Aussortiert

Dieses Dokument wurde aussortiert.

Neue Person

Allgemeines

Mit einem Klick auf "Neue Person” wird der Prozess zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters gestartet.

Personen

Anschlieffend 6ffnet sich die folgende Eingabemaske:

Person
B speichern ® Speichern & SchlieBen € Zuruck
Vorname | Giiltig von  24.04.2019
Nachname | Giiltig bis 01.01.3000
Einstellungen
Aktiver Benutzer ¥ Geburtsdatum m
Mandant v Akad. Titel
Benutzername Nachgestellter Titel

Personalnr Geschlecht
ZEF Stammsatznr
Kontaktdaten

E-Mail-Benachrichtigung  Nein
Telefon

Email-Benachrichtigung als Nein
stellvertreter Fax
Stellvertreter darf genehmigen Nein v Mobil
E-Mail Strasse/Hausnr.
Sprache v PLZ
Zeitzone Stadt
Aussehen v Land

Menii

Seite mit Menii koppeln

Passwort-Management
Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten Passwort-
Vergabe
Anderung
Reset 2nd factor Authentication

Bankkonten [ ]

Die mit einem orangen Stern markierten Felder missen ausgefillt werden wahrend die nicht markierten
Felder optional sind.

Nach Eingabe von Vorname und Nachname muss unter M andant die eigene Firma und danach noch eine
Gruppe welcher die Person angehoren soll ausgewahlt werden.
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WARNUNG

Hinweis: Prinzipiell sollten VOR der Anlage von Personen die benétigten hierarchischen Gruppen®
(Abteilungen) angelegt werden, da ein neuer Mitarbeiter direkt zugeordnet werden muss!

Einstellungen

Aktiver Benutzer |«
Mandant  PersonalWolke Prof N
Gruppe Select an Option
Benutzername
PP-BAS (Basis Services)

Personalnr PP-GF (Geschaftsfiihrung)

PP-SUP (Support)

ZEF Stammsatznr PP-SUPG (Support Graz)
PP-SUPW (Support Wien)

WARNUNG

Wichtig: Nach dem Speichern der Person MUSS diese unter dem neu erscheinenden Reiter
Gruppen (vor dem Speichern nicht sichtbar) noch zumindest der losen Gruppe " xxx-ALLE"
hinzugefugt werden. Ansonsten steht dem Benutzer kein M enlibaum nach dem Login zur
Verfligung!

Nach der Auswahl des Mandanten werden die Felder Benutzer name und Per sonalnr automatisch mit
unveranderlichen mandantenspezifischen Préfixen ausgefillt (in diesem Beispiel "pp" und "0002"). Bis
auf diese beiden Prafixe sind Benutzer name und Per sonalnr frei wahlbar - miissen aber innerhalb des
Unternehmens eindeutig sein.

Einstellungen

Aktiver Benutzer ¢

Mandant  PersonalWolke Prof M
Gruppe  Select an Option M
Benutzername | pp
Personalnr | 0002

ZEF Stammsatznr wird automatisch vom System befUillt und ist nicht veranderbar.

E-Mail-Benachrichtigung regelt, ob der Benutzer ein E-Mail bekommen soll, wenn bei ihm neue Antrage
zur Genehmigung / Sichtung vorliegen

E-Mail-Benachrichtigung als Stellvertreter analog dem Punkt E-Mail-Benachrichtigung, nur aus der Sicht
des Stellvertreters

Stellvertreter darf genehmigen Aktiviert / Deaktiviert die Stellvertreterregelung d.h. der Stellvertreter ist
berechtigt / nicht berechtigt Antrége zu genehmigen

E-Mail die E-Mail Adresse des Benutzers an die die Benachrichtigungen zugestel It werden
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Die ubrigen Felder sind wie bereits erwahnt optional und selbsterklérend

Wenn alle Felder ausgefiillt wurden, kann die Person durch einen Klick auf Speichern angelegt werden.
Das erfolgreiche Speichern wird mit einer entsprechenden Meldung (Person "M ustermann Max' wurde
erfolgreich gespeichert!) bestétigt. Erst jetzt kann durch einen Klick auf den Button Passwort zur ticksetzen
das Kennwort fir den Benutzer auf das Standardkennwort (=Benutzername) zuriickgesetzt werden. Beim
ersten Login des Benutzers muss dieses gedndert werden.

Password-Management

Nach dem Speichern einer Person kann mittels Passwort zur ticksetzen das Passwort des Benutzers auf das
Standardpasswort gesetzt werden.

