FAQ: Neuen Mitarbeiter mit HR-Expert anlegen

NOTIZ
Hinweis. die Anlage eines neuen Mitar beitersin Personalwolke-Time finden Sie unter

Administration/Per sonen im Mentibaum bzw. hier .

Voraussetzungen
Bevor Se einen neuen Mitarbeiter anlegen sollten Se fur sich die folgenden Fragen beantworten:

* Inwelcher Abteilung sitzt der Mitarbeiter?
o Existiert diese Abteilung bereits?
e Ja Weiter mit der néchsten Frage.
* Nein: Weiter hier: Neue Abteilung (Gruppe) anlegen?
* Welchen Benutzer namen bekommt der Mitarbeiter?
*  Welche Personalnummer bekommt der Mitarbeiter?
» Hat der Mitarbeiter eine spezielle Funktion (Rolle) im Unternehmen (Personal, V orgesetzter)?
» Nein: Weiter mit der nachsten Frage
» Ja Welche? Personal oder Vorgesetzter oder beides?
» Soll der Mitarbeiter zusétzliche Mentpunkte in der Personalwol ke bekommen?
» Mitarbeiter- / Abteilungsverwaltung -> Admin
o Zusétzliche Auswertungsmoglichkeiten fir Mitarbeiter --> Management
*  Welches Zeitmodell (Wochenprogramm) soll dem Mitarbeiter zugeordnet werden?

Nach der Beantwortung dieser Fragen haben Sie die Mindestinformationen, die fir das Anlegen einer Person
erforderlich sind zusammen. Zuséizlich kdnnen Sie auch noch weitere personliche Daten zu dem Mitarbeiter
speichern (Geburtsdatum, Adresse, E-Mail, Telefon, etc.).

Anlegen des neuen Mitarbeiters

Schritt 1: In HR-Expert am Dashbord unter Per sonal oder (iber das griine Mitarbeiter-lcon die
Mitarbeiteranzeige auswahlen

[a&] HR-Expert

PERSOMAL ORGAMNISATION BERI

;:1. .. “beiterstatistik

Anzahl Mitarbeit:

Weiblic

Schritt 2; Oberhalb der Liste von Personen auf Neue Person klicken
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http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-admin/5928-dsy.html
https://personalwolke.at/daisy/personalwolke-default/Time-Base/Administration/Gruppen/po_showGroups.new.html
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PERsSOMAL ORGANISATION BERICHTE SYSTEMWAR

Personen
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Auswahl {16 Elemente)

ru‘-‘| Adam Angelika  Sonne und Wind GmbH S
Barger Barbara Sonne und Wind GmbH S
Charon Claudia Sonne und Wind GmbH 5
Foscanu Fabiu Sonne und Wind GmbH 3
Huber Heinrich Sonne und Wind GmbH 35
Ildrich Ines Sonne und Wind GmbH S

Schritt 3: Vorname, Nachname, M andant, Gruppe, Benutzer name und Per sonalnr missen ausgefllt
werden. Ebenso muss der Haken bel Aktiver Benutzer gesetzt werden, falls der Mitarbeiter sichin
Personalwolke einloggen kénnen soll. Alle weiteren Felder sind optional! (Die Felder Benutzername

und Personal nummer werden automatisch befiillt, ein Uberschreiben der Default-Eintrage ab dem
mandantenspezifischen Prafix, entsprechend der von Ihrer Oraganisation gewahlten Nomenklatur, ist aber
moglich.

NOTIZ

Hinweis: Das Feld zur Auswahl der Gruppe steht erst nach der Auswahl des Mandanten zur
Verfligung. Ebenso werden die Felder Benutzername und Personalnr mit unveranderlichen,
mandantenspezifischen Préfixen vorbel egt!

0

PERSONAL ORGANISATION SYSTEMWARTUNG
> .
Person:

-
N S EUIRd | © Abbrechen

[ ]] System Organisation ifkati Besch Entwicklung  Finanzen Bildung  Familie Dokumente

Mandant  PersonalWolke Prof Beruf / Position Kommentar

B Akad. Titel Interner Titel

Nachname *

Todesdatum &
Giiltig von* [ 02.06.2021 |8
Staatsburgerschaft - L
Geburtsdatum &) Alter 0 Giiltig bis  01.01.3000
Geburtsland - i
Geschlecht - KFZ-Kennzeichen
Geburtsort
Personalnr* | 000289190 Personal Iraumnummer

Benutzername * Versicherung
SVNR

Krankenversicherung -

Schritt 4: Speichern

Schritt 5: Um dem Benutzer ein Login zu ermoglichen, muss unter dem Register Passwort auf den
Button Passwort zur ticksetzen geklickt werden. Dadurch wird das Passwort des Mitarbeiters auf seinen
Benutzernamen zuriickgesetzt (Achtung, Grof3-/Kleinschreibung relevant!) und muss wahrend des ersten
Logins geandert werden.

