgl Eingang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? -| Kont Ausbildung

Sprachen

— vorhandene Sprachen —————————— Sprachkenntnizse 7
F ahigkeiten
Italignizch
Spanisch Franzisisch ‘Weiterbildg.
Russisch
Tzchechizch -+ esIse ‘Werdegang

Auspragung: |kunvelsaliunsrewf | ;I

— Bemerkung

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Hier kénnen die aus der Bewerbung ersichtlichen Angaben tber die vom Bewerber beherrschten Fremdsprachen

gemacht werden. Die entsprechenden Sprachen werden in der Vorgabenliste markiert und mittels des Pfeils il in das
Feld <Sprachkenntnisse> ibernommen. Wird eine Sprache in diesem Feld per Mausklick aktiviert (im Beispiel: Deutsch),
so kénnen spezielle Informationen zur Auspragung der ausgewahlten Sprache eingetragen werden. Das Feld
Bemerkungen ist somit immer auf die jeweils aktive Sprache bezogen.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kénnen, missen die benétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfiigung.
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13.7.4.3 Bewerber: Profil: Fahigkeiten

EE| Bewerber =] 3

Bewerber ) Prafil ]/ Sonstiges Y ‘Weiteres
I ~| Mame: [Lehmann. Silke - ingang ar: |07_05. Kont. i
Nr:[66 Mame: [Leh Silk E 07.05.2007 Ausbildung
Sprachen

— Fahigkeiten des Bewerbers — Yarhandene Fahigkeiten
Berufserfabi mehr als 1.Jahr 100% IEventmanagement =1 gk
Ewentkonzeption 1002 ‘Weiterbildg.
Marketin 1005 Finanzmanagersnt
Eventmanag - 9 = Organigation des Events Wardegang
MEd'E"_" unc! § 100% Sponzoring
Offentlichkeitsarbeit Yerarstaltungstechrik

Ausgewshite Fahigkeien ———————
WO g his'l g
Bemerkung Gewicht: I

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Auf dieser Seite kdnnen besondere Fahigkeiten des Bewerbers angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Féhigkeiten

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Fahigkeiten automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit ﬂ dem Bewerber zugeordnet werden.
Gruppe: Fahigkeiten des Bewerbers

Wird eine dem Bewerber zugeordnete Fahigkeit per Mausklick ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen
gespeichert werden. In den Feldern von, bis kann die Dauer des Erwerbs der Fahigkeit angegeben werden. Zusatzlich
kann eine Wichtung der vorhandenen Fahigkeit vorgenommen werden. Diese erlangt beim Vergleich von Bewerbern
Bedeutung.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermaoglicht. Die zu der Obergruppe angehdérenden Fahigkeiten werden durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefiigt.
Es wird die Konfiguration-> Bewerber -> Profil -> Auswahl Fahigkeiten gedffnet. Die neuen Fahigkeiten werden mit ihrer
Obergruppe zusammen eingegeben und sind dann in der Auswahl sichtbar.

13.7.4.4 Bewerber: Profil: Weiterbildung
E=| Bewerber M= B
Bewerber ) Profil Y Sonstiges Y ‘Weileies
M:[66 | Mame: [Lehmann, Silke ] g| Eingang am|u7_u5_2007 : Kont. Aushildung
+ Seminarhistarie Kiirzel: Iﬁ: Tou Eizcten
&- Einzelseminar . — - - Fahigkeiten
: L Titel: |EUrForderpmg|amme im T ourismusz
i [FP Towr] EL-Farderprogramme im Touris Weilelbid
Schwerpunk: [Tourismus - S g
wor: [Z006 2006 [ bis: [Z806.2006 73] || [ _>rdegana
Ergebnis: Ierfolgreich ;I
Ort: [Brurelles
Kaosten: I EUR
K.ostenstelle: =1 gl
=
Bemerkung: || ﬂ
|
<« | | B | 1 8 | 3| k| 1 von 1 Weiterbildungen [—]Aktionan

B | € | B | B ok | & 3 von 39 Bewerber

WeiterbildungsmalRnahmen, an denen der Bewerber teilgenommen hat, kdnnen hier eingetragen werden. Dabei wird
zwischen externen und internen Weiterbildungen unterschieden. Wenn der Bewerber an einem Kurs teilgenommen hat,
der sich im System befindet, zahlt diese Teilnahme zur internen Weiterbildung. Die Teilnahme von Bewerbern an der
betriebsinternen Weiterbildung wird im unter <Kurse: Teilnehmer: Zuordnung> ermdglicht, indem Sie auf die Schaltflache
<weitere Teilnehmer> klicken. Wahlen Sie nun im Feld <Personengruppen> den Eintrag <Bewerber> aus.

Bemerkung

Textfeld fur individuelle Bemerkungen zu jeder einzelnen MaRnahme.
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13.7.4.5 Bewerber: Profil: Werdegang

B Bewerber

Bemerkung

=] E3
Bewerber ) Prafil ]/ Sonstiges Y ‘Weiteres
Nr:|BB | Mame: |Lehmann, Silke B3 gl Eihgang am: Il]?.l]ﬁ.Zl]l]? -| Kont. Ausbildung
Sprachen
T Stigkeit [ Arbeitgeber [ Wem [  Bis f—
| |Praktikum T ourismus Fiemdenverkehrszentrale Thirir  06/2004 03/2004 glaseten
|| Mitarbeiter/-in Fremderverke | StadtWeimar 0742005 1242005 ‘Weiterbildg.
|| Eventmanagerin Leipziger Messe GmbH 01./2006 1242008

‘Werdegang

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

In dieser Seite werden die einzelnen Tatigkeiten sowie die Arbeitgeber und die Dauer des Arbeitsverhaltnisses

eingegeben bzw. aufgefiihrt.
Bemerkung

Hinzugefligt werden konnen individuelle Bemerkungen zu jeder einzelnen Tatigkeit.

13.7.5 Bewerber: Sonstiges

13.7.5.1 Bewerber: Sonstiges: Persénliches

B Bewerber =] E3
Bewerber Y Prafil )/ Sonstiges Y ‘Weiteres )
Nr:|BB | Mame: |Lehmann, Silke B3 gl Eihgang am: Il]?.l]ﬁ.Zl]l]? : Kont. Perstnl.
~Grund fur Arbsitsplatzwechsel REiaten
befristeter Yertrag [Vertretung Eltemzet) lief aus] ﬂ Schwbla
= Dokumente
r Giehalt Kinder
Kosten
momentan: | 280000 |EUH =1 pro:lMonat =1 Anzahl: I
wiunsch | 00,00 IEUH =l e |Monat =1
Kiindigungsfrist
’:&nzah\: | Einheit: | | zum:l 1 |
r— fam. Betriebsangeharige des Bewerbers
Mandant: [Dienzfieistungsunternehmen = | gl
ANNr [ Arbeitnehmer N (N
10 Altersteilzeit, Alber |
13 Aushilfe, Frank -
12 Aushilfe, Karin |
J
B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Grund fiir Arbeitsplatzwechsel

Der Grund fir den Wunsch des Bewerbers, seinen Arbeitsplatz zu wechseln, kann hier vermerkt werden.

Momentanes Gehalt, Wunschgehalt

Die Angaben des Bewerbers zur Hohe des jeweiligen Gehalts/ Lohns in einem Wahrungsformat werden hier erfasst.

Fiir Mandanten im Offentlichen Dienst:

An dieser Stelle wird die aktuelle Vergltung des Bewerbers abgefragt.

Kiindigungsfrist

Hier erfolgt die Angabe der einzuhaltenden Frist bei einer Kiindigung des derzeitigen Arbeitsplatzes.

Anzahl der Kinder

Die Anzahl der Kinder des Bewerbers kann angegeben werden.

Betriebsangehédrige des Bewerbers

Aus den Listen konne die entsprechenden Personen ausgewahlt und Gber die Pfeiltasten dem Bewerber zugeordnet

werden.
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13.7.5.2

Bewerber: Sonstiges: Geburtsdaten

EE| Bewerber =] E3
Bewerber Y Prafil )/ Sonstiges Y ‘Weiteres )
Nr.[66 | Mame: [Lehmann. Silke ;lgl Eingang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? -] Kont Persinl.
Geb.-Daten
— Geburtsdaten
SchwhG
Name: ILehmann Worsatzworte: l—;[
Dokumente
Ort: |Ap0|da Mamenszusata: lﬁ
Kosten
Land:  [Deutschland B3| gl Mationalitdt:  |deutsch -] gl
— Namensbesonderheiten Auslandische Bewerber
‘Yorsatzworte: Il ;I Autenthalserlaubnis: I ﬂ
Pafgiitighzit: I T
Namenszusate: | =1 gt g
Arbeitsaraubnis: I g
B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Auf dieser Seite werden weitere Angaben zur Geburt und Namensbesonderheiten des Bewerbers erfasst. Bei der
Einstellung des Bewerbers werden diese Eingaben in die Stammdaten des Arbeitnehmers Gbernommen.

Die fir die Einstellung eines auslandischen Bewerbers erforderlichen Angaben kénnen in die vorgesehenen Felder
eingegeben werden.

13.7.5.3

Bewerber: Sonstiges: Schwerbehindertengesetz

E=| Bewerber

(O] x]

I P~ '

Bewerber Profil Sonstiges

‘wieiteres

Nr:lEB ;I Mame: ILehmann, Silke

| g| Eingang am[07.05.2007 [ -] Kont.

Perggnl.

Ot der Dienststele: IDortmund

Ansprechpartner: IFrau Matthes

Geb.-Daten
X X SchwbG
— Schwerbehindertenausweiz
Dokumente
GL1 - Gleichgestellter ;I guiltig abr: 01.07 2008 g
Kaosten
Ausweis-Nr: [456789 Prozentsatz: | 10.00%  befristet bis: | 3
Dienststelle: IAA - Arbeitzamt ;I Anzurechnende Plichtplatze: I 1

B | € | B | B ok | & 3 von 39 Bewerber

Die hier einzutragenden Daten kénnen aus dem Schwerbehindertenausweis entnommen werden.

13.7.5.4 Bewerber: Sonstiges: Dokumente
E=| Bewerber =3
Bewerber Y Profil )/ Sonstiges Y ‘weiteres
Nr:IBS ;I Narmne: ILehmann, Silke ;I gl Eingang am:|07.05. 2007 vI Kont. Persanl.
Geb.-Daten
Auzwahl |Arbaitszeugnisse =1

SchwhG

Beschreibung:

Dokumentenpfad:

Dokumentenupload: |Lebenslauf.duc |

B & | 3| 31| &) 1von 1 Dokumenten

Datum: [ 07.05.2007 [7]

ausfiiricher Lebenslauf mit T atigh eitsbescheibungen bei Yararbeitgebern

Dokumente
Kaosten

| =

(ffren |

B | €| ¥ | 3| <0 | & | 3wvon 33 Bewerber

Auf dieser Seite kdnnen dem Bewerber beliebig viele Dokumente, Bilder, Auswertungen usw. zugeordnet werden. Damit
steht eine komplette elektronische Personalakte zur Verfigung. Neben Textdokumenten wie Arbeitsvertrag kdnnen auch
eingescannte Lebenslaufe, Zeugnisse, Befdhigungsnachweise, Berechtigungen usw. eingebunden werden. Sind auf
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dem benutzten PC die zugehdrigen Bearbeitungsprogramme fiir die Dokumente (z.B. MS-WORD bei Textdateien)
vorhanden, kann dieses Programm direkt aus dem Personalinformationssystem heraus gestartet werden.

Um Dokumente einzufligen und zu beschreiben, muss im Feld Auswahl zunachst ein Dokumententyp ausgewahlt
werden. Die Liste der verschiedenen Typen kann durch einfaches Eingeben einer Kategorie erweitert werden.

Benutzen Sie bitte die Tastenkombinationen der Windows-Zwischenablage, um die gewiinschten Dokumente einzufligen

bzw. das Kontextmeni der rechten Maustaste.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, ein Verzeichnis fur die Ablage von Dokumenten in Dateiform zu hinterlegen.

13.7.5.5

B=| Bewerber

Bewerber: Sonstiges: Kosten

Bewerber Y Profil )/ Sonstiges Y ‘weiteres

M= E3

Nr:IBS ;I Mame: ILehmann, Silke ;I gl Eingang am:(07.05. 2007 :I Kont. Persinl
Geb.-Daten
— Bankverbindung e
ch
Bank: |Deulsche Eank. Frankfurt | %
Dokumente
BLZ: 12345678 Konto-Nr.: |85228522

— bisherige K.osten

[T Art

[ Kostenstelle [ Anz. [ Kosten [ Wahung ] po [Gesamtk|
ELR

¥ <

| Summe:

Kosten

B | €| ¥ | 3| <0 | & | 3wvon 33 Bewerber

Auf dieser Seite kdnnen die dem Bewerber entstandenen Kosten fiir eine Riickerstattung erfasst werden.

Bankverbindung
Hier ist die Bankverbindung des Bewerbers einzugeben.

Bisherige Kosten

In dieser Tabelle erfolgt eine Aufstellung der bisher entstandenen Kosten.

13.7.6 Bewerber: Befragung

13.7.6.1 Bewerber: Befragung: Befragung
E=| Bewerber =] 3
Bewerber Y Profil Y Sonstiges )/ Befragung ]/ Zuzatzinfos ]
[8 | [Peter. Silvia | 3| [20:06:2008[-] Bew Befragung

o <Meue Befragung: Titel |Befragung s llng

i Befragung - 23.06.2008 [Ausgefiilt)
Zeitraum: I 23.06.2002 I 07.07.2002
E.-Bogen: |Bewerberbefragung allgemein Ea|

Status:

KI&€ B M Dl

Ausgefiill

Benachrichticen |

Transfer starten |

B | 41 3 3 ch| B 8vonl3Bewerber

Sollen bereits vorhandene Bewerber aufgefordert werden, einen Bogen auszufillen, so ist der Bogen beim Bewerber
zuzuordnen. AnschlieRend ist der Bogen ins Internet zu tUbertragen, damit er online ausgeftllt werden kann.

Die Zuordnung des Bogens zu einem einzelnen Bewerber nehmen Sie unter <Bewerber: Befragung> vor. Vergeben Sie
einen Titel und wahlen Sie dann den Bogen aus der Auswahlliste.

Durch Klicken auf <Transfer starten> wird der Bogen Ubertragen.

13.7.6.2 Bewerber: Befragung: Auswertung

Nach dem Transfer der Antworten auf die Befragungsbdgen kénnen Sie die Ergebnisse unter <Bewerber: Befragung:

Auswertung> ansehen.
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E=| Bewerber

H[=] 3

[Status:

Punkke:

KI&€ & ¥Mica Dl

Beweiber Y Profil Y Sonsliges )/ Befragung Y Zuszatzinfos
[2 | [Peter. Silvia RN [20:06.2008[-] Bew
- Befragung - 23.06. 2008 [Ausgefull] Ticel: |Eefragung

Befragung
| Auswertung

TrackingID: |S543PD4T7W

|Ausgefﬂ|lt

1,5

Anzeigen |

Fingegeben:| 23.06.2008 14:10:38

B | | B | 3| 2| S| 8wvon 13 Bewerber

Klicken Sie auf die Schaltflache <Anzeigen>, um die erfassten Ergebnisse zu sehen. Auswertungen in Berichtsform
stehen Ihnen unter dem MenUlpunkt <Auswertung/ Statistik: Bewerber: Bewerber: Bewerberbefragung> zur Verfiigung.

13.7.7 Bewerber: Freies Register
Bewerber: Freie Register: Seite 1

B Bewerber =] E3
Bewerber Y Profil ]/ Sonstiges )/ ‘Weiteres
Nr.[66 | Mame: [Lehmann. Silke B3 gl Eingang amll]?.l]ﬁ.Zl]l]? -] Kont Freizeit
Seite 2
Hobbys Seite 3
Fussball spielen, Lesen Seite 4

Einzchatzung

Wereinszugehdrigksit [

]

Worstand

M| & | 3| B ch | D 1vonl Datenstze

it

B | &€ | B | B b | @ 3wvon 39 Bewerber

Arbeit mit freien Registern

13.7.7.2 Bewerber: Freie Register: Seite 2
Arbeit mit freien Registern
13.7.7.3 Bewerber: Freie Register: Seite 3
Arbeit mit freien Registern
13.7.7.4 Bewerber: Freie Register: Seite 4
Arbeit mit freien Registern
13.7.7.5 Bewerber: Freie Register: Seite 5

Arbeit mit freien Registern

13.8 Formular Leihfirma

13.8.1 Leihfirma: Leiharbeitsfirma
Leihfirma: Leiharbeitsfirma: Anschrift
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B Leihfirma (- [O] <]
Leiharbeitsfirma 1 Bernfe Y Extras W
Nr:m | Fimna: ITeam Work Gruppe =1

Firrna: |Team Work Gruppe

Sitz: [Bremen

Bundesland: IBremen ;I

B etrishsnummer: |1234588

Anzchrift

Mame: [Team ‘wiork Gruppe Telefor: 0421 /5823655

Telefax: IDd21 /RBZ365E9

Strabe: |Ea\kena||ea Ansprechpartner. IFrau teier

PLZ |28353 Ot IBremen 'I

Suchbegriffe

’71: | 2:| 3:| d:l ‘
Aktionen

B | €€ 3| Bkl @ 1wvonl Fimen

Hier werden die Adressdaten der jeweiligen Leiharbeitsfirma eingetragen.

Firma
Kurzbezeichnung der Leiharbeitsfirma.
Sitz, Bundesland

Ort des Hauptsitzes der Firma/ Bundesland, in dem das Unternehmen seinen Sitz hat

Betriebsnummer

Die Betriebsnummer des Unternehmens beim Arbeitsamt

Name, Stral3e, Postleitzahl, Ort, Telefon, Telefax

Hier wird die Anschrift der Leiharbeitsfirma fiir Adressangaben einge
Ansprechpartner

Der zustandige Ansprechpartner.

Firmenlogo

Ein beliebiges Firmenlogo kann tber die Windows-Zwischenablage e

13.8.1.2 Leihfirma: Leiharbeitsfirma: Einsétze

tragen.

ingefugt werden.

EE] Leihfirma ] B
Leiharbeitsfirma ] Bernfe Y Extras )
N1 | Fima: [Team Work Gruppe =1 Anschift
. " Einzatze
Filter fuir Beschaftigte
’]Hotel - Zimmerreinigung ;I WL
| ‘ Wt O hiz Bezahlung |W{ahrung | Abteilng | |
b | Meier, Kiaus 01.02.2004 31.03.2004 2400,00 Service Hotel Bremen | Dienst
4 »
Aklionen
B &1 3 Bl DI 1vonl Fimen

Die Angaben dieser Seite werden vom Programm automatisch aus den Einsatzen des Programmteiles Leiharbeit :

Leiharbeiter Einsétze geflllt.
Filter fiir Beschéftigte

Die Auswabhlliste enthalt die Beschaftigungsgruppen, die lUber Einsatze verfuigen. Wurden noch nie Leiharbeiter dieser

Leiharbeitsfirma im Unternehmen beschaftigt, ist die Liste leer.

Die Ubersicht zeigt in tabellarischer Form, welche Leiharbeiter des jeweiligen Leiharbeitsunternehmen bereits beschéftigt

wurden.
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13.8.1.3 Leihfirma: Leiharbeitsfirma: Wiedervorlage (WVL)
EE] Leihfirma =] E3
Leiharbeitsfirma ] Bernfe Y Extras
N1 | Fima: [Team Work Gruppe =1 Anschiift
- Fallige Wwiedervorlagen Einsatze
I Erfabtam 07.05.2007 Wisdervoriage in [ Tagen, em[07.05.2007 2] 24 v WL
von: Hans fiir: Hang
aktuele Freisiste anfordem ﬂ
Erledigt:
&
*| Erfaftam: 07.05.2007 ‘Wiedervorlage in |0 Tagen, amlD?.USEDU?ﬂ
von: Hans fiir: Hang
Erledigt:
&

B | 41 3 2okl D 1von Fimen

Bei der Zusammenarbeit mit einem Leiharbeitsunternehmen entsteht die Notwendigkeit von Absprachen, Anforderungen
und Terminen, die mit der Seite Wiedervorlagen Uibersichtlich verwaltet werden kénnen.

Wiedervorlage in

Hier wird die Zeitspanne eingetragen, nach deren Ablauf an die entsprechende Angelegenheit erinnert werden soll. Beim
Programmstart wird automatisch eine Abfrage Uber die falligen Wiedervorlagen durchgefiihrt und in Kurzform angezeigt.

Textfeld
Der Inhalt und die Struktur des Textfeldes sind beliebig anzulegen.

Unabhangig von der automatischen Abfrage beim Starten des Programms kdnnen die Wiedervorlagen tber die
Programmpunkte <Extras: Wiedervorlagen> angezeigt oder Uber <Extras: Wiedervorlageliste> angezeigt oder
ausgedruckt werden.

13.8.2 Leihfirma: Berufe
13.8.2.1 Leihfirma: Berufe: Téatigkeiten

B Leihfirma |_ O] ]

Leiharbeitsfirma )/ Bernufe Y Extras W

N1 | Fima: [Team Work Gruppe =1 T &tigkeiten
Freise

Berufe ‘ Anz. Leihark.
| P | Kochiichin 5
| |Raum-, Hauzratreiniger 2
| |Reinigungsfachkraft 23
*

— Bemerkung

Aktionen

B | €€ 3| Bkl @ 1wvonl Fimen

Berufe

Hier erscheinen die Berufe bzw. Tatigkeiten, fir welche die Leiharbeitsfirma Mitarbeiter beschéaftigt. Einmal eingegebene
Berufe sind Uber die Auswahlliste auch bei anderen Leiharbeitsunternehmen abrufbar.

Anzahl Leiharbeiter

Diese Informationen soll dariiber Aufschluss geben, in welchen Berufen ein Leiharbeitsunternehmen Schwerpunkte
setzt. Hieraus sind Ruckschliusse auf Qualifikation und Verflgbarkeit zu ziehen.

Bemerkungen

Unter Bemerkungen besteht die Moglichkeit, nahere Angaben zu diesen Berufen in Bezug auf die jeweilige
Leiharbeitsfirma einzutragen, z.B. bendétigte Qualifizierungen und Bescheinigungen.
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13.8.2.2 Leihfirma: Berufe: Preise
EE| Leihfirma =] E3
Leiharbeitsfirma )/ Bernfe Y Extras )
N1 | Fima: [Team Work Gruppe =1 T atigkeiten
Freise

Titigkeit Min | Max ]

Hotel - Zimmeneinigung 2.400.00€ | 2.400.00€

K.Liche - Restaurantreinigung 1.200.00€ | 1.200.00€

g

B &1 3 Bl DI 1vonl Fimen

Diese Seite greift auf die Daten der angelegten Leiharbeiter zurlick und stellt somit eine weitere Informationsmdglichkeit
dar.

Jeder Leiharbeiter wird einem Beschaftigungsschlissel zugeordnet. Weiterhin wird der Preis pro Mitarbeiter erfasst. Es
handelt sich hierbei um den Nettopreis, den das Unternehmen pro Stunde fiir die Uberlassung des Arbeitnehmers zahlen
muss. Die Leiharbeitsunternehmen kalkulieren zumeist einen Aufschlag von 100 bis 125 % auf den Brutto — Stundenlohn
des Mitarbeiters. Das Programm fasst die Informationen zusammen, so dass sofort ersichtlich ist, in welcher Preislage
(Min ... Max ...) die verfigbaren Arbeitskrafte liegen.

Diese Seite hilft bei einem schnellen Preisvergleich zwischen verschiedenen Leiharbeitsunternehmen fir eine bestimmte
Tatigkeit.

13.8.3 Leihfirma: Extras
13.8.3.1 Leihfirma: Extras: Dokumente

B Leihfirma |_ (O] x|

Leiharbeitsfirma Y Bernfe )/ Extras
N1 | Fima: [Team Work Gruppe =1 Dokumente
Bemerkung
» [B hreibunag: Dat 'ID?DE2DD?E
eschreibung: aturn [

B | 41 3 2okl D 1von Fimen

An dieser Stelle konnen dem Unternehmen beliebig viele Dokumente, Bilder, Auswertungen usw. zugeordnet werden. Es
kann sich um eingescannte Dokumente oder um Dateien, die z.B. mit den Office — Programmen von Microsoft (Word,
EXCEL) erzeugt wurden, handeln. Sind auf dem genutzten PC die zugehdrigen Bearbeitungsprogramme fir die
Dokumente installiert, kann dieses Programm direkt von hier gestartet werden. Zu jedem Dokument kénnen
Bemerkungen eingetragen werden.

Wichtige Bescheinigungen waren eine giiltige Erlaubnis zur Arbeitnehmerutberlassung sowie
Unbedenklichkeitsbescheinigungen, die eine zuverlassige Abflihrung von Steuern an das Finanzamt, die
Krankenversicherungen und die zustandige Berufsgenossenschaft zusichern.

Zu allen Bescheinigungen kann ein Ablaufdatum eingetragen werden.

Um die gewlinschten Dokumente einzufuigen, werden die Tastenkombinationen der Windows — Zwischenablage (Ctrl-C
und Ctrl-V) benutzt.

Hinweis: Die Anlage einer ,allgemeinen® Leihfirma erméglicht es, alle allgemeinen rechtlichen Bestimmungen zu
hinterlegen (z.B. Arbeitnehmeriiberlassungsgesetz, Arbeitsforderungsgesetz).
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13.8.3.2

Leihfirma: Extras: Bemerkungen

In diesem Textfeld kénnen beliebige interne Bemerkungen und Notizen archiviert werden. Die Eingabemenge ist
unbegrenzt. Falls der Text im Eingabefeld nicht mehr vollstandig angezeigt werden kann, wird ein Rollbalken

eingeblendet.

13.9 Formular Leiharbeiter
13.9.1 Leiharbeiter: Leiharbeiter

13.9.1.1 Leiharbeiter: Leiharbeiter: Anschrift
EEl Leiharheiter [_ (O] x|
Leiharbeiter ] Profil Y Extras )
LANr |i] ;I Narne: IMeiel, Klaus ;Igl Inaktiv Anzchrift
Einzatze
E -
ima Team Work Gruppe _I WL
Mame: Meier Titek | |
SErigf-Prat.
Womame: IT(Iaus Geb.Name:l
Strabe, Nr.|Bachstrasse 3 Telefon: |
PLZ:  [28359 Ort[Bremen Furktel: |
Land: |Deutschland ;Igl Telefax: I
Geschlecht —
@ manrlich geboren am: | 15.01.1964 3 Familienstand: |ledig -
 weiblich Alter:
Suchbegriffe
’V 1: I 2 I E I 4 I
Aktionen
B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter
Firma

Jeder Leiharbeiter muss zunéchst einer Leihfirma zugeordnet werden. Hier befindet sich das Auswabhlfenster fir die

entsprechende Zeitarbeitsfirma.

Name, Vorname

Hier wird der Name des Leiharbeiters eingetragen.
Anschrift

Strale, PLZ, Ort, Land, Titel, Telefon des Leiharbeiters

Geschlecht, geb. am, Familienstand

Hier werden die zutreffenden Eingaben vorgenommen. Bei der Datumsangabe werden die Abschnitte mit einem Punkt

oder Komma getrennt.
Passbild

Uber die Windows — Zwischenablage kann das Passbild eingefiigt werden.

13.9.1.2

Leiharbeiter: Leiharbeiter: Einsétze

BS| Leiharbeiter 9=l E3
Leiharbeiter ] Profil Y Extras )
LA&Nr |1 ] Mame: IMeiel, Klaus | gl Inaktiv Argchrift
= B Meier, Klaus Tatigkeit IHDlaI - Zimmerreinigung LI i stz
- Eirsstztle 1 Begie DL022004  pog (8042007 [ Ende: [25.042007 [T ki
- m—— [Bremen EE[EHFot
Bezahng,  [E50.00 [EUR |
M andant: ID\enstIeistungsuntemehmen ;I gl
Abteiung: |Heinigung ;lgl
Abteiungsleiter: Reinigung-FK, Matthias
Arbeitszeit: |4D h Arbeitszeit ;I gl
Bemerkung: Kosthr |4DDU ;'gl
Fostenstelle: IService-F{ein\gung ;I
Betriebzratzustimmung am: l—g
M| €€ 3 ¥ ch| D 2von2Einsatze
B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

In die Seite Einsétze werden die Engagements der Leiharbeiter in Folge eingetragen.

Eintritt
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Der Beginn der Arbeitstatigkeit im Unternehmen. Beim Anklicken des Feldes ,Einsatz von* wird automatisch der
Fristenrechner aktiviert, der anzeigt, wie viele Tage dieser Arbeitnehmer als Leiharbeiter noch in der Firma bleiben kann.
Eine Wiedervorlage kann zur Erinnerung eingerichtet werden.

Austritt

Das Ende der Arbeitstatigkeit im Unternehmen.

Beschiftigt als

Zuordnung zu einer Tatigkeit Uber die Auswabhlliste.

Einsatzort

Der Einsatzort des Leiharbeiters im Unternehmen (Ort, Abteilung, Bereich).
Bezahlung

Der EURO - Betrag, der vom Leiharbeitsunternehmen pro Stunde fiir den Einsatz des Leiharbeiters in Rechnung gestellt
wird.

Bemerkungen

Hier kénnen individuelle Bemerkungen zum Einsatz des Leiharbeiters eingetragen werden.

13.9.1.3 Leiharbeiter: Leiharbeiter: Wiedervorlage (WVL)
EEl Leiharheiter [_ (O] x|
Leiharbeiter ] Prafil Y Extras
LANT |1 ;I Name: IMeiel, Klaus ;I gl Inaktiv Anschiift
r Falige \Wiedervarlagen Einsatze
| Erfabt am: 07.05.2007 ‘Wiedervarlage in |n Tagen, amIU? 05.2007 ;‘]; I v L
van: Hans fiir: Hanz SErigf-Prat.
Anmufen wegen evtl, Eingatz in Dortmund ﬂ
Erledigt:
E
*| Erfabtam: 07.05.2007 Wiedervorlagein [0 Tagen, am [07. 05,2007 [T
von:  Hans fur: Hans
Erledigt:
&
. Aktionen
B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

Bei der Zusammenarbeit mit einem Leiharbeiter wird es immer wieder Absprachen, Anforderungen und Termine geben,
die organisiert werden miissen. Eine wichtige Funktion von Wiedervorlagen ist die Uberwachung der Maximalzeit fiir die
Verleihung (siehe auch Leiharbeiter: Arbeit: Einsétze: Eintrittsdatum). Wird dieser Zeitraum Uberschritten, ist der
Leiharbeiter Mitarbeiter des Unternehmens mit allen rechtlichen Konsequenzen!

Wiedervorlage in

Hier wird die Anzahl der Tage eingetragen, nach deren Ablauf an die entsprechende Angelegenheit erinnert werden soll.
Beim Programmstart wird automatisch eine Abfrage uber die falligen Wiedervorlagen durchgefiihrt und in Kurzform
angezeigt.

Textfeld

Der Inhalt und die Struktur des Textfeldes sind beliebig anzulegen.
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13.9.1.4 Leiharbeiter: Leiharbeiter: Serienbriefprotokoll
E=| Leiharbeiter [_ (O] x|
Leiharbeiter ] Profil Y Extras
L&Nr |1 ;I Name: IMeiel, Klaus ;I gl Inaktiv Anschiift
Einzatze
‘ | Diatum | erstelt won | Bezeichnung Pfad Wil
SErigf-Prat.
Bemerkung _l
Lid
B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

Wenn Sie Schriftverkehr mit Leiharbeitern pflegen, werden die von ihnen erstellten Briefe hier protokolliert.

13.9.2 Leiharbeiter: Profil

13.9.2.1 Leiharbeiter: Profil: Ausbildung
E=| Leiharbeiter [_ (O] x|
Leiharbeiter )/ Profil Y Extras )

L&Nr |1 ;I Name: IMeiel, Klaus ;I gl Inaktiv Aushildung
Sprachen

Sohulabschliiese =
‘. Hauptschule Fahigkeiten
B_erufsbl\dungen Weiterbildg.

- Reinigungsfachkraft

‘wierdegan
Studien dena

Lushildungzart: |Schulabschluss

Ausbildung: |Hauptschu|e ;I wan Jahrl bis Jahr:l
Fachrichtung: I ;I MNate: I
Bemerkung:
M| & 3 3| 3| S 1 von 2 Ausbildungen

B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

Die Eintragung der Profildaten des Leiharbeiters ist dann sinnvoll, wenn bei der Kandidatensuche fir freie Stellen auch
Leiharbeiter beriicksichtigt werden sollen.

In diesem Formular werden Informationen zum Lebenslauf, speziell zur Schul- und Berufsausbildung bzw. zum Studium
angegeben. Im oberen Fenster werden die 3 Ausbildungskategorien Schulabschiisse, Berufsbildungen und Studien
angezeigt. Im unteren Bereich erfolgt die Eingabe der Daten.

IAuswahl im Details
loberen Fenster

Schulabschusse Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun die verschiedenen
Schularten auswahlen. Diese miissen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um
ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die
Eingabe der mdéglichen Schulausbildungen. Diese kénnen
anschlieRend hier ausgewahlt werden.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um einen weiteren Schulabschluss zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Schulabschlisse> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*.

Nun kdénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren
Schulabschluss auswahlen.

Berufsbildungen Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun aus verschiedenen Berufen
auswahlen. Diese mussen jedoch zuvor angelegt worden sein.
Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um ins Formular
<Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die Eingabe der
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mdglichen Berufe. Die hier angelegten Berufe stehen nun zur
Auswahl.

Gibt es in diesem Beruf verschiedene Fachrichtungen, werden
diese in dem gleichnamigen Feld ausgewahlt. Mit Doppelklick
gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Arbeithehmer: Profil:
Berufsausbildungen — Fachrichtung>. Tragen Sie hier die
Fachrichtungen in die linke Spalte ein und ordnen Sie in der
rechten Spalte einen Beruf zu.

Nach der Auswahl kdnnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um eine weitere Berufsausbildung zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Berufsbildungen> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*. Nun
kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren Beruf
auswahlen.

Studien Wahlen Sie im Feld <Ausbildung> den Studiengang aus. Auch
hier kann wieder Fachrichtung, Jahr und Abschlussnote
eingegeben werden.

Studierten die Arbeitnehmer mehrfach, kbnnen weitere
Studiengange angelegt werden, indem im oberen Fenster
<Studien> markiert wird, auf die Schaltflache >* geklickt und ein
weiterer Studiengang ausgewahlt wird.

13.9.2.2 Leiharbeiter: Profil: Sprachen
B=l Leiharbeiter |_ O] ]
Leiharbeiter )/ Profil Y Extras W
Lans [1 1 Name: [Meier, Klaus 1|2 inakiiv Ausbildung
Sprachen
- Sprachen —————— Kenntnisze

Fahigkeiten

Englizch

Italienisch - | Weiterbildg.
Russizch
K

Spanizch jidElci=0ana

Tachechisch

Auzpragung: [wort- und Schirif] =l

— Bemerkung

Aklionen

| &€ | B | B ok | & 1 wvon 2 Leiharbeiter

Aus einer Liste von Sprachen, die mit Doppelklick erweiterbar ist, kann man dem Leiharbeiter mit der Schaltflache ll
Sprachkenntnisse zuordnen. Den zugeordneten Sprachkenntnissen kdnnen nach deren Markierung noch zusatzliche
Bemerkungen wie z.B. im Auslandseinsatz erworben zugewiesen werden.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kénnen, miissen die benétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfiigung.
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13.9.2.3 Leiharbeiter: Profil: Féhigkeiten
E=| Leiharbeiter [_ (O] x|
Leiharbeiter )/ Profil Y Extras
L&Nr |1 ;I Name: IMeiel, Klaus ;I gl Inaktiv Aushildung
- N - - o Sprachen
— Fahigkeiten des Leiharbeiters ——————————— Yorhandene Fahigkeiten

Fzhigkeiten
Durchsetzungsvermogen - iEtEibicla.

- | fundierends Berufserfahming im Perst ‘wierdegang
hohe Eigeninitiative

Kommunik ationsfghig
KonfliktfShigksit

|'I - Sozial- und Selbstkompezenz

1- Sozial und .
Selbstkompezenz el

Auzgewshlte Fahighkeit

El
el I g bis:l ﬂ

Bemerkung

B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

Auf dieser Seite kdnnen besondere Fahigkeiten des Leiharbeiters angegeben werden.

Gruppe: Vorhandene Féhigkeiten

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Fahigkeiten automatisch angezeigt. Diese kbnnen nun ausgewahlt und mit il dem Leiharbeiter zugeordnet werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
erm@glicht. Die zu der Obergruppe gehdrenden Fahigkeiten kénnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefigt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Aufforderung zur Eingabe einer neuen Fahigkeit gedffnet.

Gruppe: Zugeordnete Féhigkeiten

Wird eine dem Leiharbeiter zugeordnete Fahigkeit ausgewahlt, kdnnen zu dieser weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern von, bis kann die Dauer des Erwerbs der Fahigkeit angegeben werden. Im Feld Bemerkung
kénnen zusatzliche Informationen zu den einzelnen Fahigkeiten abgelegt werden.

13.9.2.4 Leiharbeiter: Profil: Weiterbildung
E=| Leiharbeiter |_ O] ]
Leiharbeiter )/ Profil Y Extras
LN, |1 ;l Name: IMeiel, Klaus LI gl Inaktiy Aushildung
Sprachen
wieiterbidung [ Wil [ wom [  Eis m
po—y " Fahigkeiten
| [Stresshewatigung Gesundheit Dartmunc 0472007 0452007
‘Weiterbildg.
Werdegang
Bemerkung
Aklionen
| &€ | B | B ok | & 1 wvon 2 Leiharbeiter

Hier kann eingegeben werden, an welchen WeiterbildungsmafRnahmen der Leiharbeiter teilgenommen hat.
Zusatzlich besteht hier die Moglichkeit, zu jeder Weiterbildungsmafinahme individuelle Bemerkungen hinzuzufigen.
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13.9.2.5 Leiharbeiter: Profil: Werdegang
E=| Leiharbeiter [_ (O] x|
Leiharbeiter )/ Profil Y Extras
L&Nr |1 ] Mame: IMeiel, Klaus | gl Inaktiv Aushildung
Sprachen
[ . \I Tatighsit ;|| Arbeitgeber [ won | His Fihigketen

Weiterbildg.
‘Werdegang

Bemerkung

B | &€ | B | B k| & 1 won 2 Leiharbeiter

In tabellarischer Form kann auf der Seite <Werdegang> der bisherige Berufsweg des Leiharbeiters dargestellt werden.

Zu jeder Tatigkeit kann man noch den Arbeitgeber, die Dauer der Arbeitsverhaltnisses sowie eine Bemerkung angeben.

13.9.3 Leiharbeiter: Extras

13.9.3.1 Leiharbeiter: Extras: Einschétzung
E=| Leiharbeiter |_ O] ]
Leiharbeiter Y Profil )/ Extras
LA [1 -] Name: [Meier. Klaus &3 g| Inaktiv Einschat

Dok b
— Einzchatzung des Leihaibeiters akumerte

zehr schiell und genau -
flexibel einsetzbar, arbeitet bei Bedarf auch mal langer

[ Aklionen I

| &€ | B | B ok | & 1 wvon 2 Leiharbeiter

In diesem Feld kann eine Einschatzung des Leiharbeiters vorgenommen werden. Die Eingabemenge ist unbegrenzt.
Falls der Text im Eingabefeld nicht mehr vollstadndig angezeigt werden kann, wird ein Rollbalken eingeblendet.

13.9.3.2 Leiharbeiter: Extras: Dokumente
E=| Leiharbeiter |_ O] ]
Leiharbeiter Y Profil )/ Extras
Lans [1 1 Name: [Meier, Klaus 1|2 inakiiv
Dakumente
Auswahl  [Arbeitsverrag / algemeine Vertdoae =1

» Beschreibung: D atum: I 07.05.2007 ﬂ
I' -
=]

Aklionen

| &€ | B | B ok | & 1 wvon 2 Leiharbeiter

An dieser Stelle konnen dem Leiharbeiter beliebig viele Dokumente, Bilder, Auswertungen usw. zugeordnet werden. Es
kann sich um eingescannte Dokumente oder um Dateien, die z.B. mit den Office — Programmen von Microsoft (Word,
EXCEL) erzeugt wurden, handeln. Sind auf dem genutzten PC die zugehdrigen Bearbeitungsprogramme flr die
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Dokumente installiert, kann dieses Programm direkt von hier gestartet werden (Kontextmenu der rechten Maustaste). Zu
jedem Dokument kdnnen Bemerkungen eingetragen werden.