WARNUNG
Hinweis: Das Standar dpasswort entspricht dem Benutzer namen inkl. Pré&fix (Grof3-/
Kleinschreibung relevant!) und muss nach dem ersten Login gedndert werden!

Passwort-Management

Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten Passwort- 08.01.2018 10:46
Vergabe

Passwort zuricksetzen

Reset 2nd factor Authentication
Mit Passwort zuriicksetzen kann das Passwort auf das Standardpasswort gesetzt werden.
Personenverwaltung

Nach dem erfolgreichen Speichern erscheinen die Zusatzreiter Gruppen, Rollen, Aktionsber echtigungen,
Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber und Module.

Einstellungen  Gruppen Rollen Aktionsberechtigungen  Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber  Speicher  Login Versuche  NFC-Tags Module

Reiter: Gruppen

Unter Gruppen kann die Zuordnung zu einer hierarchischen Gruppe gedndert (Organigramm) und die
Zuordnung zu einer Losen Gruppe hinzugefiigt werden.
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Hierarchische Gruppen

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i Im ich dieser i Speicher  Login Versuche  NFC-Tags  Module

Organigramm PP

mit Vergangenheit

. Neue Gruppe Gultig von Gultig bis
m ]

Select an Option v

& Organigramm PP & PP-SUP (Support) 29.08.2017 01.01.3000 =]

Hier sieht man, dass der ausgewahlte Benutzer aktuell im Organigramm PB der Gruppe PB-SUP (Support)
zugeordnet ist. Mit Glltig von und Gultig bis kann ein Zeitraum festgel egt werden, in dem die Person

einer bestimmten Gruppe zugeordnet ist. Unter Neue Gruppe kann eine andere Gruppe ausgewahlt

und eine Zeitspanne fir die Gultigkeit der Gruppenzugehdrigkeit definiert werden. Der Haken bel mit
Vergangenheit bestimmt ob in der Liste der Gruppenzugehdrigkeiten auch bereits abgel aufene (vergangene)
Gruppenzugehdrigkeiten angezeigt werden sollen.

AlsBeispiel: Hr. MUller arbeitet bis 02.05.2013 in der Gruppe PB-ENTW und soll ab 03.05.2013 der Gruppe
PB-VERTR angehoren. Um dies automatisch zu realisieren kann bereits jetzt das Gultig bis Datum auf
02.05.2013 gedndert und unter neue Gruppe die Gruppe PB-VERTR mit Guiltig von 03.05.2013 gespeichert
werden. Dadurch erfolgt der Gruppenwechsel automatisch zum angegebenen Stichtag.

WARNUNG
Hinweis: Eine Person kann zu einem Zeitpunkt immer nur Mitglied in genau EINER hierarchischen
Gruppe sein!

1. /daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Gruppen.html

Lose Gruppen

Unter L ose Gruppen kann die Zugehdrigkeit zu mehreren nicht hierarchisch aufgebauten Gruppen
festgelegt werden. Die Anzahl der losen Gruppen denen der Mitarbeiter zugeordnet sein kann ist unbegrenzt.

WARNUNG
Hinweis: Der Benutzer muss auf jeden Fall der losen Gruppe xx-ALLE zugeordnet werden -
ansonsten steht nach dem Login kein Mentbaum zur Verfigung!

Einstellingen  Gruppen  Rollen i i Im ich dieser i Speicher  Login Versuche  NFC-Tags  Module

Lose Gruppen PP

mit Vergangenheit

. Neue Gruppe Gltig von Gultig bis
Select an Option @ M ] =]
| Q
Pp-Admin (Alle Administratoren) | Gulltig bis
& PP-ALLE (Alle Mitarbeiter PW Prof) 01.01.3000 &
& PP-Management (Alle Manager) 01.01.3000 e}

(In diesem Screenshot sind die 3 Sandard Losen-Gruppen zu sehen. Der neue Benutzer muss ZUMINDEST
der Gruppe xx-ALLE (PB-ALLE) zugeordnet werden)

WARNUNG
Um dem Benutzer zusétzliche Rechte (auch in den Modulen Project-Time und Travel) zu
gewahren muss er auch noch zu einer der folgenden losen Gruppen hinzugeftigt werden!
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Wir wahlen die Gruppe PP-ALLE aus und klicken auf Speichern. Dadurch wird der
Mitarbeiter der losen Gruppe PP-ALLE zugeordnet.