FAQ: Neuen Mitarbeiter mit HR-Expert anlegen
ID: 6313-dsy | Version: 24 | Datum: 05.01.23 08:24:51



Bestitigen

Passwort fiir diesen User zurlicksetzen?

oK ] l Abbrechen

Schritt 6: Den Mitarbeiter zur Losen Gruppe XX-ALLE hinzufligen

Um die Menupunkte, die der Mitarbeiter nach dem Login auswahlen kann zu definieren, muss der
Mitarbeiter in verschiedene L ose Gruppen hinzugefiigt werden.

NOTIZ

Absolut notwendig ist es, den Mitarbeiter in die Gruppe XX-AL L E hinzuzufligen. Dies schaltet
die Basis Menupunkte frei - ohne diese Einstellung ist in der Personalwolke keine Navigation
maglich!

Dazu wie folgt vorgehen: unter dem Reiter Organisation / Gruppen den Eintrag L ose Gruppen aus dem
Dropdown auswahlen und den Mitarbeiter unter Neue Gruppe der Gruppe XX-AL L E hinzufligen.

o

PERSONAL ORGANISATION SYSTEMWARTUNG
* Person: o

|i| System ion g ifikati i i Finanzen Bildung Familie Dokumente
3

ppen g n Zu:
1 Elemente

* | &~ PP-ALLE (Alle Mitarbeiter PW Prof) % .| 02.06.2021 01.01.3000

Frithere Zuordnungen (0 Elemente)

Schritt 7: Speichern

Die Schritte 6 und 7 kénnen nun wiederholt werden, um den Mitarbeiter auch den Gruppen XX-Admin bzw.
XX-Management hinzuzufiigen, falls dieser Admin bzw. Management Fahigkeiten in der Personalwolke
ausiiben konnen sollte.

WARNUNG

Die Gruppe XX-Admin wird im Normalfall an jene Mitarbeiter vergeben, die neue Personen in der
Personawolke hinzufiigen / bearbeiten bzw. Gruppen (Abteilungen) im Organigramm erstellen /
bearbeiten kdnnen sollen.
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Die Mitgliedschaft in der Gruppe XX-M anagement schaltet zusétzliche Menlpunkte fir
Auswertungen / Statistiken frei (wird tblicherweise an Personalisten / V orgesetzte vergeben).

Schritt 8: Besondere Eigenschaften fur den Mitarbeiter (Personal, Vorgesetzter)

Unter dem Reiter Rollen kénnen dem Mitarbeiter spezielle Funktionen zugewiesen werden. Konkret die
Rollen Personal und Vorgesetzter, die dem Mitarbeiter zu erweiterten Einsichtsberechtigungen verhelfen (ein
Vorgesetzter darf sich beispielsweise das Monatsjournal seiner ihm unterstehenden Mitarbeiter ansehen) und
zusétzliche Menlpunkte freischalten. Auf3erdem werden die beiden Rollen in den verschiedenen Workflows
(Urlaubsantrége, Zeitkorrekturen, etc.) genutzt um zu steuern wer diese Antrdge genehmigen muss.

Um einem Mitarbeiter eine Rolle zuzuwei sen muss wie folgt vorgegangen werden:

e Den Reiter Rollen auswéahlen
« Auf Neuer Rolleninhaber klicken

e Unter Neuer Rolleninhaber durch Klick auf den Button mit den 3 Punkten die Rolle Personal oder
Vorgesetzter auswahlen

e Unter Kompetenzziel

» Person: hiermit wird festgelegt, dass der aktuelle Mitarbeiter fir den ausgewahlten Mitarbeiter die
gewahlte Rolle (Personal, V orgesetzter) ausiibt.

o Gruppe: hiermit wird festgel egt, dass der aktuelle Mitarbeiter fur die ausgewahlte Gruppe die
gewdahite Rolle (Personal, Vorgesetzter) ausibt (d.h. fir alle Mitglieder dieser Gruppe).

e Mandant: hiermit wird festgelegt, dass der aktuelle Mitarbeiter fur den gesamten Mandanten die
gewahlte Rolle (Personal, Vorgesetzter) ausibt (d.h. fur alle Mitarbeiter des Mandanten; sinnvoll
wenn es zum Beispiel 1 Personalverantwortliche fir alle Mitarbeiter geben soll)

» Giltig von/ biskann ein Zeitraum definiert werden, in dem diese Rollenzuordnung guiltig ist (kann leer
gelassen werden; dann gilt die Zuordnung von jetzt bis 1.1.3000 (Standardeinstellung))

Die getétigten Einstellungen mussen mit einem Klick auf Speichern tibernommen werden. Dieser
Schritt kann beliebig oft wiederholt werden, um dem Mitarbeiter mehrere Rollen fur unterschiedliche
Kompetenzziele zuweisen zu kénnen.

Schritt 9: Aktivierung des Mitarbeiters in der Zeiterfassung (bei Time-Base / Time-
Professional Kunden)

Zeiterfassung fir neue Mitarbeiter®

1. /daisy/personawolke-admin/5928-dsy.html
2. https://personalwolke.at/dai sy/personalwol ke-default/ Time-Base/Administration/Gruppen/po_showGroups.new.html
3. /daisy/personalwolke-admin/6312-dsy/9852-dsy/7325-dsy.html
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