Um die gewlinschten Dokumente einzufiigen, werden die Tastenkombinationen der Windows — Zwischenablage (Ctrl-C
und Ctrl-V) benutzt.

13.10 Formular Konfiguration Vorgaben

13.10.1 Allgemeines zu den Vorgaben

In der Konfiguration Vorgaben werden grundsatzliche Einstellungen — Konstanten — fiir das Personalinformationssystem
erfasst. Die Eintrage stehen dann in den jeweiligen Auswahllisten zur Verfigung.

13.10.2 Konfiguration: Arbeitnehmer

13.10.2.1 Konfiguration: Arbeitnehmer: Person

In der Auswabhlliste der Seite Person sind die Merkmale zu finden, die sich im Formular Arbeitnehmer (Info) im Register
Person befinden:

IAuswahl Feld Zu finden in: (Modul — Register — Seite)
Befugnisse AN Info — Person — Befugnisse
Beurteilung von AN Info — Person — Beurteilung
Bruttoentwicklung AN Info — Person — Bruttoentwicklung
Obergruppen Befugnisse AN Info — Person — Befugnisse
Obergruppen Projekte AN Info — Person — Projekte
Projekte AN Info — Person — Person

Auswahl <Befugnis>

Damit die Befugnis in der Auswahlliste der jeweiligen Obergruppe erscheint, muss die Befugnis der Obergruppe
zugeordnet werden. Dies gilt analog flir Projekte:

Auswahl <Beurteilung von>

Aus der Vielzahl der Arbeitnehmer werden durch die Zuordnung in die Auswahlliste <Beurteilung von> nur diejenigen
Arbeitnehmer angezeigt, die Beurteilungen erstellen.

Auswahl <Bruttoentwicklung>
*  Mandantenbezogene Einstellung

= Festlegung der Lohnarten fiir die Anzeige unter <Arbeitnehmer: Person: Bruttoentwicklung> und die
Berucksichtigung im Bericht <Bruttoentwicklung>

Lohnarten, die hier nicht ausgewahlt wurden, werden in diese Auswertung nicht mit einbezogen.

Siehe auch: 6.3 Anzeige der Bruttoentwicklung

Auswahl <Obergruppen Befugnisse>
Fir das Neuanlegen von Obergruppen fiir Befugnisse oder Projekte genligt der Eintrag in die Liste.
13.10.2.2 Konfiguration: Arbeitnehmer: Profil

Alle Konstanten, die unter <Arbeitnehmer Info: Profil> verwendet werden, konnen in die Auswabhllisten auf der Seite Profil
eingetragen werden:

IAuswahl Feld Zu finden in: (Modul — Register — Seite)
Berufsausbildung AN Info: Profil: Ausbildung
Fachrichtungen AN Info: Profil: Ausbildung
Fahigkeiten AN Info: Profil: Fahigkeiten
Kursergebnisse AN Info: Profil: Weiterbildung
Schulabschlisse AN Info: Profil: Ausbildung
Sprachen AN Info: Profil: Sprachen
Sprachen — Auspragung AN Info: Profil: Sprachen
Studien AN Info: Profil: Ausbildung
Weiterbildungsschwerpunkt AN Info: Profil: Bedarf
Werdegang AN Info: Profil: Werdegang

Identisch mit den angelegten Kategorien/
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|| Funktionen ||

Das Eintragen in Listen gilt fir die Auswahl Berufsausbildungen, Obergruppen Fahigkeiten, Sprachen, Studien,
Weiterbildungsschwerpunkt und Werdegang.

Fur die Auswahl <Fahigkeiten> und <Fachrichtung von Studien> muss eine Zuordnung zur Obergruppe bzw. zum
Studium erfolgen.

Prioritaten in der Ausbildung

Fir die Auswahl <Schulabschliisse> und <Sprachen-Auspragung> wird eine Prioritdt bzw. ein Rang im Sinne einer
Wertigkeit vergeben. Diese erlangen bei der Personensuche und im Vergleich Bedeutung, wobei die kleinsten Ziffern die
héchste Wertigkeit besitzen.

Der mathematische Abstand zwischen den Prioritdten hat keine Auswirkungen auf die Behandlung. Sie kdnnen also
Prioritdten z.B. in Zehnerschritten vergeben, um spater noch weitere Listeneintrage zwischen zwei bestehende
Prioritdten hinzuftigen zu kénnen.

E=| Yorgaben [_ O] ]
Arbeitnehmer Y Bewerber YWeiterbiIdung Y Stellen/Fkt ]/ Sonstiges

Auzwahl: ISchulabschILisse ;l Person
Prafil

Bezeichnung [ Prioritat

A hitur Extras

Fachabitur
Haupischu\el
Realschule

Entwicklung

[
|

13.10.2.3 Konfiguration: Arbeitnehmer: Extras
In der Auswahl auf der Seite <Extras> befinden sich Konstanten aus dem Modul AN Info — Register Extras:
IAuswahl zu finden in: (Modul — Register — Seite)

Dokumentenauswahl AN Info — Extras — Dokumente

Arten der medizinischen Untersuchungen | AN Info — Extras: Med. Untersuchungen

Befunde der medizinischen AN Info — Extras: Med. Untersuchungen
Untersuchungen

13.10.3 Konfiguration: Bewerber

13.10.3.1 Konfiguration: Bewerber: Bewerber

In der Auswahlliste der Seite Person sind die Merkmale zu finden, die sich im Formular Bewerber in den Seiten im
Register Bewerber befinden:

IAuswahl zu finden in (Modul — Register — Seite):
Bewerbung als Bewerber — Bewerber — Bewerbung
Gesprachspartner Bewerber —Bewerber — Status: nach Auswahl des Status im
Gesprach
Grinde Bewerber — Bewerber — Bewertung

Griinde, die nach Auswahl einer Bewertung zugeordnet
werden kdénnen

Status - Bewertung Bewerber — Bewerber — Bewertung
Status - Bewerber — Bewerber — Verlauf
Korrespondenz

Welche Korrespondenz soll bei welchem Status automatisch
erstellt werden? Welche Pflichtfelder missen fur die
Erstellung dieser Korrespondenz hinterlegt sein?

Status - Verlauf Bewerber — Bewerber — Verlauf

Welche Stationen kann ein Bewerber im Unternehmen
durchlaufen? Siehe auch: Status — Verlauf

Beschreibung der Formulare und Felder o 180



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

Titel Bewerber — Bewerber — Anschrift

Unterlagen bei Bewerber — Bewerber — Status: nach Auswahl des Status
LKorrespondenz*

Weitere Kontakte Bewerber — Bewerber — Bewerbung

Status — Verlauf

Zusatzlich zu den vorgegebenen Statusbezeichnungen der Bewerber kdnnen benutzerdefinierte Statusbezeichnungen
angelegt und zugeordnet werden.

Unter Datenstamm - > Konfiguration -> Vorgaben -> Register Bewerber - > Seite Bewerber -> Auswahl Status kénnen
die verschiedenen Statusbezeichnungen festgelegt werden.

E=| Yorgaben |_ (O] x|
Arbeitnehmer ) Bewerber YWeiterbiIdung Y Stellen/Fkt ]/ Sonstiges ]

Auzwahl: IStatus -Werlauf ;I Bewerher
Profil

[T Gruppe [ Status [ Kirzel [ sartierung

L [Fewerbungseingang| ;I Bewerhbungseingang Bew: 1 Extras

| |Gespréche “orstellungsgesprach GEspr 2

|| Ablebnung Ahsage ahigel. [

| |Vertragsphase “ertragsphase Sngen. 7

| |Historie Auzlagern Auzla. g

| |Patertial Bewerberpool Fat. 9

| |Auswahlverfahren Profung/analyse Uriterl 10

| |Eingestelt Eingestellt Eing. 12

| [Wontakt Konitakt Kornit. 13

#*

Der jeweils neu angelegte Status muss einer Statusgruppe zugeordnet werden. Auf diese Weise wird sichergestellt, dass
eine entsprechende Maskenanderung zur Eingabe zuséatzlicher, statusbezogener Daten erfolgt, wenn ein neuer Status
zugeordnet wird. Diese sind nicht veranderbar.

Um einen neuen Status anzulegen, wechseln Sie bitte in die letzte Zeile der Tabelle, wahlen eine Statusgruppe aus und
geben anschlieRend eine Bezeichnung fiir den neuen Status ein. Legen Sie das dazugehoérige Kurzel fest. Weiterhin
kann man die Reihenfolge fur die Anzeige der verschiedenen Statusbezeichnungen im Bewerberformular festlegen.

Nach der Anlage des neuen Status steht dieser in der Auswabhlliste <Aktueller Status> auf der Seite <Bewerber:
Bewerbung: Verlauf> zur Verfiigung.

Unterlagen bei

Fir die Auswahl <Unterlagen bei> werden die Arbeitnehmer in der Liste markiert und zugeordnet. Es kénnen aber auch
eigene Eintrage erfolgen, bspw. Namen von Personalvermittlern. Durch Léschen der Eintrdge werden die Namen aus
der Auswabhlliste entfernt.

13.10.3.2 Konfiguration: Bewerber: Profil

Alle Konstanten, die unter <Bewerber: Profil> verwendet werden, kénnen in die Auswahllisten auf der Seite Profil
eingetragen werden:

IAuswahl Feld Zu finden in: (Modul — Register — Seite)
Berufsausbildung Bewerber: Profil: Ausbildung
Fachrichtungen Bewerber: Profil: Ausbildung
Fahigkeiten Bewerber: Profil: Fahigkeiten
Schulabschlusse Bewerber: Profil: Ausbildung
Sprachen Bewerber: Profil: Sprachen
Sprachen — Auspragung Bewerber: Profil: Sprachen
Studien Bewerber: Profil: Ausbildung
Tatigkeit Bewerber: Profil: Werdegang

Entspricht Kategorien/ Funktionen
Weiterbildungsschwerpunkt Bewerber: Profil: Weiterbildung

Das Eintragen in Listen gilt fiir die Auswahl Berufsausbildungen, Obergruppen Fahigkeiten, Sprachen, Studien und
Weiterbildung.

Fir die Auswahl Fahigkeiten und Fachrichtung von Studien muss eine Zuordnung zur Obergruppe bzw. zum Studium
erfolgen:
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Fur die Auswahl <Schulabschliisse> und <Sprachen-Auspragung> wird eine Prioritdt bzw. ein Rang im Sinne einer
Wertigkeit vergeben. Diese erlangen bei der Personensuche und im Vergleich Bedeutung, wobei die kleinsten Ziffern die
héchste Wertigkeit besitzen.

13.10.3.3 Konfiguration: Bewerber: Extras

In der Auswahl auf der Seite Extras befinden sich Konstanten aus dem Modul Bewerber — Register Sonstiges:
IAuswahl zu finden in: (Modul — Register — Seite)

Dokumentenauswahl Bewerber: Sonstiges: Dokumente

Kostenart Bewerber: Sonstiges: Kosten

Kosteneinheit Bewerber: Sonstiges: Kosten

Die Auswahllisten werden durch Neueintrag in die Listen erweitert, nicht mehr verwendete Eintrage kénnen durch
Loschen entfernt werden.

13.10.4 Konfiguration: Weiterbildung

Die im Register <Weiterbildung> aufgefiihrten Konstanten werden fiir die Module <Seminare> und <Kurse> benétigt:

13.10.4.1 Konfiguration: Weiterbildung: Seminare

Die Auswahllisten der Seite Seminare sind auf folgenden Seiten im Modul <Seminare> zu finden:

IAuswahl zu finden in (Modul — Register — Seite):
Dozenten, Dozentenzuordnung Seminar — Organisation — Dozenten
Fahigkeiten Seminar — Profil — Fahigkeiten
Fristen Seminar — Organisation — Kosten
Obergruppe Fahigkeiten Seminar — Profil — Fahigkeiten
Seminarveranstalter Seminar — Organisation — Veranstalter
Status Seminar Seminar — Organisation — Seminar
Themengruppen Seminar — Organisation — Seminar
Weiterbildungsschwerpunkt Seminar — Organisation — Seminar
Zielgruppen Seminar — Organisation — Seminar

Fur die Auswahl Dozenten und Seminarveranstalter miissen Unterformulare ausgefillt werden.

Fur die Auswahl Obergruppen Fahigkeiten, Themengruppen, Weiterbildungsschwerpunkte und Zielgruppen werden die
Listen durch Neueintrage erweitert.

Fur die Auswahl Dozenten Zuordnung und Fahigkeiten missen jeweils die Dozenten einem Veranstalter und die
Fahigkeiten einer Obergruppe Fahigkeiten zugeordnet werden.

In der Auswahl Fristen muss unbedingt die Anzahl der Tage, die diese Frist umfasst, eingegeben werden. Anhand dieser
Werte werden die Datumsangaben im Modul Seminartermin berechnet:

E=| Yorgaben |- O] <]

Arbeitnehmer Y Bewerber )/Weiterbildung Y Stellen/Fkt ]/ Sonstiges ]
Auswahl: |FristenMiederhqung ;' Seminare

Termine:

Bezeichnung | Hurz | Anzahl der Tage
a0 Kosten

Monatlich
Jahrlich
woche
Tag

360 Beurteilung
g
1

- 2=

Ressourcen

i3
]

13.10.4.2 Konfiguration: Weiterbildung: Termine

In der Auswahl der Seite Kurse werden die Konstanten eingetragen, die sich im Modul Kurse auf folgenden Seiten
befinden:

IAuswahl zu finden in (Modul — Register — Seite):
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Adresstypen Konfiguration — Weiterbildung — Seminartermine,
Auswahl Veranstaltungsorte

Hotelkategorien und Hoteltyp | Konfiguration — Weiterbildung — Seminartermine,
Auswahl Hotels/Einordnung

Hotels Seminartermine — Organisation — Einordnung
Stornierungsgrund AN Info — Profil — Weiterbildung
Veranstaltungsorte Seminartermine — Organisation — Einordnung

Fur die Auswahl Adresstypen, Hotelkategorien, Hoteltypen und Stornierungsgrund werden die Listen durch Neueintrage
erweitert. Wenn Sie im Reisekostenabrechnungssystem die Hoteldaten pflegen, stehen ihnen diese auch im
Personalinformationssystem zur Verfugung.

In der Auswahl Veranstaltungsorte miissen die Daten in ein Unterformular eingegeben werden.
Fir die Eingabe der Daten in der Auswahl Hotels sind mehrere Register im Unterformular zu pflegen.

Im Register Anschrift werden die allgemeinen Adressdaten des Hotels eingegeben. Im Register Einordnung werden die
Angaben zur Art des Hotels erganzt.

Zur Vervollstandigung der Informationen kénnen im Register Zimmer/Preise die entsprechenden Daten eingegeben
werden:

13.10.4.3 Konfiguration: Weiterbildung: Kosten

In der Auswahl Kosten Art kann durch Neueintrag die Liste erweitert werden. In der Auswahl Budget kann fur einen
festzulegenden Zeitraum einer vorhandenen Kostenstelle eine Budgetsumme zugeordnet werden.

E=| Yorgaben |_ (O] x|

Arbeitnehmer Y Bewerber )/Weiterbildung Y Stellen/Fkt ]/ Sonstiges
Auswahl: |Eudgetdefinition ] Seminare

Termine

Zeiraum  vore| DT.0T.2006 [  bis [ 31122006 [ Jahe[0T.07.2006-31122006 =] P
ozlen

KoSthr Hostenstels [ Budget [ ahrung !
Beurteilung
1000 “erveatung 2.500,00 EUR
5000 Eventmanagement 10.000,00 EUR Ressourcen

yooo Geschattsfihrung 1.000,00 EUR
000 Service-Technischer Dienst 6.000,00 EUR
3000 Service-Restaurant 35.000,00 EUR

-~ 0,00 ELR

]

B & 3| 3| ch| & 3wvon3Budgetdefinitionen

13.10.4.4 Konfiguration: Weiterbildung: Beurteilung

Auf der Seite Beurteilung werden die Beurteilungsbdgen flr die Kurse definiert. Anhand dieser Beurteilungsbdgen kann
die Qualitat eines Seminartermins eingeschatzt werden. Wenn Beurteilungsbégen angelegt wurden, kann man diese
einem Seminar zuordnen. Nach Abschluss des Seminars werden diese von den Teilnehmenden ausgefillit.

Mit der Auswahl Beurteilungskategorien kann eine Beurteilung fiir einen bestimmten Kurs/Seminar festgelegt werden.

Mit der Auswahl Fragenkategorien kann eine Zusammenfassung der Fragen in Gruppen durchgefihrt werden. Im Feld
Antwortskala |asst sich die mdgliche Art der Bewertung festlegen:

Mit der Auswahl Fragen kénnen ausformulierte Fragen einer Kategorie zugeordnet werden:

Mit der Auswahl <Beurteilungsbégen> kdnnen die unter <Fragen> aufgelisteten Fragen individuell zu einer Beurteilung
zusammengestellt werden.

Aus den Auswahllisten der Felder werden die bendtigten Fragen in der erforderlichen Reihenfolgen ausgesucht. Nach
Betatigen der Schaltflache Vorschau kann der entworfene Beurteilungsbogen eingesehen und dann ausgedruckt
werden.

13.10.4.5 Konfiguration: Weiterbildung: Ressourcen

Auf der Seite <Ressourcen> werden die externen Raume fur Weiterbildungsveranstaltungen naher beschrieben. Die
Liste <Raumtypen> wird durch Neueintrag beliebig erweitert.

Interne Raume fiir Weiterbildungsveranstaltungen werden dagegen in der Ressourcenverwaltung unter dem Menupunkt
<Management> gepflegt.

In der Auswahl <externe Raume> kénnen die vorhandenen Schulungsrdume naher beschrieben werden. In der
Ressourcenplanung fir den Kurs sind diese Angaben sichtbar.
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13.10.5 Konfiguration: Stellen/ Fkt.

Alle Vorgaben, die in der Stellenverwaltung verwendet werden, kénnen im Register <Stellen/ Funktionen> bearbeitet
werden.

13.10.5.1 Konfiguration: Stellen/ Fkt.: Stelle

In der Auswahl der Seite Stelle sind die Konstanten, die sich im Modul <Stellenwirtschaft> auf folgenden Seiten
befinden:

IAuswahl zu finden in (Modul — Register — Seite):
Amtsbezeichnungen nur Variante BAT Stellen — Stellen — Stammdaten
Anderungsgriinde Stellen — Stellen — Anderung
Bereitschaftsdienst Stellen — Stellen — Stammdaten
Dienstarten nur Variante BAT Stellen — Stellen - Stammdaten
Gefahrenschlissel Stellen — Bewertung — Zulag./ArbS
Laufbahngruppen nur Variante BAT Stellen — Stellen - Stammdaten
Sachverhalte Stellen — Stellen — Anderung
Schichtdienste Stellen — Stellen — Stammdaten
Standorte Stellen — Stellen — Stammdaten

Fir die Auswahl Abteilungsnamen, Amtsbezeichnungen, Anderungsgriinde, Bereitschaftsdienst, Dienstarten,
Gefahrenschlussel, Laufbahngruppen, Sachverhalte, Schichtdienste und Standorte werden die Listen durch Neueintrage
erweitert.

13.10.5.2 Konfiguration: Stellen/ Fkt.: Profil

Alle Konstanten, die in <Stellen: Profil> verwendet werden, kdnnen in die Auswahllisten auf der Seite Profil eingetragen
werden.

Das Eintragen in Listen gilt fiir die Auswahl Berufsausbildungen, Obergruppen Fahigkeiten, Sprachen und Studien.
Fir die Auswahl Fahigkeiten muss eine Zuordnung zur Obergruppe erfolgen.

Fir die Auswahl Schulabschlisse und Sprachen-Auspragung wird eine Prioritdt bzw. ein Rang im Sinne einer Wertigkeit
vergeben. Diese erlangen bei der Personensuche und im Vergleich Bedeutung, wobei die kleinsten Ziffern die hchste
Wertigkeit besitzen.

13.10.5.3 Konfiguration: Stellen/ Fkt.: Verantwortlichkeit

Auf der Seite Verantwortlichkeit werden in den Auswabhllisten die Konstanten fiir Befugnisse, Aufgaben und Projekte
hinterlegt.

Die Auswahllisten fiir die Obergruppen Befugnisse, Einzelaufgaben und Projekte werden durch Neueintrage erweitert.

In der Auswahl flr Befugnisse, Einzelaufgaben und Projekte miissen die einzelnen Eintrage den entsprechenden
Obergruppen zugeordnet werden.

13.10.6 Konfiguration: Sonstiges
13.10.6.1 Konfiguration: Sonstiges: Suche

In der Auswahl der Seite <Suche> sind die fur die Seite <Personensuche: Medien> hinterlegt.

Die Auswahllisten werden durch Neueintrage erweitert, nicht mehr verwendete Eintrdge kénnen durch Léschen entfernt
werden.

13.10.6.2 Konfiguration: Sonstiges: Arbeitsrecht

Die Konstanten dieser Seite dienen zur Berechnung von Terminen und Zeitraumen, die im Zusammenhang mit den
Kindigungsfristen im MenUpunkt Szenarien — Arbeitsrecht stehen.

In der Auswahl Tarif/Gesetze werden die geltenden Regelungen fir Kiindigungsfristen erfasst. Regelungen, die als
Ungliltig markiert sind, stehen in den Auswahllisten nicht mehr zur Verfigung.

In der Auswahl Arbeitsrecht werden nach Auswahl des Regelnamens die Bedingungen fiir die Kiindigungsfristen
festgelegt. Aus den Auswahllisten der Felder kénnen die Eintrdge miteinander kombiniert werden.

Die einzelnen Felder haben folgende Aussage:

Betriebszugehdorigkeit Je nach Anzahl der Betriebszugehdrigkeitsjahre kann ein
Anspruch auf eine bestimmte Kiindigungsfrist bestehen

ANG/ARB Gelten fiir Angestellte und Arbeiter unterschiedliche
Regeln, wird das entsprechende Kennzeichen vergeben
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Frist Anzahl der Tage (Wochen, Monate), die als
Kindigungsfrist vorgegeben werden

Einheit Einheit (Tage, Wochen, Monate) zur Kiindigungsfrist

Zum Kirzel fir die Periode. Eine Kiindigung ist meist nur zum

Ende einer abgeschlossenen Periode moglich, nicht zu
jedem beliebigen Tag.

Zusatzbedingungen Textfeld fir Notizen

In der Auswahl <Sozialauswahl — Gewicht> kann eingegeben werden, welches Gewicht die Kriterien
Betriebszugehdrigkeit, Alter und Unterhaltspflicht bei der Berechnung der Sozialpunkte haben sollen.

13.10.6.3 Konfiguration: Sonstiges: Berichte

Auf der Seite <Berichte> werden die Namen der Filter, die unter <Auswertungen/ Statistik> angelegt wurden,
gespeichert. Werden die Filtereinstellungen, die unter diesem Namen gespeichert wurden, nicht mehr benétigt, kdnnen
sie durch Léschen entfernt werden:

13.10.6.4 Konfiguration: Sonstiges: Leiharbeit

In die Auswabhllisten auf der Seite Leiharbeit werden die Konstanten eingegeben, die im Modul <Leiharbeiter: Profil>
verwendet werden.

Das Eintragen in Listen gilt fir die Auswahl Berufsausbildungen, Dokumentenauswahl, Obergruppen Fahigkeiten,
Sprachen, Studien, Tatigkeiten, Titel und Weiterbildung.

Fur die Auswahl Fahigkeiten und Fachrichtung von Studien muss eine Zuordnung zur Obergruppe bzw. zum Studium
erfolgen.

Fir die Auswahl Schulabschliisse und Sprachen-Ausprégung wird eine Prioritdt bzw. ein Rang im Sinne einer Wertigkeit
vergeben. Diese erlangen bei der Personensuche und im Vergleich Bedeutung, wobei die kleinsten Ziffern die hochste
Wertigkeit besitzen.

13.10.6.5 Konfiguration: Sonstiges: Azubi (Auszubildende)

Auf der Seite <Azubi> werden Konstanten eingetragen, die in der Azubiverwaltung (Module Ausbildungsberufe/ -gruppen
und Auszubildende) verwendet werden.

IAuswahl zu finden in (Modul — Register — Seite):

Abteilungen Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsberufe —
Abteilungen

Abteilungsnamen Konfiguration Vorgaben — Sonstiges —Azubi, Auswabhl
Abteilungen

Berufe (Berufsfeld) Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsberufe —
Allgemein

Fachrichtungen Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsberufe —
Allgemein

Handelskammer Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsgruppe —
Gruppe Auszubildende — Ausbildung — Vertrag

Lehrstatte Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsberuf —
Lehrstatte
Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsgruppe —
Lehrplan
Auszubildende — Ausbildung — Lehrplan

Lehrstatten-Lernfelder Auszubildende — Ausbildung — Lehrplan

Lernfelder Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsberuf —
Rahmen
Ausbildungsberufe/ -gruppen — Ausbildungsgruppe —
Lehrplan
Auszubildende — Ausbildung — Lehrplan

Lernfeldzuordnung Konfiguration Vorgaben — Sonstiges — Azubi

Schulen Auszubildende — Schule — Anschrift

Unterrichtsfacher Auszubildende — Schule — Stundenplan

Das Eintragen in Listen gilt fiir Abteilungsnamen, Berufe, Lernfelder und Unterrichtsfacher.
In der Auswahl <Fachrichtung> muss die Fachrichtung des Ausbildungsberufes dem Berufsfeld zugeordnet werden:
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In der Auswahl <Lehrstatten-Lernfelder> kdnnen den Lernfeldern die Lehrstatten zugeordnet werden, in denen die
Auszubildenden ausgebildet werden sollen. Es ist moglich Abteilungsnamen und Arbeitnehmernamen, die von der

eigenen betrieblichen Struktur abweichen, einzugeben.

In der Auswahl <Lernfeldzuordnung> werden die Lernfelder den Ausbildungsberufen zugeordnet.

In der Auswahl <Handelskammern> werden die kompletten Adressdaten fir die Industrie- und Handelskammern

eingegeben, mit denen Kontakte bestehen.

Abweichend von den betriebsinternen Lehrstatten konnen in der Auswahl <Lehrstatten> auch Ausbildungsorte

eingegeben werden, mit denen ein Vertrag Uber die Ausbildung besteht.

Die Anschriften der fiir den berufstheoretischen Unterricht zustandigen Berufsschule wird in der Auswahl <Schulen>

eingegeben.

13.11 Formular Konfiguration Schriftverkehr

Konfiguration Schriftverkehr: Arbeitnehmer

13.11.1.1 Konfiguration Schriftverkehr: Arbeitnehmer: Brief

Bei der Konfiguration des Schriftverkehrs erfolgt die Auswahl der Serienbrief-Kategorie in einer Baumstruktur. Die
Strukturierung lhrer Serienbrief-Kategorien nehmen Sie auf der Seite <Def. Auswahl> vor.

EE| Konfiguration Schriftverkehr

H[=] 3

Arbeitnehmer Y Eewerber Y Seminare

YAusschreibung ]/ Leiharbeiter ]

Auzwahl et
Mj EF | Dt Avzwahl
]l = Schrittverkehr ]

E-------Arhgitsvertrége

rbeitsvertrage Auszubildende = I
rbeitsvertrage Praktikant = |

rbeitzverlrage Angestelte

B Gonstige

i i Resturlaubsinformation [ |
ielvereinbarung

e furbeiteres

Wahlen Sie im Feld <Auswahl> die Art der Korrespondenz aus, die Sie fiir den automatischen Schriftverkehr einrichten

mochten.

EE| Konfiguration Schriftverkehr

H[=] 3

Arbeitnehmer Y Eewerber Y Seminare

YAusschreibung ]/ Leiharbeiter ]

Aznahl
“Hesturlaubsinformatior‘

Erief
ﬂ ‘ EF | Dt Avzwahl

Korespondenz: |Resturlaubsinfo
Empfanger: Empfangerliste aus Evpartgeneratar =1
Beschreibung:

Lizte: [10005] Resturlaubslizte
Pfad: C:\Programme'\Personalwitzchaftnfolsb\Resurlaubsinfa. dot = |
Test fiir E-Mall: |Information iiber lhren Resturlaub

wfN_fnredes

<AMN_Titel: «AM_Yomames «&N_MNames

Sehr geehrtesr «AN_Anredes «4N_Titels «AN_MNames,

hierrnit rcichtern wir Sie Uber [hren Restulaubsstand informieren. Ihnen -

stehen im Jahr «A4brl ahranoch <Urlaubstage_YJ» Resturlaubstage zur
B & % | 3| k)& 1vonl Korespandenzen

Pro Auswahl kdnnen mehrere Briefe angelegt werden. Dies erfolgt durch Eingabe einer Bezeichnung im Feld

<Korrespondenz>.

IAuswahl im Feld <Empfanger>:

Serienbrief/ E-Mail an

Alle Arbeitnehmer

Alle Arbeitnehmer, die durch die mitgelieferte
Standardabfrage erfasst werden. Beim
Erstellen des Serienbriefes/ der E-Mail steht
ein Filter zur Verfligung, wo die gewiinschten
Arbeitnehmer ausgewahlt werden kdnnen.

Auszubildende

Alle Auszubildenden, die durch die
mitgelieferte Standardabfrage erfasst werden.
Beim Erstellen des Serienbriefes/ der eMail
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steht ein Filter zur Verfiigung, wo die
gewunschten Auszubildenden ausgewahlt
werden kdnnen.

Empfangerliste aus Exportgenerator Im Exportgenerator muss eine Abfrage erstellt
werden, welche die bendtigten Daten abruft.
Achten Sie darauf, dass in der Abfrage
unbedingt die Mandantennummer und die
Personalnummer enthalten sind.

Um das Verzeichnis und die Vorlagedatei fir den Brief auszuwahlen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache neben dem
Feld <Pfad>.

Die Vorlage fiir die Serienbriefe kann sowohl ein Word-Dokument (*.doc) als auch eine Word-Dokumentenvorlage (*.dot)
sein.

Filtern Sie daher im Feld <Dateityp> entweder nach *.doc oder nach *.dot-Dateien.

Wenn die Korrespondenz per E-Mail erfolgen soll, muss ein Nachrichtentext hinterlegt werden. Dieser kann aus der
Dokumentenvorlage tibernommen oder per hand eingegeben werden. Um den Text aus der Word-Vorlage zu
Ubernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache <Kopieren> rechts neben dem Feld. Um den importierten Text zu
bearbeiten und gegebenenfalls zu erganzen, klicken Sie bitte doppelt in das Textfeld. Uber die rechte Maustaste kénnen
Sie Seriendruckfelder einfiigen. Klicken Sie anschlieRend auf <iibernehmen>, um lhre Anderungen zu speichern.

13.11.1.2 Konfiguration Schriftverkehr: Arbeitnehmer: Definition

In den Standardeinstellungen werden 5 Kategorien von Serienbriefen vorgegeben. Sie kdnnen diese Kategorien
einerseits erweitern, indem Sie andere Kategorien hinzufligen, andererseits konnen Sie die bestehenden Kategorien
weiter unterteilen.

Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf eine Kategorie (klicken Sie auf "Schriftverkehr", um eine Kategorie
hinzuzufligen, klicken Sie auf eine bestehende Kategorie, um diese zu unterteilen). Wahlen Sie nun den Punkt <Neuen
Eintrag anlegen>. Das System fragt Sie, ob Sie die den neuen Eintrag unter der gewahlten Kategorie anlegen méchten.

Bestatigen Sie mit <Ja>.

Im Feld <Eintrag > im unteren Bereich des Formulars geben Sie der Kategorie einen pragnanten Namen, um Sie spater
rasch wiederzufinden.

Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>.

13.11.2 Konfiguration Schriftverkehr: Bewerber

13.11.2.1 Konfiguration Schriftverkehr: Bewerber: Brief

Bei der Konfiguration des Schriftverkehrs erfolgt die Auswahl der Serienbrief-Kategorie in einer Baumstruktur. Die
Strukturierung lhrer Serienbrief-Kategorien nehmen Sie auf der Seite <Def. Auswahl> vor.

Wahlen Sie im Feld <Auswahl> die Art der Korrespondenz aus, die Sie fiir den automatischen Schriftverkehr einrichten
mochten.

Pro Auswahl kdnnen mehrere Briefe angelegt werden. Dies erfolgt durch Eingabe einer Bezeichnung im Feld
<Korrespondenz>.

IAuswahl im Feld <Empfianger> Serienbrief/ E-Mail an

Kein Eintrag Alle Bewerber, die durch die mitgelieferte
Standardabfrage erfasst werden. Beim
Erstellen des Serienbriefes/ der E-Mail steht
ein Filter zur Verfligung, wo die gewiinschten
Bewerber ausgewahlt werden kdnnen.

Empfangerliste aus Exportgenerator Im Exportgenerator muss eine Abfrage erstellt
werden, welche die bendtigten Daten abruft.
Achten Sie darauf, dass in der Abfrage
unbedingt die Mandantennummer, das
BW_Datum, die BWNr oder die BWID
enthalten sind.

Um das Verzeichnis und die Vorlagedatei fir den Brief auszuwahlen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache neben dem
Feld <Pfad>.

Die Vorlage fiir die Serienbriefe kann sowohl ein Word-Dokument (*.doc) als auch eine Word-Dokumentenvorlage (*.dot)
sein.

Filtern Sie daher im Feld <Dateityp> entweder nach *.doc oder nach *.dot-Dateien.

Wenn die Korrespondenz per E-Mail erfolgen soll, muss ein Nachrichtentext hinterlegt werden. Dieser kann aus der
Dokumentenvorlage tibernommen oder per hand eingegeben werden. Um den Text aus der Word-Vorlage zu
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Ubernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache <Kopieren> rechts neben dem Feld. Um den importierten Text zu
bearbeiten und gegebenenfalls zu ergénzen, klicken Sie bitte doppelt in das Textfeld. Uber die rechte Maustaste kdnnen
Sie Seriendruckfelder einfligen. Klicken Sie anschlieRend auf <ibernehmen>, um lhre Anderungen zu speichern.

13.11.2.2 Konfiguration Schriftverkehr: Bewerber: Definition

In den Standardeinstellungen werden bereits Kategorien von Serienbriefen vorgegeben. Sie konnen diese Kategorien
einerseits erweitern, indem Sie andere Kategorien hinzufligen, andererseits kdnnen Sie die bestehenden Kategorien
weiter unterteilen.

Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf eine Kategorie (klicken Sie auf "Schriftverkehr", um eine Kategorie
hinzuzufligen, klicken Sie auf eine bestehende Kategorie, um diese zu unterteilen). Wahlen Sie nun den Punkt <Neuen
Eintrag anlegen>. Das System fragt Sie, ob Sie die den neuen Eintrag unter der gewahlten Kategorie anlegen méchten.

Bestatigen Sie mit <Ja>.

Im Feld <Eintrag > im unteren Bereich des Formulars geben Sie der Kategorie einen pragnanten Namen, um Sie spéater
rasch wiederzufinden.

Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>.

13.11.3 Konfiguration Schriftverkehr: Seminare

13.11.3.1 Konfiguration Schriftverkehr: Seminare: Brief

Bei der Konfiguration des Schriftverkehrs erfolgt die Auswahl der Serienbrief-Kategorie in einer Baumstruktur. Die
Strukturierung lhrer Serienbrief-Kategorien nehmen Sie auf der Seite <Def. Auswahl> vor.

Wahlen Sie im Feld <Auswahl> die Art der Korrespondenz aus, die Sie fiir den automatischen Schriftverkehr einrichten
maochten.

Pro Auswahl kdnnen mehrere Briefe angelegt werden. Dies erfolgt durch Eingabe einer Bezeichnung im Feld
<Korrespondenz>.

Die Festlegung eines Empfangers ist beim Schriftverkehr fur das Weiterbildungsmanagement besonders wichtig. Wahlen
Sie fUr Ihre unterschiedlichen Schreiben jeweils die gewlinschten Empfangergruppen aus der Liste.

Um das Verzeichnis und die Vorlagedatei fir den Brief auszuwahlen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache neben dem
Feld <Pfad>.

Die Vorlage fur die Serienbriefe kann sowohl ein Word-Dokument (*.doc) als auch eine Word-Dokumentenvorlage (*.dot)
sein.

Filtern Sie daher im Feld <Dateityp> entweder nach *.doc oder nach *.dot-Dateien.

Wenn die Korrespondenz per E-Mail erfolgen soll, muss ein Nachrichtentext hinterlegt werden. Dieser kann aus der
Dokumentenvorlage tibernommen oder per hand eingegeben werden. Um den Text aus der Word-Vorlage zu
Ubernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache <Kopieren> rechts neben dem Feld. Um den importierten Text zu
bearbeiten und gegebenenfalls zu ergénzen, klicken Sie bitte doppelt in das Textfeld. Uber die rechte Maustaste kénnen
Sie Seriendruckfelder einfiigen. Klicken Sie anschlieRend auf <iilbernehmen>, um lhre Anderungen zu speichern.

13.11.3.2 Konfiguration Schriftverkehr: Seminare: Definition

In den Standardeinstellungen werden bereits Kategorien von Serienbriefen vorgegeben. Sie konnen diese Kategorien
einerseits erweitern, indem Sie andere Kategorien hinzufligen, andererseits kdnnen Sie die bestehenden Kategorien
weiter unterteilen.

Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf eine Kategorie (klicken Sie auf "Schriftverkehr", um eine Kategorie
hinzuzufligen, klicken Sie auf eine bestehende Kategorie, um diese zu unterteilen). Wahlen Sie nun den Punkt <Neuen
Eintrag anlegen>. Das System fragt Sie, ob Sie die den neuen Eintrag unter der gewahlten Kategorie anlegen méchten.

Bestatigen Sie mit <Ja>.

Im Feld <Eintrag > im unteren Bereich des Formulars geben Sie der Kategorie einen pragnanten Namen, um Sie spéater
rasch wiederzufinden.

Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>.

13.11.4 Konfiguration Schriftverkehr: Stellen
13.11.4.1 Konfiguration Schriftverkehr: Stellen: Brief

Mit Hilfe des Schriftverkehrs fiir das Modul <Stellen> kdnnen interne und externe Ausschreibungen in Textform erstellt
werden. Bei der Konfiguration des Schriftverkehrs erfolgt die Auswahl der Serienbrief-Kategorie in einer Baumstruktur.
Die Strukturierung lhrer Serienbrief-Kategorien nehmen Sie auf der Seite <Def. Auswahl> vor.

Wahlen Sie im Feld <Auswahl> die Art der Korrespondenz aus, die Sie fiir den automatischen Schriftverkehr einrichten
mochten.

Pro Auswahl kdnnen mehrere Briefe angelegt werden. Dies erfolgt durch Eingabe einer Bezeichnung im Feld
<Korrespondenz>.
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Um das Verzeichnis und die Vorlagedatei fiir die Ausschreibung auszuwahlen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
neben dem Feld <Pfad>.

Die Vorlage fur die Serienbriefe kann sowohl ein Word-Dokument (*.doc) als auch eine Word-Dokumentenvorlage (*.dot)
sein.

Filtern Sie daher im Feld <Dateityp> entweder nach *.doc oder nach *.dot-Dateien.
13.11.4.2 Konfiguration Schriftverkehr: Stellen: Definition

In den Standardeinstellungen werden bereits Kategorien von Ausschreibungen vorgegeben. Sie kénnen diese
Kategorien einerseits erweitern, indem Sie andere Kategorien hinzufligen, andererseits kdnnen Sie die bestehenden
Kategorien weiter unterteilen.

Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf eine Kategorie (klicken Sie auf "Schriftverkehr", um eine Kategorie
hinzuzufligen, klicken Sie auf eine bestehende Kategorie, um diese zu unterteilen). Wahlen Sie nun den Punkt <Neuen
Eintrag anlegen>. Das System fragt Sie, ob Sie die den neuen Eintrag unter der gewahlten Kategorie anlegen méchten.

Bestatigen Sie mit <Ja>.

Im Feld <Eintrag > im unteren Bereich des Formulars geben Sie der Kategorie einen pragnanten Namen, um Sie spéater
rasch wiederzufinden.

Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>.
13.11.5 Konfiguration Schriftverkehr: Leiharbeit
13.11.5.1 Konfiguration Schriftverkehr: Leiharbeit: Brief

Bei der Konfiguration des Schriftverkehrs erfolgt die Auswahl der Serienbrief-Kategorie in einer Baumstruktur. Die
Strukturierung lhrer Serienbrief-Kategorien nehmen Sie auf der Seite <Def. Auswahl> vor.

Wahlen Sie im Feld <Auswahl> die Art der Korrespondenz aus, die Sie fiir den automatischen Schriftverkehr einrichten
mochten.

Pro Auswahl kdnnen mehrere Briefe angelegt werden. Dies erfolgt durch Eingabe einer Bezeichnung im Feld
<Korrespondenz>.

IAuswahl im Feld <Empfianger> Serienbrief/ E-Mail an

Kein Eintrag Alle Bewerber, die durch die mitgelieferte
Standardabfrage erfasst werden. Beim
Erstellen des Serienbriefes/ der E-Mail steht
ein Filter zur Verfligung, wo die gewiinschten
Bewerber ausgewahlt werden kdonnen.

Empfangerliste aus Exportgenerator Im Exportgenerator muss eine Abfrage erstellt
werden, welche die bendtigten Daten abruft.
Achten Sie darauf, dass in der Abfrage
unbedingt die Leiharbeiternummer enthalten
ist.

Um das Verzeichnis und die Vorlagedatei fir den Brief auszuwahlen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache neben dem
Feld <Pfad>.

Die Vorlage fiir die Serienbriefe kann sowohl ein Word-Dokument (*.doc) als auch eine Word-Dokumentenvorlage (*.dot)
sein.

Filtern Sie daher im Feld <Dateityp> entweder nach *.doc oder nach *.dot-Dateien.

13.11.5.2 Konfiguration Schriftverkehr: Leiharbeit: Definition

In den Standardeinstellungen werden bereits Kategorien von Serienbriefen vorgegeben. Sie kdnnen diese Kategorien
einerseits erweitern, indem Sie andere Kategorien hinzufligen, andererseits kdnnen Sie die bestehenden Kategorien
weiter unterteilen.

Klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf eine Kategorie (klicken Sie auf "Schriftverkehr", um eine Kategorie
hinzuzufligen, klicken Sie auf eine bestehende Kategorie, um diese zu unterteilen). Wahlen Sie nun den Punkt <Neuen
Eintrag anlegen>. Das System fragt Sie, ob Sie die den neuen Eintrag unter der gewahlten Kategorie anlegen méchten.

Bestatigen Sie mit <Ja>.

Im Feld <Eintrag > im unteren Bereich des Formulars geben Sie der Kategorie einen pragnanten Namen, um Sie spater
rasch wiederzufinden.

Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>.
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13.12 Formular Ausschreibung/ Personensuche

13.12.1 Ausschreibung/ Personensuche: Ausschreibung

13.12.1.1 Ausschreibung/ Personensuche: Ausschreibung: Definition
E= Ausschreibung/Personensuche
Auszchreibung Y Suche zur Ausschreibung ]
ﬂr.:ll]l]ﬂ ;I Ngme:lEvenlmanagel!in ;l g Definition
Mame: |Evenlmanagel!in Beginn |15.D4.2005 g :nnonce
M 008 Ende: | Jics | ==

Kozten

Bearbeiter: |F‘LS ;l ‘F‘ersonalleitel, Stadtvenwalung | At Iintern/extem vI

—&usschreibungsgrundage

v Mach Stell 001010 hd

= IE n r ﬂ _l qguilig ab: | 01.05.2005
venimanager /i = -

FKategorie: Eventmanagerin | Status:

Besetzen am 7082008 |

[T Mach Kategorie | ;l

’—Ausschreibung veroffentlichen

als Dokument F | ¥ Online @ | ‘

| & 3 | 3 h Sl 8von9ausschreibungsn

Nach Vergabe einer Nummer fiir die Ausschreibung kann eine Bezeichnung, sowie das Beginn- und Enddatum
eingegeben werden. Die Nummer kann auch Buchstaben enthalten, z.B. S1, A-55 oder einfach nur 1. Der Beginn der
Personalsuchaktion dient als Hinweis, wie lange die Aktion bereits Iauft.

Im Feld Such-Code kann fiir die Ausschreibung ein weiteres Merkmal gesetzt werden (alphanumerisch moglich).
Als Vorgabe wird im Feld Bearbeiter der aktuelle Benutzer eingetragen. Aus der Auswahlliste sind auch andere Eintrage
moglich.

Eine Ausschreibung kann sich auf eine vorhandene Stelle oder auf eine vorhandene Kategorie beziehen. Im Bereich
Ausschreibungsgrundlage ist die entsprechende Option auszuwahlen. Wenn hier keine Eintrage erfolgen, kénnen die
Daten der Bewerber nicht mit Anforderungen einer Stelle oder Kategorie verglichen werden.

Sollte es sich um eine Erstbesetzung handeln, d.h. sollte die Stelle im Unternehmen neu geschaffen werden, so muss
diese im Programmteil <Stellenwirtschaft> angelegt werden. Dort wird das Ubliche Anforderungsprofil definiert. Gleiches
gilt, wenn die Ausschreibungsgrundlage eine Kategorie ist.

Im Bereich <Schriftverkehr> kénnen fir die Ausschreibung geltende Layouts fiir Serienbriefe oder andere Schriftstlicke
hinterlegt werden.
Schaltflache BF

Mit dieser Funktion kann eine Ausschreibung in MS Word erstellt werden. Vorlagen fir interne und externe
Stellenausschreibungen sind im Personalinformationssystem bereits enthalten. Diese kénnen den Anforderungen
entsprechend verandert werden.

Wenn die Ausschreibung im Internet” verdffentlicht werden soll, setzen Sie bitte einen Haken im entsprechenden Feld.
Lesen Sie dazu bitte auch im Abschnitt "Veréffentlichung von Ausschreibungen im Internet”.

13.12.1.2 Ausschreibung/ Personensuche: Ausschreibung: Annonce
= Ausschreibung/Personensuche
Ausschreibung Y Suche zur Ausschreibung

Mr. 'II]I]H ;I Ngme'lEvenlmanageliin ;l g Definition

- Annonce

» Erscheinungsdatunm; I 15.04.2005 ﬂ —Seaklt.lnnen 0 | S Fesonanz

urnuligrt:
— Medivim IAZ hd aus Resonanz: 2 Kasten

| Summe;

Erscheinungzdatum I 28.04.2007 iRt ikan [
’I‘
1

kumuliert:
I edium: Radas &2 aus Resonanz:
| | Summe:
e Erscheinungzdatum I 07.05.2007 FifEE iR
lumuliert:
I edium: I hd auz Resonanz:

| | Summe:

= Alklionen

M| €| 3| Bkl & 8wvon 9 Ausschreibungen

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar
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Fur jede Suchaktion ist es wichtig zu wissen, wann Stellenannoncen in welcher Zeitung und mit welchem Erfolg
geschaltet wurden und welche Kosten dabei entstanden sind.

Ersch.-datum

Erscheinungsdatum der Annonce

Zeitung

Aus der Auswahlliste kann eine Zeitung ausgewahlt werden, in der die Annonce erschienen ist. Mit Doppelklick kbnnen
neue Zeitungen konfiguriert werden.

Reaktionen

Anhand der eingehenden Telefonate und Bewerbungen lasst sich Gberwachen, wie viele Bewerber sich auf die Annonce
beworben haben. Somit entsteht fiir spatere oder erneute Schaltungen ein Uberblick, in welchen Medien und zu
welchem Zeitpunkt die besten Erfolge erreichbar sind.

13.12.1.3 Ausschreibung/ Personensuche: Ausschreibung: Resonanz
EE Ausschreibung/Personensuche [_ (O]
Auszchreibung Y Suche zur Ausschreibung
ﬂr.:ll]l]ﬂ ;I Ngme:lEvenlmanagel!in ;l g Definition
Annonce
4 —Tnlakt | wie verblisben: || =1 Resonhanz
:IM di 2
Hhet[Medum _ Mame, Yomame: |Lehmann,8\|ke ;IE Kosten ]
[WA. 26062007 Westilsch 2] | 1_jcp, i [02T17852852, slehmannduedoGwet
Bemerkung: |Bewerbung am: 07.05.2007 08:34:58
[ onat | wie verblieben: | =1
b :I -
Hhe Harme, Yarmame: | 3| ﬂ
I d Telefon, E-Mail I
Bemerkung:

-

| & 3 | 3 h Sl 8von9ausschreibungsn

Alle Bewerber, die sich auf die Ausschreibung beworben haben, werden automatisch mit Namen eingetragen.

Alle eingehenden Anrufe kénnen zunachst mit Namen und Telefonnummer/E-Mail erfasst werden. Weitere wichtige
Informationen werden flir eine spatere Vorauswahl notiert.

13.12.1.4 Ausschreibung/ Personensuche: Ausschreibung: Kosten
E=| Ausschreibung/Personensuche
Ausschreibung Y Suche zur Ausschreibung
Mr. 'II]I]H ;I Ngme'lEvenlmanageliin ;l g Definition

- - &
bisherige K.osten flir Ausschieibung nnonce

At [ Kosterstelle JAnz] Kosten [ Wahung[ pro [ Gesamtkosten Resonanz

Stellenanzeigekoster] = | 5000 1 B75.00 EUR E7R.O0D€ Kosten
1 ELR

*|v

Bewerberkosten zur Ausschreibung
[ At [ Kostenstelle | Kosten

» | Feisekasten 150,00 £ allgemeine K.osten: 675.00€
Bewerberkosten: 150,00 €

Gesamtkosten: 82500 €

Summe

M| €| 3| Bkl & 8wvon 9 Ausschreibungen

Das Formular dient zur Ermittlung der im Zusammenhang mit dem Auftrag entstandenen Kosten.

Im Bereich bisherige Kosten fiir Suche werden die direkt mit der Ausschreibung verbundenen Kosten erfasst, z.B.
Annoncenkosten, Vermittlungsgebuihren, Seminarkosten, Porto fir das Versenden und Zurtickschicken von Unterlagen,
Zeitaufwand u.v.m..

Art

Aus der Liste wird die Art der entstandenen Kosten gewabhlt. Ist die Kostenart noch nicht enthalten, kann diese einfach
eingegeben werden. Beim nachsten Aufruf ist diese Kostenart mit in der Auswahlliste enthalten.

Anzahl
Hier wird die Anzahl der Einheiten eingegeben.
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Kosten

Hier werden die Kosten pro Einheit ein (z.B. 0,38 € pro gefahrenen Kilometer) eingegeben.
Einheit

Die Einheiten kénnen aus der Auswabhlliste ausgewahlt werden.

Der Bereich Bewerberkosten zur Ausschreibung wird automatisch aus der Seite Kosten im Programmteil Bewerber -
Register Sonstiges von allen Bewerbern ermittelt, die sich auf diese Ausschreibung beworben haben.

Im Bereich Summe werden die Summen aus den Bereichen zu einer Gesamtsumme zusammengefasst.
13.12.2 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung

13.12.2.1 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung: Kriterien

E= Ausschreibung/Personensuche

Ausschreibung )/ Suche zur Ausschreibung
|3 1 |Auszubildende Biiro 1 ﬂ Kiriterier
Aushild.

— individuelle Suchoptionen
. . X Sprachen
™ mandantsniibergreifends Kandidatensuche

— Bereich-Paal Fahigkeiten

— Bewsrber
W ale ¥ arbeitnehmer ¥ aktele ¥ auf Ausschreibung
¥ Leiharbeiter V' Potential

Kandidaten

Geschlecht

’7(" mannlich " weiblich @ beide

Altersgrenzen ————
’V\u’on: 16 Biz: | 65  Jahre ‘

— Personkreis/ Verglitung (auber LA)
& Angestelle T Beante  Arbeiter " Sonstige

Tariftabelle: | ;I Werglitung: I hd

B | & | 3| 3 h| Sl 10 von 10 Ausschreibungen

Diese Seite steht flr die Eingabe individueller Suchoptionen zur Verfligung.
Mandanteniibergreifende Personensuche

Bei der Personensuche kénnen auch Personengruppen aus anderen Mandanten berlicksichtigt werden. Voraussetzung
dafir ist, dass unter <Extras: Optionen: Weitere> der Haken <mandantenbezogene Vorgaben> nicht gesetzt ist. Damit
wird sichergestellt, dass die in den Ausschreibungen geforderten Qualifikationen auch zu den bei den Kandidaten
hinterlegten Qualifikationen passen.

Im Bereich-Pool werden die Personenkreise festgelegt, in denen nach entsprechenden Kandidaten gesucht werden soll:
aus den eigenen Arbeitnehmern (interne Stellenausschreibung), aus vorhandenen Leiharbeitern, aus dem Bewerberpool
(externe Stellenausschreibung) oder aus allen Tabellen.

Optional kann auch das Geschlecht der zu durchsuchenden Kandidaten festgelegt werden. Desgleichen ist die
Festlegung von Altersgrenzen méglich. Hinweis: Arbeitnehmer oder Bewerber ohne hinterlegtes Geburtsdatum werden
dabei immer mit bertcksichtigt.

Lohn/ Gehaltsvorstellung

Dieser Betrag wird als Maximalbetrag verstanden, mit dem die Stelle dotiert ist. Bewerber bzw. Arbeitnehmer, die mehr
fordern bzw. verdienen, werden dann nicht berticksichtigt.

In der Variante BAT/OD kann die Tariftabelle und die Vergiitungsgruppe eingegeben werden. Diese wird bei den
Bewerbern unter <Sonstiges: Personliches> hinterlegt.

Schaltflache <Aktionen: Suche starten>

Durch Klicken auf diesen Eintrag wird aufgrund der bisherigen Eingaben eine Ubereinstimmung der Profile vorhandener
Bewerber bzw. Mitarbeiter mit dem Anforderungsprofil erstellt. Eine Tabelle mit den gefundenen Kandidaten &ffnet sich
automatisch nach einer erfolgreichen Suche (Wechsel ins Register Kandidaten).

Unter Umstéanden erhalten Sie nach dem Befehl zum Ausflhren der Personensuche folgende Meldung: Keine
Kandidaten gefunden. Andern Sie bitte die Kriterien!

Ist dies der Fall, befindet sich unter den angegebenen Personenkreisen kein geeigneter Kandidat. Um den
Kandidatenkreis zu erweitern, gibt es folgende Vorgehensweisen:

*  Personenkreis unter Ausschreibung: Kriterien erweitern

= Ein nicht erfllltes k.o. — Kriterium flihrt zum automatischen Ausscheiden eines potentiellen Kandidaten aus der
Personensuche. Daher sind k.o. — Kriterien wirklich nur dann festzulegen, wenn sie fur die Besetzung der Stelle
unabdingbar sind.

Altersgrenze erweitern

= Ausschreibungsart von intern auf extern bzw. auf beide andern
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*  Gehaltsvorstellung: Betrag erhhen
= Personen beiderlei Geschlechts in die Suche einbeziehen

13.12.2.2 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung: Ausbildung
E=| Ausschreibung/Personensuche
Ausschreibung )/ Suche zur Ausschreibung
Mr. 'II]I]!] ;I Ngme'lEvenlmagelf—in ;I g Kiitetien

Aughild.

geforderte Schulabschliisse
[T [Bea.] w [ Bemerkung Sprachen

P | Abitur 0 s000% Fahigkeiten
Kandidaten

geforderte Berufsausbildungen

| ‘ | Bed. | W Bemerkung

P} | HotelfachmannHotelfachfrau [ s000%

geforderte Studiegange
[] [Bed] wi Bemerkung
} | Tourismusmanagement [} 50,00%

| €| 3| B ch| | 9won 10 Ausschreibungen

Hier werden die geforderten Bildungsabschliisse aus der Stellenbeschreibung angezeigt. Es handelt sich um eine rein
inhaltliche Information, Grundlage bilden die festgelegten Anforderungen aus dem Programmiteil Stellenwirtschafft.
Jedoch kénnen dort festgelegte Kriterien nachtraglich zum k.o. — Kriterium erhoben werden bzw. vom k.o. — Kriterium in
eine normale Anforderung umgewandelt werden. Diese Anderungen wirken sich jedoch nicht auf die Stammdaten der
Stelle aus, sondern bleiben auf den Bereich der Ausschreibung beschrankt.

Diese Seite ist dann hilfreich, wenn bei der ersten Auswahl méglicher Bewerber ein schneller Uberblick benétigt wird
oder wenn kurzfristige Angaben zu Qualifikationen einer bestimmten Stelle gegeben werden missen.

13.12.2.3 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung: Sprachen

EE Ausschreibung/Personensuche

Auszchreibung )/ Suche zur Ausschreibung

Mr.: Il]l]!] ] Mame: |Evenlmagel.’-in = g Kritetien
Ausbild.

i geforderte Sprachen

Sprachen | Auspragung \ Bed.| W | Bemerkung Sprachen
L Englizch “whort- und S chrift B | 50.00% Fahigkeiten
|| Franznsisch Muttersprache [ | s0.00% \andidat
| Spanisch O | 5000 Eencioaen
Italienizch 1 50003

|4 3| 3 ch| Sl 9von 10 Ausschreibungen

Hier werden die notwendigen Sprachen aus der Stellenbeschreibung angezeigt. Es handelt sich um eine rein inhaltliche
Information, Grundlage bilden die festgelegten Sprachen aus dem Programmiteil Stellenwirtschaft. Jedoch konnen dort
festgelegte Kriterien nachtraglich zum k.o. — Kriterium erhoben werden bzw. vom k.o. — Kriterium in eine normale
Anforderung umgewandelt werden. Diese Anderungen wirken sich jedoch nicht auf die Stammdaten der Stelle aus,
sondern bleiben auf den Bereich der Ausschreibung beschrankt.
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13.12.2.4 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung: Fahigkeiten

E= Ausschreibung/Personensuche

Ausschreibung )/ Suche zur Ausschreibung

Mr.: (009 =1 Ngme:|EventmanageH-in | g Kritetien
Auchild.

r— geforderte Fahigkeiten

Fshigkeiten [ Gewicht[Bed] W | Bemerkung fizchen
|| Marketing 10000k OO 0 5000% F ahigkeiten
|| Eventkanzeption 10000% [0 50.00% e
| Priaiitten setzen 1o000% OO soo0x goaten

W | metr alz 1.Jahr 100.00% B 5000%

|4 3| 3 ch| Sl 9von 10 Ausschreibungen

Hier werden die notwendigen Fahigkeiten aus der Stellenbeschreibung angezeigt. Es handelt sich um eine rein
inhaltliche Information, Grundlage bilden die festgelegten Fahigkeiten aus dem Programmteil <Stellenwirtschaft>.

Jedoch konnen dort festgelegte Kriterien nachtraglich zur Bedingung (k.o. — Kriterium) erhoben werden bzw. vom k.o. —
Kriterium in eine normale Anforderung umgewandelt werden. Diese Anderungen wirken sich jedoch nicht auf die
Stammdaten der Stelle aus, sondern bleiben auf den Bereich der Ausschreibung beschrankt.

13.12.2.5 Ausschreibung/ Personensuche: Suche zur Ausschreibung: Kandidaten

In diesem Formular werden die Kandidaten angezeigt, die dem Anforderungsprofil am ehesten entsprechen.

E=| Ausschreibung/Personensuche
Ausschreibung )/ Suche zur Ausschieibung
Mr. 'II]I]!] ;I Ngme'lEvenlmanageli-in ;I gl Kiiterien
Aushild.
— Kandidaten, die den Anforderungen am nachsten kommen ="
PersGr | Pearshir [ Mame, Yorhame [ Aker | Purkte [« Sprachen
[P Ew EE Lehmarin, Silke 25 40,04 Fahigkeiten
|| B 00302 K.allemann, Christing 43 29,96 N
|ew 00.27 Lehan, Privat-intan (B) EIED Kandidaten
|| Bw 00303 Germans, Manuel 28 20
|| Bw 00211 List, Sabine 22 20
|| Bw 00312 Bremal, Katja 23 20 -
|| BWw 00313 Sonnewig. Jan 24 20
|| BWw 00314 D Surnler, Arne 23 20
|| B 0o1.01 Meier, Andreas 44 19,96
|| Bw 00,25 Treber, Privat-Rend [B] 34 19,96
|| Bw 003.01.004 Mehliger, Klaus 27 19,96
|| B 009.01.01 Krauze, Sehastian an 19,96
|| Bw 00g.01.02 Meier, 5ahine kil 19.96
B 00g.01.03 Mailes, Diirk. 27 1996 -
Alktionen
|| 3| B chl @ 9von 10 Ausschreibungen

Je nachdem, auf welchen Bewerberpool mit der Definition im Formular Anforderungen zurtickgegriffen wird (Mitarbeiter,
externe Bewerber oder beide), vergleicht das Programm nach dem Anklicken der Schaltflache <Aktionen: Suche
starten> alle Daten miteinander und schlagt geeignete Kandidaten vor.
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13.13 Formular Online-Ausschreibung
13.13.1 Online-Ausschreibung: Stelle Kategorie

13.13.1.1
Art der Veroffentlichung

Online-Ausschreibung: Stelle Kategorie: Definition

EE Online - Ausschreibung =1
Orline - Auszchreibung Y Online - Bewerberfarmular )
7 - I Iilankenpllegel 1 Disfinition
Statuz
Hinterlegen Sie: Idie At der Verdffentlichung (1] ;I

¥ werdffentlichung im Internet
Beginn: [ 19.06. 2008 7

¥ werdffentiichuna im Mitarbeiter-Portal

Beginr: | 19.06.2008 73]

Die Ausschreibung hat Folgende Daten:  Beginm: 19.06.2008

Ende: l—g
Ende: l—ﬂ

Schritt. 1 won 3

Zurlick “eiter
2 | vén |

B 4| 3 | 31 5| 5 von B Ausschreibung

Die Veroffentlichung ist sowohl auf der Internetseite wie auch im Mitarbeiterportal mdglich. Sie kdnnen den
Veréffentlichungszeitraum durch Angabe von Beginn und Ende auf einen bestimmten Zeitraum begrenzen.

Titel der Ausschreibung

Legen Sie den Titel der freien Stelle fest, wie er im Internet erscheinen soll.

EE Online - Ausschreibung

M= E

Orline - Auszchreibung Y Online - Bewerberfarmular )
K hd I Iilankenpllegel

= Drefinition
Statuz

Hinterlegen Sie: Iden Titel der auszuschreibenden Funklion und Angaben zum Einzatz (2] ;I

Titel der Funltion: IKrankenpregEr

Einsatzort; IHannuvar

Aliaz: |Einsatzorl

Beginn: IAugusl 2008

{Standard:"Einsatzort")

Alias: IEinsatzbeginrl

(Standard:"Einsatzbeginn™)

Schritt. 2 wvon 3

Zurlick “eiter
2o | vén |

B 4| 3 | 31 5| 5 von B Ausschreibung

Geben Sie den Einsatzort und den Beginn der Beschaftigung an. Einsatzort und Beginn kénnen auch mit anderen
Bezeichnungen versehen werden, zum Beispiel bei Veréffentlichung in fremdsprachigen Medien. Nach lhrer Eingabe

klicken Sie bitte auf <Weiter>.

Angaben zum Unternehmen

Im nachsten Schritt kdnnen Sie Angaben zur Ihrem Unternehmen/ Ihrer Einrichtung hinterlegen. Diese erscheinen in
unterschiedlichen Absatzen, die Sie durch die Eingabe einer Nummer sortieren kénnen.
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== Online - Ausschreibung =10}
Online - Ausschreibung Y Online - Beweiberformular W
7 hs I F(lankenpllegel =] Defirition
Statuz
Hinterlegen Sie: Idie Angaben zu dem Untemehmen (3] ;l
Beschreibung Ir. =

[as Krankenhaus "Alles wird gut” ist mit 300 Betten, einem angeschlossenen Arztehaus & I 1 |-
und enger Kooperation mit der medizinischen Farschung die Fithrende
E

Gesindheitseinrichtung der Region.
Unsere Weiterbildungsméglichkeiten umfassen die Facharztausbildungen Fir Chirurgie, I 2 .
Sportraedizin, Urologie

Schritt: 3 von 8 Zurlick Weiter
Aklionen

B €| 3 | »1 c| 5 von 6 Ausschreibung

Um nicht bei jeder Ausschreibung die Texte neue eingeben zu missen, kénnen Sie Textpassagen oder ganze
Abschnitte abspeichern und spater wieder verwenden.

Um einen Text abzuspeichern, geben Sie ihn ein und klicken anschlieBend auf die Schaltflache mit den 3 Punkten.
Wahlen Sie hier die Schaltflache <Ubernehmen>. Der Inhalt des Textfeldes wird so als Vorgabe ibernommen.

Um einen gespeicherten Text einzufigen, klicken Sie in das gewiinschte leere Textfeld und klicken auf die Schaltflache
mit den 3 Punkten. Markieren Sie einen der gespeicherten Textabschnitte und klicken Sie auf <Ubernehmen>.

Textpassagen, die bereits eingefligt wurden, werden automatisch mit einem Hakchen gekennzeichnet.
Durch Anderung der Nummerierung im Feld <Nr.> kénnen Sie die Reihenfolge der Anzeige der Textpassagen éndern.

Die Informationen zum Arbeitgeber kénnen auch in herkémmliche (Nicht-Online-) Ausschreibungen integriert werden.
Dafiir steht bei der Konfiguration des Schriftverkehrs fir Ausschreibungen das Feld «OnlineFirmenangaben» zur
Verfiigung. Wird dieses in die Vorlage fir die Ausschreibung integriert, so werden die Angaben zum Unternehmen in die
schriftliche Ausschreibung tbernommen.

Nach lhrer Eingabe klicken Sie bitte auf <Weiter>.
Aufgaben und Tatigkeitsfelder

Hinterlegen Sie nun die Aufgaben, welche die Stelle an den jeweiligen Stelleninhaber stellt.

EE| Online - Ausschreibung _[O] x|
Online - Ausschreibung Y Online - Bewerberformular ]
|3 - |Assistenzalzl}' arztin B3| Definition
Status
Hinteregen Sie: Idie Aufgaben und T atigkeitsfelder die mit dem Job verbunden sind (4] ;I
Uberschrift: |Ihre Aufgaben bei uns Anzeigen W
Tatigkeitsfeldf Aufgaben Tlr. 4

Echandlung won Erkrankungen des Bewegungsapparates, der Osteoparase
und entzindlich-rheumatalogischer Erkrankungen

= aufzahlung
 keine Aufz.

Sonographie am Bewegungsapparatl

* aufzahlung
j  keine Aufz.

Schrit: 4 won 8 Zurlick wiaiter
2o | ves |

B | 41 3| ¥ 0| 1von6Ausschiebung

Tragen Sie zunéchst die Uberschrift fiir Inre Stellenbeschreibung ein. Uber den Haken <Anzeigen> steuern Sie, ob diese
Uberschrift auf der Internetseite erscheinen soll. Hinterlegen sie anschlieRend die Tatigkeitsfelder. Auch hier kénnen Sie
tiber die Schaltflache mit den 3 Punkten bereits verwendete Textpassagen tibernehmen. Uber Anderungen im Feld
<Nr.> kénnen Sie die Sortierung nachtraglich verandern.

Optionales Ausschalten von Aufzdhlungszeichen

Bei der Konfiguration einer Online-Ausschreibung kann optional entscheiden werden, ob Aufzahlungszeichen verwendet
werden sollen oder nicht. Diese Mdglichkeit haben Sie auf folgenden Seiten:

= die Aufgaben und Tatigkeitsfelder, die mit dem Job verbunden sind (Schritt 4)

= die Anforderungen, die mit dem Job verbunden sind (Schritt 5)

- die Voraussetzungen, welche der zukiinftige Mitarbeiter mitbringen soll (Schritt 6)
= was Sie dem zukiinftigen Mitarbeiter bieten (Schritt 7)

Beschreibung der Formulare und Felder o 196



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

Nach lhrer Eingabe klicken Sie bitte auf <Weiter>.
Erfassung der Anforderungen

Tragen Sie zunéchst die Uberschrift fiir die Aufzahlung lhrer Erwartungen ein. Uber den Haken <Anzeigen> steuern Sie,
ob diese Uberschrift auf der Internetseite erscheinen soll. Hinterlegen sie anschlieRend die Anforderungen. Auch hier
kénnen Sie (iber die Schaltflache mit den 3 Punkten bereits verwendete Textpassagen (ibernehmen. Uber Anderungen
im Feld <Nr.> kénnen Sie die Sortierung nachtraglich verandern.

Nach lhrer Eingabe klicken Sie bitte auf <Weiter>.

Erfassung der Voraussetzungen

Hinterlegen Sie die Uberschrift fiir die Aufzéhlung der notwendigen Voraussetzungen beim Kandidaten. Uber den Haken
<Anzeigen> steuern Sie, ob diese Uberschrift auf der Internetseite erscheinen soll. Hinterlegen sie anschlieRend die
Voraussetzungen. Auch hier kdnnen Sie iber die Schaltflache mit den 3 Punkten bereits verwendete Textpassagen
tibernehmen. Uber Anderungen im Feld <Nr.> kénnen Sie die Sortierung nachtraglich verandern.

Nach lhrer Eingabe klicken Sie bitte auf <Weiter>.
Erfassung lhrer Angebote an die Bewerber

Hinterlegen Sie die Uberschrift fir Ihre Angebote an die Bewerber. Uber den Haken <Anzeigen> steuern Sie, ob diese
Uberschrift auf der Internetseite erscheinen soll. Hinterlegen sie anschlieRend, was Sie dem kiinftigen Stelleninhaber
bieten. Auch hier kdnnen Sie Uber die Schaltflache mit den 3 Punkten bereits verwendete Textpassagen iibernehmen.
Uber Anderungen im Feld <Nr.> kénnen Sie die Sortierung nachtraglich veréandern.

Klicken sie anschlielend auf <Weiter>.

Angaben zur Kontaktaufnahme

5 Online - Ausschreibung M=l
Online - Ausschreibung Y Online - Beweiberformular W
7 hs I F(lankenpllegel =] Definition
Statuz
Hinterlegen Sie: Iwie der Kontakt erfalgen kann [3) ;I
¥ per Mail  E-Mailadresse: |Persona|@al|eswwrdgut‘de ¥ online
I fper Post irmernams: | =l

Ansprechpartner: |

Eereichfabteilung: |

Skrasse:
Flzjort:
Fostfach:

Telefon:

Schritt: 9 von 8 Zurlick eiter
Aklionen

B €| 3 | »1 c| 5 von 6 Ausschreibung

Zum Abschluss hinterlegen sie die Méglichkeiten der Bewerbung. Zur Auswahl stehen <per E-Mail>, <per Post> und
<Online>. Die Online-Bewerbung kann sofort Uber das Internet erfolgen. Hierbei kdnnen die bereits Bewerberdaten
durch den Bewerber selbst eingegeben und Dateianhange mitgeschickt werden. Welche Daten hierbei abgefragt
werden, legen Sie im Register <Bewerber> fest.

13.13.1.2 Online-Ausschreibung: Stelle Kategorie: Status
Hier werden ihre Online-Ausschreibungen verwaltet.
B= Online - Ausschreibung M=] E3
Onling - Ausschreibung Y Online - Bewerberfoimular
Mr: Il]l]g - I Auzschrebung: |Evenlmanageli-in =1 Definition
5
— Ausschiebung el
Beginn: I 07.05.2007 g fiir reing Onling-Initiativbewerbungen: [~
Ende: I ﬁ letzte Anderung anm: I D?.DE.ZDD?E

— Bewerbungen

Machricht bei Bewerbungseingang an

[Email): |apersnnal|e|ter@d\u de
Statusabfrage durch Bewerber: v
bisherigen Bewerbungseingange: Datum | trizakl |

Aktionen

M| 41 8 ¥ | k| 3von3Ausschreibung
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Hinterlegen Sie Beginn und Ende der Ausschreibung. Uber die Schaltflache <zur Administration> gelangen Sie in die
Webjob-Ubersichtsseite, welche im Kapitel ,Webmodule“ naher beschrieben ist.

Gehen Online-Bewerbungen ein, kann eine Benachrichtigung per E-Mail erfolgen. Hinterlegen sie die Adresse des
zustandigen Empfangers, z.B. des Personalsachbearbeiters. Weiterhin erhalten sie auf dieser Seite einen Uberblick zu
den bereits eingegangenen Online-Bewerbungen.

Bevor Sie die Ausschreibung ins Internet transferieren, miissen die abgefragten Daten fur Online-Bewerbungen
festgelegt werden. Dieser Arbeitsschritt entfallt, wenn Sie gar keine Online-Bewerbungen zulassen méchten.

13.13.2 Online-Ausschreibung: Bewerber
13.13.2.1 Online-Ausschreibung: Bewerber: Felder

B= Online - Ausschreibung Hi=] E3

Onling - &usschreibung )/ Online - Bewerberfoimular
Mr: Il]l]g - I Auzschrebung: |Evenlmanageli-in =1 Definition

Felderauswahl Aufbau und Inhalt
El-wf Angaben zur Person -~ 5-Angaben zur Persan -
= HName - Titel

W7 Vormame & Mame:

[ = Titel - Womame
G-~ Worsatzworte - Strazse, Nr
G-~ Nameszusatz - Telefon
W7 Strasse, Mr - Postfach
W7 Postfach ~PLZ

¥ PLZ - Ot

WA it -Land
(-4 Land gebaren am

- Telefon Geschlecht
. Fan RV LI

~ag® Furktelefon = angezeigte Bezeichnung: [ Fflichtfeld

1 ) » Mamme
—I—I I Aktionen

M| 41 8 ¥ | k| 3von3Ausschreibung

[+1+

KaE2

Auf dieser Seite legen Sie die Felder fest, welche bei einer Onlinebewerbung abgefragt werden.

Offnen Sie durch Klicken auf das kleine Plus-Zeichen die verschiedenen Verzweigungen und verschieben Sie die
gewtinschten Felder mit Hilfe der Pfeiltasten ins rechte Fenster.

Ein Pflichtfeld wird auf der Internetseite entsprechend gekennzeichnet. Ohne die Ausflillung des Pflichtfeldes kann die
Bewerbung nicht abgeschickt werden. Markieren Sie im rechten Fenster eines der Felder und legen Sie durch den
entsprechenden Haken fest, ob es ein Pflichtfeld sein soll.

Im Feld <GroRe> kdnnen Sie eintragen, wie groR die Zeilenhdhe fir die Abfrage des gewiinschten Feldes ist. Wird nichts
eingetragen, betragt die Zeilenhéhe 1.

Wenn Dateianhange zugelassen werden sollen, ist das Feld <Online-Anhange> mit als Feld fiir die Bewerbung
aufzunehmen.

13.13.3 Daten zu Online-Ausschreibungen im Exportgenerator
Liste 307 -> Online - Ausschreibung Tatigkeiten (Schritt 3)

Liste 308 -> Online - Ausschreibung Anforderungen (Schritt 4/5)

Liste 309 -> Online - Ausschreibung Angebot (Schritt 6)

13.14 Online-Bewerber
13.14.1 Allgemeines

Sie finden das Formular <Online-Bewerber> unter dem MenuUpunkt <Personalbeschaffung: Bewerbung.Online>.
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13.14.2 Online-Bewerber: Bewerber

13.14.2.1

Online-Bewerber: Bewerber: Anschrift

S| Online - Bewerber

I[=] ¥

Bewerber ]

Bewerber - Profi

Y Bewerbung

Mr. |?49 ] Mame: IT(elbel, Carola

;I guiltig ab: IU?.I]S.ZI]I]? Eingang

Archrift

Land: IDeutschIand

— Geschlecht —

;I E-tdail: |a. schmidt{Esplohn, de

geboren ann; IU?.D?.1S?7 g

Familierstand |Iedig

€ mannlich
& weiblich

;l et g

perz. Details

M ame: F(elhell Tieeh | =1

Yarstellung
Yorname: ICalDIa 3

Anhange
Shiasse, M. IAm Krautergarten 18 Telefor: |0351 850852

Bemerkung
Puostfach: I Furktel: |U111 52987
PLZ. JO1067 | Ort: [Dresden Faw |

B | &€ 3 31 ch| @ 11von12Online - Bewerber

Hier werden die in der Online-Bewerbung eingegebenen Daten zur Anschrift des Bewerbers angezeigt und kénnen
gegebenenfalls vor der Ubernahme in den Bewerberstamm erganzt werden.

13.14.2.2

Online-Bewerber: Bewerber: pers. Details

ALsweis-Nr: I

E=| Online - Bewerber [_[O[ =]
Bewerber ] Bewerber - Profil Y Bewerbung W
N [749 -] Mame: F(e:hel, Carola =] glitig abx ||]7_|]5_2|]|]7 Eingang Anzchiift
— Geburtsdaten perz Detalz
I ame: I Worzatzworte: - I Vorstellung
Ort: | MNamenszusatz: hd I Anhange
Land: [Deutschland | Mationalitat  [deutsch -1 Bemerkung
— Namensbesonderheiteh ———————————— — Auslandische Beweber
Worsateworte: | ||| drbeitseraubris: I g
Pabgitighsit: I [3
Narenszusate: I ;I LA g
Autenthalserlaubnis: I g
— Schwerbehindertenausweis
I | oiiligab: I g

Prozentsatz(%]: I befristet bis: I ﬁ

B | &€ | 3 | 3kl @ 11 von12 Onling - Bewerber

Die hier hinterlegten Daten sind flir das Meldewesen zur Sozialversicherung von Bedeutung, erlangen also erst dann
Relevanz, wenn der Bewerber auch tatsachlich eingestellt wurde.

Die Daten zur Schwerbehinderung sind ebenfalls fiir die Personalabrechnung wichtig.

Siehe auch: Bewerber: Sonstiges: Geburtsdaten

Siehe auch: Bewerber: Sonstiges: Schwerbehindertengesetz

13.14.2.3

Online-Bewerber: Bewerber: Vorstellung

S| Online - Bewerber 9=l E3
Bewerber ] Bewerber - Profil Y Bewerbung
N [749 -] Mame: IT(elbel, Carola ] giitig abe Il]?_|]5_2|]|]7 Eingang Anzchrift
perz. Details
— Gehalt FKiindigungsfrist
momentar; | 290000 Euro/ pm.lMUnat[e] ;I Anzahl: ety I ;I Warstellung
Vnrslellung'l 310000 Eural pm'annat[e] ;I 2urm: ;I Anhange

Grund fiir Arbeitzplatzwechsel:

Bemerkung

Der Freund waohnt in Dresden und kann nicht nach Leipzig ziehen

B | &€ 3 31 ch| @ 11von12Online - Bewerber
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Hier werden die Gehaltsvorstellungen und die Kiindigungsfristen des Bewerbers angezeigt.

Siehe auch: Bewerber: Sonstiges: Personliches

13.14.2.4

Online-Bewerber: Bewerber: Anhdnge

Hier werden die Dateianhange, die der Bewerber seiner Online-Bewerbung beigeflgt hat, angezeigt. Diese werden bei
der Ubernahme des Bewerbers in den Bewerberstamm unter <Sonstiges: Dokumente> abgespeichert.

E=| Online - Bewerber =] B3
Bewerber Y Bewerber - Profil Y Bewerbung
N [749 -] Mame: F(e:hel, Carola =] glitig abx ||]7_|]5_2|]|]7 Eingang Anzchiift
£ Beschreibung: |Lebenslauf mit detaillierten angaben 2ur bisherigen Tatigkeit EEEcls
Dateiname:  |Lebenslauf.dac Vorstellung
DatumZeit: | 07.05.2007 11:38:00 i offrien | Anhinge

* Beschreibung:

Dateiname:
DaturnZeit:

Bemerkung

dffnen |

| KI&€ ®I M SO

B | &€ | 3 | 3kl @ 11 von12 Onling - Bewerber

Unter <Sonstiges: Dokumente> steht die neue Auswahl ,Internet-Attachments® zur Verfugung. Mit dieser Auswahl wird
der Seitenaufbau so geandert, dass er der Seite <Anhange> im Online-Bewerber entspricht.

13.14.2.5

Online-Bewerber: Bewerber: Bemerkung

Hier werden die vom Bewerber hinterlegten Bemerkungen angezeigt.