Einstellungen  Gruppen  Rollen i htigungen  Im ich dieser

Speicher  Login Versuche NFC-Tags ~ Module

Lose Gruppen PP~

mit Vergangenheit

Select an Option

& ]

& Lose Gruppen PP 48 PP-ALLE (Alle Mitarbeiter PW Prof) 29.08.2017 01.01.2000 2

Zusammenfassend kann man sagen, dass bei der Neuanlage einer Person bezliglich den Gruppen / Rollen die
folgenden Dinge beachtet werden miissen:

e Person wurdegenau einer hierarchischen Gruppe zugeor dnet
* Person wurdeder losen Gruppe PP-ALLE zugeor dnet
» Person bekommt optiona weitere Rechte durch hinzufiigen zu den losen Gruppen
» PP-Management und / oder PP-Admin (bel Verwendung des Zeitmoduls)
*  PP-TM-User / PP-TM-Manager / PP-TM-Admin (bel Verwendung des Reisemoduls)

*  PP-PTM-User / PP-PTM-Mgm / PP-PTM-ProjMngr / PP-PTM-Admin (bei Verwendung des
Projektzeitmoduls)

» Person bekommt optional weitere Rechte (Korrektur-Client) durch hinzufliigen der Rolle Personal
Die Rollenvergabe fir Vorgesetzte und Personal wird im néachsten Abschnitt erklart.

Reiter: Rollen

Unter Rollen findet sich eine Ubersicht der dieser Person zugeordneten Rollen im Unternehmen. Im
folgenden Screenshot ist ersichtlich, dass der Person noch keine Rolle zugeordnet wurde.

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i Im ich dieser

Speicher  Login Versuche ~NFC-Tags  Module

mit Vergangenheit

Eintrage 1- 1von 1 1 v Zellen: 5

& Personal | & Personalwolke Prof

_ (e s S m
= 21.02.2014 01.01.3000 |:

Pp-
Management
(Alle Manager)

Soll dem Mitarbeiter jetzt noch eine weitere Rolle (Vorgesetzter, Personal) zugeordnet werden, geschieht
dies mittels Klick auf die Schaltflache Neuer Rolleninhaber.

Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Module

mit Vergangenheit

Neuer Rolleninhaber

(]
| = =] ' B 1 7
* Neue Rallenzuordnung Auswahl der Rolle (3-Punkte-Symbol) (Vorgesetzter, Personal) die dem
Mitarbeiter zugewiesen werden soll.
« Kompetenzziel bezeichnet jene Person / Gruppe fir die der Mitarbeiter verantwortlich sein soll.
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» Glltig von / Glltig bis beschreibt den Zeitraum, in welchem dem Mitarbeiter die ausgewdahite Rolle
zugewiesen ist.

* Reihung bestimmt den Stellvertreter (Reihung 1 = Vorgesetzter, 2 = Stellvertreter, 3,4 = sind mehrere
Personen als Stellvertreter definiert, so wird vom System bestimmt, wer einen Antrag zur Bearbeitung
bekommt).

Bsp.: Neue Rollenzuordnung "V orgesetzter”, Kompetenzziel: Gruppe, "PP-SUP (Support)" - das bedeutet,
dass die Person die Rolle VVorgesetzter fur die Gruppe PB-SUP ausiibt d.h. alle Antrége die von einer Person
aus der Gruppe PB-SUP gestellt werden und einer Genehmigung / Sichtung durch die Rolle V orgesetzter
bedirfen landen bei dieser Person. Ebenso kénnte natiirlich statt der Gruppe auch eine spezielle Person
festgelegt werden. Dann gilt die Rolle Vorgesetzter nur fir jene Person die definiert wurde.

Einer Person kénnen mehrere Rollen mit verschiedenen Kompetenzzielen zugeordnet werden!

Einstellungen  Gruppen  Rollen i htigungen  Im ich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Module

mit Vergangenheit

Neuer Rolleninhaber [«]
Neuer Rolleninhaber Kompetenzziel Gultig ven Gultig bis Reihung

Vorgesetzter . | Gruppe v =] @ 1
PP-SUP (Support)

Mit einem Klick auf Speichern wird festgelegt, dass der Mitarbeiter ab jetzt Vorgesetzter der Gruppe PP-
SUP (Support) ist.

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche ~NFC-Tags ~ Module

mit Vergangenheit

+ Neuer Rolleninhaber

Einrage1-2von2 € < 1 T > » Zellen: s

& Vorgesetzter & PP-SUP (Support) 5

Die zugewiesenen Rollen kdnnen dem Benutzer mittels L éschen (Mistkibel-Symbol)/ Bearbeiten (Editieren-
Symbol) auch wieder entzogen / gedndert werden.

Reiter: Aktionsberechtigungen
Unter Aktionsber echtigungen kann nichts verandert werden.

