Person neu anlegen

In Folge wird Schritt fUr Schritt erlautert, wie eine neue Person in Personalwolke Time angelegt wird.
Eine Anderung der Daten zu einer bestehenden Person erfolgt auf gleichem Wege. Nach dem Aufrufen
der Person aus der Ubersicht konnen Anderungen in den einzelnen Reitern der Stammdaten durchgefinrt

werden.

Voraussetzungen®
Schritt 1: Die Personen-Ubersicht aufrufen?
Schritt 2: Kopfteil®
Schritt 3: Eingabe weiterer Stammdaten®
Schritt 4: Reiter "Stammdaten” - Passwortmanager®
Schritt 5: Reiter "Stammdaten" - Bankkonten®
Schritt 6: Reiter "Gruppen"’
*  Schritt 6a: Berechtigungsgruppe (lose Gruppe) zuordnen®
*  Schritt 6b: weitere Gruppe(n) hinzufiigen®
*  Schritt 6¢: Zurodnung zu einem Standort™
Schritt 7: Reiter "Rollen"™
Schritt 8: Reiter "Einstellungen"'?
* 8a- Reisen®™
*  8b- Workflow-Einstellungen™*
* 8c- Groupware™
*  8d- Zeiterfassung™

NOTIZ

Voraussetzung fur die Anlage einer neuen Person ist, dass jene hierarchische Gruppe
(Organisationseinheit), der diese Person angehdren soll, bzw. bei nachtréglicher Anlage, bereits
angehort, bereitsim System existiert, dabei der Anlage eine Zuordnung zu dieser Gruppe als

Pflichtfeld erfasst werden muss.

Anmerkung: die Reiter

sind fur die Anlage einer neuen Person nicht relevant oder haben reinen Informationscharakter. Se werden

Aktionsberechtigungen

Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber
Speicher

Login Versuche

NFC-Tags

daher hier nicht behandelt.

Voraussetzungen

Bevor Se einen neuen Mitarbeiter anlegen, sollten Se fiir sich die folgenden Fragen beantworten:

In welcher Abteilung sitzt der Mitarbeiter?
o Existiert diese Abteilung bereits?

e Ja Weiter mit der néchsten Frage.

* Nein: Weiter hier: Neue Abteilung (Gruppe) anlegen®’
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* 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
o Ja: Welche? Personal oder Vorgesetzter oder beides?
e Soll der Mitarbeiter zusétzliche Mentpunkte in der Personalwol ke bekommen?
» Mitarbeiter- / Abteilungsverwaltung # Admin
o Zusdtzliche Auswertungsmoglichkeiten fur 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.

Schritt 1: Die Personen-Ubersicht aufrufen

Links oben in dieser Ansicht finden Sie den Button "+ Neue Person". Durch das Anklicken 6ffnet sich ein
neues Personenstammbl att

Schritt 2: Kopfteil

Hier sind folgende Daten einzugeben:

e Vorname

» Nachname

» Gultig von: standardméaliig mit dem Tagesdatum belegt
e Glltig bis: standardméf3ig mit dem 01.01.3000 belegt

Durch die Eingabe eines bereits vergangenen "Giiltig von"-Datums ist es auch moglich, nachtréglich einen
Mitarbeiter zu erfassen. Ebenso ist es mdglich, die Gultigkeit seiner Daten in der Zukunft zu begrenzen.

Schritt 3: Eingabe weiterer Stammdaten

« Aktiver Benutzer: Checkbox, standardméaldig bereits angehakt ist.
Ein aktiver Benutzer kann im Umfang seiner Berechtigungen auf das System zugreifen. Auch
Mitarbeiter mit einem tempordar inaktiven Beschaftigungsverhéltnis (z.B. Mutterschutz), kdnnen
weiterhin als aktive Benutzer gefihrt werden. Inaktive Benutzer kdnnen Mitarbeiter sein, die aufgrund
ihrer Arbeitsgegebenheiten keinen Systemzugang haben, wobel deren Antrége etc. durch Dritte gestellt
werden.