13.14.3 Online-Bewerber: Bewerber-Profil

13.14.3.1

Online-Bewerber: Bewerber-Profil: Ausbildung

EE| Online - Bewerber [_ (O] x|
Bewerber )/ Bewerber - Profil Y Bewerbung )
Mr. |?49 ] Mame: IT(elbel, Carola ;I qgliltig ab: Il]?_l]5_2|]l]? Eingang Aushildung
Sprachen
Schulabschliisse F ahiaket
- Riealschule (1984 - 1934) Note: 2 lo:e o0
Berufshidungen ‘Werdegang
“ Koch/Kochin (1934 - 1937) Mote: 1
Studien
Aushildungsart: |Berufsausbildung
Ausbildung: |Kochx’K'ochin ;I wan Jahrl 1994 bis Jahr:l 1997
Fachrichtung: || =1 Note: I 1
Bemerkung:
| &3 3 3G 2von2Aushildungen
B €€ 3 3kl D 11 von12 Online - Bewerber

Hier werden die vom Bewerber eingegebenen Ausbildungsdaten angezeigt und kénnen gegebenenfalls erganzt werden.

Siehe auch: Bewerber: Profil: Ausbildung

13.14.3.2

Online-Bewerber: Bewerber-Profil: Sprachen

Hier werden die vom Bewerber eingegebenen Sprachkenntnisse angezeigt und kdnnen gegebenenfalls erganzt werden.

Siehe auch: Bewerber: Profil: Sprachen

13.14.3.3

Online-Bewerber: Bewerber-Profil: Fahigkeiten

Hier werden die vom Bewerber eingegebenen Fahigkeiten angezeigt und kénnen gegebenenfalls erganzt werden.

Siehe auch: Bewerber: Profil: Fahigkeiten
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13.14.3.4 Online-Bewerber: Bewerber-Profil: Werdegang
ES| Online - Bewerber 9=l E3
Bewerber )/ Bewerber - Profil Y Bewerbung
Mr. |?49 ] Mame: IT(elbel, Carola ;I qgliltig ab: Il]?_l]5_2|]l]? Eingang Aushildung
Sprachen
T atigkeit [ &rbeitgeber [ Won ] Biz Fihiak
[ » Koch = | Faul Bocuss, Beaune 0741937 | 03/1398 gigzeten
| |Kkoch Fiestaurant Zum Hizchen 061938 1242004 ‘Werdegang
| [Koch Restaurant Stadtpfeiffer, Leipzig 01/2005 12/2006
*
Bemerkung
B €€ 3 3kl D 11 von12 Online - Bewerber
Hier wird der vom Bewerber hinterlegte berufliche Werdegang angezeigt.
Siehe auch: Bewerber: Profil: Werdegang
13.14.4 Online-Bewerber: Bewerbung
13.14.4.1 Online-Bewerber: Bewerbung: Bewerbung
E=| Online - Bewerber |_ O] ]
Bewerber Y Bewerber - Profil )/ Bewerbung
Mr. |?49 | Name: F(elhel, Carola ;I qgiltig ab: Il]?_|]5_2|]|]? Eingang Bewsrbung
Eingang am: D705.2007 | Kontakt Nr. [MEMZD1950R0 | fiing
Sachbearbeiter FLD | [Personalisiter, Dienstleistung |
— Bewerbungzart
Nr.: Mame:
& auf Ausschreibung [005.01 | Hungkach/koechin |
Beginn: 0705, 2005 Erde: [ ]
Grundlage: |[DUS.UZ.DB] Kochgehilfe / K.ochgehilfin |

Bewerbung als [vom Bewerber):
£ intiativ | |

Bewerbung als [im System]:
1. Einschatzung
lrgeewgnet fiir: I ;I ‘

B | &€ | 3 | 3kl @ 11 von12 Onling - Bewerber

Hier werden die Daten zur Art und Weise der Bewerbung angezeigt. Im Kopf des Formulars sehen Sie automatisch
generierte Daten wie den Bewerbungseingang und die Kontakt-Nummer. Diese Nummer wird auch nach der Ubernahme
des Bewerbers in den Bewerberstamm angezeigt, so dass eine Nachfrage des Bewerbers Uber diese Kenn-Nummer
erfolgen kann. Die Online-Status-Abfrage ist nur dann mdéglich, wenn diese im Formular Online-Ausschreibung durch
Setzen des Hakens <Statusabfrage durch Bewerber> aktiviert wurde.

Der zustandige Sachbearbeiter wird aus den Ausschreibungsdaten ibernommen.

Bei der Bewerbungsart wird prinzipiell zwischen Bewerbungen auf Ausschreibungen und Initiativ-Bewerbungen
unterschieden. Die Mdglichkeit der Initiativ-Bewerbung wird tber eine gesonderte Vorgehensweise gewahrleistet: es ist
eine Ausschreibung anzulegen, die nur dazu dient, Initiativbewerbungen zu ermdglichen. Diese Ausschreibung bezieht
sich also nicht auf eine freie Stelle, sondern lasst diese Daten offen. Die Ausschreibung muss unter <Online-
Ausschreibung: Status> mit dem Haken <Fur reine Initiativ-Bewerbungen> gekennzeichnet werden.

Handelt es sich um eine Initiativbewerbung (Internetausschreibung Seite Status), dann sind die Felder <Bewerbung als
... > aktiviert.

Bei <Bewerbung als (vom Bewerber)> handelt es sich um den Eintrag, den der Bewerber in seiner Online-Bewerbung
angegeben hat

Bei <Bewerbung als (im System)> handelt es sich um die Eintrage, die im Personalmanagement hinterlegt sind. Sofern
der Eintrag vom Bewerber im System existiert, wird dieser sofort (ibertragen.

Handelt es sich dagegen um eine Bewerbung auf eine ,echte” Ausschreibung hin, dann werden diese Daten in den
Feldern <auf Ausschreibung> dargestellt.

In der Liste <1. Einschatzung> kann bereits eine Voreinstellung erfolgen, flir welche Art von Tatigkeit der Bewerber
geeignet ware. Hier werden die im Personalmanagement angelegten Kategorien zur Auswahl angeboten. Diese
Kategorie muss nicht immer mit der Ausschreibung tbereinstimmen.
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13.14.4.2 Online-Bewerber: Bewerbung: Priifung

Hier kann eine Priifung der Online-Bewerbungsdaten erfolgen, damit keine unplausiblen Daten ins System tbernommen
werden.

E=| Online - Bewerber [_ (O] x|
Bewerber Y Bewerber - Profil )/ Bewerbung

N [749 -] Mame: IT(elbel, Carola ] giitig abe Il]?_|]5_2|]|]7 Eingang

Priifung
‘ | Alimsname | Grun | erledigt vl
¥ |Bewerbung am Wiert kainlguniges Datum [}

Inhalt

07.05.2007 11:45:50

B | &€ 3 31 ch| @ 11von12Online - Bewerber

Diese Seite zeigt die nicht korrekt gefilliten Daten des Bewerbers bei einer Onlinebewerbung. Durch Doppelklick
gelangen Sie zu dem fehlerhaften Feld, wo Sie Anderungen vornehmen kdnnen. War die Anderung erfolgreich, wird der
Haken ,Erledigt’ gesetzt.

13.14.5 Filter im Formular Online-Bewerber

Uber die Schaltflache Aktionen gelangen Sie zum Punkt <Filter 6ffnen>, der den Formularfilter einblendet.

Gefiltert werden kann nach: Bewerbungsart, Ausschreibungsnummer, Ausschreibungsname, Bewerbung als (im
System), Bewerbung als (vom Bewerber), Nachname, Vorname, Nummer, Kontaktnummer und Status.

13.14.6 Wechsel von der Ausschreibung zum Online-Bewerber

Bei dem Wechsel aus dem Formular <Ausschreibung> ins Formular <Online-Bewerber> wird gepruft, ob Uberhaupt
Internetbewerber hinterlegt sind. Ist dies nicht der Fall, kommt eine entsprechende Meldung und der Wechsel wird nicht
durchgefihrt.

Sind Internetbewerber hinterlegt, erfolgt eine Prifung, ob fiir die aktuelle Online -Ausschreibung Online-Bewerber
hinterlegt sind. Ist dies nicht der Fall, kommt eine Meldung und Sie haben die Méglichkeit, dennoch ins Formular Online-
Bewerber zu wechseln.

Sind Internetbewerber fir die aktuelle Online - Ausschreibung vorhanden, wird die Datengrundlage der Onlinebewerber
nach dieser Ausschreibung gefiltert.

13.14.7 Loschen mehrerer Online-Bewerber

Uber die Schaltflache <Aktionen> gelangen Sie zum Punkt <mehrere Bewerber l6schen>.

13.15 Formular Vergleich Arbeithehmer

13.15.1 Allgemeines zum Vergleich

Das Formular <Vergleich Arbeitnehmer> finden Sie unter dem Menupunkt <Personalentwicklung>. Sie kdnnen
Arbeitnehmer untereinander sowie Arbeithnehmer mit Stellen oder Stellenkategorien vergleichen. Dabei werden
Ubereinstimmungen in der Qualifikation und den Fahigkeiten festgestellt bzw. Diskrepanzen aufgelistet. So erhalten Sie
schnell einen Uberblick, welcher Arbeitnehmer fiir eine Stelle laut Papierform gut geeignet ist oder welcher Arbeitnehmer
bessere Qualifikationen aufweist als ein anderer.

Fir die Berichte im Formular Vergleich ,Stelle mit Arbeitnehmer” und Vergleich ,Kategorie mit Arbeitnehmer kann der
Filter genutzt werden.

Wenn beim Vergleich zwischen Stelle und Arbeitnehmer der Haken bei <Stellenbesetzung beriicksichtigen> gesetzt ist,
werden standardmaRig die Arbeitnehmer geladen, die sie Stelle besetzen.

Wenn der Haken nicht gesetzt ist, wird der aktuelle Arbeithnehmer geladen.
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13.15.2 Vergleich Arbeitnehmer mit Stelle ’

ES| Yergleich Arbeitnehmer M=] E3
i Stelle Kategarie Arbeithehmer Bewerber
Arbeithehmer: |Koch, Andread ;I gl Stichtag: ID?.US 2007 3

Augwahl
Mr./Shelle: |I]I]'I 02.05 ;ITKnchf’Knchm | gl
Stellenbesetzungen beriicksichtigen: r
Anz?lge d?[ . ; N N Optimigren |
& Ubereinstimmungen € weitere Qualifikationen & Unterqualifikationen
Bericht |
Berufzaushidung Koch/Kiachin K.O-Kriterium ﬂ
Berufserfahrung » 3 Jahre [100%)
Landesspezifizche Gerichte Deutsche Kiiche [100%)

Kalkulation der Mengen fir Gerichte (100%)

Cnairal artanarstallina (10N =l Aktionen

BE | €| 3| | | 22 von 30 aktive Arbeitnehmer

Flanerizche Fahigkeiten

Beim ersten Register <Stelle> erfolgt ein Vergleich einer Uber die Auswahlliste <Stellenauswahl> ausgewahlten Stelle
mit den im System vorhandenen Mitarbeitern.

Dabei kénnen einzelne Mitarbeiter ausgewahlt und mit der Stelle verglichen werden.

Bei Aktivierung von <Stellenbesetzung beriicksichtigen> werden nur die Merkmale der Mitarbeiter mit der Stelle
verglichen, die diese Stelle besetzen.

Angegeben werden jeweils auch der Grad der Auspragung oder die Wichtung eines Merkmals.
Ubereinstimmungen

Hier werden Ubereinstimmungen bei Qualifikationen und Fahigkeiten aus Stelle: Profil-Anforderungen und Stelle:
Verantwortlichkeit mit den beim Mitarbeiter vorhandenen Qualifikationen und Fahigkeiten angezeigt.

Weitere Qualifikationen

Hier werden Qualifikationen und Féhigkeiten des ausgewéhlten Mitarbeiters angezeigt, die fur die Stelle nicht
erforderlich sind. Damit sollen Hinweise auf eventuelle Uberqualifikationen gegeben werden. Bei der Bildung der
Rangfolge fiir den am besten geeigneten Mitarbeiter flr die Stelle finden die nicht bendtigten Dinge keine
Berucksichtigung.

Unterqualifikationen

Hier werden die nicht vorhandenen Qualifikationen und Fahigkeiten des ausgewahlten Mitarbeiters im Vergleich zu den
Eigenschaften und Fahigkeiten aus Stelle: Profil-Anforderungen angezeigt.

Bei Anwahl des Schalters <Optimieren> werden die Mitarbeiter nach lhrer Eignung absteigend sortiert. Der
sldealmitarbeiter fir die Stelle wird als erster und aktueller Datensatz angezeigt. Durch Blattern mit dem
Datensatzzeiger gelangt man zum nachsten Mitarbeiter in der optimierten Reihenfolge.

13.15.3 Vergleich Arbeithnehmer mit Kategorie

Das Register <Kategorie> ist identisch mit dem Register <Stelle>. Die Auswertungen beziehen sich beim Vergleich
jedoch nicht auf eine bestimmte Stellenbeschreibung, sondern auf eine Kategorie/Funktion.

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar
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13.15.4 Vergleich Arbeithehmer mit Arbeitnehmer

13.15.4.1 Vergleich Arbeitnehmer mit Arbeitnehmer: Profil
ES| Yergleich Arbeitnehmer M=] E3
Stelle Kategarie Arbeithehmer Bewerber
Arbeitnehmer: |Koch, Andreas =1 gl Stichtag: ID?.US 2007 3 Profi
LGN | ersteilzeit, Heging fioichte

=Y

— Qualifikationen und Sprachkennthisse
Arbeitsplatzgestaltung ﬂ Eventlkonzeption [100%)
Aufgaben planen und Finanzmanagement [100%]
bewaltigen [100%] Eventmanagemen Marketing [100%)

Arbeitsorganisatior effektives Medien- und

Besprechungzmanagemer Oftentichkeitzarbeit
1 NM0=A M On=a

Frioiitaten setzen [100%)

Ziele in Aktiohszchritte LI

Ubereinstimmunger: Bensausbildung  KochsKickin

Planerizche Speizekartenerstelung
Fihigkeiten [100%)

Schulabschiuf Realzchule

Aktionen

BE | €| 3| | | 22 von 30 aktive Arbeitnehmer

Im Register <Arbeitnehmer> erfolgt ein Vergleich eines tber die Auswahlliste <Arbeitnehmer> angewahlten
Arbeitnehmers mit dem in der oberen Auswabhlliste angezeigten.

In diesem Formular ist es somit z.B. moglich, 2 vorher in der Rangfolge benachbarte Mitarbeiter an einem Bildschirm zu
vergleichen. Die wichtigsten Daten der beiden Mitarbeiter werden gleichzeitig angezeigt. Somit kbnnen
Stellenbesetzungsentscheidungen anhand einer unmittelbar zuganglichen Informationsgrundlage getroffen werden.

Qualifikationen und Sprachkenntnisse

In beiden Blocken werden die Qualifikationen der Mitarbeiter gegeniiber dargestellt. Bei mehreren Qualifikationen ist es
moglich, nach unten zu blattern. In den Qualifikationen werden alle vorhandenen Angaben aus Arbeitnehmer: Profil:
Ausbildung, Sprachen und Féhigkeiten angezeigt.

Ubereinstimmungen

Hier finden Sie diejenigen Qualifikationen und Sprachkenntnisse, welche bei beiden Arbeitnehmern Ubereinstimmend
vorhanden sind.

13.15.4.2 Vergleich Arbeitnehmer mit Arbeitnehmer: Projekte

Beschéttigt im Betrieb

Die Angaben in den Feldern entsprechen den Eintrdgen im Modul Arbeitnehmer Lohn.

Tétigkeit:

Anzeige der Tétigkeit der beiden Mitarbeiter.

Eintritt:

Das Eintrittsdatum des Mitarbeiters aus der Lohnabrechnung bzw. je nach Einstellung das Konzerneintrittsdatum.
beschéftigt als:

Anzeige der Beschaftigungsgruppe, welcher der Mitarbeiter zugeordnet ist.

Ausbildung:

In diesem Feld werden die versicherungsrechtlichen Angaben zur Ausbildung des Arbeitnehmers aus dem
Personalabrechnungssystem (Arbeitnehmer: Steuer/SV: Tatigkeit) angezeigt.

Projekte

Hier wird fir beide Mitarbeiter angezeigt, in welchen Projekten (z.B. Arbeitsgruppen, Betriebs-/ Personalrat) diese jeweils
aktuell tatig sind.

13.15.5 Vergleich Arbeitnehmer mit Bewerber

Im Register Bewerber erfolgt ein Vergleich eines Uiber die Auswahlliste Bewerber ausgewahlten Bewerbers mit dem in
der oberen Auswahlliste angezeigten Mitarbeiter.

In diesem Formular ist es somit mdéglich, einen vorher in der Rangfolge fiir eine Stelle fiihrenden Mitarbeiter, mit dem
aus dem Vergleich Bewerber und Stelle fUhrenden Bewerber, an einem Bildschirm zu vergleichen. Die wichtigsten Daten
der zu Vergleichenden werden gleichzeitig angezeigt und somit kdnnen Stellenbesetzungsentscheidungen (interne oder
externe Besetzung) mit einer objektiveren Informationsgrundlage getroffen werden.

Qualifikationen und Sprachkenntnisse
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In beiden Blécken werden die unterschiedlichen Qualifikationen und Sprachkenntnisse des Mitarbeiters gegeniiber dem
ausgewahlten Bewerber dargestellt. Bei mehreren Qualifikationen ist es méglich, nach unten zu blattern. In den
Qualifikationen werden alle vorhandenen Angaben aus Arbeitnehmer: Profil: Ausbildung, Sprachen und F&higkeiten bzw.
aus dem Bewerberprofil angezeigt.

Ubereinstimmungen

Die Ubereinstimmenden Qualifikationen beider Kandidaten werden im unteren Block dargestellt, d.h. die Merkmale, die
beide gemeinsam haben.

13.16 Formular Vergleich Bewerber

13.16.1 Allgemeines

Die im Unternehmen erfassten und vorhandenen Bewerber werden mit den zu besetzenden Stellen, Kategorien, mit
anderen Bewerbern bzw. mit Arbeithehmern verglichen. Interne Bewerber (Arbeithehmer, die sich intern bewerben)
werden dabei nicht berticksichtigt.

Fir die Berichte im Formular Vergleich ,Stelle mit Bewerber” und Vergleich ,Kategorie mit Bewerber” kann der Filter
genutzt werden.

Wenn beim Vergleich zwischen Stelle und Bewerbern der Haken bei <Bewerbung berlcksichtigen> gesetzt ist, werden
standardmaRig die Arbeitnehmer geladen, die sich auf Stelle beworben haben

Wenn der Haken nicht gesetzt ist, wird der aktuelle Bewerber geladen.

13.16.2 Vergleich Bewerber mit Stelle ’

B Yergleich Bewerber | _ (O] x|
Stelle Y K.ategarie Y Bewerber Y Arbeitnehmer
Bewerber: |Lahmann,8ilke| =1 gl Stichtag, ID?.DS.2DUT g
Auzvahl
M. /5telle: IUU1.U1 ALl ;I’I’Evantmanager/\n =1 gl
Bewerbung beruicksichtiger: [
Anzzﬁlge d?[ . § e i Optirigren |
& (bereinstimmungen € weitere Qualifkationen " Unterqualifik ationen
Bericht |
Bernfzerfahrung mehr alz 1.Jahr [100%]
Eventmanagement Ewentkonzeption [100%]
. Marketing [100%)
Sprache Englizch [wort- und Schrift) K.O-Kriterium
Studium Tourizmusmanagement

Datensatz: I4| 1 I 28 _* |>I b*l won 31

Im Register Stelle erfolgt ein Vergleich einer Uber die Auswahlliste Stellenauswahl ausgewahlten Stelle mit den im
System vorhandenen Bewerbern.

Es kénnen einzelne Bewerber ausgewahlt und mit der Stelle verglichen werden.

Bei Aktivierung von Bewerbung beriicksichtigen werden nur die Bewerber mit der Stelle verglichen, die sich fiir diese
Stelle beworben haben.

Angegeben werden jeweils auch der Grad der Auspragung oder die Wichtung eines Merkmals.
Ubereinstimmungen

Die Ubereinstimmungen bei Anforderungen und Fahigkeiten aus Stelle: Profil mit den beim Bewerber vorhandenen
Qualifikationen und Fahigkeiten werden angezeigt.

Weitere Qualifikationen

Es werden Qualifikationen und Fahigkeiten des ausgewahlten Bewerbers angezeigt, die fiir die Stelle nicht erforderlich
sind. Damit sollen Hinweise auf eventuelle Uberqualifikationen von Bewerbern angezeigt werden.

Unterqualifikationen

Hier werden die nicht vorhandenen Qualifikationen und Fahigkeiten des ausgewahlten Bewerbers im Vergleich zu den
Anforderungen und Fahigkeiten aus Stelle: Profil angezeigt.

Optimieren

Bei Anwahl dieses Schalters werden die Bewerber nach lhrer Eignung absteigend sortiert. Der ,Idealbewerber* fiir die
Stelle wird als erster und aktueller Datensatz angezeigt. Durch Blattern mit dem Datensatzzeiger gelangt man zum
nachsten Bewerber in der optimierten Reihenfolge.

Bericht

" Funktion nicht in allen Programmvarianten verfiigbar
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Durch Betétigen dieses Buttons 6ffnet sich das Berichtsmodul, das die Méglichkeit bietet entsprechend den
vorausgegangenen Aktionen einen Bericht auszugeben (Bildschirmanzeige oder Drucken). Dafur muss bei dm Vergleich
mindestens eine Ubereinstimmung aufgetreten sein.

13.16.3 Vergleich Bewerber mit Kategorie

=1 E3

&= Yergleich Bewerber

Stelle ) Kategorie Y B ewerber Y Arbeitnehmer
Eewerber. |Lehmann,SiIKe =1 gl Stichtag: ID?.DS.ZUU? 3
Auzrahl
(Kategone: |Eventmanager.-’in =1 gl Bewerbung beriicksichtigen: r ‘

Optimieren |
Eericht |

Anzeige der
’7(3' Ubereinstimmungen € weiters Qualikationen € Unterqualifik ationen ‘

Hatelkaufmann/Hotelk auffrau
Ewentkonzeption [1007%]

B erufzaushildung

R e Medien- und (ffentichkeitsatheit (100%]

Schulabschiuf Realzchule
Englizch
SpTEEiD Franzdsisch

Datensatz: I<| 4 || 28 _» DI|>*| won 31

Das Register Kategorie ist identisch mit dem Register Stelle. Die Auswertungen beziehen sich beim Vergleich jedoch
nicht auf eine bestimmte Stellenbeschreibung sondern auf eine <Kategorie: Funktion> aus dem Modul Stellenwirtschaft.

13.16.4 Vergleich Bewerber mit Bewerber

13.16.4.1 Vergleich Bewerber mit Bewerber: Profil
=1 Yergleich Bewerber M=l 3
Stelle Y K.ategorie )/ Bewerber Y Arbeithehmer ]
Bewerber: [Lehmann, Sike =1 gl Stichtag: [07.05.2007 | T3] Profil
Einzchatz.

=4

Bewerher: |M eper, Lutz

— Hualifik.ationen und Sprachkenntnizse

Berufsauzbildung

Berufserfahrung
Schulabschiuf

Sprache

Studium

HotelkaufmannHotelkauft

mehr als 1Jahr [100%]
Realzchule
Englizch [korwverzationsreit

Tourizmusmanagement

Berfzerfahrung

Eventmanagemen Veranstaltungstechiik
00%)

Sprache

mehr alz 3 Jahre [100%)
Finanzmanagement (100%]

Englizch
Italienisch
Spanizch

Obereinstimmungsn: Ewentkonzeption [100%] &

M arketing (100%)
Eventmanagemen e -

Offentlichkeitsarbeit
1A

Franzdsisch hd|

Sprache

Datensatz: I<| 1 I 28k |>I Hél wan 31

Im Register Bewerber erfolgt ein Vergleich eines iber die Auswahlliste Bewerber ausgewahlten Bewerbers mit dem in
der oberen Auswahlliste angezeigten.

In diesem Formular ist es somit z.B. méglich, 2 vorher in der Rangfolge benachbarte Bewerber an einem Bildschirm zu
vergleichen. Die wichtigsten Daten der beiden Bewerber werden gleichzeitig angezeigt. Somit kénnen
Stellenbesetzungsentscheidungen mit einer objektiveren Informationsgrundlage getroffen werden.

Qualifikationen und Sprachkenntnisse

In beiden Blocken werden die unterschiedlichen Qualifikationen der Bewerber gegentiber dargestellt. Bei mehreren
Qualifikationen ist es moglich, nach unten zu blattern. In den Qualifikationen werden alle vorhandenen Merkmale aus
Bewerber: Profil: Ausbildung, Sprachen und Fahigkeiten angezeigt.

Ubereinstimmungen

Die Ubereinstimmungen zwischen den bei den Bewerbern vorhandenen Qualifikationen und Fahigkeiten werden
angezeigt.
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13.16.4.2 Vergleich Bewerber mit Bewerber: Einschétzung
=1 Yergleich Bewerber M=l 3
Stelle Y K.ategorie )/ Bewerber Y Arbeithehmer ]
Bewerber: [Meyer, Lutz =1 gl Stichtag: [07.05.2007 | T3] Profil
BewarherlLehmann, Silke ;I gl Eiechate

— Bewerberdaten

Bewerbungsdatum: Bewerbungsdatum:
méannlich  geboren am: [ mannlich  geboren am:
momentanes Gehalt: momentanes Gehalt;
Gehalt pro: Gehalt pro: m

— Einschatzung

selbstbewult, offen und kontaktireudig
hat klare Yarstelungen von lhrem kiinftigen
itfgabenbereich und bringt einige gute [deen mit

Datensatz: I<| 1 I 31k |>I Hél wan 31

Hier sind alle anderen fiir einen Vergleich relevanten Informationen aufgezeigt.

Bewerbungsdatum:

Anzeige des Datums der Bewerbung.

geboren am:

Das Geburtsdatum des Bewerbers.

Momentanes Gehalt:

Das aktuelle Monats- bzw. Jahresgehalt (je nach Einstellung) des Bewerbers beim derzeitigen Arbeitgeber.
Einschétzung

Eine verbale Einschatzung der zu vergleichenden Bewerber im Modul Bewerber: Sonstiges: Einschétzung wird
angezeigt.

13.16.5 Vergleich Bewerber mit Arbeitnehmer

B Yergleich Bewerber M= E3
Stelle Y Kategarie }/ Bewerber )/ Arbeithehmer
Bewerber |Me_l,ler, Lutz =1 gl Stichtag: ID? 05 2007 g
Arbeitnehmer:lpféndung, Riidiger ;I gl
— Qualifik ationen und 5 prachkenntni
Berufserfahiung  mehr als 3 Jahre [100%) Organisation des Events
Englisch Eventmanagemen [1007%]
Franzisisch Sponzoring [100%)
Sprache Italienizch
Russizch
Spanisch
Ubereinstimmungen: Eventkonzeption [100%) &

Finanzmanagement [100%
Eventmanagemen Marketing [100%)

Medien- und

DOifentlichkeitsarbeit

Oiferiichikeitsarbed ﬂ

Datensatz: I<| 4 || 31 _r DI|>*| won 31

Im Register Arbeitnehmer erfolgt ein Vergleich eines uber die Auswahlliste Arbeitnehmer angewahlten Arbeitnehmers mit
dem in der oberen Auswahlliste angezeigten Bewerber.

In diesem Formular ist es somit méglich, einen vorher in der Rangfolge fiir eine Stelle fiihrenden Bewerber mit dem aus
dem Vergleich Arbeitnehmer und Stelle fihrenden Arbeitnehmer an einem Bildschirm zu vergleichen. Die wichtigsten
Daten der zu Vergleichenden werden gleichzeitig angezeigt, und somit konnen Stellenbesetzungsentscheidungen
(interne oder externe Besetzung) mit einer objektiven Informationsgrundlage getroffen werden.

Qualifikationen und Sprachkenntnisse

In beiden Blocken werden die unterschiedlichen Qualifikationen und vorhandenen Sprachkenntnisse des Bewerbers
gegenliber dem ausgewahlten Arbeitnehmer dargestellt. Bei mehreren Qualifikationen ist es mdglich, nach unten zu
blattern. In den Qualifikationen werden alle vorhandenen Angaben aus <Arbeitnehmer: Profil: Ausbildung, Sprachen und
Fahigkeiten> bzw. aus dem Bewerberprofil angezeigt.

Ubereinstimmungen

Die Ubereinstimmenden Qualifikationen beider Kandidaten werden im unteren Block dargestellt, d.h. die Merkmale, die
beide gemeinsam haben.

Beschreibung der Formulare und Felder o 207



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

13.17 Formular Ressourcenverwaltung
13.17.1 Ressourcenverwaltung: Stammdaten

Hier werden Ressourcengruppen und Ressourcen angelegt. Klicken Sie auf die Schaltflache El um einen neuen
Datensatz anzulegen.

B5| Ressourcenverwaltung =]
Stammdaten Y Details Y Sperren ]
Gruppe/Ressourcen Suchan'gl Filkerung: I Al Jzum Zeitpunkt'l 07.05.2007 .Ej Ressource ]
[#- Fahrzeuge At [Fiessourcengiuppe |
(- Firmen-Handy
Garderobe Gruppe: |Fahlzeuge
(- Motsbooks a
- Réiume Neuanlage Ressource/Gruppe
[#- Schliissel Vs Meuanlage Ressource / Gruppe
At Iﬁffanthche Ressource ;I
Bezeichnung: |Kleinbus
Mummer: |1 Anzahl: |1
ubergeordnete Gruppe: IFahrzeugd ;I
Meuanlage Abbrechen |
‘wechsel zu Detaildefinition |
']

Im Feld <Art> wahlen Sie bitte zunachst, ob Sie eine Ressourcengruppe oder eine Ressource anlegen méchten. Tragen
Sie eine Bezeichnung und gegebenenfalls eine Nummer oder eine Ubergeordnete Gruppe ein. Klicken Sie dann auf
<Neuanlage> und der Datensatz wird angelegt.

Zur besseren Ubersichtlichkeit werden die Ressourcen verschiedenen Ressourcengruppen zugeordnet. Die Gruppen
.Fahrzeuge® (aus Reisekosten) und ,Raume* (aus Weiterbildung) werden bereits mitgeliefert und kénnen nicht geléscht
werden. Zu einer Ressourcengruppe kénnen Detailfelder angelegt werden, die dann bei allen Ressourcen dieser Gruppe
gefillt werden kénnen.

Geben Sie eine Zahl ein, ab der die Nummerierung aufsteigend erfolgen soll. Je nach Wunsch kann die neue Nummer in

13.17.2 Ressourcenverwaltung: Details

13.17.2.1 Ressourcenverwaltung: Details: Erfassung
EE| Ressourcenverwaltung !EE
Stammdaten )/ Details Y Spenen ]
Nr.: IPK-I]I]] ;I Ressource: IPagen-KDsli.im ;I Eifassung

Def.

Anschaffungsdatum: IDW.U1.ZDDB

Fonfektionzarofe: |38
Hoze I
Langer Fock: r
Kurzer Rock: 2
‘weste: v

B | €1 3| 3| | 24 von 77 Ressourcen

Fir jede Ressource kdnnen zusatzliche Informationen erfasst werden. Diese miissen zuvor auf der Seite
<Ressourcenverwaltung: Details: Definition> festgelegt werden.

13.17.2.2 Ressourcenverwaltung: Details: Definition

Hier legen Sie die Felder fest, in die zusatzliche Informationen zur Ressource eingetragen werden kénnen. Die Felder
werden pro Ressourcengruppe definiert, das heildt, dass z.B. fiir Schlissel andere Informationen hinterlegt werden als
fur Telefone oder Raume.
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= Ressourcenverwaltung !E B
Stammdaten )/ Digtails Y Speren ]
Gruppe: |Eardembe _vl Erfassung
Def.
Anschaffungsdatum: IDatumT
Konfektionsgrale: ITekt‘I Datumsfeld

Laschen Textfeld

Hose Ilhﬂ Lineal einblenden :I
Langer Rock: Ix’ 2 e
? i Auswahifeld

Kurzer Rock: I‘“’”S rechte M austaste
Wieste: I""l n4

b€ | 4| 3| 3| o | 3von 8 Gruppen

Um neue Felder einzurichten, klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf die Seite und wahlen im Kontextmenii den
Punkt <Neu> und hier die gewiinschte Form des Feldes. Nun werden jeweils 2 Felder erzeugt:

= ein Bezeichnungsfeld. Um das Bezeichnungsfeld umzubenennen, fihrt man einfach einen Doppelklick darauf aus
und gibt den neuen Namen ein (im Beispiel Termin, Ergebnis, Bemerkung).

. das ausgewahlte Feld. Es kénnen Datums-, Text- und Bemerkungs-, Auswahlfelder sowie Kontrollkastchen erstellt
werden.

Diese kdénnen nun in Grofle und Position durch einfaches Ziehen mit der Maus verandert werden. Textfelder sind auf die
Eingabe von 100 Zeichen begrenzt. Memofelder kdnnen beliebig viele Zeichen enthalten. Fur die Auswahlfelder wird
Ihnen nach der Neuanlage eine Tabelle fiir die Inhalte der Auswabhlliste angezeigt, die Sie mit den gewilinschten
Eintragen fullen.

Zur Unterstltzung der Anordnung der neu erstellten Felder kann ein Lineal angezeigt werden. Wird jetzt eines der Felder
mit der linken Maustaste angeklickt, wird eine Hilfslinie zum Ausrichten eingeblendet:

Soll ein Feld wieder geléscht werden, wird es durch Markieren und Auswahl des Punktes <L&schen> im Kontextmenu
entfernt.

13.17.3 Ressourcenverwaltung: Sperren

13.17.3.1 Ressourcenverwaltung: Sperren: Definition

Ressourcen kénnen temporar fiir die Nutzung (Buchung oder Zuordnung zum Arbeitnehmer) gesperrt werden.

EE| Ressourcenverwaltung !li[ E
Stammdaten Y Details )/ Spenen
Gruppe: ITlanspullen’ Kleinbusse _'I Def.
Ressourcensperren Suchen: 4| Fierung: ™ Alle /# 2um Zeitpunkt: | 07 DS.ZDU?E (i)
/M | Ressource [ Zeitraum Hr.: |4 |
4 W Sharan 14.05.2007 08:00 - Ressource: |VW' Sharan =

ah: 14.05.2007 g um | 08:00
bis: 16.05.2007 ﬂ um [ 17:00

Grund: |Werkstatt.-" Durchsicht ;I

Bemerkung: [

4| |
B | 3| » | b | 8von 8 Gruppen

-

e &1 3| Bk & 1wvonl Speren

Waéhlen Sie bitte zunachst die Ressourcengruppe, zu der die zu sperrende Ressource gehdrt, im Kopf des Formulars.
Wahlen Sie dann im rechten Seitenbereich entweder Uber das Feld <Nummer> oder Uber das Bezeichnungsfeld
<Ressource> die zu sperrende Ressource aus. Legen Sie dann den Zeitraum fest, in dem die Ressource nicht zur
Verfligung steht. Geben Sie gegebenenfalls einen Grund an. Die Griinde werden unter <Ressourcenverwaltung:
Sperren: Grund> hinterlegt und kénnen anschlieend in der gleichnamigen Liste ausgewahlt werden.

Achten Sie bitte darauf, dass in den Standardeinstellungen nur die Sperren fir den aktuellen Tag angezeigt werden.
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13.17.3.2 Ressourcenverwaltung: Sperren: Grund

EE| Ressourcenverwaltung !IEI E

Stammdaten Y Details )/ Spenen
Grund Grund

Informationsveranztatung (extern)
Werkstatt! Durchsicht
Werkstatt! Defekt

~[ ]

Hinterlegen Sie hier die Griinde, die Ursache fiir die Unverfligbarkeit einer Ressource darstellen kdnnen.
13.17.4 Ressourcenplanung

13.17.4.1 Ressourcenplanung: Woche

Das Formular <Ressourcenplanung> finden Sie unter dem Menupunkt <Szenarien>. Wahlen Sie die gewlinschte
Kalenderwoche Uber die Navigation am unteren Seitenrand. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten
Tag und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag <Neue Planung>.

Waéhlen Sie die gewlinschte Ressource aus der Liste. Erganzen oder dndern Sie gegebenenfalls die Datumsangaben.
Wird die Ressource nicht ganztégig genutzt, entfernen sie bitte den gleichnamigen Haken und geben die Uhrzeit der
Buchung ein.

Wird eine Ressource gebucht, muss zwingend ein Arbeitnehmer angegeben werden, fiir den die Buchung getatigt wird.
Wahlen Sie Mandant und Arbeitnehmer aus den jeweiligen Listen. Eine Bemerkung kann zusatzlich eingegeben werden.

Um die eingetragene Buchung durchzufiihren, klicken Sie bitte auf die Schaltflaiche <Ubernehmen>.

Die Planung wird nun in der wochentlichen Ansicht dargestellit.

E=| Ressourcenplanung HI=] E3

“woche Y Monat

07.05.2007 08.05.2007 09.05.2007

10.05.2007 11.05.2007 12.05.2007
(K51 1) Konlerenzsaal ... [K51 1] Konferenzsaal ...

13.05.2007

(&l = (5]

Um eine Planung zu verandern oder zu I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Planung und wahlen im
Kontextmenu den Eintrag <Planung bearbeiten>. Dann kénnen Datumsangaben, Arbeithnehmer oder die Ressourcen
geandert oder uber die Schaltflache <Léschen> aus der Planung entfernt werden.

13.17.4.2 Ressourcenplanung: Monat

Die Bedienung entspricht derjenigen auf der Seite <Woche>. Planungen, die im Register <Woche> erfasst wurden,
werden auch im Register <Monat> angezeigt.

13.18 Formular Mitarbeiterentwicklung

13.18.1 Allgemeines zum Modul Mitarbeiterentwicklung
Das Formular Mitarbeiterentwicklung finden Sie unter dem Menlpunkt <Personalentwicklung: Mitarbeiterentwicklung>.

Mit Personalentwicklung werden i.d.R. systematisch und oft langfristig angelegte MalRnahmen bezeichnet, mit denen die
Qualifikationen der Mitarbeiter verbessert werden. Neben der Vermittlung von Kenntnissen und Fahigkeiten steht haufig
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im Mittelpunkt der Personalentwicklung die Férderung der Bereitschaft der Mitarbeiter, auf neue fachliche und soziale
Herausforderungen im Unternehmen oder am Arbeitsplatz flexibel zu reagieren.

Die Mitarbeiterentwicklung setzt sich in der Praxis aus vielen verschiedenen sowie haufig kombinierten und aufeinander
abgestimmten MaRnahmen zusammen.

13.18.2 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen

13.18.2.1 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Beurteilungen
B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteibingen Y wehebidung s Prof V" Loubanenivicking |
Perspir [T <1 Hame: [Gehalt, Manuela =19 Beurtsilungen
<News Beutsilung Titek Mitsrbetergesproch (2] el
&) Beurteilung 2um Bereich: Weilerbidung Grund Eeutelung zum Bereich: Miltaibeiiergesprach =1y B.-Bogen
Beuteilung zum Bereich: Walterbidung [1) - am 3
Seminarburteilung - am: 04.09.2006 Beuaing am 26.0+.2005 7] ext
= ¢Sonstige Beurteiungen> M. Gesprich
Mitabsietseurtlng (Besar) - am: 01.092006 | Beushung von [ [Jshissgshal, Miks B e
) Beutelbing zum Bereich, Mitarbeiergesprich [Foch, anbear o | I—
Mitarbeitergespisch (3] - sm: 24.07 2005 = =
Mitarbeiergespidch
) Beuteibing zum Bereich; Frobezsi L
Prabezeit (1) - am: 03 01.2005 =
Beurtaiung
orfoles o ¥ Beurtelungsbogen . =
[Mitarbeiterbeuteiungsbogen [Deta K|
[V einfache Bewertung _|
¥ Texteingabe oder Dokument [—]
Nichste
Beurtsiung: Cam Jus |
&in |3 - Neu
< I 0
11 €1 % | ¥ <) D | Evon 7 Beutclungen [ atoren |
1 €13 | 3] <5 | 1 von 34 Miarbeiterfinner)

Beurteilungen sind ein wichtiger Bestandteil der Personalentwicklung.