Der guten Ordnung halber sei aber erwahnt, dass hier die von den Mitgliedern der Gruppe aufrufbaren
Aktionen angezeigt werden.

Reiter: Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

In diesem Reiter findet man eine Ubersicht der Personen die fiir den Benutzer "zustandig” sind wie
beispielsweise in Personalfragen " Gschaftig Gunter” und die V orgesetzte "Honig Helga'

tellungen  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche ~NFC-Tags  Module

Eintrage 1 -

_—- S st

& Alle Ma nalWolke Prof) 21.02.2014 01.01.2000

& Vorgesetzter & Renner Rudi (PersonalWolke Prof) 1 10.01.2016 01.01.3000

Reiter: Module
Reisen
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Einstellungen  Gruppen  Rollen i i m ich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Module

Fahrzeuge

Fahrzeug Hinzuftigen

Unter dem Reiter Reisen kdnnen Fahrzeuge hinzugeftigt werden. Diese Fahrzeuge kénnen von der Person
(bei Verwendung des Travel-M oduls) im Reiter Kilometergeld der Reiseabrechnung ausgewahlt werden.
Es entsteht somit die Méglichkeit, ein virtuelles Fahrtenbuch zu fihren. Nach einem Klick auf den Button
Hinzufigen erscheint folgende Maske:

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i Im ich dieser i Speicher  Login Versuche  NFC-Tags  Module

Fahrzeuge

[ il s

| BiKW |z4.34 2019 ] |o, 01.3000 B 1 Ldschen

Fahrzeug Hinzufigen

Erklarung der einzelnen Tabellenspalten:

Kennzeichen

Hier muss das vollsténdige K ennzeichen des angemel deten Fahrzeuges angegeben werden

Typ

In diesem Dropdown-Element muss zwischen PKW, Motorrad und LKW unterschieden werden
Marke

Per Direkteingabe muss hier die Auto- / Maotorrad- / LKW-Marke erfasst werden

Modell

Optional kann hier zur Spezifizierung neben der Marke auch das Modell eingegeben werden
Anzahl Sitze

Hier besteht die Moglichkeit, die Zahl der Mitfahrgel egenheiten anzugeben

Kraftstoff

In diesem Feld kann eingegeben werden, ob es sich um ein mit Benzin / Diesdl / E-Strom / Bio-
Treibstoff / etc. betriebenes Fahrzeug handelt

Gultig von und Giiltig bis

Mithilfe dieser Pflichtfelder muss festgel egt werden, wie lange das Fahrzeug im Reiter Kilometergeld
der Reiseabrechnung sichtbar ist

Nach dem Ausfiillen dieser Maske muss die Eingabe mit einem Klick auf den Speichern Button
Ubernommen werden.Es kdnnen beliebig viele Fahrzeuge pro Person hinzugefugt werden.Mit dem

7]

Button (neben dem Feld Gultig bis) kénnen hinzugefiigte Fahrzeuge wieder entfernt werden.

Groupware

Wenn das optionale Groupwar e-M odul bestellt wurde, kann hier Gberprift werden ob die Verbindung

zum Groupware-System (derzeit werden Microsoft Exchange, LotusNotesund ZIM BRA unterstiitzt)
funktionstiichtig ist. Es konnen keine Anderungen vorgenommen werden - dieser Reiter bietet lediglich eine
Status-Ansicht.

Zeiterfassung

Um die Zeiterfassung fir den Benutzer zu aktivieren mussin dieser Ansicht der Haken bei Zeiterfassung
aktivieren gesetzt werden. Im Anschluss daran muss eines der vorgegebenen Wochenpr ogramme
ausgewahlt werden!
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Nach Setzen des Hakens und der Auswahl eines Wochenprogramms werden die Einstellungen mit
Speichern gesichert.

Einstellungen  Gruppen  Rollen i i Im fich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Module

Zeiterfassung v
TAId 355 Zeiterfassungsdaten I6schen
Beginn der Zeiterfassung 01.08.2017 1] Tagesberechnung neu durchfihren ...
Wochenprogramm Teilzeit (%)
Wochenprogramm | 1-Glz/38,3 v Teilzeit (%) | 100,00
Kunftige Wochenprogramme [ ] Kunftige Teilzeitdnderungen [ ]
T
+ Neues Programm hinzufiigen + Teilzeit hinzufiigen

Mit dem Button Tagesabrechnung kann eben diese gestartet werden. Nach dem Klick auf den Button wird
ein Fenster gedffnet in dem weitere Einstellungen getroffen werden missen:

Mitarbeiter Ernst Ludwig
Ab 1

Modus Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz ubernehmen v

[~ Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz ubernehmen
Neu abrechnen mit historischen Zeitmndelfllderenz(ﬂ
| zeitmodell aus historisch gesetztem Wochenprogramfi

Tagesabrechnung starten

« Ab

» Eingabe des Datums, von dem aus die Tagesabrechnung gestartet werden soll (eswird jeder Tag
mit dem eingestellten Datum beginnend gemél3 dem gewahlten Modus neu abgerechnet bis zum
heutigen Tag)

* Modus
e Zeitmodelle u. Berechtigungen neu aus Stammsatz (ibernehmen
» Neu abrechnen mit historischen Zeitmodel|-Referenzen
e Zeitmodell aus historisch gesetztem Wochenprogramm

Mit einem Klick auf "Tagesabrechnung starten" wird die Tagesabrechnung gemal3 den gewahlten
Einstellungen gestartet.

Stammdaten

Im Anschluss daran, sollten unter Stammdaten im unteren Drittel des Fensters noch einige Einstellungen
getroffen werden:

* Mehrstunden & Mehrstundenbewertung*

*  Negativ-Zeiterfasser®

*  Pauschalisten Ausfallsprinzip®

*  Pauschalisten & Uberstunden-Pauschalen®
*  Saldoverrechnung®

* Teilzeit®

*  Urlaubsverrechnung’
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Stammdaten

Allgemein [ ]

Austrittsdatum  [@ &

@ 01.08.2017 ]

Anspruch Pflege [ 38,50

Felertagskalender ®
Osterreich v

Héchstarbeitszeit ®

tagliche 10h Kappung “

wochentliche 50h Kappung 7 @

Mehrstunden [}

Umbuchung aktivieren B

Umbuchung-Schwellwert 0,00

Mehrstundenbewertung [ ]

Arbeit ausser Rahmen? Nein v

Uberstunden Berechtigung Anfang 1]

Uberstunden Berechtigung Ende  [3 =]

Uberstunden fakt. auf Saldo Anfang [z &

Uberstunden fakt. auf saldo Ende 7] ]

Negativ-Zeiterfasser @

Auto-Generierung Istzeit Nein v

Pauschalisten [ ]

Ausfallsprinzip [ .

Mtl. Uberstundenpauschale in Stunden 6] 0,00

Verrechnung v

Saldoverrechnung [ ]

Abrechnungsart [ Saldokappung M

Kappung Gleitzeit-Saldo negativ.  [7] 0,00

Kappung Gleitzeit-Saldo positiv [z 30,00

Verhalten bei Minus-Saldo Gegenr. m. Uberstunden v

Zeitpunkt Menat v

Teilzeit [ ]

Uberstunden Verrechnung aktivieren B v

Uberstunden-Schwellwert 0,00

Urlaubsverrechnung [ ]

Aliquotierung Resturlaub (relevant bei Austritt) Tage/ungerundet v

Aliquotierung des Eintrittsjahr Nein v

Anspruch (irl.) 25,00

Anspruch in Tagen oder Stunden? Tage v

Fiktives Eintrittsdatum 01.01.2000 &

Sonderanspruch 0,00

Staffel 1 - Nach X Dienstjahren 25

Staffel 1 - Urlaubsanspruch 30,00

Staffel 2 - Nach X Dienstjahren [} o

Staffel 2 - Urlaubsanspruch 0,00

Staffel 3 - Nach X Dienstjahren  [7 0

sStaffel 3 - Urlaubsanspruch 0,00

Stichtag Hinzuzahlung 01.01.2000 ]

Urlaubsverfall Stichtag 7] ]

Urlaubsverfall/verjahrung 1 v




Details zu den Einstellungen finden Sie in dem folgenden PDF: Feldbeschreibung Stammsatz®

Eine Checkliste zur Anlage von neuen Personen finden Sie hier®

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/Admini stration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/M ehrstunden.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Negativ-Zeiterfasser.html

/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/Admini stration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Pauschali stenA usfal | sprinzip.html
/dai sy/personalwol ke-admin/Time-Base/ Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/8610-dsy.html

1
2
3
4
5. /daisy/personawolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Sal doverrechnung.html
6. /daisy/personalwolke-admin/Time-Base/Administration/Zeitwirtschaft/9853-dsy/Teil zeit.html

7.  /daisy/personawolke-admin/6312-dsy/9852-dsy/8616-dsy.html

8. /daisy/personalwolke-admin/7332-dsy.html

9

https://personalwolke.at/wp-content/upl oads/2021/09/Personal wol ke-Checkli sten.pdf
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