Beurteilungen kénnen zu verschiedenen Anldssen vorgenommen werden. Diese Zuordnung wird durch Auswahl des
Feldes <Art> ermdglicht. Weitere Arten lassen sich uber die Vorgaben erganzen

Die Beurteilung kann von der Fihrungskraft, aber auch von anderen Mitarbeitern vorgenommen werden. Diese werden
in der Auflistung <Beurteilung von> ausgewahlt. Der Inhalt des Auswahlfeldes ist in den Vorgaben zu definieren.

Eine Beurteilung kann unter Verwendung eines Beurteilungsbogens oder eines Punktesystems erstellt sowie als rein
verbale Beurteilung formuliert werden.

Verbale Beurteilung
Eine Form ist das schriftliche Formulieren der Beurteilung in einer vollig freien Form:

Dazu klicken Sie auf die drei Punkte hinter dem Beurteilenden. Hier 6ffnet sich eine Maske, in welcher die Einschatzung
vorgenommen werden kann.

Sie kénnen ein Beurteilungsdokument direkt in die Datenbank hinterlegen oder den entsprechenden Pfad, in welchem
sich die Beurteilung befindet.

13.18.2.2 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Bewertung

Eine Einschatzung oder Bewertung zu dem Mitarbeiter ist ebenso Uber die Maske <Bewertung> mdglich. Die
Bewertungskriterien kdnnen ausgewahlt werden. Weitere Kriterien kdnnen in den Vorgaben erfasst werden und stehen
somit hier zur Verfligung.

Die maximal zu erreichende Punktzahl fur jedes Bewertungskriterium ist mit 100 vorgegeben.

ESi Mitarbeiterentwicklung [_ O] x]
Beutsitungen Y weitebidung |4 Prot V7 Laubshrertwickng |
Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela ng EBeuteilungen

Bewettung

<¢Meue Beureilung> Person [
=) Beunteilung 2um Bersich: Mitarbsitergesprich &
I tar . 24 6
Mitarbeitergesprach (2) - am: 24.04. 2005 Bewertungsart Text

[ B | Arbsitsweise M. Gesprach
Leistungsbereitschatt E
[ | Eweninitietive lizZ=un's

Fachkompetenz

B.Bogen

+ Terifarhefterin, Rosi

M| €| 3| 3| i D 4von 7 Beutsiungen

Aklionen

M1 41 3| 21 5| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Beschreibung der Formulare und Felder o 211



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

13.18.2.3 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Beurteilungsbogen

Soll fur die Beurteilung ein Beurteilungsbogen verwendet werden, so hinterlegen Sie diesen Uber die Auswahl des
Feldes <Verwendung des B.-Bogens>

Inhalt und Aufbau des Bogens kann in den Vorgaben - Arbeithehmer - Entwicklung: Auswahl: Beurteilungsbogen
vorgenommen werden.

Das Ergebnis der Beurteilung wird tber die Maske <B.-Bogen> eingepflegt. Des weiteren besteht die Mdglichkeit, das
Ausflllen des Bogens Uiber das MitarbeiterPortal zu realisieren. Fur die hinterlegten Beurteilenden wird der Bogen in
dem MitarbeiterPortal dargestellt. (Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfiigung.)

B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteibingen Y wehebidung s Prof V" Laubanenivicking |

Perspir [T <1 Hame: [Gehalt, Manuela =14 Beurteilungen

<Neue Beurteilung> Beurteilungshogen 5y temalische Lestungsbewertung FURLAgkate |

[ <Sonstige Beurleilungen> B.-Bogen
Mitarbeiterbeurteilung [Gesamt] - sm: 01.09.2006 | Bewtelung von:  [Feste BeundAbaligs, Boris El .

1 Beurteilung zum Bereich: Mitarbeitergesprch Punkzahls | e
Mitarbeitergespiéich (3] - am: 24 07 2006 N P B M -Gesprich
Mitarbeiergesprch (1) - am: 19.05.2008 (A Gl (e D =
Mitarbeftergespich (2) - am: 24.04.2008 || Mt Kriterium 1 2 |3 |a |s - )

= Arbeitsaualitai =
|> [1_[Terminneue o0 O |~
|12 TS orgfalt bei der Lissung der ufgaber[0 T [O0° [07
5 Arbeitsquantitit
3 [Menge beatbaitster Antrage O O O 3
4 [ zusdldich Lbeinemmene éwfgaben
5 wirtschaftlichkeit
5 [Ressourcennutzung O O O 13
6 |Sparsamksit O O O O
5 Zusammenarbeit
7 [Hilsbereischalt O 0 [0 [d
8 [Umgsnasformen -
4 »
4 | v| B 1 &1 %31 1 von 1 Bewtellends
1€ 41 3 D11 D | 1 von 7 Bewtelungen [ st |
141 3| 31 5| 1 von 34 Mitabsiterinner)
B Mitarbeiterentwicklung [_ O] x]
R e Y weitebidung |4 Pl " Lauhshnertwicklung

Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela ng EBeuteilungen

<Neue Beuteilung> Beurteilung von: [Jafresgehalt, Mike =1 et

- Beutsiung zum Bersich: Weitetbildung B-Bogen

5 Beuteilng zum Bereich: Weiterbidung (1) - anr | Beutelung:  [In falgenden Punkien konrite bei Frau M Gehal ane sshi |~
oo e Dositive Verandetung festgestsllt werden, Text
Feste Beundabaiige, Boris

= Mit

Seminarbutzilung - am: 04.09.2008 M. Gespréch
5 Beuteilung 2um Bereich: Mitarbeitergespriich ]
2) - s 2414 2006 llcuais

=l
Fad =
Beurteilngs-
dokument
4 | 2|86 €1 31 11 <) 1 van 2 Beutsiende
1141 3| 3D 6von 7 Beutslungen [m

M1 41 3| 21 5| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Hier werden die verbalen Beurteilungen von Mitarbeitern hinterlegt bzw. nach der Eingabe im Mitarbeiterportal
angezeigt.

13.18.2.5 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Mitarbeitergespréch

Ist die Grundlage fir eine Mitarbeiterbeurteilung ein Mitarbeitergesprach zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter, so
kann man dieses in der Maske <M-Gesprach> hinterlegen. Weitere Arten von Mitarbeitergesprachen, wie zum Beispiel
das Beurteilungsgesprach (Gesprach nach einer vorgenommenen Beurteilung) sind bereits hinterlegt und kénnen aus
der Liste ausgewahlt werden.
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B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteibingen Y wehebidung s Prof " Laubahnentwicking
Perspir [T =] Mame: |Eehan, Manuela | gl Beurteiungen
Bewertung
<Neua.s Mitarbeitergesprach: Gespiich am 30,06 2005 3

[ Beuteilingsgespréch a E.Bogen

Art [Beurteilngsgesprach -
30.06.2006 [ gsgespi &3 | o
ZielInhalt - .
Eeaiindung der Beuteihung durch Wargeseidien nd Stellungnahme des -
A Zeugris
kanstuiktive Kiitk., Beratung, Malinahmenglanung —
Teinehmer,
Teilnehmer

[ B [ Jahresgehat, Mike] |
[_|Mach, 2nereas
*
Ergebris wiedervarlage
ieiterbidungsbedait fur Schierpurkt

1€ 41 % »11 3 D 1 von 1 Mitarbeitergespriiche

Aktionen
K &1 % 31 25| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Die Teilnehmer des Mitarbeitergespraches kénnen in der Auflistung <Teilnehmer:> ausgewahlt werden.

Uber die Schaltflaiche <Wiedervorlage> kann eine Wiedervorlage zum Termin des Mitarbeitergespraches angelegt
werden.

13.18.2.6 Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Arbeitszeugnis
BB Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
R e Y weitebidung |4 Pl " Lauhshnertwicklung

Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela ng EBeuteilungen

Bewettung

B.Bogen

Tent

. Gesprach
A, Zeugnis

Aklionen

M1 41 3| 21 5| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Durch Doppelklick auf den Eintrag ,neues Arbeitszeugnis erstellen” gelangen Sie zum Assistenten, der Sie bei der
Erstellung von Arbeitszeugnissen unterstitzt. Dieser wird in einem gesonderten Abschnitt beschrieben.

Lesen Sie dazu unter: 11.3

13.18.3 Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung
13.18.3.1 Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Bedarf

Der individuelle Weiterbildungsbedarf wird mit den jeweiligen Beschéftigten ermittelt und beraten. Dabei sind die
Wiinsche der Beschéftigten, veranderte Arbeitsanforderungen, die Wissenserhaltung und Wissenserweiterung, sowie
fachliche und soziale Entwicklungsaspekte zu bertcksichtigen. Dieser Weiterbildungsbedarf eines Mitarbeiters kann
innerhalb der Maske <Weiterbildung: Bedarf> protokolliert werden.
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B Mitarbeiterentwicklung =1 E3
Beuteilingen )2 Weieibidung I Prof V" Loubanenivicking |
Perspir [T <1 Hame: [Gehalt, Manuela =19 Bedart
- Weilerbildg.
- Difener Entwicklungsbedarf Schwerpunkt: [Abeitsoiganisation =] 3' it iterbildg.

| - <Meuer Entuicklungshedsrts eifasstam:  [01.10.2008 [7]  erforderich bis [ etk bis: [12.02.2005 7] Eeteilang

& Abgeschlossener Entwicklungsbedart I
& Arbeitsorganisation Smerkungen
erfasst am: 01.10.2004 erfuilt bis: 12. I

geplante/abaeschlossene Welterbidungen

.| Teilnahme

26.10.2004 | 27.10.2004

|/ —— ]
14 % 313 0 1 ven 1 Welerbidungsbedar [ sstonen

K| &8 3 k| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

SchwerpunktmaRig wird erfasst, seit wann dieser Bedarf besteht und bis zu welchem Zeitpunkt dieses Defizit
aufgehoben sein soll.

Die Neuanlage eines Entwicklungsbedarfes wird durch Doppelklick auf <Neuer Entwicklungsbedarf> oder durch das
Auswahlen der Neu-Schaltflache in der Navigationsleiste mdglich.

Es werden WeiterbildungsmalRnahmen, welche zur Bedarfsdeckung fiihren kénnen, in der Auflistung <weitere
WeiterbildungsmalRnahmen zur Bedarfsdeckung> dargestellt. Diese aufgelisteten Seminare bilden den Mitarbeiter in
dem entsprechenden angegebenen Schwerpunkt aus. Vorraussetzung fiir die Auflistung dieser
WeiterbildungsmaRnahmen ist die Zuordnung von entsprechenden Schwerpunkten zum Seminar (Menupunkt
<Personalentwicklung: Seminarorganisation: Organisation: Zielgruppe/ Schwerpunkit>.

Hat der Mitarbeiter erfolgreich an einer Schulung teilgenommen und diese Malnahme wurde dem Schwerpunkt
zugeordnet, so wird dieses in der Auflistung <geplante/abgeschlossene Weiterbildungen> angezeigt.

Wurde der Mitarbeiter in Bezug auf den Weiterbildungsschwerpunkt ausreichend ausgebildet und verfiigt nun Gber die

entsprechenden Qualifikationen, kann der <offene Entwicklungsbedarf> durch Setzen des Hakens <erfiillt> oder Eingabe

des Feldes <erfiillt bis> auf <abgeschlossener Entwicklungsbedarf> gesetzt werden.
13.18.3.2 Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Weiterbildung

Innerhalb der Maske <Weiterbildung> kann der ausgewahlte Mitarbeiter fiir eine WeiterbildungsmaRnahme angemeldet
werden. Dazu ist der Eintrag <neue Weiterbildung> mit Doppelklick zu wahlen und anschlief3end ist Gber <Nr> oder
<Titel> das entsprechende Seminar auszuwahlen.

Soll eine Anmeldung zu einem Seminar storniert werden, so kann dieses durch Klick auf die Schaltflache <Stornieren>
vorgenommen werden.

Alle abgeschlossenen Weiterbildungsmaf3nahmen sind unter dem Punkt <Weiterbildung> in der Baumansicht zu finden.

Wurde ein Mitarbeiter durch direktes Setzen <auf Warteliste> in der Seminarorganisation oder aufgrund einer
Stornierung des Seminartermins auf die Warteliste gesetzt, so findet man dieses unter dem Eintrag <Warteliste>. Von
dieser ist eine Anmeldung durch Klicken auf die Schaltflache <Anmelden> maglich.

Ist unter <Extras: Optionen: Weitere> der Haken <Verwendung der Weiterbildungsorganisation> nicht gesetzt, dann ist
der Aufbau dieser Maske geandert. In diesem Fall wird davon ausgegangen, dass eine detaillierte Verwaltung der
Seminare und Termine nicht vorgenommen wird und somit die Informationen zum Mitarbeiter und die Teilnahme an
WeiterbildungsmalRnahmen Uber die einfache Weiterbildungserfassung gepflegt werden. Lesen Sie bitte auch im
Abschnitt ,Das Formular Weiterbildungserfassung®.

B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteilingen )2 Weieibidung I Prof V" Laubanenivicking |
Perspir [T | Name:lEehall.Manuela ng Bedart
-Anmeldungen N: 04,05 - 2004 - [01) =1 3' Weiterbidg.
<NeusWeiterbidung> Titek [Selbstmanagement & Arbeitsorganisation e
& Weiterbildungen
04.05 - 2004 - [01) Selbstmanagement & Atbeitsorganisation ~ Beginnam:  [ZB102004 7 um [0E00
04,02 - 2004 - [07) Madernes Tourismusmarkeling Endssw  [ri02001 [ we [fE@0
Ergebris.  [erfolgreich EEY
Gesamtkosten: 000 |
Veranst it [Bkademie - Busness =g
Schuerpunkie:
S chwerpurkt [
‘Aubsitsorganisation
Aubeitsorganisation
Bemekungen
Storrieren
161461 B | ¥/ 3| 1 von 2 Weiterbidungen [ st |

K| &8 3 k| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)
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In dieser Ubersicht werden die WeiterbildungsmalRnahmen angezeigt, welche der Mitarbeiter besucht hat. (Die
Erfassung erfolgte tGber das Formular Weiterbildungserfassung und nicht Giber das komplexe
Weiterbildungsmanagement).

Die Gruppierung dieser Ubersicht kann {iber den entsprechenden Eintrag im Kontextmenii geéndert werden. Hier
werden folgenden Gruppierungsarten angeboten

neue Weiterbildung anlegen

Gruppieren nach 2 Jahr
v ManatfJahr
Bukgetiahr
13.18.3.3 Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Bewertung

Im Formular <Mitarbeiterentwicklung> kann auf der Seite <Bewertung> eine Einschatzung der Effizienz von
WeiterbildungsmalRnahmen hinterlegt werden.
Hier werden im rechten oberen Fenster die besuchten Weiterbildungsveranstaltungen aufgelistet. Legen Sie Uber die

Schaltflache @ eine neue Bewertung an. Durch Setzen des Hakchens in der Spalte <Bewertung> werden eine oder
mehrere Veranstaltungen fir die Bewertung ausgewahit.

E=| Mitarbeiterentwicklung | _ (O x|
Beurteilungen )/ wieiterbildung Y Profil Y Laufbahnentwicklung
|10 1 [Gleiter. Holger =1 g EBedart
= Bewertungen Bewertung der ‘weiterbildungsmalinahme(n) Weiterbidg
[l Bevrteilung zum Bereich: Weiterbiduna (17 | Bewerten | M | Titel Zielaruppen
-+ 3- 2005 - (2) - Umgang mit Giften und 32006 - 2) IUmngang mit Gifter Lnd Yergifturgen P
52005 - (0] - Englisch fiir Mediziner 5- 2005 - (01) Englisch fiir Mediziner und Pflegekrite
< | i
Bewertung Fir ausgewshlte Weiterbildungsmalinahmern):
| Person | Bemerkung
¥ | - Baumgartner, Bernhard | Bew. ft. Fragebogen
| | Bewvertungsart
[»]
| | |

€13 3 r] D] 1vonl Bewertungen

BE | €€ | 3| 3| ch| 10 von 34 Mitarbeiterfinnen)

Es kénnen einzelne Seminare oder auch mehrere gleichzeitig bewertet werden.

Nun wéhlen Sie den bewertenden Mitarbeiter aus der Liste. Zunachst kann eine allgemeine Bemerkung zum Besuch des

Seminar abgegeben werden. Eine detaillierte Bewertung kdnnen Sie erfassen, indem Sie auf das kleine Pluszeichen vor
dem Bewertenden klicken und nun die Bewertungsart und die Punktzahl eingeben.

13.18.3.4 Auswertung zur Bewertung von WeiterbildungsmalBnahmen

Unter <Auswertung: Arbeitnehmer: Weiterbildung> kann die Bewertung der Weiterbildung in Berichtsform ausgegeben
werden.

Es werden 2 Berichte geoffnet: Im ersten Bericht werden die Bewertungen pro Mitarbeiter ausgegeben.
Im zweiten Bericht werden pro Bewertungskriterium die Weiterbildungen pro Mitarbeiter gegentbergestellt.
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13.18.4 Mitarbeiterentwicklung: Profil

13.18.4.1 Mitarbeiterentwicklung: Profil: Ausbildung
S Mitarbeiterentwicklung [_[O[x]
Beutsiungen VT weitebidung pa Prot V7 Laubshrertwicking |
Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela =4 Ausbidung

Sprachen

Schulabschllisse
- Realschule

Benfsbildungen

L. Fachmann/Fachfrau fiir Systemgastonomie
Studien

Fihigksiten

Ausbildungzart: |Schulabschiuss

Aushidung:  [EEETENE =] von dah bis Jahr]
Fachrichtung: | e | Hote:
Bemerkung
11 &% ¥ @ 1 von2Aushidungen
Aktionen

M1 41 3| 21 5| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

In diesem Formular werden Informationen zum Lebenslauf, speziell zur Schul- und Berufsausbildung bzw. zum Studium
angegeben. Im oberen Fenster werden die 3 Ausbildungskategorien Schulabschiisse, Berufsbildungen und Studien
angezeigt. Im unteren Bereich erfolgt die Eingabe der Daten.

}Auswahl im oberen |Details
Fenster

Schulabschusse Im Feld <Ausbildung> kénnen Sie nun die verschiedenen
Schularten auswahlen. Diese miissen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um
ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die
Eingabe der mdglichen Schulausbildungen. Diese kdnnen
anschlieRend hier ausgewahlt werden.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um einen weiteren Schulabschluss
zu hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Schulabschliisse> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*.

Nun kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren
Schulabschlussauswahlen.

Berufsbildungen Im Feld <Ausbildung> kdnnen Sie nun aus verschiedenen
Berufen auswahlen. Diese missen jedoch zuvor angelegt
worden sein. Klicken Sie doppelt in das Feld <Ausbildung>, um
ins Formular <Konfiguration> zu gelangen. Hier erfolgt die
Eingabe der moglichen Berufe. Die hier angelegten Berufe
stehen nun zur Auswahl.

Gibt es in diesem Beruf verschiedene Fachrichtungen, werden
diese in dem gleichnamigen Feld ausgewahlt. Mit Doppelklick
gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Arbeitnehmer: Profil:
Berufsausbildungen — Fachrichtung>. Tragen Sie hier die
Fachrichtungen in die linke Spalte ein und ordnen Sie in der
rechten Spalte einen Beruf zu.

Nach der Auswahl kénnen Sie noch Beginn und Ende der
Ausbildung sowie eine Note hinterlegen. Der Eintrag wird nun im
oberen Fenster angezeigt. Um eine weitere Berufsausbildung zu
hinterlegen, markieren Sie den Eintrag <Berufsbildungen> im
oberen Fenster. Klicken Sie nun auf die Schaltflache >*. Nun
kénnen Sie im Feld <Ausbildung> einen weiteren Beruf
auswahlen.

Studien Waéhlen Sie im Feld <Ausbildung> den Studiengang aus. Auch
hier kann wieder Fachrichtung, Jahr und Abschlussnote
eingegeben werden.

Studierten die Arbeitnehmer mehrfach, konnen weitere
Studiengange angelegt werden, indem im oberen Fenster
<Studien> markiert wird, auf die Schaltflache >* geklickt und ein
weiterer Studiengang ausgewahlt wird.
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Diese Informationen kénnen ebenso im Formular Arbeitnehmer (Info) in dem Register <Profil> eingegeben werden.

13.18.4.2 Mitarbeiterentwicklung: Profil: Sprachen

Aus einer Liste von Sprachen, die mit Doppelklick erweiterbar ist, kann man durch Klicken auf die Pfeiltaste dem
Arbeitnehmer Sprachkenntnisse zuordnen.

B Mitarbeiterentwicklung [=1 E3

Beuteilingen Y wehetbidung pe Prof V" Loubanentvicking |

Perstlr [T =] Name: [Gehalt. Manuela 15y Ausbidung
Sprachen

~ worhandene Sprachen ————————— Sprachkermirisse -
Faigksiten
Italienisch Englisch
Russisch
Spanisch
Tschechisch +
*
Ausprigung: [karversatonsrel |

— Bemerkung

[ aktonen |

K| &8 3 k| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Nach Markierung einer Fremdsprache im Feld <Kenntnisse> kann man zu der jeweils ausgewahlten Sprache weitere
Bemerkungen aufnehmen.

Um im Feld <Auspragung> einen Eintrag auswahlen zu kdnnen, miissen die bendétigten Grade der Sprachbeherrschung
definiert werden. Durch Doppelklick gelangen Sie ins Formular <Konfiguration>, wo die Auspragungsgrade eingetragen
und mit einer Rangefolge versehen werden. Danach stehen die Grade in dieser Auswahlliste zur Verfigung.

Diese Informationen kénnen ebenso im Formular Arbeitnehmer (Info) in dem Register <Profil> eingegeben werden.

13.18.4.3 Mitarbeiterentwicklung: Profil: Fahigkeiten

Auf dieser Seite kdnnen besondere Fahigkeiten des Arbeitnehmers angegeben werden.

B Mitarbeiterentwicklung [_ O] x]
Beutsiungen VT weitebidung pa Prot V7 Laubshrertwicking |
Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela =4 Ausbidung
Fahigkeiten des Arbetnehmer Varhandene Fahigeiten ——————— oizchen
Arbeitsplatzgestaltung 100% [Brbeitsorganisation Jﬂ _ Fahigkeiten |
Aufgaben planen und bewltigen 100% 4| | [Absitsplatzgestaltung
Aulgaben planen und bewligen
| | |etfekives Besprachungsmanagement
Arbeitsorganisation  effeklives Besprechungsmanagement 100% Piiarititen setzen

Ziele in Aktionsschiitte transferieren
Pricritaten setzen 100%

Ziele in Aktionsschitte transferieren 100%

Ausgewshlte Fahigkeiten

wan e I |
Bemerkung Gewicht: [T

Aklionen

M1 41 3| 21 5| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Gruppe: Vorhandene Fahigkeiten

Nach dem Auswahlen einer Obergruppe aus der angezeigten Liste in dem Kombinationsfeld werden die einzelnen
Fahigkeiten automatisch angezeigt. Diese kdnnen nun ausgewahlt und mit der Pfeiltaste dem Arbeitnehmer zugeordnet
werden.

Das Anlegen einer neuen Obergruppe in dem Kombinationsfeld wird durch ein einfaches Eingeben in diesem Feld
ermoglicht. Die zu der Obergruppe gehdrenden Fahigkeiten kdnnen durch einen Doppelklick in diesem Feld eingefligt
werden. Es wird ein Dialogfeld mit einer Auf-forderung zur Eingabe einer neuen Fahigkeit gedffnet.

Gruppe: Zugeordnete Fahigkeiten

Wird eine dem Arbeitnehmer zugeordnete Fahigkeit ausgewahlt, kdnnen hierzu weitere Informationen gespeichert
werden. In den Feldern <von, bis> kann die Dauer des Erwerbs der Fahigkeit angegeben werden. Im Feld <Gewicht>
kénnen Sie eine Wichtung der Fahigkeiten vorneh-men und in Bemerkungen zuséatzliche Beschreibungen notieren.

Diese Informationen kénnen ebenso im Formular Arbeitnehmer (Info) in dem Register <Profil> eingegeben werden.
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13.18.5 Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung
13.18.5.1 Allgemeines

Ein wesentlicher Bestandteil der Personalentwicklung eines Unternehmens ist die Laufbahnentwicklung. Sie definiert die
Entwicklungsmdglichkeiten der Potenzialtrager und ist Grundlage fiir die Personalplanung und die Berufsentwicklung des
Mitarbeiters.

13.18.5.2 Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung: Entwicklung

Hier Angaben zur bisherigen und zur zukiinftigen Laufbahn eines Mitarbeiters dargestellt.

Hierbei wird zwischen der internen Entwicklung und der Laufbahn, welche der Mitarbeiter vor der Beschaftigung in dem
Unternehmen vorweisen kann, unterschieden.

B Mitarbeiterentwicklung =1 E3
Beuteilingen Y wehetbidung s Prof 7 Lautbahnentwicking
Perspir [T | Name:lEehall.Manuela | gl Entwicklng
Karierepfad
‘=-Lautbahn rtem) ¥ [Vom 0372001 Bis | 127200
<Meve Lautbah Talgkei:  [Emplangschel/n eciiole
ServiceF achangedtslta/t (01/2004 -] Aubsitgeber [Hotel 3 Linden Poteriicl
& Wendegang vor Beschaftigungsvethainis e
Empfangschef/n [09/2001 - 12/2003) Bemerkung: |
1) &1 % 3103 1von Laubahnen
— ||[ aktionen
1 €13 | 3] <5 | 1 von 34 Miarbeiterfinner)

Die Neuanlage erfolgt Uber die Navigationsschaltflachen oder durch Anwahlen den Eintrages in der Baumstruktur

Unter <Aktionen> findet man den Aufruf <Laufbahn aktualisieren>. Ist eine detaillierte Pflege der Stellenbesetzungen
gewahrleistet, so wird daraus ein Laufbahnpfad erstellt. In der Baumansicht auf der linken Seite werden alle Kategorien/
Funktionen, die der Mitarbeiter besetzt hat, mit dem Beginn und Endzeitpunkt der Besetzung aufgelistet.

In der Auflistung <Stellenbesetzung> werden die einzelnen Stellen zu der Kategorie/ Funktion, welche der Mitarbeiter
besetzt hat, angezeigt.

Hinweis: Wenn der Mitarbeiter Inhaber zweier Stellen ist, diese nur einer einzigen Kategorie/ Funktion zugeordnet sind,
so wird nur ein Eintrag mit den entsprechenden Beginn/ Ende — Zeitpunkten der Stellenbesetzung gruppiert und
dargestellt.

Die Informationen zum Werdegang des Mitarbeiters werden in diesem Formular nur angezeigt, eine Bearbeitung erfolgt
weiterhin in der Maske <Arbeitnehmer (Info)- Profil — Werdegang>.
13.18.5.3 Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung: Karrierepfad

Eine Karriereplanung geht von der Person und den Fahigkeiten eines Mitarbeiters aus und legt fest, welche Planstellen
dieser im Laufe der weiteren beruflichen Entwicklung einnehmen soll. Die Karriereplanung nimmt somit den beruflichen
Werdegangs von Mitarbeitern gedanklich vorweg.

B Mitarbeiterentwicklung [_ O] x]
al = e VT weitebidung |4 Pl Y Lauthahnertwicklung
Pesshir: [1 =] Hame: [Gehalt, Manuela =4 Entwicklung
Karrierepfad
<Neue Kariereplanung> Flanung ab 01.06.2007 [77] .
schiolge
- 06/2007 Kategarie/Furktion: [ =1 0
[001.01.03] Eventmanagerin - ab: 01.06.2007 Potentisl
SN 001.01.0% 18
Stelle: |Eventmanagemri |
Bemerkung:
€1 B 210 @1 1von1 Planungsn [ akioren |
161461 3 D1 | 1 von 34 Mitabeierfinnen)

Um die Karriereplanung fur einen Mitarbeiter zu protokollieren, geben Sie in dem Feld <Planung ab> den Zeitpunkt an,
ab wann dieser Mitarbeiter die Funktion austiben soll.
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Diese Planung kann grob erfolgen, hier wahlt man nur die Funktion/Kategorie aus.

Um eine stellenbasierende Karriereplanung vornehmen zu kdnnen, missen die Stellen im System gepflegt werden. Ist
die Grundlage gegeben, wahlt man die entsprechende Stelle aus. Uber die Doppelklickfunktion auf <StNr.> oder
<Stelle> gelangen Sie ins Formular <Stellen>.

In dem Feld <Bemerkung> kénnen zu der Karriereplanung freie Angaben vornehmen.
13.18.5.4

Die Nachfolgeplanung stellt sicher, dass beim Ausscheiden von Mitarbeitern geeignete Nachfolgekandidaten zur
Verfligung stehen. Es wird festgelegt, wer sich als Nachfolger eignet, um die Stelle ausflllen zu kénnen.

Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung: Nachfolge

B Mitarbeiterentwicklung

Beuteilingen v

[_ O[]

Weieibidung s Prof 7 Lautbahnentwicking

Perspir [T | Name:lEehall.Manuela ng
Nachfolgeplanung von Gehal, Manusls
*MNacholge... | Nachiolgeiln] 0 Nachiclge ab: [ 01.06.2007 [7] Nachiolge
DIOG200F  [5] Ausaubildsnd, Anedt ) Potential

Nachiolgefin)

Mandant: [T = [[Pienstieistungsunteinshmen |

dbielung  [ABLOIT0Z  <][Gerviee =N

Pershir: 5 =

Name: [Fuszubidende. Anel =14

Hinterlegen Sie in dem Feld <Nachfolge ab>, den Zeitpunkt, an welchem der ausgewahlte Mitarbeiter die Nachfolge

antreten soll.

Bemerkung

B! 4 3| 215k D 1voen1Planungen

Aktionen

K| &8 3 k| 1 von 34 Mitarbeiter(innen)

Fur welchen Mitarbeiter die Nachfolge geplant ist, ist in den Feldern <Mitarbeiter(in) zu erfassen.

Welcher Mandant, welche Abteilung hier betroffen ist, ist in den dafiir vorgesehenen Feldern zu hinterlegen.

13.18.5.5

Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung: Potential

ES Mitarbeiterentwicklung

=10jx

R T welterbidung |4 Profi

] =1 [GlicKlich, Johanna

¥ Lautbahnentuicklung

BN,

Entwicklung

Erkennung am: [14.12.2010 E Potential fur:lFachIlche Leitung

F.amierepfad

Machiolge

—Potentialentwicklungsprozeld

Beginn

07.01.2011 [ Ende

[ezaom Jui|

Potential

Coaching

Gruppe

Anfarderung |

Fremdsprachen
Wedizinische Techniken

Elementary English [m]

MRT

Reviewtemmin:  [28.02.2011 Jici|

Status:

Bemerkung: nicht emeicht

teilweise eneicht

M| & 3| 2] | @ 1 von 1 Zuordnung [Potential)

Aktionen

I €€ 3| 21| | 2 von 46 Mitabeiter(innen]

Das Datum im Feld <Erkennung am> ist eine Pflichteingabe. Anderenfalls kann das Potential nicht gespeichert werden.
Potential kann ausschlieRlich fiir eine Kategorie/Funktion vergeben werden. Befindet sich die gewlinschte Funktion nicht
in der Liste, so gelangen Sie per Doppelklick ins Formular <Kategorie/ Funktionen>, wo Sie neue Kategorien anlegen
kénnen.

Bei der Zuordnung des <Potential fir> werden automatisch die Anforderungen (Fahigkeiten) der Kategorie/Funktion mit
ubernommen und, sofern der Mitarbeiter diese Anforderung hat - unabhangig von der Fertigkeit - wird der Haken erfullt
gesetzt — alle anderen Fahigkeiten bleiben frei.

Neue Anforderungen die zuséatzlich hinterlegt werden, kdnnen mit einer Bestatigungsmeldung der hinterlegten Kategorie/
Funktion hinzugefuigt werden.

Optional ist es moglich, neue Anforderungen zu hinterlegen. Da die Anforderungen aber einer Gruppe zugeordnet
werden mussen, muss die Gruppe zwingend vorher ausgewabhlt sein. Je nach Auswahl der Obergruppe werden die
entsprechenden Anforderungen angezeigt. Wenn keine Gruppe ausgewahlt ist, dann werden bei den Anforderungen alle
relevanten angezeigt.
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Wenn bei <Potentialentwicklungsprozess Ende> und <Reviewtermin> ein Wert eingetragen wird, dann wird automatisch
eine WVL erzeugt fur den Mitarbeiter.

13.18.5.6 Mitarbeiterentwicklung: Laufbahnentwicklung: Coaching

Beim Coaching gibt eine erfahrene Person (Coach) ihr fachliches Wissen oder ihr Erfahrungswissen an eine unerfahrene
Person (Coachee) weiter.

Ziel ist es, den Mitarbeiter bei seiner personlichen oder beruflichen Entwicklung zu unterstiitzen. Das Coaching
beinhaltet Bereiche, die von Ausbildung, Karriere und Freizeit bis hin zur Personlichkeitsentwicklung reichen.

Daher wurde im Personalmanagement in der Mitarbeiterentwicklung im Register Laufbahnentwicklung eine neue Seite
Coaching integriert, wo die Coachzuordnung sowie die Zielstellungen des Coachings in Form von internen Projekten
verwaltet werden. Zu unterscheiden ist der Erflllungsgrad pro Teilprojekt (keine spezifische Zielstellung sondern nur die
Einschatzung, wie weit das zwischen Coach und Coachee vereinbarte Projektziel erreicht ist/wurde) bzw. die
Gesamtzielstellung des Coa-chings als verbale Zielstellung mit einer Einschatzung durch einen Status (hinterlegt auf der
Seite Coaching).

Unter <Datenstamm: Vorgaben: Arbeitnehmer: Entwicklung> steht die Auswahl ,Coach® zur Verfligung. Analog zur
Dozentenverwaltung unter Weiterbildung ist es moglich, interne Personen (Mitarbeiter und Leiharbeiter) als Coach zu
hinterlegen. Die letzte ibernommene Person wird in der Coachverwaltung als aktuelle Person angezeigt.

=10/
Beutelhngen ¥ weterbidung i Profl 7 Ladbanentwicklung
[ = [Gliickich, Johanna EE Enticklung

Coachhr [re =] Coach: [Baumgatner, Bemhard =14 Karrierepfad

Nachtol
Beginn o107 2011 [T Ende: [F0062071 ™ e

Zielsetzung:

Potential

Coaching

Prajektauswahl

Projekt | ¥on his Ziel erreicht

Aktionen

Kooperstion Stadt Hannover
Forschungsprojekte
Mlitarbetervertretuna
Mitarbeitervertretung
Kooperstion Stadt Hannover
Stat| Uganda Projelt Ertwickiungshilfe

Bemerkung,

K &€ @3 12 @ 1vonl Zuordnungen [Coaching) Aktionsn

1| & 3| 311 | 3von 46 Mitarbeiter{innen)

Es ist mdglich, neue Projekte zu hinterlegen. Die erforderliche Projektobergruppe fiir neue Projekte ist eine interne
Vorgabe und lautet immer ,Coaching®. Sofern die Gruppe nicht vorhanden ist, wird die Gruppe neu angelegt.

Projekte, die zugeordnet werden, erhalten fir <von> bzw. <bis> automatisch <Beginn> und <Ende> des
Coachingprozesses

Wenn bei <Ende> und <Reviewtermin> ein Wert eingetragen wird, dann wird automatisch eine WVL/EMail fiir den
Mitarbeiter und den Coach erzeugt, sofern es sich um einen internen Coach handelt. Bei einem externen Coach kann
lediglich eine Email erzeugt werden, sofern in der Coachverwaltung eine Email — Adresse hinterlegt ist.

Da <Ende> und <Reviewtermin> in der Regel weit in der Zukunft liegen, werden diese im Outlook als Termin
gespeichert (eine Termin - Email wird verschickt).

Sofern Projekte den Mitarbeiter hier zugeordnet werden, stehen diese dem Mitarbeiter auch unter Arbeitnehmer (Info) -
Projekte automatisch zur Verfigung. Im AN(Info) erkennt man diese Zuordnung dann an einem ,.C“ in der 2. Spalte.
13.18.5.7 Informationsweiterleitung flir Coaching und Potential

Auf der Seite <Potential> und auf der Seite <Coaching> steht unter der Schaltflache <Aktionen> der Eintrag
"Konfiguration Informationsweiterleitung" zur Verfligung. Hier wird festgelegt, bei welchem Prozess eine Information
weitergeleitet werden soll.
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MNachrichten - Yorlagen

Kanfiguration Infarmationsweitereitung

Piozess{Coaching - Reviewtermin eintragen LI At IEMaiI
An: Mitarbeited ;I |
Betreff der Nachricht

Ll

|°/eStatus°/°: Reviewtermin van ZhitarbeiterYomname® ZMitarbeitert ame? eingetragen

Text der Machricht:

Dier Coaching - Reviewtermin zum ZReviewtermin von Mitarbeiter <ZMitarbeiteryorname® %
fditarbeitetames mit Coach <%CoachYomame? ZCoachM ameis wurde eingetragen.

Schiieben |

B & 3| B b @ 0wvon0Nachichten - Warlagen

Prozesse fiir den Bereich Potential sind "Potential erfassen”, "Potential Reviewtermin eintragen" und "Potential Ende
eintragen". Die jeweilige Information kann an den Mitarbeiter weitergeleitet werden, bei dem das Potential hinterlegt ist
oder an eine speziell auszuwahlende Person.

Prozesse fir den Bereich Coaching sind "Coaching erfassen", "Coaching Reviewtermin eintragen" und "Coaching Ende
eintragen". Die Information kann an den Mitarbeiter, bei dem das Coaching hinterlegt ist, weitergeleitet werden, an den
Coach, sofern es ein Mitarbeiter ist, oder an eine spezielle Person.

Die Informationsweiterleitung kann per E-Mail und per Wiedervorlage erfolgen. Nach Auswahl des jeweiligen Prozesses
werden alle Felder vorbelegt. Fir den Text und fir Betreff sind Platzhalter definiert.

13.18.6 Assistent zur Erstellung von Beurteilungen

13.18.6.1 Allgemeines

Unter <Mitarbeiterentwicklung: Beurteilungen: Beurteilungen> finden Sie unter der Schaltflache <Aktionen> den Eintrag
,Beurteilungsvorgang (mehrere Mitarbeiter)“. Damit kdnnen Sie Beurteilungen fiir ausgewahlte Mitarbeiter durch
bestimmte Mitarbeiter automatisch anlegen.

Danach liegen die Vorlagen fir die Beurteilungen als Datensétze vor und kdnnen nun im Personalmanagement oder im
Mitarbeiterportal vom jeweiligen Beurteilenden ausgefillt werden.

13.18.6.2 Auswahl der Mitarbeiter, die beurteilt werden sollen

Legen Sie zunachst die Mitarbeiter fest, die beurteilt werden sollen. Hierflr kénnen Sie die Mitarbeiter in der linken Liste
markieren und mit Hilfe der Pfeiltaste in das rechte Fenster verschieben.

= Beurteilungsvorgang fiir mehrere Mitarbeiter - Schritt 1

‘Wahlen Sie hier die zu beurteilenden Mitarbeiter aus!

Mitarbeiter: g ﬂ ausgewshlke Mitarbeiter:
Ferdlr | Mame [ voname | / Pe.| Mame [ Womame |
1 Meier Christian 2 Geske lgar
13 Nadler Regina 3 Melinger Sabine
16 Giller Egon 4 Richter Karl-Heinz
a Zange Ruth
3 Schneider Christing
7 S chmidt Steffen
] Kishler Morbert
ll El Hernwig Ewelin
10 Schwarz Auel
ﬂ " Hauptmann Claudia
12 Lehmann Babara
14 Grundmanin Bernd
17 Baumarn Claudia
18 Richter Gerd
19 Glicklich Hanz
20 Laschke Sonja
Abbrechen | < Zurtick. | Weiter > | Eertigsle\lenl

Sie kdénnen aber auch uber die Schaltflache den Filter 6ffnen und nach den gewtinschten Mitarbeitern filtern. In diesem
Fall werden die Filterresultate automatisch in das rechte Fenster Gbernommen.
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13.18.6.3 Ausgabe der Rahmendaten zur Beurteilung

== Beurteilungsvorgang fiir mehrere Mitarbeiter - Schritt 2

‘Wahlen Sie hier die Art und Grund der Beurteilung aus und geben Sie die entsprechenden
Detailinformationen!

Titel des Beurteilungsvorganges: ISystemat\sche Leistungsbewertung Teil T

Grund der Beurteilung: ISystemat\sche Leistungsbewertung ;I
Beurtzilung am: I 30.06.2007 3

EBeurteilung erfolgt dber:

[V Beurtellingsbogen [Systematische Leistungsbewertung FLihrungsk;I
[ einfache Bewertung

™ Texteingabe oder Dokument,

Abbrechenl < Zuriick. | \Weiter > | Eertigsle\lenl

Hier legen Sie die Bezeichnung fest, unter der die Beurteilung gespeichert wird. Wahlen Sie den Grund aus und geben
Sie ein Beurteilungsdatum ein .

Haken Sie die entsprechenden Felder fiir die Art der Beurteilung an. Wird <Beurteilungsbogen> angehakt, so muss einer
der selbst angelegten Beurteilungsbdgen aus der Liste gewahlt werden. Dieser wird dann dem Beurteilenden zum
Ausflllen zur Verfligung gestellt.

13.18.6.4 Auswahl der Mitarbeiter, die beurteilen sollen

Nun werden diejenigen Personen festgelegt, welche eine Beurteilung abgeben sollen. Hier gibt es zwei unterschiedliche
Vorgehensweisen:

a) Sie wahlen einen oder mehrere Mitarbeiter aus, welche dann alle Beurteilungen durchfihren.

b) Sie legen fest, dass die Vorgesetzten der jeweiligen Mitarbeiter (Leiter der jeweiligen Organisationseinheit) die
Beurteilung durchfiihren.

== Beurteilungsvorgang fiir mehrere Mitarbeiter - Schritt 3
‘Wahlen Sie hier die Mitarbeiter aus. welche b ilen sollen!
EBeurteilende: ausgewshite Beurteilende:
MO | PersMr | Hame, Yomame | MONr | Perstir | Name, Yomame |
1 2 Feste Beund&beiig, 2 1 Meier, Chrigtian
1 15 Frei-kug. Wil 2 19 Gliicklich, Hans
1 22 Geschaftsfihrer, G...
2 16 Giller, Egon
2 9 Henwig, Evelin
1 3 Jshresgehal, Mike
1 25 Koch, dndreas
2 13 Madler, Regina
1 25 Personallsiterin. &n,
1 a3 Persomalsachbearb...
1 20 Pfandung, Riidiger
1 al Privat, Helga
2 4 Richter, Karl-Heinz
2 10 Schwarz, Axel
1 17 Schwerbehinderter....
1 18 Tarifangesteliter, M
1 18 Tarifarbeiterin, Rosi
™ vorgesetzte des zu Beurtellenden verwenden
ALbbrechen | < Zuriick. | Wieiter > | Fertigstellen |

Fir die Variante a) verschieben Sie die Mitarbeiter mit Hilfe der Pfeiltaste ins rechte Fenster. Im linken Fenster werden
diejenigen Mitarbeiter angezeigt, welche unter <Konfiguration: Vorgaben: Arbeitnehmer: Entwicklung> im Bereich
,Beurteilung von“ definiert wurden.

Fir die Variante b) missen keine Mitarbeiter ausgewahlt werden. Hier genuigt es, den Haken <Vorgesetzte des
Beurteilenden verwenden> zu setzen.

Klicken Sie auf <Fertigstellen>. Die leeren Beurteilungen werden im Formular <Mitarbeiterentwicklung> hinterlegt.
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B Mitarbeiterentwicklung [_ O[]
Beuteibingen ) Weieibidung s Prof V" Loubanenivicking |

Persir: ] <1 Hame: [Geske, Tgor | gl Beurtsiungen
<Neus Bautteilung> Titek Systematische Leistungshewertung Tei | £ iting
) Systemalische Leistungsbenetung Grund Systemalische Leistungsbewertung 1 Y o

Systematische Leistungshewertung Teil| - am: 3 =
Beursiung am 30.06.2007 [ Test

M -Gespriich

Beurteilung von: [ [Weier, Christian = A Zeudnis
[Glickich. Hans | T
*{ =]

Beurteiung

v
erfolot Gbar: ¥ Beurtelungsbogen

[Svstematische Leistungsbewertung Fihungskia « |
I™ einfache Bewertung =

™ Textsingabes oder Dokument

Nachste - =
Beurtsiung: & am Jus |

4 T
11 &1 % M1 @1 1 von T Beutsungen [ st |

K &8 3| 2von 13 Mitabeiter(innen)

Durch Klicken auf die Schaltfliche mit den 3 Punkten kdnnen Beurteilungen eingegeben und die erfassten Beurteilungen
angesehen werden.

13.18.7 Auswertung zur Beurteilung

Unter dem Menlpunkt <Auswertung: Statistik: Arbeiternehmer: Beurteilung> steht der Bereicht "Auswertung
Beurteilungsbogen" zur Verfiigung.

Wurde ein Mitarbeiter von mehreren Personen beurteilt, so konnen die Informationen verdichtet werden. Es wird eine
durchschnittliche Bewertung fir jedes Beurteilungskriterium ausgegeben. Die Auswertung kann immer nur flr einen
Beurteilungsbogen gemacht werden, wenn also mehrere Mitarbeiter mit Hilfe des gleichen Bogens von mehreren
Beurteilenden bewertet werden. Bei unterschiedlichen Beurteilungsbdgen und damit auch anderen Beurteilungskriterien
ist eine Darstellung nicht mdéglich.

Die Berechnung der absoluten Zahl ergibt sich aus den Zahlen, die bei der Konfiguration des Beurteilungsbogens fiir die
jeweilige Antwortskala verwendet wurden.

13.19 Formular Zielvereinbarungen/ Bonuszahlungen
13.19.1 Zielvereinbarungen: Personliche Ziele

13.19.1.1 Zielvereinbarungen: Persénliche Ziele: Ubersicht

Auf dieser Seite werden die aktuell vereinbarten Ziele des Beschaftigten angezeigt. Liegt noch keine Zielvereinbarung
vor, so kdnnen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache eine neue Zielvereinbarung anlegen.

Zuerst muss der Zeitraum festgelegt werden, fur den diese Zielvereinbarung gelten soll. Der Zeitraum der
Zielvereinbarungen kann nachtraglich auf der Seite Ubersicht geandert werden.

ES zielvereinbarungszeitraum X
Meuanlage

Beginn der Zielversinbarung: 01.01.2007 g
Ende der Zielvereinbarung: 31122007 g

Abbrechen | Hij &

Der Zeitraum der Zielvereinbarung muss nicht immer mit dem Zeitraum fir die Einzelziele Gbereinstimmen. Es ist zum
Beispiel denkbar, eine Vereinbarung fir ein Jahr zu treffen. Innerhalb dieser Vereinbarung werden anschlieend Ziele
festgelegt, die fur einen Jahreszeitraum oder auch fur kiirzere Zeitrdume vereinbart werden kdnnen.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, Gber die Schaltflache <Aktionen> oder die Wahl ,neue Zielvereinbarung® in der Liste
<Zeitraum> eine neue Zielvereinbarung zu erfassen.

Jeder Zeitraum kann nur einmal angelegt werden und gilt somit als Schlisselfeld. Das bedeutet flr Sie, dass eine
Zielvereinbarung zum Zwecke der Bearbeitung immer Uber den dazugehdrigen Zeitraum ausgewahlt wird. Der Zeitraum
ist sozusagen der eindeutige ,Name*“ der Zielvereinbarung.
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EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[C[x]
[ 1 Ubeugsitends Ziele ¥~ Borusashiung N Einstallung ]

Pershir.: [33 _= || Name: [Personalsachbearbeiterin, Marie =1 2Zeitaum: [01.01 2007 - 31 122007 |~ Ubersicht
Zaitaum der Zilversibaning - Begire [ 01012007 %] Ends: [ 31122007 7] Eeilition
Status der Ziekersinbarung: Entwurf Meilensteine

" . - Al
Position des Mitarbeiters: [Fersonalsachbearbefterin ]
Veranworlicher/Vorgesetzler.  Persh: | =] Name: [ =N

[Ziel ] Zielbezeichnung Wiichtung | Termin Bonus | Ergebnis

+ 2 Umselzung res elekironisehen Zahlngswerkehrs 50,00% 31122007

]+ 1 Konzeption der internen Wieterkildung 100,00% | 31.03.2007

" Integration der Fimenziele Zeiraum: | =

I Integration der Abieilungsziele  Oigarisation | = Zeitraum |

Kommentar:

Aktionen

B &1 3 | 31 qn | O 33 von 34 Arbeinshmer

Das Feld <Status der Zielvereinbarung> gibt den aktuellen Status der ausgewahlten Zielvereinbarung an. Der Status
kann durch den Personalsachbearbeiter iber die Schaltflache <Aktionen> verandert werden. Der Status kann ebenfalls
im Mitarbeiterportal gesetzt werden.

Die Position des Mitarbeiters gibt die aktuelle Stellenbesetzung oder eine selbst definierbare Position an. Die Einstellung
hierfir kann im Register <Einstellung> vorgenommen werden.

Ist der Haken gesetzt, dann ist das Feld ,Position“ deaktiviert und es wird die Stellenbesetzung zu Beginn der
Zielvereinbarung angezeigt.

Pasition des Mitarbeiters aus der aktuelen Stellenbesetzung W Position des Mitarbeiters: Personalleiter/-in

Entfernt man die Einstellung kann man die Positionen selbst definieren und der Zielvereinbarung zuordnen.

Pasition des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung [~ Pasition des Mitarbeters:

Werantwartlicher PersMi:

Die Position kann durch einfaches Eingeben in die Auswabhlliste festgelegt und anschlieRend auch fiir andere
Beschaftigte verwendet werden. Fiir die zentrale Pflege der auszuwahlenden Positionen klicken Sie bitte doppelt in das
Feld <Position>. Daraufhin gelangen Sie ins Formular <Konfiguration: Sonstiges: Zielvereinbarungen>. Hier knnen
bestehende Positionen verandert oder geldscht werden (sofern sie nicht verwendet werden) oder neue Positionen in die
Liste eingefiigt werden.

Der Verantwortliche fir die Zielvereinbarung kann aus den Arbeitnehmern des aktuellen Mandanten gewahlt werden.

Zu jeder Zielvereinbarung kann man Ziele definieren. Dies erfolgt durch den Eintrag in der Liste der Ziele. Dabei wird die
Zielnummer automatisch hoch gezahlt und muss nicht eingetragen werden.

13.19.1.2 Integration der Firmen- bzw. Abteilungsziele
W Integration der Fimenzielz Zeitraunn | 01.07.2006 - 31.12.2005;'
W Integration der Abteilungsziele  Organisation: IVelwaItumg ;l Zeitraum; I 01.07.2006 - 31 12.2008;'
K.ommentar:

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die bereits definierten Firmen- bzw. Abteilungsziele zuzuordnen. Die Eingabe erfolgt im
Register <Ubergreifende Ziele>. Dabei handelt es sich um Ziele, die nicht individuell mit dem einen Mitarbeiter vereinbart
wurden, sondern sich auf eine Ubergeordnete organisatorische Einheit beziehen. Diese werden dann im Register
Bonuszahlung und bei den Auswertungen bericksichtigt.

Wurden Firmenziele vereinbart und der Haken <Integration der Firmenziele> gesetzt, so kann anschliefend in der Liste
<Zeitraum> die entsprechende Zielvereinbarung ausgewahlt werden. Zur Auswahl steht nur diejenige Zielvereinbarung,
deren Zeitraum sich mit der individuellen Zielvereinbarung des Mitarbeiters deckt. Wird eine Vereinbarung zugeordnet,
so erhalt der Arbeitnehmer automatisch alle Ziele des Unternehmens/ der Einrichtung.

Wurden unter <Ubergreifende Ziele: Abteilungsziele> fiir einzelne Organisationseinheiten Ziele vereinbart und der Haken
<Integration der Abteilungsziele> gesetzt, so muss anschlieRend im Feld <Organisation> die jeweilige
Organisationseinheit ausgewahlt werden. Welche Organisationseinheiten hier zur Auswahl angeboten werden, hangt
von folgenden Faktoren ab:

= Festgelegte Organisationsstruktur fiir das Genehmigungswesen im Bereich Zielvereinbarungen, z.B.
Abteilungsstruktur, Mandant/ Gruppen (Standardwert) oder Mandant/ Abrechnungskreis. Die Einstellung nehmen
Sie unter <Datenstamm: Organisation: Genehmigungswesen> vor.

*  Mitgliedschaft des aktuellen Arbeitnehmers in den Organisationseinheiten, die zur ausgewahlten Struktur gehdren

Der Arbeitnehmer erhalt automatisch alle Ziele der ausgewahlten Organisationseinheit.
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13.19.1.3 Spezifizierung der Zieldefinition

Auf der Seite <Definition> kdnnen die Ziele der Zielvereinbarungen weiter spezifiziert werden. Hier haben Sie die
Méglichkeit, die Zielart, Messkriterien, MalRnahmen und ein Dokument zu hinterlegen.

Sl Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[O[x]
Persidnliche Ziele 17 Ubeeiend=Zicle ¥ Bonuszshing Y Einstellung |
Perchic: [33 ] Hame:[Personalsachbearbeiterin, Matie | Zeitraum: [01.01.2007 - 31.12.2007 |- Ubersicht
[z | Zielezeichnung I Zielart a0
b[- 2 Umsetzung des eletronischen Zehlungsverkehrs Meilensteine
WAl
Messkriterien
| 100% der Zahiungen der Persenalabieiung werden bis zum | Umstellung eut Clearingcaisien
3011 2007 suf elektronischem Weg abgewickst Einrichtuny Bankingsoftsars
Zielerreichung emtspricht Anteil der elefir, Zahungen Brartragung Zugangsten
bei Umstellung bis zum 30 092007 110% Zislerrsichung Testlauf
[ [+ 1 Konzeption der internen Weiterbildung
Dokument:  Beschreibung:
Plad. | =
Aktionen
B &1 % &5 @ 33 von 34 Abeitnchmer

Ziele, Messkriterien und MalRnahmen sind Bestandteil jeder Zielvereinbarung und sollten schriftlich festgelegt werden.
Damit kann am Ende der Zielvereinbarungsperiode die objektive Bewertung der Zielerreichung vereinfacht werden.

13.19.1.4 Zielvereinbarungen: Festlegung der Meilensteine
[EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_ O] x]
Peisiirliche Ziele W Ubergreifende Ziele Y Eonuszahlung Y Einstellung
Perchic: [33 =] Name: [Personalsachbearbeiterin, Maric =] Zsitraum: [01.01.2007 - 31.12.2007 |- Ubersicht
Tl | Zielbezeichnung [Wicktung [ Termin | Welenstein | Tendenz | Meliz Eii[dco
[ ]2 Umsetzung des elektronischen Zahiungs: S0,00% | 31.12.2007 30.08.2007 - Meilensteines
2 Umsetzung des elektronischen Zahlungs S0,00% 3112 2007 31.03.2007 | Positiv WAL
Datensatz: 14] 4 3 b |k r#| von 3
Aktionen
| &1 3| 3| k| @ 33 von 34 Arbeitnehmer

Auf der Seite <Meilensteine> kdnnen Zwischenbewertungen der Zielerreichung erfolgen. Als Meilenstein wird hier der
Termin fir die Zwischenbewertung bezeichnet. In der Auswahlliste <Tendenz> kann der jeweilige Verantwortliche seine
Meinung zur Zielerreichung hinterlegen.

Durch Doppelklick in das Feld <Tendenz> gelangen Sie ins Formular <Vorgaben: Sonstiges: Zielvereinbarungen>, wo
Sie die bestehenden Bewertungen der Zielerreichung nach Ihren eigenen Vorstellungen erweitern kénnen.

13.19.2 Zielvereinbarungen: Ubergreifende Ziele

13.19.2.1 Ubergreifende Ziele: Allgemeines

Im Register <Ubergreifende Ziele> besteht die Mdglichkeit, Zielvereinbarungen fiir die Firma, also den Mandanten, und
fur Abteilungen zu hinterlegen. Die Ubergreifenden Ziele kdnnen dann in die Zielvereinbarungen der Arbeitnehmer
integriert (siehe Seite Ubersicht) oder dupliziert werden.

13.19.2.2 Ubergreifende Ziele: Firmenziele

Um ein neues Firmenziel anzulegen, klicken Sie bitte auf die gleichnamige Schaltflache (wenn noch kein Ziel erfasst
wurde) oder wahlen Sie in der Auswahlliste <Zeitraum> den Eintrag <Neue Zielvereinbarungen>. Legen Sie die Periode
fest und tragen Sie die gestellten Ziele in die Tabelle ein.
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EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[C[x]
Ea e V" Ubsigreitends Ziels Y~ Bousashiung N Einstallung ]
Zeiaum: [01.06.2006 - 31.12.2006 Firmenziste
Zeivaum des Ziehvreinbanung - Begin: 1052005 [T Encs: [31122006 7] Abteilingsz
[ziel ] Ziekezeichnung [ Wichtung [ Ergebnis
+ 1 Fundenzufriedenelt um 2% steigern 0,00%
[7|% 2 Materiakosten senken 50,00%.
*

Dokument.  Beschreibung

Pfad | EI

Aktionen

13.19.2.3 Ubergreifende Ziele: Abteilungsziele

Um ein neues Abteilungsziel anzulegen, muss zunachst die betreffende Organisationseinheit aus der Liste gewahlt
werden. Als Abteilungen gelten hier diejenigen Organisationseinheiten, die der fiir den Bereich Zielvereinbarungen
mafgebenden Organisationsstruktur zugeordnet wurden. Die Organisationsstruktur fir das Genehmigungswesen
ordnen Sie unter <Datenstamm: Organisation: Genehmigungswesen> zu.

B Genehmigungswesen [_[O]

Genehmigungsstruktur Benachiichtigungen Einstellungen

[Genehmioemgemesen i Ziveranberirgen = Ex vunde keine Leitungstunklion ausgewshit

Vernendete Stuktur fli Zielvereinbarungen wihlen Sie eine Leitungsfunklion aus, um dessen Eigenschalten zu
- bearbeiten

Zielvereinbarungsstruktur |

M BBk BN

MO KoSUAN

MD/Gruppen

Planungsstruktur

Bonusgruppenstruktur

7 rumgschukiun
Weterbildungsmabnahmensirukiur

Reisgkosienabrechnungssinkiu

+ &y 104210 Personalservice)

& 104100 [Fachdienst Finanzen)

& 104300 [Recht und Versicherungen]

& 101010 Schule)]

& 101001 [Kreismusikschule)

& 102091 [Verwaltungsmanagement]

i @ 104000 Emplang/ Zenirale)

T Erweiterte Einstellung nach Benutzerkonten

Aktionen

Die Standardeinstellung lautet hier ,Mandant/ Gruppen®. Werden die Hierarchien in lhrer Einrichtung jedoch nicht Uber
Gruppen abgebildet, sondern beispielsweise iber Kostenstellen, wahlen Sie ,Mandant/ Kostenstellen“ aus. Im Formular
<Genehmigungswesen> kann eine eigene Genehmigungsstruktur neu angelegt, eingerichtet und fiir die
Zielvereinbarungen ausgewahlt werden.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Neues Abteilungsziel anlegen> (wenn noch kein Ziel erfasst wurde) oder wahlen
Sie in der Auswabhlliste <Zeitraum> den Eintrag <Neue Zielvereinbarungen>. Legen Sie den Zeitraum fest und geben Sie
dann die Ziele der jeweiligen organisatorischen Einheit in die Liste ein.

13.19.3 Zielvereinbarungen: Bonuszahlung

13.19.3.1 Zielvereinbarungen: Bonuszahlung: Einrichtung

Die Bonuszahlung wurde um die Anzeige der Ergebnisse erweitert. Diese werden je Ziel, je Ziel-Gruppe (Individuell,
Firma, Abteilung) und als Gesamtwert angezeigt.
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EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[C[x]
Ea e Y Ubewgeitendszile " Bonuszahiung v Einstallung ]
Pershr.: [33 =1 Name: [Personalsachbearbeiterin. Marie =1 2Zeitrum: [01.04 2006 - 31 12 2006 |~ Einichtung
Basisentgelt Lohnarten
Auszahlungsmonat (mm/jik [12 7 [2008
,_ @ Auf Basis des Zeitraums von: [ 09/Z006 ﬁ bis: [ 09jz006 ﬂ
TelzeitFaktor: 100,00% Frozentsatz: [ 12,00%
" Basisentgelt aus Berechnungsschliissel
' Festas Basisentgalt
Gewichiung fir die Berechnung der Bonuszahlung
| Zielezeichnung [ Summe | Anteil Ergebnis [ Wiirzung / Korrekdur
[ »|+ Persbniiche Zisle 103,50% 60,00%. 62,10%. 62,10%)
||+ anteiungsziele 0,00% 000% 000% 000%
+ Firmenzieke 0,00% 40,00%. 0,00% 0,00%

Gesamtergebnis:  62.10%

Aktionen

B &1 3| 3 <h) D 33von 34 Abeitnehmer

Basisentgelt
Das Basisentgelt kann nach 3 Varianten berechnet werden:

= Auf Basis Zeitraum: Alle Lohnarten mit Kennzeichnung Basisentgelt werden im entsprechend angegebenen
Zeitraum summiert. Zusatzlich kann hier ein Prozentsatz angegeben werden (z.B. 10% vom Jahresentgelt, d.h. von
10/2005-09/2006

Festes Basisentgelt: Hier kann der Anwender einen festen Betrag fir die Berechnung der Bonuszahlung angeben,
dieser wird dann 1:1 verwendet (entspricht 100%)

Basisentgelt aus Berechnungsschlissel: Hier wird ein EURO-Wert je Punkt ermittelt, in dem das Budget pro
Bonusgruppe durch die Gesamtpunktzahl aller Gruppenmitglieder dividiert wird. Dieser Wert ist der
Berechnungsschlissel.

Der Assistent zur Einrichtung der Bonuszahlung bertcksichtigt die Einstellungen fiir das Basisentgelt.
Berechnung des Zielerreichungsgrad

»  Zielerreichungsgrad wird fur jede Zielart bestimmt
*  Gesamtzielerreichungsgrad wird ermittelt

Beispiel:
Ziel Gewicht Ergebnis Berechnung
Firmenziele
1 50% 110% 1.1*0.5
2 50% 100% +1*0.5
->1.05
Abteilungsziele
1 80% 102% 1.02*0.8
2 20% 92% +0.2*0.92
> 1
Individuellen Ziele
1 50% 98% 0.5*0.98
2 40% 75% +0.4*0.75
3 10% 80% +0.10 * 0.80
->0.87
Gesamtberechnung
Firma 10% 105% 1.05*0.1
Abteilung 20% 100% +1*0.2
Individuell 70% 87% +0.87*0.7
->0.914
13.19.3.2 Zielvereinbarungen: Bonuszahlung: Lohnarten

Hier wird zu Zuordnung der Lohnarten aus der Abrechnung zu den einzelnen Entgeltarten angezeigt. Die Einstellung der
Lohnarten wird im Modul Personalabrechnung im Formular <Lohnarten> durchgefihrt.

Art des Entgelts
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Die Entgeltarten entsprechen den Speichern im Lohnartenstamm. Er werden die Arten
+  Basisentgelt
*  Leistungsentgelt

Berucksichtigt.
Giltigkeiten
Bei der Auswahl einer Entgeltart werden die dazu gehdrigen Gliltigkeiten absteigend angezeigt. Durch Anklicken der

Gultigkeit werden die zugeordneten Lohnarten angezeigt. Die Giiltigkeit kann nicht gedndert werden. Man kann durch
Anklicken der Spalte eine Sortierung vornehmen.

EE Zielvereinbarung / Bonuszahlung [_[C[x]
Ea e Y Ubewgeitendszile " Bonuszahiung v Einstallung |
Einrichtung
Lohnartsnzucrdnungen Lohnarten
At des Entgeles | | Giitigab_~ | Lohnat_/ [ W |
Basiscrigel 11/2005 Teistungsentgell manalich 2307
Leistungeentgelt m

Aktionen

Die zugeordneten Lohnarten werden mit Bezeichnung und Nr. angezeigt. Hier ist ebenfalls Sortierung mdglich.
13.19.4 Zielvereinbarungen: Einstellungen

Die Einstellungen werden je Mandant gespeichert.

elvereinbarung / Bonuszahlung

Persérichs Zisls | ObewsiendsZels || Bonusashung P Einstallung
Einstellung
Ergebis der Zieke i ] Budge!

Position des Mitarbeiters aus der altuellen Stellenbesetzung ~

Auswwahliste der Verantwortlichen der Mitarbeiter: |M\tarbeiter aus dem Mandant des Mitarbeiters I |
Inkegration der system, Leistungsbewertung in die Bonusberechnung: ~

Veres, von num, Werten (Zislwert, errsichker Wert) in den Zielvorgabern: ¥

Zur Berechnung des Ergebnisses (Punkke) ist es erforderlich, einen 100

Punkbwert Fiir erreichte 100% anzugeben:
Arlegen von Zielvereinbarungen im Mitarbeiterportal ermiglichen: F

Information Fir die Zielvereinbarung im Mitarbeiterpartal:

Ergebnis der Ziele in:

- Die Erfassung der Ergebnisse kann in Punkten oder Prozenten erfolgen. Wird die Einstellung % (Standard) gewahilt,
dann werden die Ergebnisse in den jeweiligen Anzeigen entsprechend Prozentzahlen formatiert.

Position des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung:

= Ist diese Option gewahlt, dann wird die Position des Mitarbeiters aus der aktuellen Stellenbesetzung tibernommen
und kann in den Zielvereinbarungen nicht geandert werden.

Teilzeitklirzung der erreichten Punkte:

+  Speziell bei der Berechnung des Leistungsentgelts nach TVOD kann bei Teilzeitkraften eine nachtragliche Kiirzung
der erreichten Punkte durchgefiihrt werden. Damit wird sichergestellt, dass das Budget trotz zeitanteiliger
Gewahrung des Leistungsentgelts voll ausgeschépft wird. Die Einstellung kann nur getroffen werden, wenn die
Zielerreichung in Punkten erfasst wird.

Integration der systematischen Leistungsbewertung in die Bonusberechnung:
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Wird dieser Haken gesetzt, so wird die Punktzahl aus der systematischen Leistungsbewertung (iber
Mitarbeiterbeurteilung) mit in die Bonusberechnung einbezogen. Pro Arbeitnehmer ist dann noch die jeweils
geltende Beurteilung auszuwahlen.

Numerische Vorgabewerte

Sollen Werte als Zielvorgaben erfasst werden, ist die Option <Verwendung von numerischen Werten in den
Zielvorgaben> zu aktivieren.

*  Wird das Ergebnis der Zielerreichung in Punkten erfasst, muss die Punktzahl hinterlegt werden, die einer
hundertprozentigen Zielerreichung entspricht.

Anlegen von Zielvereinbarungen im Mitarbeiterportal

= Wenn Vorgesetzte und/ order Beschéftigte Zielvereinbarungen im Mitarbeiterportal neu anlegen diirfen, so muss
diese Option aktiviert werden.

Informationen fur die Zielvereinbarung im Mitarbeiterportal:
+ dies Einstellungsmaéglichkeit ist nur bei einem lizenziertem Mitarbeiterportal sichtbar

*  Hier kann ein Text eingetragen werden, der dem Mitarbeiter dann im Mitarbeiterportal bei der Neuanlage von
Zielvereinbarungen angezeigt wird.

13.20 Formular Seminarkatalog
Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfugung.

13.20.1 Seminarkatalog: Organisation

13.20.1.1 Seminarkatalog: Organisation: Ubersicht
B Seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %] |
[ " Kommunikation | Voraussetzung / Qulficaion | Freies Register ]
MrJ0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiar PL-Anwender Sl A Ubersicht
Zei/Kosten
N [fT7z07 Status: [BRi =1 Minimal  Optimal ~ Maximal
) — InhalyZiel
Titek  [Fufbautars EDV-Wissen Fr PC anmender Teinshriersnzsht: [ 3 5 7 B

Termine [ i [ Tiel [ Beginn [ Ende [ Status | Fieie P | et
<Meuer Termin>
01/2007 - 2007 - [01]

Dozenten

I~ Mandanteniibergreifend Sachbearbeiter: ;I

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare

Bei der Neuanlage muss eine eindeutige Nummer festgelegt werden. Hierbei wird in allen Katalogen des Mandanten und
den mandantenlbergreifenden Katalogen gepruft, ob diese Nummer bereits vergeben ist.

Der Titel des Seminarkataloges ist ebenfalls fir die Wiedererkennung vorgesehen, Die Termine, die bei der Neuanlage
dem Seminarkatalog zugeordnet werden, erhalten ebenfalls den Titel des Seminarkataloges.

Fir eine wirtschaftliche Organisation der Seminare kénnen vorab Teilnehmerzahlen festgelegt werden. Diese Zahlen
werden dann mit der Anzahl Anmeldungen verglichen, so dass entsprechende Seminartermine rechtzeitig bei
mangelnder Teilnehmerzahl abgesagt werden kdnnen oder bei einer Vielzahl von Anmeldungen zusatzliche Termine
geplant werden kdnnen.

Bei dem jeweiligen Termin innerhalb dieses Kataloges kénnen jedoch individuelle Anpassungen vorgenommen werden.

Bei der Eingabe der Teilnehmerzahl erfolgt eine Prifung dahingehend, dass die minimale Anzahl kleiner ist als die
optimale und diese wiederum kleiner als die maximale Teilnehmeranzahl.

In der tabellarischen Ansicht ist eine Terminlbersicht zu finden, die alle Termine auflistet, die dem aktuellen
Seminarkatalog zugeordnet wurden.

Neben der Nummer, dem Titel und der zeitlichen Einordnung, sind der Status und die Anzahl der freien Platze
aufgelistet. Der Status gibt Auskunft dartiber, ob sich der Termin in der Phase der Anmeldung befindet oder ob er bereits
aktiv ist bzw. abgeschlossen oder storniert wurde.

Die Anzahl der freien Platze errechnet sich aus der maximalen Teilnehmeranzahl vom Seminartermin und der Anzahl
aktuell angemeldeter Teilnehmer.

Ein Wechsel zu den Seminarterminen kann erfolgen Uiber <Aktionen: Wechsel zu Seminartermin> oder per Doppelklick
auf einen Termin in der Liste erfolgen.
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Erfolgt der Wechsel tber Aktionen, so wird die Seminarterminverwaltung gefiltert nach allen aktiven Terminen des
Seminars. Erfolgt der Wechsel per Doppelklick, so wird unterschieden, ob <Neuer Termin> ausgewahlt wurde oder ein
hinterlegter Seminartermin.

Bei <Neuer Termin> 6ffnet sich die Verwaltung der Seminartermine und die Neuanlage des Termins wird ausgelost. Es
muss nun die entsprechende Terminnummer festgelegt werden.

Im unteren Bereich kénnen sie festlegen, ob die Termine des Kataloges mandanteniibergreifend verwaltet werden sollen
oder mandantenbezogen.

Die Seminarsachbearbeiter kbnnen unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgabe: Weiterbildung: Seminar> festlegt
werden und hier dem Katalog zugeordnet werden.

13.20.1.2 Seminarkatalog: Organisation: Zeit/ Kosten
|
B Seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %]
[ " Kommunikation | Voraussetzung / Qulficaion | Freies Register )
MrJ0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiar PL-Anwender Sl A Ubersicht
Zeitosien
-~ Seminardausr P
Stundenanzaht B | a Sitzungen Anzahi) B B s chw
Seminarviederholung [3hrich 5 Interessent
Dozertan
Kasten
Kosten pro Teinehmer. [50,00 Starmierungskosten M
Arashiung | DT Abbrichkosten 500
~Fristen
£nmeldefrist fir Teinehmer. [Woche ] Starrisrungsfrist fiir Teilnshmer: [Woche -
Semins: - Abbuchiist:  [woshe -
Aktionen
€11 % ¥/ 5| D 2vonS Seminare

Bei der Seminardauer kann man definieren, wie lange der Termin dauert. Die Veranstaltung kann in einer Sitzung oder
an mehren Tagen erfolgen. Im Formular Terminserien, aufrufbar mit Hilfe der Schaltflache <...> (hinter dem Feld
Sitzungen) lasst sich der zeitliche Ablauf noch genauer bestimmen.

Auerdem kann eine Frist festgelegt werden, wann das Seminar wiederholt werden soll. Wird eine Wiederholung
festgelegt, so erhalt man zum Zeitpunkt der Wiederholung eine Erinnerung (Wiedervorlage). Voraussetzung hierfir ist,
dass ein Termin zu dem jeweiligen Seminar stattfand und in den Wiedervorlagen das Ereignis konfiguriert wurde.

Im Bereich <Kosten> kénnen die verschiedenen Kosten vorgeben werden. Diese kénnen im Modul Seminartermin
entsprechend den tatsachlich anfallenden Kosten geédndert werden.

<Kosten pro Teilnehmer> - bei Teilnehmeranmeldung werden diese Kosten dem Teilnehmer mit der Kostenart
<Teilnehmerkosten> zugeordnet. Diese kénnen im Formular <Seminartermin: Kosten: Ubersicht> entsprechend den
tatsachlich anfallenden Kosten geandert werden.

Im unteren Teil der Seite kann man Fristen definieren, bis wann sich die Seminarteilnehmer angemeldet haben sollten,
bis wann der Teilnehmer seine Anmeldung stornieren kann, ohne Kosten zu verursachen und bis wann der Termin
abgebrochen werden kann, ohne Kosten zu verursachen. Die Fristen kdnnen unter <Datenstamm: Konfiguration:
Vorgabe: Weiterbildung: Seminar> definiert werden, hierher gelangen Sie auch tuber Doppelklick in den entsprechenden
Auswabhlfeldern.

13.20.1.3 Seminarkatalog: Organisation: Inhalt/ Ziel
|
B Seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %]
[ " Kommunikation | Voraussetzung / Qulficaion | Freies Register )
MrJ0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiar PL-Anwender Sl A Ubersicht
Inhalt der WeiterbildungsmaBnahme Dokument [Beschieibung o a
Diagrose und Behebung leichter EDV Stomngen durch den Anwender (Progiammabstirze, fehlende | = Inhalt/Ziel
[Verbindungen] T,

Grundwissen zu Datenbankabiragen

gangige Datenformate fir den Datenaustausch e ecent
|ruiendungsbeispisle aus eingesetzlen Softwareldsungen

Dozenten

=

Ziel det Ww'eiterbildungsmanahme:

Be Ieichten EDY-Starungen und sinfachen Fragen rund um die 1T sall richt in jedem Fall die 1T-Abteilung bzw. ein sxtemer Diensteister
herbeigenufen werden -> Kosteneinsparung

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare
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Hier kann man das Ziel und den Inhalt der WeiterbildungsmafRnahme definieren. Es ist auch méglich, ein Word-
Dokument mit den Seminarinhalten zu hinterlegen.

Diese Seite steht unter <Seminartermin: Seminarinformation: Inhalt/ Ziel> ebenfalls zur Verfigung und wird bei der
Neuanlage des Termins Ubertragen.

13.20.1.4 Seminarkatalog: Organisation: Zielgruppe/ Schwerpunkt
B Seminarorganisation - Seminarkatalog
Organisation ¥ Kommurikation £ Jualikstion | Freies Rsgister
N {0172007 -] Titsk[Aufbaukurs EDV-Wissen fir PC-Anwender sla) a Ubsrsioht
Zeil/Kosten
~Zuordnung der Zielgruppen - -
Dem Serminar zugeoidnete Zielgnuppen: Inhal/Ziel
Kurz__ [ Bezeichung [ Kurz | Bezsichrung [ F—
<Neue Zielgruppe AM Bl Mitarbeiter
Tel Teleforistin Interessent
g Verwalung 5 _—
[
(- Zuordnung der Welterbildungssch Kt
Horeinung der WereriidungsseuerLnts Dem Seminar zugeorchete Schwerpunkte
Schuerpunkte | Schwerpunkte [
<Neuer Schwerpunkt EDV fir PC-Anwender
Arbeltsorganisation =
Fachiiche Korpetenzen
Fiihrung/Management -
Methodische Kompetenzen
Soziale Kampetenzen
Stiessbewiligung Gesundhel
Aklionen
K€% ¥ D 2von5Seminare

Im oberen Bereich kénnen die Mitarbeiterkreise festgelegt werden, fir welche dieses Seminar geeignet ist.

Im unteren Bereich kdnnen die Schwerpunkte festgelegt werden. Zum einen wird die Weiterbildungsmafinahme
bestimmten Gbergeordneten Bereichen zugeordnet und zum anderen werden diese Seminar zur Bedarfsdeckung des
Mitarbeiters <Personalentwicklung: Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Bedarf> angeboten.

Mit Hilfe des Kontextmens (rechte Maustaste) ist es mdglich, zu der Verwaltung der Zielgruppen und Schwerpunkte zu
gelangen. Diese werden unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgabe: Weiterbildung: Seminar> verwaltet.

13.20.1.5 Seminarkatalog: Organisation: Warteliste
B Seminarorganisation - Seminarkatalog
Organisation ¥ Kommurikation £ Jualikstion | Freies Rsgister
N {0172007 -] Titsk[Aufbaukurs EDV-Wissen fir PC-Anwender sla) a Ubsrsioht
Zeil/Kosten

MDNr [/ Persht [ Name, Vomame: | Erfasstam Herkunt Perstir InhalvZiel
2 10 Schwarz, Avel 07.05.2007  manuel N
2 11 Hauptmarin, Claudia 07.05.2007 manuell AN Zielgrp/Schw
2 12 Lehmann, Babara 07.052007  manuel AN
2 1 Nadler, Reging 07052007 manuel AN Cressert
2 1 Grundmann, Bemd 07052007 manusl AN Dozenten
2 7 5 chmidt, Steffen manwel AN
A
2 9 Henwig, Evelin 07.05.2007  manuel AN

Perscren auf Inieressenteniste setzen | Persanen von Inieressentenlse Kschen |

Aktionen

K€€ % M x| @ 2vonsSeminare

Die Eintragungen in der Seminarwarteliste werden automatisch gefiillt, wenn unter <Mitarbeiterentwicklung:
Weiterbildung: Weiterbildung> oder unter <Seminartermin: Teilnehmer: Anmeldung> bei einer Anmeldung keine freien
Platze mehr vorhanden sind und sich daher entschieden wird, den Teilnehmer auf die Warteliste zu setzen.

Ebenso erfolgt der automatische Eintrag, wenn die Anmeldung storniert wird (unter <Mitarbeiterentwicklung:
Weiterbildung: Weiterbildung> oder unter <Seminartermin: Teilnehmer: Anmeldung>) mit der Auswahl <Eintrag in
Warteliste>. Als Herkunft wird dann <Stornierung> vermerkt.

Uber die Schaltflaiche <Personen auf die Warteliste setzen> kénnen weitere Personen ausgewahlt werden (Herkunft:
Manuell). Es werden alle Arbeitnehmer des aktuellen Mandanten zur Auswahl angezeigt. Bei mandantenubergreifenden
Seminaren stehen die Arbeitnehmer aller Mandanten zur Auswahl.

Uber die Schaltflache <Personen von der Warteliste I6schen> werden die Eintrage aus der Liste wieder geléscht.
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13.20.1.6 Seminarkatalog: Organisation: Dozenten
B Seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %] |
Drganisation " Kommunikation | Voraussetzung / Qulficaion | Freies Register
Hi.[0772007 =] Titek[Rufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender e A Ubersicht

Zeit/Kosten
Inhal/Ziel
Zielarp/Schw

Zuordnung der Dozenten Dem Seminar zugeordnete Dozenten:
N [/ Mame, Vomame [ Einordrung |
oot Beper, Annette extemer Dozent
02 Bimbaurm, Gurter extemer Dozent
03 Degen. Ute extemner Dozent
o1 Jahn, Robert extemer Dozent
05 Krosigk, Constanz extemer Dozent
007 Richter, Hannes extemer Dozent

Interessent

Dozenten

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare

Auf der Seite< Dozenten> konnen Sie eine Vorab-Auswabhl treffen, welche Dozenten das Seminar halten und dann unter
<Seminartermin: Termin: Ressourcen> gebucht werden kénnen. Dies ist dahingehend von Vorteil, wenn zwar viele
Dozenten verwaltet werden, diese aber unterschiedliche Spezialgebiete haben und daher nicht jedes Seminar halten
kénnen. Unter <Seminartermin: Termin: Ressourcen> werden diese ausgewahlten Dozenten dann unter einer
gesonderten Auflistung zur Verfiigung gestellt.

Dozenten kénnen zum einen interne Mitarbeiter, Leiharbeiter oder weiter Personen (externe Dozenten sein).

Alle Personen, die als Dozent fungieren kénnen, werden unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgabe: Weiterbildung:
Ressourcen> verwaltet. Mit Hilfe des Kontextmenus (rechte Maustaste) gelangt man ebenfalls zu der Verwaltung der
Dozenten.

13.20.2 Seminarkatalog: Kommunikation

13.20.2.1 Seminarkatalog: Kommunikation: WVL
|
B Seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %]
e » e = | Voraussetzung / Qualficaion | Freies Register ]
MrJ0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiar PL-Anwender Sl A WAL
\Wiedervarlagendefinition vor und nach Semi eresp
M| Edaltam 07.05.2007 \wiiedervorlage in [5 Tagen [Vor Semmanemirbeginn <] 4]
=l
#| Edattam 07.052007 \wiedsrvorlags in [0 Tagen [Vor Semnanemirbeginn <]

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare

Auf dieser Seite werden Wiedervorlagen fur wichtige Vor- und Nachbereitungen definiert. Der Inhalt und die Struktur des
Textfeldes sind beliebig. Es kann festgelegt werden, wie viele Tage vor Seminarterminbeginn oder nach
Seminarterminende eine Benachrichtigung vom System erfolgen soll.

Wird nun ein Termin von diesem Seminar angelegt und der Eintrag des Zeitbezuges erfolgt (Seminartermin: Termin:
Termin: Beginn und Ende), dann werden fiir diesen Termin die entsprechenden Wiedervorlagen angelegt und man wird
wie im Beispiel 8 Tage vor Beginn des Seminartermins vom System aufmerksam gemacht, die Unterschriftsliste zu
erstellen.
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13.20.2.2 Seminarkatalog: Kommunikation: Korrespondenzen
B8 seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O] %] |
e » e = | Voraussetzung / Qualficaion | Freies Register )
Mr.:{01 /2007 K| Tilel.|Aulhaukurs EDV-Wissen fir PC-Anwender K| 3\" A WL
Defirition von automatisierten Korrespondenzen bei bestimmten Ereignissent i
[ Ereignis | Serienbrief [ Empfanger

Teinehmer anmelden Kursanmeldebestatigung Teinehmer (aktive Anmeldung)

Dozert buchen

Dozert starmisren

Hotel buchen

Hotel stornisren

Teiln. anmelden (von Bedarf)

Teiln. anmelen (von Interesserteniiste)
Teiln. anmelden tvon Warteliste)
Teinehmer anmelden

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare

Auf dieser Seite kann festgelegt werden, flir welches vordefinierte Ereignis welcher Serienbrief verschickt wird. Dazu
muss unter <Konfiguration: Schriftverkehr> die Zuordnung der Serienbriefe zu den Teilnehmern erfolgt sein. Alle
Eintrdge kdénnen Uber Auswahllisten selektiert werden.

13.20.3 Seminarkatalog: Voraussetzung/ Qualifikation

13.20.3.1 Seminarkatalog: Voraussetzung/ Qualifikation: Anforderungen

B8 seminarorganisation - Seminarkatalog [_ O[]

Dhgarisation ¥ Kemmurikation Ppe /Qusltication | Freies Register ]

Hr[0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiir PC-Anwender | 3' A Anforderg
vothandsne Fahigksiten Fahigksiter Fahigksiten
[Abetsorganiation =14

Bedienung von Dffice-Programmen
Zigle: in Aktiansschiitts transferieren IT-Kompetenzen
Grundkenninisse PC
*

ertorderliche Seminare

[ Seminarnummer | Seminartiel Kommertar
»

Aktionen

K€€ % M x| @ 2vonsSeminare

Aus den vorhandenen Fahigkeiten kdnnen fir das Seminar uber die Pfeiltaste Fahigkeiten als Voraussetzung
zugeordnet werden.

Vorausgesetzte Fahigkeiten

Im Feld werden die Voraussetzungen aufgelistet, die ein Teilnehmer fir dieses Seminar besitzen muss. Durch Markieren
und Pfeiltaste kann die Zuordnung wieder aufgehoben werden.

Erforderliche Seminare

Seminare, die der Teilnehmer als Voraussetzung besucht haben muss, kénnen ausgewahlt werden und mit einem
individuellen Kommentar versehen.

Bei der Anmeldung der Teilnehmer werden die Voraussetzungen gepriift.
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13.20.3.2 Seminarkatalog: Voraussetzung/ Qualifikation: Fahigkeiten

|
B seminarorganisation - Seminarkatalog H[=] B3

e " Kommunikation ¥ Voraussetzung / Quelticalion | Freles Regiter )

MrJ0172007 =] Titek[Aufbaukurs EDV-Wissen fiar PL-Anwender Sl A Anforder.
Fahigkeiten

—Worhandene Fahigkeiten ————————— Fahigkeiten, die Teilnehmer erhalten:

[pbeitsorgarisation ;@

Ziele in Aktionsschiitte transferiersn

Datenaustaussh zwischen Systemen

IT-Kompaterizen
Problembehebung in Anwendungssoftware

L]
*

Fahigkeit ist zeitlich begienzt, Giiltigkeitsdauer -

Bemetkung

Aktionen

M€ % P15 @ 2von5 Seminare

Aus den vorhandenen Fahigkeiten kdnnen den Teilnehmern mit Hilfe der Pfeiltaste Fahigkeiten zugeordnet werden, die
sie durch den Besuch des Seminars erhalten. Fir diese ausgewahlten Fahigkeiten kénnen noch individuelle
Bemerkungen eingetragen werden.

Es ist mdglich, eine Dauer festzulegen, wie lange der Teilnehmer diese Fahigkeit behalt oder wieder aufgefrischt werden
muss. Ist die Dauer festgelegt, so wird der Zeitraum der Fahigkeit berechnet und ist zu erkennen unter <Arbeithehmer
(Info): Profil: Fahigkeiten>. Die Fahigkeit erhalt der Mitarbeiter bei Terminabschluss und ist gliltig vom Ende der
Weiterbildung. Ist die Dauer festgelegt, dann wird auch automatisch das Ende der Fahigkeit eingetragen. Im Beispiel ein
2 Jahr nach Ende des Seminartermins.

13.20.4 Seminarkatalog: Freies Register
13.20.4.1 Seminarkatalog: Freie Register: Seite 1

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.20.4.2 Seminarkatalog: Freie Register: Seite 2

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.20.4.3 Seminarkatalog: Freie Register: Seite 3

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.20.4.4 Seminarkatalog: Freie Register: Seite 4

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.20.4.5 Seminarkatalog: Freie Register: Seite 5

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.21 Formular Seminartermin
Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfugung.

13.21.1 Seminartermin: Termin

13.21.1.1 Allgemeines

Beim Offnen des Formulars <Seminartermine> werden nur die aktiven Termine und die Termine, die sich in der
Anmeldung befinden, angezeigt.

Diese Filterung kann unter <Aktionen: Filterung nach aktiven Seminarterminen> deaktiviert oder aktiviert werden.

Erfolgt der Wechsel vom Seminarkatalog zum Seminartermin, werden auch nur die Termine des Seminarkataloges
angezeigt.

Diese Filterung kann unter <Aktionen: Filterung nach aktuellem Seminar> deaktiviert oder aktiviert werden.
13.21.1.2 Seminartermin: Termin: Termin

Fur die Neuanlage eines Seminartermins wahlen Sie den MenUlpunkt <Personalentwicklung: Seminarorganisation:
Seminartermine>.

Klicken Sie auf die Schaltflache NEU @ Es 6ffnet sich die Maske <Neuanlage Seminartermin>, wo sie die Nummer des
Termins festlegen missen.
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Die Nummer kann automatisch uber die Schaltflache <automatische Nummer> festgelegt werden. Erfolgt die Zuordnung
zu einem Seminarkatalog kann die automatische Nummernvergabe <nach Seminar> erfolgen. Bei der Nummerierung
<nach Seminar> bedeuten die Ziffern in der Reihenfolge:

3- 2007

Nummer des zugehdrigen Veranstaltungsjahr
Seminars

- (01)

laufende Nummer (Anzahl) der
Kurse des Seminars

Uber die Schaltfliche <Aktionen> kdnnen Sie direkt ins Formular <Seminare> wechseln.

Termine kénnen auch ohne Auswahl des Seminarkataloges angelegt werden. In diesem Fall ist bei der automatischen
Nummernvergabe die Option <nach Seminar> deaktiviert.

== Seminarorganisation - Seminartermine
Termin Y Teinetmer ¥ Kosten Y Seminativtomstion || FsissRegistr |
N {01/2007 - 2007 - (01) ] Titet [Aufbaukurs EDV-Wissen fiir PC-Anwender | 3‘ A Termin
Einordnung
Ni: 01/2007 - 2007 - [01) Status | |
Fiessourcen
Tiel, [Bufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwends : [19.03.2007 [T :
ite [Buibaukurs fssen fur PL-Anwender Beginn: = um: [0500 Uhe o
Seminar: [[T172007] Aubaukurs EDVAwTsen o PeArmender =] S| Ende [19.09.2007 [ ume [T700 | Uk L
Beurteilung:[3_Fesbackbogen ;|L| P
Hinweis
— Fristen Teinehmeranzshl Dauer ———
Abbiuch Stamierung Anmeldung Minimal, 3 Stundenanzahl. 8
bis Dan [TE032007 7| [1603.2007 [ [16.032007 [T | | Opimal g a Sitzungen [nzahl): 1
Kosten: [0 0,00 Masimak 7
™ Mandantenibergreifend Sachbestbsiter | =1
Aktionen
K1 &| % 31 D 2von2 akiive Temine

Jeder Seminartermin wird mit dem Status Aktiv angelegt. In der Auswahlliste <Status> kann der Status des Termins auf
Anmeldung, Abbruch oder Abschluss geandert werden.

Wird der Termin mit der Zuordnung zu einem Seminarkatalog angelegt, so werden nach der Neuanlage der Titel, die
Kosten, die Teilnehmeranzahl und der Sachbearbeiter Uibernommen. Diese Daten konnen individuell fiir den Termin
angepasst werden. Wird der Begin des Seminartermins festgelegt, werden das Ende mit Uhrzeiten und die Fristen
errechnet.

Eine Beurteilung enthalt einen Fragenkatalog, mit dem die Qualitat des Seminars durch die Teilnehmer bewertet werden
kann.

Fir jedes Seminar kann ein individueller Beurteilungsbogen in der Konfiguration erstellt werden bzw. eine Beurteilung ist
fir mehrere Seminare zutreffend und wird entsprechend Uber die Auswahlliste ausgewahlt.

Ist der Termin mandantenibergreifend, so ist es mdglich, Personen aus anderen Mandanten an den Termin
anzumelden.

13.21.1.3 Seminartermin: Termin: Einordnung

BE| Seminarorganisation - Seminartermine

PLZ/Ott:
Strafle:

Termin Y Teinehmer Y Kesten Y seminariniomation | FreiesRegister |
it {071 72007 - 2007 - (@1) =] Teet/Aufbaukurs EDV-Wissen Fir PC-Anwender ]y Temin
Einordnung
Wl [<eigener Veranstater: =y Ressourcen

| Konesp

l ‘ ﬁ
IAPortal
Anspiechpartner | |

| Fax|

Telefan ‘ Mnh\\'l |

[
E-Mail [ ]
[

Intemet:

Weranstaltungsort IRalhaus

[ECEE

[Schbnefekler Allee 58 |

PLZ/Ott: "Flar’\klurl |

Strafle:

Anspiechpartner | |

Telefan | | Fai

Aktionen

K€€ % 3| cp| D 2von2 sklive Temine

Auf der Seite <Einordnung> kann man den Veranstalter und den Veranstaltungsort festlegen.

Beide Informationen und deren Adressdaten werden unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgabe: Weiterbildung:
Termine> verwaltet. In dieses Formular gelangen Sie auch uber Doppelklick in den Auswahlfeldern.

StandardmaRig wird bei der Neuanlage <eigene Veranstalter> festgelegt. Sofern der Veranstalter gedndert wird, wird
dieser auch fiir die Veranstaltung gebucht. Sofern unter <Seminartermin: Termine: Korrespondenz> das Ereignis
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Veranstalter buchen oder/und Veranstalter stornieren mit einem entsprechenden Serienbrief hinterlegt ist, dann werden
bei Anderung des Veranstalters die Korrespondenzen ausgelost.

13.21.1.4 Seminartermin: Termin: Ressourcen

Auf der Seite <Ressourcen> werden alle bendtigten Hilfsmittel (Dozenten, Raume) flir den Termin aufgelistet. Damit
kann eine effektive Dozenten- und Raumplanung zum Seminartermin erfolgen und Doppelbelegungen vermieden
werden.

Sl Seminarorganisation - Seminartermine

Termin Y Teinetmer ¥ Kosten Y Seminativiomstion || FsissRegistr |

e J01 72007 - 2007 - [01) =] Titel[Bufbaukurs EDV-Wissen Fir PC-Anwender =a|a Termin
Fiessourcengruppen gebuchte Ressaurcen vore[19.03.2007 | bis:|18.03.2007) | L_Enordring

Fessourcenguppen Fiesvource sy con
B Dozenten D: [02] Steinbach, Dieter Konesp
: = WL

M&Partal

- alle Dozenlen
externe Réume

- Fahizeuge

: Lo PRW
Transporter/ Kleinbusse:

Fimer-Handy

Garderabe

- Notebooks

Fidume

------- Schliissel

[anderer Termin -mehrfath belegt
Ubersicht [ﬁ
\ verplant frei aktionen

M€ 315 D 2von2 aktive Temine

Beim Offnen der Seite <Ressourcen> werden links die verfligbaren Ressourcengruppen aufgelistet.

Die Daten fur die Dozenten und die externen Radume werden unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgabe:
Weiterbildung: Ressourcen> und alle internen Ressourcen unter <Datenstamm: Ressourcenverwaltung> gepflegt.

Auf der rechten Seite werden alle gebuchten Ressourcen fur den Seminartermin aufgelistet.

Wenn Sie links eine Gruppe der Ressourcen auswahlen, werden rechts die verfugbaren und gebuchten Ressourcen
aufgelistet. Es wird auch angezeigt, ob die Ressource von einem anderen Termin gebucht wurde oder ob sie ggf.
gesperrt ist.

Unter der Ressourcengruppe ,Dozenten” befinden sich die Gruppe der dem Seminar zugeordnete Dozenten. Wenn man
zu dem entsprechenden Seminarkatalog unter <Organisation: Dozenten> Dozenten zugeordnet hat, so werden diese
rechts aufgelistet. Unter der Rubrik alle Dozenten werden alle Dozenten aufgelistet, die unter <Datenstamm:
Konfiguration: Vorgabe: Weiterbildung: Ressourcen> hinterlegt wurden.

Um eine Ressource buchen zu kdnnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeile der gewiinschten Ressource
und wahlen sie im Kontextmenii den Eintrag <Ressourceniibersicht>. Hier kdnnen die Ressourcen fir den Termin
gebucht oder storniert werden

|
B8 seminarorganisation - Seminartermine [_ O] x]
Termin Y Teinehmer Y Kesten Y seminaiifomation | Freies Register
Ni.J0T72007 - 2007 - (01) ]| Tiel[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender =] QA Teiin
Definition won aUkomatisisrten Korrespondenzen bel bestimmesn Ersignissen: RlEED
Ereigni= I Serienbriet I Empfanger Ressourcen
[ Teinehmer anmelden Kursanmeldebestatigung Teinehmer (akiive Anmeldung) e
[LF | Termin abschiiefien Teiinahmebestétigung- Zertifikat = Teinehmer ieigencmmen) v
*
M&Portal
Aktionen
&1 3 3 ch| @ 2von2 aktive Temins

Bei der Neuanlage eines Seminartermins mit Zuordnung zum Seminarkatalog werden die Korrespondenzen vom
Seminarkatalog Gbergeben. Es ist jedoch mdglich, individuelle Ereignisse fiir die Ausldsung einer Korrespondenz
festzulegen.
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13.21.1.6

Seminartermin: Termin: WVL

BBl Seminarorganisation - S

eminartermine

Termin Y Teinehmer Y Kesten Y seminarinfarmation

| Ficies Register

Hr. 0172007 - 2007 - (01) 1 Titet[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender =] QA Termnin
T~ Fallige Wiedervor Einordnung
¥ Efaitam: 19032007 Wiedervarlagein [ | Tagen, am [18032007 [ B F Ressourcen
wan; Hans fi Fos ]| Eredn Konesp

Fraum varbersten [ssser]

:l WL
MéPortal

B

*| Erfait am: 07.05.2007

Wiedervarlage in [0 Tagen, am [07.05.2007 [T
von: sagedehaschmidt it sagedehaschmidt - J [ Erledigt

Aktionen

KI€ % M dl2

voh 2 aktive Terming

Uber Wiedervorlagen kénnen z. B. Termine fiir wichtige Vorbereitungen zu den einzelnen Seminaren und
Veranstaltungen verwaltet werden. Der Inhalt und die Struktur des Textfeldes sind beliebig.

Sie kénnen angeben, wann auf den eingegebenen Termin aufmerksam gemacht werden soll. Beim Programmstart wird
automatisch eine Abfrage Uiber die noch nicht als erledigt markierten Wiedervorlagen durchgefiihrt. Alle Notizen, deren
Wiedervorlagedatum bereits erreicht ist bzw. innerhalb einer nachsten Frist liegt, werden in Kurzform angezeigt.

Hat sich der Sachverhalt erledigt, sollte das entsprechende Feld markiert oder die Wiedervorlage geléscht werden.

Wurden in dem zum Termin zugeordneten Seminarkatalog Wiedervorlage angelegt und wurde der Termin mit einem
Zeitbezug versehen, so werden die Wiedervorlagen automatisch fir den Termin angelegt.

13.21.1.7

Seminartermin: Kommunikation: Mitarbeiterportal

BBl Seminarorganisation -

Seminartermine

Temin

Y Teinehmer Y Kesten Y seminarinfarmation

Ni.:|01/2007 - 2007 - [01

] ]| Tiel[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender

angazeits Bamerkung

¥ Werdffentichung im Mitaibsiterpartal

[ufbaukurs EDV-Wissen

fiir PC-Anwender

| Fieies Regiser
B B
Einordnung
Ressourcen
s A T
WL
MAParal
Bktionen

KI€ % MOl

2 von 2 aklive Teming

Ist das Mitarbeiterportal Bestandteil der Lizenz, so kdnnen Sie Seminartermine fur die interne Weiterbildung der
Mitarbeiter im Mitarbeiterportal verdffentlichen.
Auf dieser Seite kann festgelegt werden, ob das Seminar im Mitarbeiterportal angeboten wird. Zusatzlich ist es moglich,

einen abweichenden Titel von dem Seminartitel festzulegen. StandardmaRig wird der Seminartitel vorgeschlagen. Im
Feld <Bemerkung> kdnnen zusatzlichen Beschreibungen zum Inhalt oder Ziel den Seminars hinterlegt werden.
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13.21.2 Seminartermin: Teilnehmer

13.21.2.1 Seminartermin: Teilnehmer: Anmeldung
|
gE1 Seminarorganisation - Seminartermine
Teimin Y Teinehmer V" Kesten Y seminariniomation | FrelesRegister |
wr. 0172007 - 2007 - (01) 1 Titet[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender =] gl A Anmeldung
Teiinshme
— Armeldungen
anmeldefrist: [ 16.03.2007)] Minimal: [ 3| Armeldunger: [ B | Bedafelsts: [ 0| e
Optimal. Freie Platze: Warteliste: | R
Masinet[ 7] Intsssenteniite

—Angemeldete Telnehmer

/_ MWame, Yormame PersGr PersHr MDMr Anmeldury

¢Neuer Teilnehmer

Hauptmann, Claudia AN 11
Henwig, Evelin EN 3
Lehmann, Babara AN 12

Interessentenliste
Interessentenliste
Interessentenliste
manuel

Interessentenliste
Interessentenliste

Laschke, Sonja AN 20
Madler, Regina AN 13
Schwarz, Axel &N 10

[P

Aktionen

K€€ % 3| cp| D 2von2 sklive Temine

Auf der Seite <Anmeldung> kdnnen Sie Teilnehmer anmelden oder Anmeldungen wieder stornieren.

Im oberen Teil wird das Datum der Anmeldefrist (sofern noch nicht abgelaufen) und die Anzahl der Teilnehmer (minimal,
optimal und maximal) gezeigt, sofern dies unter <Termin: Termin> festgelegt wurde.

Weiterhin finden Sie im Kopf des Formulars die Anzahl der Anmeldungen und die Freien Platze. Die freien Platze
ergeben sich aus der maximalen Anzahl abziglich der Anzahl der Anmeldungen.

Rechts oben wird noch die Anzahl der Mitarbeiter, die den Bedarf an den Weiterbildung haben, angezeigt. Der Bedarf
eines Mitarbeiters wird unter <Personalbeschaffung: Mitarbeiterentwicklung: Weiterbildung: Bedarf> festgelegt. Der
Bedarf kann fir Schwerpunkte definiert werden. Sofern der Mitarbeiter nun Bedarf an einem Schwerpunkt hat und dem
Termin dieser Schwerpunkt zugeordnet ist (unter <Seminarinformation: Zielgruppe/ Schwerpunkt>), dann wird er hier als
Bedarf angezeigt.

Die Anzahl im Feld <Warteliste> ergeben sich aus den Eintragungen in die Warteliste (<Seminarkatalog: Organisation:
Warteliste>).

Mit Doppelklick auf <Neue Teilnehmer> wird die Maske <Neue Seminarteilnehmer anmelden> geéffnet.

Gibt es Eintrage in der Warteliste, so wird die Maske mit Anmelden aus: Warteliste gedffnet. Gibt es keine Eintrage in
der Warteliste, aber in der Bedarfsliste, dann wird die Maske mit Anmelden aus: Bedarfsliste geé6ffnet. Die Auswahlliste
Anmeldung aus werden nur die Eintrdge angezeigt, aus denen Anmeldungen erfolgen kénnen. Personen die in der
Bedarfsliste oder in der Warteliste stehen, werden nicht unter weitere Teilnehmer angezeigt.

Nach Auswahl der <Personengruppe> (iber die Auswabhlliste werden alle noch nicht angemeldeten Arbeitnehmer,
Auszubildende oder Bewerber angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache <Filter>, um die angezeigten Personen nach
frei wahlbaren Kriterien einzuschranken.

Wenn der Haken im Feld <Voraussetzungen priifen> gesetzt ist, werden nur diejenigen Personen aus der ausgewahlten
Personengruppe angezeigt, welche die beim Seminar hinterlegten Voraussetzungen fir die Teilnahme erfillen.

Ist der Haken <Teilnahme am Seminar> gesetzt, erfolgt eine Priifung ob die Personen der angegebenen
Personengruppe, bereits an einem Termin mit der gleichen Seminarkatalogzuordnung teilgenommen haben. Ist dies der
Fall, so werden die Personen nicht aufgelistet.

Ist der Haken <Anmeldung am Seminar> gesetzt, erfolgt eine Prifung ob die Personen der angegebenen
Personengruppe, bereits an einem anderen Termin mit der gleichen Seminarkatalogzuordnung angemeldet sind. Ist dies
der Fall, so werden die Personen nicht aufgelistet.

Nach Markieren eines oder mehrerer Namen werden Utber die Schaltflaiche <Anmelden> die Namen der Liste der
Seminarteilnehmer hinzugefugt. Handelt es sich bei der anzumeldenden Person um einen Auszubildenden und ist fur
diese Person in der Azubiverwaltung ein Ausbildungsberuf mit den Planungsabschnitten hinterlegt worden, erfolgt ein
Eintrag in die Planung des Auszubildenden, auf die vorher in einer Meldung hingewiesen wird.

Mit der Schaltflache <SchlieRen> wird die Eingabe beendet bzw. abgebrochen.
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13.21.2.2 Seminartermin: Teilnehmer: Teilnahme

gE1 Seminarorganisation - Seminartermine
Teimin Y Teinehmer V" Kesten Y seminariniomation | FreiesRegister |
NrJ 0172007 - 2007 - (01) 1 Titet[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender =] QA Anmeldung
Teilnshme:
 Teinehmer
Teilnahme vorr[19.03.2007
T | Mame, Yomams [ PersGr [ Perstr [ WDNe[ Hotel
Havptmann, Cleudia AN T B Teinahme bis: [ 13032007 o
Herwig, Evelin AN 5 2 Egebris.  [eriolgeich |
Lehmann, Babara LU 2.2
Lischke. Sonia AN 0 .02 Bl
Nadler, Regina AN B2 2
Schwarz, Avel AN 10 H
- Fhig
J/N [ Oberguppe | Fahigkeit [ von [ bis |
IT-Kompetenzen Datenaustausch zwischen Sys...  19.03.2007 19.03.2009
IT-Kompetenzen Prablembehebung in Anvendy...  19.09.2007 19.03.2008
[ awtoren ]
1 €| 3| 3 k| D 2von2 aktive Temine

Wird der Seminartermin abgeschlossen, wird der Besuch der Weiterbildungsmafinahme in die Daten des Arbeitnehmers
und des Seminartermins Gbernommen. Vorher kénnen in einer tabellarischen Ansicht zum Terminabschluss pro
angemeldetem Teilnehmer die vorgeschlagenen Daten zu Teilnahmezeit und Ergebnis gedndert werden.

Die Daten der Teilnehmer werden anschlieRend unter <Seminartermine: Teilnehmer: Teilnahme> angezeigt.

13.21.2.3 Stornierung der Teilnahme

Unter <Seminartermine: Teilnehmer: Teilnahme> werden zunachst alle angemeldeten Teilnehmer aufgelistet. Wenn Sie
den Haken vor dem Namen des Teilnehmers entfernen, stornieren Sie die Anmeldung. Hierfiir wird die Anzeige
entsprechend angepasst.

Weiterhin ist die Stornierung der Teilnahme auf der Seite <Anmeldung> mdglich. Klicken Sie hier mit der rechten
Maustaste auf die angemeldete Person und wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag <stornieren>.

Waéhlen Sie einen Stornierungsgrund aus der Liste und setzen sie gegebenenfalls den Haken im Feld <Teilnehmer
Ubernimmt Stornierungskosten>.

Soll die angemeldete Person erneut auf die Warteliste fur dieses Seminar (aber zu einem anderen Termin) gesetzt
werden, dann setzen Sie bitte den Haken bei <Eintrag in die Warteliste>.

13.21.2.4 Seminartermin: Teilnehmer: Hotel
== Seminarorganisation - Seminartermine
Termin > Teishmer ¥ Kosten Y Seminativiomstion || FsissRegistr |
N {01/2007 - 2007 - (01) ] Titet [Aufbaukurs EDV-Wissen fiir PC-Anwender | 3‘ A Anmeldung
Teinahme
PersGr | MDNr [ Pershir [/ MName, Vorname [ Hotel [ Hotelvon [ Hatel bis
AN z 1 Hauptmann, Claudia Best Westen 19.03.2007 19.03.2007 ]
AN : 3 Hervig, Evelin .
AN 2 12 Lehmann, Babata
AN 2 2 Ligschke, Sonia
AN H 13 Nadler, Fiegina
AN 2 10 Schwarz. Avel
Hotet: [Bestwrestern Tl von [1S002007 [ bis iS00 2007 [
Zinmeratt.  [Ezelzrmmer =1
Bemerkungen
Aktionen
B &1 3 3| D 2von2 aktive Teming

Hier kann fiir die zum aktuellen Termin angemeldeten Personen eine Hotelunterbringung vermerkt werden. Die Tabelle
I&sst sich durch Klicken auf den jeweiligen Spaltenkopf nach dem Namen der Personen sortieren.

Markieren Sie eine Person durch Anklicken mit der Maus oder mehrere Personen, indem Sie mit gedrlckter Shift-Taste
oder mit gedrickter [Strg]-Taste arbeiten. Wahlen Sie anschlieRend das Hotel und die Zimmerart aus. Als Zeitraum fur
die Hotelubernachtung wird die Dauer des Termins vorgeschlagen, die Datumswerte kénnen jedoch gedndert werden.

Wenn unter <Termin: Korrespondenzen> ein Serienbrief bei der Aktion ,Hotel buchen® hinterlegt ist, wird beim Verlassen
der Seite/ des Registers/ des Formulars der Serienbrief fur die Buchung erstellt.

Die hinterlegten Daten fir die Hotelunterbringung kdnnen Sie sich unter <Auswertung/ Statistik: Weiterbildung:
Seminartermin> in der Liste ,Hotelbuchungen® ausdrucken.

Um eine Hotelbuchung zu stornieren, wahlen Sie die betreffende Person aus und entfernen dann im unteren
Seitenbereich die Auswahl im Feld <Hotel> (Listeneintrag I6schen und dann die Eingabetaste driicken).
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13.21.2.5

Seminartermin: Teilnehmer: Warteliste

BE| Seminarorganisation - Seminartermine

Teinehmer V" Kesten

Temin P

Y seminarinfarmation

Ni.:|01 /72007 - 2007 - (01)

]| Tiel[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender

Wartelisteneintriage

Mame, Yomame

Personen von der Wa nehmen
weiters Personan auf die Warteliste sstzen

Werwarfene ‘Warlelisteneintiage

Erfasst am

HDN [ Pershit [ Name. Voname

[ Exfasst am

| Ficies Register
=Taa Anmeldung
Teinahme
Hotel
‘warteliste
Hekert | Persr
Aktionen

K€€ % 3| cp| D 2von2 sklive Temine

Hier kann die Warteliste fiir den Seminar eingesehen werden. Arbeitnehmer kénnen tber das Kontextmeni manuell auf
die Warteliste gesetzt werden. Weiterhin wird bei Uberbuchung des Termins vom System die Frage nach dem Setzen
auf die Warteliste gestellt.

13.21.3 Seminartermin: Kosten

13.21.3.1

Seminartermin: Kosten: Ubersicht

Auf der Seite Ubersicht werden die bisher fiir den Seminartermin erfassten Kosten angezeigt. Neue Kosten kénnen hier
nicht eingegeben werden.

BE| Seminarorganisation - Seminartermine

Teimin Y Teinemer Y Kesten Y seminariniomation | FrelesRegister |
wr. 0172007 - 2007 - (01) 1 Titet[Aufbaukurs EDV-Wissen fur PC-Anwender =] gl A Ubersicht
Termin
Kostenstelle | Kosten Tetmiin | Kosten Teinehmer [ Summe Kesten Teilnehrier
<heine Zoudnung> 0,00 50,00 50,00 W
[101001] Kreismusikschule 0,00 50,00 50,00 g
[101010] Schule 0,00 50,00 50,00
[102081] Yerwaltungsmanagement 0,00 50,00 50,00
[104010] Gebzudemanagement 0,00 50,00 50,00
[104300] Recht und Versicherungen 000 50,00 50,00
Summe 0.00 300.00 300.00
Aktionen
&1 3 3 ch| @ 2von2 aktive Temins

Pro Kostenstelle erfolgt die Darstellung der teilnehmerbezogenen und der terminbezogenen Kosten. Terminbezogene
Kosten sind allgemeine Aufwendungen fiir die Weiterbildungsmafinahme, die nicht auf die Teilnehmer umgelegt wurden.
Die teilnehmerbezogenen Kosten sind entweder Aufwendungen, die speziell pro Teilnehmer anfallen (z.B.
Seminargebiihr pro Teilnehmer) oder insgesamt fiir den Termin anfallen und gleichméaRig auf die Teilnehmer aufgeteilt
wurden. Diese Aufteilung nehmen Sie auf der Seite <Termin> vor.

Pro Kostenstelle wird eine Summe gebildet. Uber alle Kostenstellen erfolgt ebenfalls eine Addition, so dass Sie unten
rechts die Gesamtkosten fir den Seminartermin erblicken.
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13.21.3.2 Seminartermin: Kosten: Termin
B8 seminarorganisation - Seminartermine [_ O] x] |
Teimin Y Teinemer Y Kesten Y seminariniomation | FrelesRegister |
N :|W2uu?-[u1] | Titeh[Aufbaukurs EDV-Wissen Fir PC-Anwender =] gl A Ubersicht

Termin

[ Kostenart [ oSt [ Kostenstelle [ Betrag | Aufteiung [ Status
Schulungsurterlager 104210 Fersonalservice Ba00 L1 Nicht Aufgeteit
=] O icht Aufgeteit Budget

Teilnchrer

Aktionen

K€€ % 3| cp| D 2von2 sklive Temine

Auf dieser Seite werden die Kosten der Weiterbildungsmaflinahme terminbezogen gepflegt. Erfassen Sie die Kostenart,
die Kostenstelle und den Betrag, der insgesamt flir das Seminar anfallt. Die Gesamtkosten werden anschlieend auf der
Seite <Ubersicht> wiedergegeben.

Einzelne Aufwendungen kdénnen (iber den Haken <Aufteilung> auf die einzelnen Teilnehmer aufgeteilt werden. Nach
Anklicken dieses Hakens erhalten Sie eine Nachfrage des Systems, ob eine Aufteilung vorgenommen werden soll. Dabei
wird der Betrag gleichmaRig auf die derzeit angemeldeten Teilnehmer verteilt. Die Einzelbetrédge erscheinen dann auf
der Seite <Teilnehmer> bei jedem Teilnehmer. Werden danach noch Teilnehmer angemeldet, werden diese bei der
Kostenaufteilung nicht beriicksichtigt. Hier ware dann eine erneute Aufteilung durchzufiihren. Dies erreichen Sie, indem
Sie den Haken <Aufteilung> entfernen und anschlieRend wieder setzen.

Bei Arbeitnehmern mit mehreren Kostenstellen wird der Anteil prozentual gemaR der Kostenstellenzuordnung verteilt.

Wenn nicht alle teilnehmenden eine Kostenstellenzuordnung haben, so werden Sie bei der Aufteilung der Kosten auf
diesen Umstand hingewiesen.

Wahlen Sie die Kostenstelle aus der Liste, um auch fir diese Teilnehmer eine Kostenaufteilung vornehmen zu kénnen.

13.21.3.3 Seminartermin: Kosten: Teilnehmer

Sl Seminarorganisation - Seminartermine

Termin Y Tsinetmer Y7 Kesten Y Seminativomstion | FsssRegistr |
N {01/2007 - 2007 - (01) ] Titet [Aufbaukurs EDV-Wissen fiir PC-Anwender | 3‘ A Ubersicht
Termin
Anzahl Teinehmer, | & | Kosten pro Teinehmer: 000

[Persor [ momMr [ Perstt | Mame:, Yorname: [ Summe Kaosten
B 2 20 Lschke Sonja 50,00 Budget
[T Kostenart | KoStMr | Kostenstelle

WTEHHEhmErkUS{en ] | 20,00

Teilnehmer

o

L

F
2

+ AN
+ AN
+ AN
+ AN
+ AR

3 Herwig Evelin 50,00
10 Schvarz Axel 50,00
1 Heuptmanin Claudia 50,00
12 Lehimann Babara 50,00
13 Nadler Regina 50,00

EEEEE

Datensatz: 14] < T b [eifos]von 1
B &1 3 3| D 2von2 aktive Teming

Aktionen

Auf dieser Seite werden die teilnehmerbezogenen Kosten gepflegt. Diese kdnnen einzeln pro Teilnehmer eingegeben
werden. Wenn die anfallenden Kosten aber fiir alle Teilnehmenden identisch sind, bietet es sich an, die Kosten auf der
Seite <Termin> zu pflegen und erst anschlieRend eine Aufteilung der Gesamtkosten auf die einzelnen Teilnehmer
vorzunehmen. Danach stehen auf der Seite <Teilnehmer> die anteiligen Kosten pro Teilnehmer. Klicken Sie auf das
kleine Pluszeichen vor dem Teilnehmer, um die Kostenstelle des Teilnehmers, die anteiligen Kosten der
WeiterbildungsmaRnahme und die hierbei zugeordnete Kostenstelle zu sehen.

Im Kopf des Formulars finden Sie ein editierbares Feld <Kosten pro Teilnehmer>. Die Erstbefiillung des Feldes ,Kosten
pro Teilnehmer* erfolgt durch die Vorgabe in der Seminarserie, falls hier ein Betrag hinterlegt wurde. Mit der Anmeldung
werden diese Vorgabekosten dem potentiellen Teilnehmer zugeordnet.

Wird das Feld innerhalb des Termins geéndert, wird es auf alle Teilnehmer tibertragen. Die erhalten eine entsprechende
Warnmeldung, weil durch diese Ubertragung die bisher eingegebenen Betrage fiir die Kostenart , Teilnehmerkosten®
Uberschrieben werden.
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Personalmanagement - Seminarorganisation - Seminartermin E

) Teilnehmerkosten aktualisieren
LY

Machten Sie die Teilnehmerkosten der Teinehmer akbualisisren?
Hirweis:

‘Wenn Sie die Kosten pro Teilnehmer andern,
werden alle bisher hinterlegten Teilnebmerkosten (berschrisben.

Mein |

Nach Bestatigung der Nachfrage erhalten alle Teilnehmer den neuen Wert. Bei Klick auf <Nein> bleibt alles unverandert
und der urspriingliche Betrag bleibt im Feld stehen.

13.21.3.4 Seminartermin: Kosten: Budget

= Seminarorganisation - Seminartermine

Temin | Teinehmer Y Kesten V' Semininfomation || Freiss Rsgister

5 2008 - (01) =1 1 /[Englisch fiir Mediziner und Prlegekrafte -] aa Ubersicht
Budgetbetrachiung fr Zeiraum; [01.01.2008 - 31.12.2008 =] e
Budgstverlsich [5 - 2008 - (01]] Englsch fiir Mediziner und Plsgekrhe Teinshmer

Budget
Kosten % am Budget [Kosten
Kostenstelle Budget Kosten Termin [ Temin + Koster, TN
100] Vewaluing 2000,00) 0 300,00) 15.00%
200] Statianen 3500,00] [ 200,00] 571 %
300)] Ubriger Klirikbelrist 4000,00] i 100,00 250 %
¥ [ [400] OF 1200,00] i 00,00 B33%
Gesamt 10700,00 i 700,00 E5d %

Kostenstellen ohne Budget

Kostenstelle

Kosten Termin

Kasten ‘
Teinshmer
» | | |

Aktionen

K& % 2 h] D 5vonb aktive Termine

Auf dieser Seite erfolgt eine Darstellung der Seminarkosten im Zusammenhang mit dem aktuellen Budget. Die Budgets
werden pro Kostenstelle unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgaben: Weiterbildung> auf der Seite Kosten unter der
Auswahl <Budgetdefinition> hinterlegt.

Beim Vergleich der Kosten einer Weiterbildungsmaflinahme, die in mehrere Budgetzeitraume fallt, wird als das Budget
desjenigen Zeitraums betrachtet, in dem das Ende der MaRnahme liegt.

13.21.4 Seminartermin: Seminarinformation

13.21.4.1 Seminartermin: Seminarinformation: Inhalt/ Ziel

== Seminarorganisation - Seminartermine

Termin T Teinetmer ¥ Kosten ¥ Seminaitormation | FisissRegistsr |

N {01/2007 - 2007 - (01) ] Titet [Aufbaukurs EDV-Wissen fiir PC-Anwender | 3‘ A Inhalt/Ziel
Zielarp/Schw

Inhalt der Weiterbildungsmalinahme:

Dokument (Beschisibunal

Diagnose und Behebung leichter EDY Starngen durch den Amwender [Frogiammabsturze, fehlende
[Verbindungen]

Grundwissen zu D atenbarkabhiagen

géngige Diatenformate filt den Datenaustausch

|Anwendungsbeispicle aus eingesetzten Seftwarelsungen

Ziel der ‘Weiterbildungsmafinahme.

Bt Ieichien EDY -5 tarungen und cinfachen Fragen rund um die 1T sall nicht in jedem Fall die |T-&bieilung baw, ein criemer Diensiieister | <
herbrigerufen werden -> Kosteneinspanng|

=l Aktionen

M€ 315 D 2von2 aktive Temine

Die Informationen auf dieser Seite entsprechen denen, die im dazugehérigen Seminar hinterlegt wurden. Sie kénnen bei
dem Termin jedoch weitere Angaben zum Inhalt der Veranstaltung hinterlegen.
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13.21.4.2 Seminartermin: Seminarinformation: Zielgruppe/ Schwerpunkt

BE| Seminarorganisation - Seminartermine

Teimin Y Teinehmer Y Kesten " Seminainfomaton | FieiesRegister |
Hr.:[0172007 - 2007 - (01) ]| Titel[Aufbaukurs EDV-Wissen Fiir PC-Anwender =] gl A Inhalt/Ziel
Zislip/Schw

—Zuordnung der Zislgruppen

Dem Seminarermin zugeordnete Zielgrupper:

Kurz [ Bezeichnung [ Kurz [ Bezeichrung [
<Neue Ziclgruppe> AN Alle Mitabeiter
Tel Telefonistin
i Verwalung 5
*

~2Zuordnung der Weiterbildungsschwerpurkce
2 C & Dem Seminarteimin zugeodnele Schwerpunkie,

Schwerpunkte | Schwerpunkie [
<Meusr Schwerpunkt: EDV fiir PC-Anwender

Arbeitsorgarisation
Fiihrung/Management
Methodische Kompetenzen
Soziale Kempetenzen
Stessbewdligung Gesundhei

Fachichs Kompetenzen

l+l+

Aktionen

K€€ % 3| cp| D 2von2 sklive Temine

Die Informationen auf dieser Seite entsprechen denen, die im dazugehdrigen Seminar hinterlegt wurden. Sie kbnnen
dem Termin jedoch weitere Schwerpunkte oder Zielgruppen zuordnen.

13.21.5 Seminartermin: Freies Register

13.21.5.1 Seminartermin: Freie Register: Seite 1

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.21.5.2 Seminartermin: Freie Register: Seite 2

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.21.5.3 Seminartermin: Freie Register: Seite 3

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.21.5.4 Seminartermin: Freie Regqister: Seite 4

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.21.5.5 Seminartermin: Freie Register: Seite 5

Siehe: Arbeit mit freien Registern

13.22 Formular Weiterbildungserfassung

In diesem Formular kann ohne groRen Aufwand der Besuch von Weiterbildungsveranstaltungen durch Ihre Mitarbeiter
eingegeben werden.

B weiterbildungserfassung M= E
V4 Welterbidungserfassung
 tMaver Seminar-Termin> auswahl;  Ne07 19y Tiet Information 2um AGG =
5 2005
| [91/2004 - 2005 - (01]) Gesundbleiben am B T Fr Begim e
#2004
&.2007 Titel: [information zum AGG Ende: T6.01.2007 [
. [01] Information zum AGG
Kosten pro TH 0,00
Tetnetmer: 4
Fershit Mame, Vomame | Ergebris | Bemetkung
2| Geske, Igor erfolgreich
4[Richter, KaiHeinz | erfolgreich
6| Schneider, Chiistina erfolgreich
B[ Kihler, Norbent__| erfalgreich
o[ Hemwig Eveln___| erfalgreich
10[Schwarz, frel | eriolgieich
.7 =1
14 3| 1 0 1von 4 Weiterbildungen

Markieren Sie in der Baumansicht im linken Fenster den Eintrag <Neuer Seminar-Termin>, wenn Sie fir Ihre
Beschaftigten eine Weiterbildungsmalinahme erfassen wollen, die sich bislang nicht im System befindet.

Hinterlegen sie nun im rechten Fenster die Bezeichnung und den Zeitraum der Veranstaltung. Die Kosten pro
Teilnehmer kénnen fir spatere Auswertungen hinterlegt werden.

Waéhlen Sie anschlieRend die Arbeitnehmer in der Tabelle aus, welche an dieser Weiterbildung teilgenommen haben. Als
Standardwert wird die erfolgreiche Teilnahme angenommen, diese Einstellung kann jedoch geédndert werden.
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13.23 Formular Arbeitsrecht

13.23.1 Allgemeines zum Modul Arbeitsrecht

Die Kiindigung durch einen Arbeitnehmer oder Arbeitgeber wird von einer Vielzahl gesetzlicher Regelungen berlhrt. Fur
den Einzelfall ergeben sich daher spezifische Fristen, deren Einhaltung zu beachten ist. Der Menlpunkt <Szenarien:
Arbeitsrecht> dient zur Berechnung von Terminen und Zeitraumen, die im Zusammenhang mit Kiindigungen stehen.

Die ermittelten Termine gelten nur fir eine ordentliche Kiindigung (betriebsbedingte Kiindigung). Alle auerordentlichen
Kindigungen - z.B. wegen Diebstahls von Betriebseigentum 0.3. - miissen nach anderen Regeln bestimmt werden.
Wenn der Arbeitnehmer einen besonderen Status besitzt, z.B. im Betriebsrat tatig oder Schwerbehinderter ist, ergeben
sich ebenfalls Sonderregelungen.

Das Formular <Arbeitsrecht> finden Sie unter dem Menlipunkt <Szenarien>. Um ein Szenario starten zu kénnen,
muissen vorher fiir den entsprechenden Mandanten Kiindigungsfristen definiert werden. Dazu wird im Menu
<Konfiguration: Vorgaben: Sonstiges> die Seite <Arbeitsrecht> aufgerufen. Die Auswahl <Tarif/ Gesetze> 6ffnet die
Eingabe fir die geltenden Bestimmungen.

EEl Yorgahen [_ 0] x]
Arbeithehmer Y Bewerber YWeiterbildung Y Stellen/Fkt )/ Sonstiges

Auzwahl: |Tarif;"Geselze =1 Suche

Arbeitsracht

Regelname [ stand [ Ungt. [ Gesetz -

§ 622 BGB O Leiharbeit
Haustarif O el
S

Zielvereinbg.

AnschlieBend ist iber die Auswahl <Arbeitsrecht> der Tarif bzw. das Gesetz auszuwahlen, fiir welches Fristen definiert

werden sollen.

EEl Yorgahen [_ (O] x|
&rbeitnehmer Y Bewerber YWeiterbildung Y Stellen/Flkt )/ Sonstiges
Auzwahl: |Arbeitsrecht ;I Suche
Arbeitsracht
[§622BGE =1 Standvom | ] e
Betiiebszugeh. ANG/ARE Frist | Einheit 2um Zusatzbedigungen Azubi
in der Probezeit Beide 2 W = Zielvereinbg,
in der Grundzeit Beide 1 bd 15ME
ab 2 Jahren Eeide 1 ] ME
ab 5 Jahren Beide 2 b4 ME
ab 8 Jahren Beide ] b4 ME
ab 10 Jahren Beide 4 b4 ME
M| ab12Jaken Beide 5 [ -
ab 15 Jahren Beide g [l 15 16, des Monats
ab 20 Jahren Beide 7 b4 15ME | 15 oder Ende Monats
* " beliebigen Termin
JE Jahresende
GE  Quartalsende
TE Tagesende ]
1'"W'E | 'wochenende [Freitag)

Aus den Auswabhllisten werden die Moglichkeiten markiert und entsprechend miteinander kombiniert.
Achtung - eine Haftung fiir die Richtigkeit der Berechnung wird nicht iibernommen!

13.23.2 Arbeitsrecht: Fristendefinition

13.23.2.1 Arbeitsrecht: Fristendefinition: Arbeiter

Im Register <Fristendefinition werden die fir das jeweils gliltige Gesetz/Tarifvertrag geltenden Regelungen fiir Arbeiter
angezeigt. Die Anzahl Arbeitnehmer gesamt It. Kiindigungsfristengesetz errechnet sich dabei aus dem SV-Schliissel und

den zugeordneten Arbeitszeittabellen.
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13.23.2.2

&= Arbeitsrecht

IH[=] B3

Fristendefinition Y

Airbeitsiecht ]

MOMN: |1 Mame: |Dienslleistungsunlemehmen

— guitiges Gesetz/T arifvertrag

Arbeiter
Angestellte

Arheiter |§ £22 BGE]

Anzahl Arbeiter gezamt laut KF-Gesetz:

;I Individuell

Betriebszugehirigkeit | [ Anzabl [ Einkeit | [ Temin

| P [t der Probezeit > 2 ‘woche(n] | zum | beliebigen Temin
| |in der Grundzsit x> 1 Monatle] | zum | 15. ader Ende Monats
| [ab2Jahren s 1 fonat(e] | zum | Monatzende
| [ab5dakren > 2 fonat{e] | zum | Monatsende
| [ab B Jahren >3 fonat{e] | zum | Monatsende
| [ab10Jahren > 4 tonat{e] | zum | Monatsende
| [ab12Jahren > 5 tonatfe] | zum | Monatsende
| [ab15Jahren > B Monat(e] | zum | Monatsends

ab 20 Jahren > |7 tonat(e] | zum | konatsends

Arbeitsrecht: Fristendefinition: Angestellte

B= Arbeitsrecht

I[=] B3

Fristendefinition Y

Arbeitziecht

MDMr (1 Mame: |Dienslleistungsunlemehmen

Arbeiter
Angestellte

— glitiges Gesetz/T anifvertrag

Angestellie: IHaustarif

Anzahl Angestellte gesamt laut KF-Gesetz:

Individuell
=

Betriebszugehtrigkeit_ | [ Anzahl [ Einheit | [ Termin

L in der Probezeit >4 ‘w'oche[n] | zum | beliebigen Temin
| |inder Grundzeit > |2 Monat(e] | zum | 15. oder Ende Monats
| [ab2Jahren > |2 Monat(e] | zum | Maonatsende
| |ab5Jahren > |3 Monat(e] | zum | Maonatsende
| |ab@Jahren > 4 Monat(e] | zum | Maonatsende
| |ab10Jahren > |B Monat(e] | zum | Maonatsende
| |ab12.Jshren > B Monat(e] | zum | Maonatsende
|| ab15.Jshren s |7 Monatle] | zum | Maonatsende

ab 20 Jahren > 8 fonat(e] | zum | Monatzende

Analog zur Seite Arbeiter ist die Seite <Angestellte> aufgebaut (siehe oben, Seite <Arbeiter>). Wahlen Sie die geltende
Regelung aus der Auswahlliste ,giltiges Gesetz/ Tarifvertrag®.

13.23.2.3

Arbeitsrecht: Fristendefinition: Individuell

&= Arbeitsrecht

Fristendefinition Y

MOMN: |1 Mame: |Dienslleistungsunlemehmen

Individuelle Regelungen - Kiindigungsfristen
[ Achtung | - diese Regeln setzen kollektive Regeln fiir den Mitarbeiter aufer Kraft)

AR Harme: [

22 Geschiftaflhrer, Guidc Sonderregelung wom 01.01.2006

(O]
Airbeitsiecht
Arbeiter
Angestellte
Individuell
Regelung | glttig ab
01.04 2007

|

Auf der Seite <Individuell> kébnnen abweichend von den Regelungen fir Arbeiter oder Angestellte, fiir einzelne
Mitarbeiter geltende Regeln zugeordnet werden.
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13.23.3 Arbeitsrecht: Arbeitsrecht

13.23.3.1 Arbeitsrecht: Arbeitsrecht: durch Arbeitgeber
=1 Arbeitsrecht M= E3
Fristendefinition )/ Arbeitsrecht
Pershr: |3 ;I Mame: IJahlesgehall, Mike ;I durch 4G
durch &N
[ergestelter | || [Haustarif | Soztuswahl

™ Probezeit 5B: [keine | Anteil: | |

—beschaftigh als — "G'L,iltiger Tarif / Gesetz

— Ermittiung der Beschaftigungsdauer

gebaren am Unterbrechungen insg. ljl Tage Anzahl Unterbrechungen lj|
Eintritt 120 Bl weitere Abziige I_i' l_;[ Einheit fiir weiters Abzlige
im K.onzem l:l Beschaftigungsdauer ab 25. L) Jahr[e] Manat(e]

— Ermittlung der Kiindigungsfristen und Termine ————————— —Wiedervorlage erstellen ——
gliltige Frist | 4 Monat(e] zum Monatsende| Postweq: |_2 Taale)

letzter Temin fuil Zustellung der Kundigung 30. Mai 2007 Bearb.: I 1 Tagle
Kiindigungstermin [Worgabe [T ) 30. September 2UU7§| WL erstellen |

€| €| 3| B 2| 3wvon 29 Arbeitnehmer

Bei der Kiindigung durch den Arbeitgeber wird zunéchst anhand der Auswahlliste der betroffene Arbeitnehmer
festgelegt.

Im Feld <gltiger Tarif/ Gesetz> wird die entsprechende gesetzliche Regelung, die unter <Arbeitsrecht: Fristendefinition>
eingestellt wurde, angezeigt. Die Angaben zu einer eventuellen Schwerbehinderung werden aus dem
Personalabrechnungssystem Gibernommen.

Die Ermittlung der Beschaftigungsdauer beruht ebenfalls auf den Stammdaten des Arbeitnehmers. Jedoch kénnen im
Feld weitere Abzlge zuséatzliche, fur die Berechnung als Betriebszugehdrigkeit nicht anerkannte Zeiten angegeben
werden. Der Wert wird eingetragen und die entsprechende Einheit aus der Liste gewahlt. Die Berechnung der
Beschaftigungsdauer wird daraufhin aktualisiert.

Beim Offnen dieses Formulars wird standardmaBig angezeigt, zu welchem Termin dem Arbeitnehmer gekiindigt werden
kann, sollte die Kiindigung am aktuellen Tag (Systemdatum) ausgesprochen werden.

Es besteht auch die Méglichkeit, einen Kiindigungstermin vorzugeben. Dazu wird das Feld Vorgabe aktiviert und ein
Kindigungstermin eingegeben. Der letzte Termin fur die Zustellung der Kiindigung wird errechnet.

Wiedervorlage erstellen

Um den Kundigungstermin fristgerecht zu wahren, kann nach Eingabe der Werte fur Postweg und Bearbeitung eine
Wiedervorlage erstellt werden.

13.23.3.2 Arbeitsrecht: Arbeitsrecht: durch Arbeitnehmer
B Arbeitsrecht H=l
Fristendefinition / &rbeitsrecht
PersMr: |22 | Mame: Iﬁeschaﬂsfi.ihlel, Guido| B durch AG

durch &N

|Angestellter | Sonderregelung | Soztwuswahl

Grundlage

— Ermittung der Beschaftigungsdauer
geboren am Unterbrechungen insg ljl Tage Anzahl Untertbrechnungen lj|

Eintritt 8l weitere Abziige I_El m Einheit fiir weitere Abzlige

im K.onzem Beschaftigungzdauer ab 25. LJ .Jahr[e] El Monat(e]

—beschaftigt als — — Glitiger Tarnif / Geszetz
™ Probezeit ’7

— Ermittung der Kiindigungsfristen und Termine fur den Arbeitnehmer — —'Wiedervorlage erstellen ——
guiltige Frist | 4 Monat(e] zum Monatsandel
letzter Temin fiir Zugang der Klindigung WL erstellen
Kiindigungstermin [Worgabe [~ ) |30 Septemnber ZUD?g

B | & 3| 3| 5| 19 von 29 Arbeitnehmer

Wie fiir den Arbeitgeber gelten ebenso fiir den Arbeitnehmer Regelungen fiir Kiindigungsfristen (siehe oben, Seite
<durch Arbeitgeber>).
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13.23.3.3 Arbeitsrecht: Arbeitsrecht: Sozialauswahl
=1 Arbeitsrecht M= E3
Fristendefinition )/ Arbeitsrecht
Pershr: |3 ;I Mame: IJahlesgehall, Mike ;I durch 4G
. = durch &N
Abeitnehmer. [ Altersteilzet, Albert = |
— Standardkriterien Sozduswahl

Unterhaltzpflicht [&nzahl Kinder |t Lohnsteuerk.arte] a

Fandenstord
Lebensalter inJahren
| 8Jahre 10 Monate Betriebszugehdrighkeit 35 Jahre 4 Maonate |
_ Einschrankungen
|Keine ‘ | kewna|
’—| Grad einer eventuel vorhandenen Behinderung in Prozent ’—|
Statuz
r Stand in der Firma
Wertung
Sozialpurkte [nach BAG vor 18.011530 - 2 AZF; 357 /89] |

€| €| 3| B 2| 3wvon 29 Arbeitnehmer

Wird im Unternehmen ein Stellenabbau erforderlich und muss hierflir zwischen mehreren Arbeitnehmern entschieden
werden, ist der Vergleich der Arbeitnehmer nach Sozialpunkten hilfreich.

13.24 Formular Abgleich
13.24.1 Betriebsstitten als Standorte

Unter dem Meniipunkt kann man Betriebstatten, die im Personalabrechnungssystem bereits angelegt wurden, als
Standorte anlegen.

Sie stehen dann in den jeweiligen Auswahllisten zur Verfiigung.

13.25 Formular Optionen
13.25.1 Optionen: Alilgemein

E Dptionen ﬂ
Allgemein YEmgahespane Yanumente YLInterschnften Y Tastatur Y Weitere Y Outlook.

initial aktueller Mandant:lD\enstlewstungsuntemehmen ;I
Foimularbeschriftung: |Slandard B3|
Farbschema: |Wind0ws Systemfarben B3|

™ Contol Center aktivieren W Schnelstartisiste aktivieren

[~ Registeransicht akliviersn [™ Startseite aktivieren

[~ Fenster / Berichte beim Offnen marimieren ¥ Diuckenwarteschlange beim Start priffen

[~ Filtertext andrucken ¥ Anzeige Logos / Palbilder

[~ “ewendung von Net Send  keine

[T Automatische Mummernvergabe bei Meuanlage [ Message bei Meuanlage

¥ Bestaligung beim Lischen von Datersatzen [~ Message bei neuen Listensintidgen

[~ Pezonalinformationssystem als Standalone-Yersion nutzen

13.25.1.1 Initial aktueller Mandant

Viele Funktionen und Anzeigen des Personalinformationssystems sind mandantenbezogen. Nach dem Programmstart
wird derjenige Mandant eingestellt, der im Feld <Initial aktueller Mandant> ausgewahlt wurde. Der am haufigsten
bearbeitete Mandant kann Uber die Auswabhlliste in diesem Feld festgelegt werden. Ein Mandantenwechsel wahrend der
Arbeit kann jedoch jederzeit vorgenommen werden.

13.25.1.2 Formularbeschriftungen

Waéhlen Sie hier das Beschriftungsschema aus, nach dem die Bezeichnungen Ihrer Formulare und Felder ausgewahlt
werden sollen. Das Schema muss zuvor unter <Extras: Weitere Einstellungen: Formularbeschriftungen> angelegt
worden sein. Diese Einstellung wird benutzerbezogen gespeichert. Das heift, wenn der aktuell Benutzer seine
Formularbeschriftungen auf "Englisch” umstellt, wird er beim Offnen des Programms automatisch die englischen
Maskenbeschriftungen erhalten (so diese eingerichtet wurden). Die anderen Benutzer verwenden weiterhin die
Standardbeschriftungen.

13.25.1.3 Controlcenter aktivieren

Mit dieser Option verandern Sie die Bedienoberflache der Personalsoftware. Die Auswahl der Formulare und Funktionen
erfolgt Giber einen Menlibaum, die Darstellung ahnelt der Oberflache in MS Outlook.

Beschreibung der Formulare und Felder o 247



BENUTZERHANDBUCH PERSONALMANAGEMENT

13.25.1.4 Registeransicht aktivieren

Bei der Registeransicht wird der Bildschirm vom jeweils aktuellen Formular komplett ausgefiillt. Werden mehrere
Formulare parallel gedffnet, liegen diese Ubereinander, nicht nebeneinander. Der Wechsel zwischen diesen Formularen
ist Uber Registerkarten im Kopf der Formulare moglich.

13.25.1.5 Fenster/ Berichte beim Offnen maximieren

Bei Markierung der Option Fenster/ Berichte beim Offnen maximieren fiillen die Fenster nach dem Offnen den gesamten
Programmbildschirm aus. Zwischen mehreren gedffneten, libereinander liegenden Fenstern kann Uber die Auswahl des
Fensters im Menupunkt <Fenster> gewechselt werden. Diese Option ist voreingestellt und wird fir Standard-VGA
Bildschirmaufldsungen (640x480 Bildpunkte) empfohlen.

Benutzer mit einer héheren Bildschirmaufldsung kénnen diese Option demarkieren und haben somit eine bessere
Ubersicht Gber mehrere getffnete Fenster, die nun nebeneinander oder tUberlappend dargestellt werden kdnnen.

13.25.1.6 Verwendung von Net Send

Der Benutzer, welcher eine Nettolohnberechnung oder einen Monatswechsel ausfuhren will, wird darauf hingewiesen,
das noch andere Benutzer im Mandanten arbeiten. Dabei wird ihm mitgeteilt, welche User noch im Mandanten arbeiten.

Unter Normalkonfigurationen ist das Versenden funktionstiichtig und auch sinnvoll, daher gibt es die Option "Verwenden
von Net send". Das Feld verfligt Giber 3 Zustande:

Nicht aktiv (leeres weilRes Feld): Net Send — Botschaften werden nie versandt.
Optional aktiv (graues Feld): Net Send — Botschaften werden an den NT - Nutzer gesendet.

Aktiv (Haken gesetzt): Die Botschaft wird an den Rechnernamen (HostName) geschickt. Somit erhalten alle Nutzer,
die mit demselben HostName angemeldet sind (Terminal Server) die Botschaft.

Durch einfaches Klicken wechselt man von einem Zustand des Feldes in den anderen.
13.25.1.7 Automatische Nummernvergabe bei Neuanlage

Durch die Einstellung der automatischen Nummernvergabe wird bei der Neuanlage von Stammdaten eine Nummer
vorgegeben. Diese Nummer ist nur ein Vorschlag, die das System macht. Sie kann bei der Neuanlage noch geandert
werden.

13.25.1.8 Personalinformationssystem als Stand Alone Version nutzen

Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie das Personalinformationssystem nicht gemeinsam mit unserem
Personalabrechnungssystem nutzen. Fur die Aktivierung dieser Funktion ist ein spezieller Code notwendig, den Sie von
der Hotline erhalten.

13.25.1.9 Schnellstartleiste aktivieren

Die Schnellstartleiste merkt sich die am haufigsten getffneten Formulare und Berichte und zeigt diese am linken
Bildschirmrand an. Die in der Schnellstartleiste sichtbaren Menlpunkte/ Formulare kénnen durch einfaches Anklicken
erneut gedffnet werden. Im unteren Bereich der Schnellstartleiste befindet sich der Abschnitt <Aktionen>. Hier werden
die Menueintrage angezeigt, die Sie unter der Schaltflaiche <Aktionen> auch im gerade aktuellen Formular finden.

Die Schnellstartleiste kann durch verschiedene Funktionen ein- oder ausgeblendet werden.
13.25.1.10 Startseite aktivieren

Auf der Startseite werden im linken Bereich aktuelle Wiedervorlagen, Geburtstage von Arbeithehmern sowie die in der
Datenbank enthaltenen Mandanten mit ihrem aktuellen Abrechnungsmonat angezeigt. Im rechten Bereich werden
aktuelle Neuigkeiten rund um lhre Personalsoftware (aktuelle Updates usw.) angezeigt. Voraussetzung ist hierbei, dass
eine Verbindung ins Internet aufgebaut werden kann.

13.25.1.11 Druckwarteschlange beim Systemstart priifen
Nach dem Programmestart kénnen die Eintrage der Druckerwarteschlange angezeigt werden.
13.25.1.12 Anzeige Logos/ Passbilder

Ist dieses Feld markiert, werden die Felder flir Passbilder bei den Arbeithehmern bzw. fiir das Firmenlogo im Mandanten
angezeigt.

13.25.1.13 Message bei Neuanlage

Bei jeder Neuanlage von Stammdaten wird der Benutzer gefragt, ob er die Daten wirklich anlegen méchte. Um diese
Meldung nicht mehr anzuzeigen, wird das Feld <Message bei Neuanlage> deaktiviert.

13.25.1.14 Message bei neuen Listeneintrégen

Bei jeder Neuanlage von Daten in Auswahlfelder wird der Benutzer gefragt, ob er die Daten wirklich anlegen méchte. Um
diese Meldung nicht mehr anzuzeigen, wird das Feld <Message bei neuen Listeneintragen> deaktiviert.
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13.25.2 Optionen: Eingabesperren
Mit Hilfe des Schlosses kdnnen Sie lhre Daten vor ungewollten Datendnderungen schiitzen. Bevor Daten im Formular
geandert werden kdnnen, muss das Schloss angeklickt und damit das Formular entsperrt werden.

Unter Extras: Optionen: Eingabesperren haben Sie die Moglichkeit, das Schloss fiir verschiedene Formulare ein- oder
auszuschalten.

Allgemein ) Eingabespeire YDDkumente YUnterschriften Y T astatur Y Weitere Y Outlook
[~ Organisation I Bewerber
¥ Stellenvenwaltung I Online - Bewerber
[~ Arbeitnebmer (Infa) I i
[T Auszubidende ™ ‘wheiterbidung - Kurse
[T Aushildungsberufe/-grippen

=<1

Konstanten [Lohn)

Setzen Sie bei denjenigen Formularen einen Haken, wo die Eingabesperre gesetzt werden soll.

1]
Das Schloss wird nun unten rechts im Formular eingeblendet und ist nach dem Offnen des Formulars aktiviert
Das heilt, es kdnnen keine Datendnderungen vorgenommen werden.

Durch Klicken auf das Schloss deaktivieren Sie es ﬂ . Datenénderungen sind nun moglich.

13.25.3 Optionen: Dokumente

E Dptionen ﬂ

Allgemein YEmgahespane Dokumente YLInterschnften Y Tastatur Y Weitere Y Outlook.

Datum und Ukrzeit auf Listen: Datum und Uhrzeit anzeigen = I

archivierte Berichte # Snapshot

[T Dokumentenschutz fir Snapshot-D ateien aktivieren

Mame des zu archivierenden Eerichts: |IJhrzeit anhingen - I

Yerzeichnis fur archivierte Berichte: |C:\F‘rogramme\F‘elsDnaIwirtschalt\lnfn ﬁl

13.25.3.1 Datum und Uhrzeit auf Listen

StandardmaRig werden Datum und Uhrzeit auf den Berichte mit angezeigt.

Anderung dieser Anzeige kann durch die Einstellung Datum und Uhrzeit auf Listen vorgenommen werden. Es ist
moglich, Datum und Uhrzeit anzuzeigen, nur das Datum oder sowohl Datum als auch Uhrzeit auszublenden.

13.25.3.2 Dokumentenschutz flir Snapshot - Dateien aktivieren

Wenn Sie hier einen Haken setzen, kdnnen sie die archivierten Berichte nur aus dem Abrechnungssystem heraus
aufrufen. Ein Offnen im Windows- Explorer oder dhnlichen Tool ist nicht mdglich. Der Dokumentenschutz bietet
einerseits Zugriffssicherheit fiir ihnre Auswertungen, andererseits wird die Archivierung aufterhalb des
Abrechnungssystems erschwert.

13.25.3.3 Name des zu archivierenden Berichts

Wenn namensgleiche Berichte eines Mandanten fiir den selben Abrechnungsmonat nochmals erzeugt und anschliefend
ins Archiv geschrieben werden, kann man entscheiden, wie mit den bereits bestehenden Daten verfahren werden soll.

Die Berichte kdnnen Uberschrieben werden oder die neu erzeugten Berichte werden neben den schon bestehenden
abgelegt. Dabei kdnnen Sie auswahlen, wie sich die neuen Dateien von den alten unterscheiden sollen: Entweder wird
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automatisch Datum und Uhrzeit an den Dateinamen gehangen oder Sie werden bei der Archivierung aufgefordert, einen
Dateinamen von Hand einzugeben.

13.25.3.4 Verzeichnis fiir archivierte Berichte

Bei der Archivierung von Berichten (siehe Archivierte Berichte) werden die Dokumente in dem gewahlten Verzeichnis
abgespeichert. Beim Klicken auf die Schaltfléche&l kann das Verzeichnis tUber den Explorer gewahlt werden.

13.25.4 Optionen: Unterschriften

Allgemein YEingabespane YDDkumente )/Unterschriften Y T astatur Y Weitere Y Outlook

Unkerschrift: |Diplomn-Betriebswirt Hans Glicklich ;l |-
[ 1t
Unterschrift: |Diplom-B etriebswirtin Anke Personallsiterin ;I
| =2
P | Unterschrift: J

Ll

Datensatz: LILII 3 b 1 ]r#| von 3

Nach der Auswahl des Namens flir Unterschriften, steht dieser Name als Seriendruckfeld in den Serienbriefen zur
Verfigung. Wenn Sie mehrzeilige Unterschriften hinterlegen méchten, fliigen Sie bitte mit der Tatenkombination STRG +
Enter einen Zeilenwechsel ein.

Wenn Sie einen Haken im Feld <Unterschriften bei Systemstart aktualisier§n> setzen, offnet sich die Seite <Extras:
Optionen> bei jedem Programmstart und Sie kénnen die entsprechenden Anderungen vornehmen.

13.25.5 Optionen: Tastatur

Allgemein YEingabespane YDDkumente YUnterschriften T astatur Y Weitere Y Outlook

r— Cursor mit Eingabetaste bewegen Cursarverhalten bei Eintritt in Feld

© Nicht bewegen o Ganzes Feld markieren
* 7y nachstem Feld bewegen © Zum Ende dez Feldes gehen
' Zunachstem Datensatz bewegen  Zum nfang des Feldes gehen

TR e A ™ Cursor stopnt bei erstern/letztem Feld

@ Nachstes Feld
(o Machstes Zeichen

Hier werden die Funktionen der Tastatur eingerichtet. Sdmtliche Auswahl- und Eingabefelder sind nicht nur Uber die
Maus zu aktivieren, sondern kdnnen auch mit verschiedenen Tastaturfunktionen erreicht werden.

13.25.5.1 Cursor mit Eingabetaste bewegen

legt fest, in welche Richtung sich der Eingabecursor bewegt, wenn die Enter-Taste betéatigt wird. Der Cursor springt
horizontal zum nachsten Eingabefeld, wenn <Zu nachstem Feld bewegen> ausgewahlt wurde. Der Cursor springt eine
Zeile nach unten, wenn <Zu nachstem Datensatz bewegen> ausgewahlt wurde.

13.25.5.2 Funktion der Pfeiltasten

regelt, ob bei Betatigung der Tasten innerhalb des gewahlten Feldes auf das nachste Zeichen gesprungen oder ob zum
nachsten Feld gewechselt werden soll.

13.25.5.3 Cursorverhalten bei Eintritt in Feld

legt fest, ob beim Erreichen eines Feldes dieses entweder vollstdndig markiert wird oder zum Anfang bzw. Ende der
Eingabezeile gesprungen werden soll.
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13.25.5.4 Cursor stoppt bei erstem/letztem Feld

legt fest, ob sich der Cursor vom letzten Feld des Datensatzes bei wiederholtem Driicken der Enter-Taste auf das erste
Feld des nachfolgenden Datensatzes bewegen soll oder nicht.

13.25.6 Optionen: Weitere

Allgemein YEingabes.. ]/Dokumante YUntersch... YTastatur )/W'eitele Netzwerk [ Outlook

— weitere programmapezifizche Einstellungen
Finanzanmt |t. Betrishsstatte W Automatische Aktualisierung des Besetzungsendes bei Austitt

[T Zentrale Stammdatenvensakung | Stellenk apazitatsberechnung Berlicksichligung ATZ
W memdnierteane Yemdhen [Blockmodel]: Arbeitsphaze/Freistellung

[~ Bewerber mit Stukhuiansicht starten wWierdegang Datumsformat: IMonatf’Jahr 'I

¥ ‘enwendung der 5 eminarorganisation W Interne dusschreibungen auf Startzsite MPortal stellen

r— Einstellungen zum Online Bersich
¥ Bewerber nach erfolgreichem Download automatisch Idschen

Gruppierung der Stellenauszchreibung nach: K ategorieFunktion ;I

13.25.6.1 Finanzamt It. Betriebsstétte

Hier konnen fiir verschiedene Betriebsstatten eines Mandanten Lohnsteueranmeldungen erstellt und abgegeben
werden. Dazu andert sich die Eingabemaske flr die Betriebsstatten. Dort kann dann eine individuelle Anschrift,
Steuernummer sowie Bankverbindung angegeben werden.

13.25.6.2 Zentrale Stammdatenverwaltung

Hier aktivieren Sie den zentralen Adressen - Stamm, den Sie unter <Konstanten: Vorgaben> pflegen und auf den
betreffenden Seiten auswéahlen kdnnen.

13.25.6.3 Mandantenbezogene Vorgaben

Ist dieser Haken gesetzt, so sind die meisten Eingaben unter <Datenstamm: Konfiguration: Vorgaben>
mandantenbezogen. Diese Option ist sinnvoll, wenn in den verschiedenen Mandanten der Datenbank unterschiedliche
Tatigkeitsmerkmale, Berufsausbildungen, Aufgaben usw. vorliegen, beispielsweise, wenn es sich bei den Mandanten um
verschiedene Unternehmen handelt.

13.25.6.4 Bewerber mit Strukturansicht starten

Ist diese Option gesetzt, so wird beim Offnen des Formulars <Bewerber> zusatzlich die Strukturansicht eingeblendet, die
es lhnen erméglicht, Ihre Bewerberdaten nach verschiedenen Merkmalen zu gruppieren.

13.25.6.5 Verwenden der Seminarorganisation

Die Verwaltung von WeiterbildungsmafRnahmen kann durch einfaches Anlegen von Seminarterminen erfolgen oder
durch die Einrichtung eines Seminarkatalogs, auf dessen Basis dann die Termine erstellt werden. Dabei kénnen
zahlreiche Stammdaten des Seminars auf den Seminartermin bertragen. Daher bietet sich die Vorgehensweise dann
an, wenn zu den Seminaren im Regelfall mehrere, meist gleichartige Veranstaltungstermine stattfinden.

13.25.6.6 Automatische Aktualisierung des Besetzungsendes bei Austritt

Beim Einsatz der Stellenwirtschaft kann mit dieser Einstellung die Besetzung der Stelle automatisch beendet werden,
wenn beim Stelleninhaber ein Austrittsdatum hinterlegt wird.

Wenn diese Option gesetzt wurde, erscheint beim Erfassen eines Austrittsdatums zudem die Nachfrage nach der
Beendigung von Befugnissen und Projekten.

13.25.6.7 Bei Stellenkapazitdtsberechnung Berticksichtigung ATZ (Blockmodell)

Die Stellenkapazitatsberechnung vergleicht die Arbeitszeittabelle der stelle mit der Arbeitszeittabelle des Arbeitnehmers.
Dies flihrt bei ATZ im Blockmodell zu Ungenauigkeiten der Auswertung, weil hier die Arbeitnehmer trotz
Arbeitszeittabelle mit verminderten Stunden in Vollzeit arbeiten (Arbeitsphase) und in der Freistellungsphase trotz
Arbeitszeittabelle gar nicht arbeiten. Durch diese Option wird bei der Kapazitatsberechnung geprift, ob sich der
betreffende Arbeitnehmer in ATZ befindet, ob diese im Blockmodell geleistet wird und ob im ausgewerteten Zeitraum die
Arbeitsphase oder die Freistellungsphase vorliegt. Die Daten fir das Blockmodell finden Sie im Abrechnungssystem
unter <Arbeitnehmer: Steuer/ SV: ATZ>.
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13.25.6.8 Werdegang Datumsformat

Wenn im Formular <Mitarbeiterentwicklung> Daten zum Werdegang des Beschéftigten hinterlegt werden, wird die Dauer
der Beschaftigung beim Vorarbeitgeber eingetragen. Hier entscheiden Sie, ob das genaue Datum, Monat und Jahr oder
nur das Jahr eingegeben werden sollen.

13.25.6.9 Interne Ausschreibungen auf Startseite MPortal stellen

Wenn Sie lhre Stellenausschreibungen im Mitarbeiterportal veréffentlichen méchten, so konnen Sie dies bei der
Konfiguration der Online-Ausschreibung einstellen. Die Ausschreibungen werden in diesem Fall unter dem Punkt
<Stellenausschreibungen> im Mitarbeiterbereich angezeigt. Wenn jedoch Personen keinen zugriff auf das
Mitarbeiterportal haben, besteht hier die Méglichkeit, die Ausschreibungen schon Uber die Startseite des Portals aufrufen
zu kénnen. In diesem Fall ist keine Anmeldung des Mitarbeiters am Portal notwendig, um die Ausschreibungen zu sehen
und sich gegebenenfalls online zu bewerben.

13.25.6.10 Gruppierung der Stellenausschreibungen nach

Wenn Sie Ihre Stellenausschreibungen tber Bewerbung.Online im Internet veréffentlichen, bietet sich bei einer grolien
Anzahl Ausschreibungen die Gruppierung der Ausschreibungen an. Dadurch wird eine hohere Ubersichtlichkeit Ihrer
Ausschreibungsseite erreicht. Wahlen Sie das gewlinschte Kriterium aus der Liste.

13.25.6.11 Bewerber nach erfolgreichem Download automatisch I6schen

Hier kann eingestellt werden, ob die Daten des Online-Bewerbers im Onlinebereich nach erfolgreichem Transfer in die
Personalwirtschaft geléscht werden sollen.

13.25.7 Optionen: Netzwerk

Anwender, bei denen fur den Internet-Zugang ein Proxy-Server genutzt wird, pflegen die notwendigen Einstellungen
unter <Extras: Optionen: Netzwerk>.

Im Feld <Einstellungen> legen Sie zunachst fest, ob die Proxy-Einstellungen systemweit oder nur fir den aktuellen
Benutzer gelten sollen. Beachten Sie bitte, dass die Einstellung ,global“ nur dann mit Eintragungen versehen werden
kann, wenn in der Benutzerverwaltung explizit Rechte fiir diese Funktion eingeraumt wurden. Im Standard hat ein
Benutzer nur das Recht ,nutzerbezogene” Proxy-Einstellungen zu verandern. Die Einstellungen in der Benutzer- und
Zugriffsverwaltung nehmen Sie unter <Programmiuibergreifende Tools: Proxy> vor.

Im Feld <Proxy> wird nun festgelegt, ob es sich um einen Proxy-Server handelt, bei dem sich den Anwender durch
Angabe von Benutzername und Kennwort authentifizieren muss oder ob eine Authentifizierung nicht notwendig ist.

Dann sind die IP-Adresse des Proxy-Servers sowie die Benutzten Ports fir die beiden von der Personalwirtschaft
verwendeten Protokolle anzugeben. Wenn ,Proxy mit Authentifizierung® eingestellt wurde, muss auch der Benutzername
und das Kennwort angegeben werden.

13.25.8 Optionen: Outlook

E Dptionen ﬂ
Allgemein YEmgahespane Yanumente YLInterschnften Y Tastatur Y Weitere )/ Outlook.

¥ Emails mit Dutlook synchronisieren

-] FProgramm' -

DB ‘Hutling’ I Unterordner durchsuchen

O] Bewerbungen'

[ 'Tla\neels' - E s wird gesucht in 1 Ordner.

EE ,;Nt:r?. \ntlegratlon Travel Expenses Specialist
arketing

O] Hetline & Suppart

O] Fraduct Management’

O] Corsukants'

O] ‘Qualty Assurance' e
O] Call Certer'

O] Software Developrmert’

e 1 Brate! ul

Hier werden die Einstellungen fur die Synchronisation zwischen der Personalwirtschaft und MS Outlook vorgenommen.
Sollen E-Mails zwischen beiden System abgeglichen werden, so ist der Haken im Feld <E-Mails mit Outlook
synchronisieren> zu setzen. Dann sind im Postfach des gerade angemeldeten NT-Benutzers die Ordner zu markieren,
mit denen der Abgleich erfolgen soll.

Beim Starten des Personalmanagementsystems werden lhnen neue E-Mails in den ausgewahlten Postfachern
angezeigt.
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E= Willkommen - Personalmanagement

offene Stammdatenénderungen *

Anzahl offen 1

b3

Dutlook “Herz und Gefidsse™

MNeug Mail:
Meug Bewerber
Alte Bewerber

ooo

Outlook "Chirurgie™

MNeug Mail:
Neug Bewerber
Alte Bewsrbar

[=Y=1=]
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