* Mandant: Ihre Organisation

e Gruppe hier bitte die hierarchische Gruppe, der die neue Person angehoren soll, eingeben

» Benutzername: entsprechend der Nomenklatur Ihrer Organisation. Er muss einmalig sein und der
neuen Person auch bekannt gemacht werden, da er fir die Anmeldung des Benutzersim System
notwendig ist

e Personalnummer: bestehend aus dem Préafix und einem einmaligem Namenskiirzel, entsprechend der
Nomenklatur Ihrer Organisation

* E-Mail: diedienstliche E-Mail-Adresse (notwendig fir Passwort-Resets)

e Sprache: derzeit sind Deutsch und Englisch verfligbar

Person neu anlegen 2
ID: 9835-dsy | Version: 1 | Datum: 18.10.26 12:01:31



» Zeitzone: entsprechend Ihrem Unternehmensstandort, in der Regel MEZ (Mittel européische Zeit/Wien,
Berlin, Paris)

e Menl: Wahimoglichkeit zwischen "Desktop" und "Mobil"

» Seite mit Menl koppeln: Standardmaf3ig an, entspricht gewohnlichem Navigationsverhalten.

* Wenn an: Wenn Sie von einer Aktion zu einer anderen Aktion springen oder weitergeleitet werden
und auch wenn Sie eine Aktion direkt abrufen per Adresseingabe oder Browser-L esezeichen, so
wird im Menti die aufgerufene Aktion bei der Sie aktuell sind, im Meni hervorgehoben.

» Dieskann in manchen Fallen jedoch uneindeutig sein, z.B. wenn Aktionen mehrfach in der
Menustruktur hinterlegt werden, oder wenn Zielaktionen gar nicht direkt in der Menustruktur
vorhanden sind, sondern nur indirekt durch Spriinge/Weiterleitungen erreichbar sind.

* Wenn aus: Nach Spriingen zu anderen Aktionen bleibt die Ursprungsaktion von der Sie her kamen
aktiv. Diesist eher untblich, aber fir spezielle Anwendungen wird diese Arbeitsweise bevorzugt.

* Geburtsdatum
* Akadem. Titel

* Nachgestellter Titel

e Geschlecht
» Geschéftliche Kontakte
* Teefon
e Fax
e Mohil
e Stral’e
e PLZ
e Stadt
e Land

NOTIZ

Bitte geben Sie die Telefonnummer ausschliel3lich in der Form +43 XXX XXXXXXXXX
ein (Beispiel: +43 676 123456789 bzw. +43 1 1234567), um die Erkennbarkeit der
Nummer in Auswertungen u.A. zu gewahrleisten.

e Foto/Avatar

» Passwort-Management: dieser Bereich schaltet sich erst nach dem ersten Speichern der Person
vollsténdig frei und wird unter Schritt 4 beschrieben.

» Bankkonten: dieser Bereich schaltet sich erst nach dem ersten Speichern der Person vollstandig frei
und wird unter Schritt 5 beschrieben.

Nach dem Anklicken von " Speichern” bzw. " Speichern und Schlief3en” ist die Anlage der neuen Person
abgeschlossen und der Person wurde eine ZEF Stammsatznummer fir die Zeiterfassung zugewiesen.

Schritt 4. Reiter "Stammdaten" - Passwortmanager

Password assigned: The check mark indicates whether the password has been set. If it is empty, no
password has been set for this user yet.

NOTIZ

When logging in for the fir st time, the employee must enter the following data:
User name = User name (case sensitive!)

Password = Standard password = also the user name (case sensitivel)
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NOTIZ

As soon as the employee has logged in with this data, the system prompts them to choose their own
login data.

WARNUNG

Attention! The password chosen during this step is known only to the employee. It cannot be
retrieved in the system!

WARNUNG
Thefirst login MUST be done via the browser!
Entry viathe app is hot possible!

As soon as a password is entered for the first time, the check mark is set, and the date of this password
initialization is recorded under "Time of last password assignment".

NOTIZ

Um dem Benutzer ein Login zu ermdglichen, muss unter dem Register Passwort auf den Button
Passwort zur ticksetzen geklickt werden. Dadurch wird das Passwort des Mitarbeiters auf seinen
Benutzernamen zurtickgesetzt (Achtung, Grol3-/Kleinschreibung relevant!) und muss wéhrend des
ersten Logins gedndert werden.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie unter Passwort vergeben und dndern durch den Admin’®
bzw. Passwort &ndern (durch den User)*®

Schritt 5: Reiter "Stammdaten" - Bankkonten
Am Ende der Stammdaten befindet sich der Bereich "Bankkonten".

Durch das Anklicken des Plus-Zeichens 6ffnet sich das darunter befindliche Feld.
Klicken Sie bitte auf "Hinzufligen" um zur Eingabemaske zu gelangen.

» Konto fur: Auswahlmoglichkeiten fir unterschiedliche Bezlige
* Name des Kontoinhabers
» Bankname
e BIC
 IBAN
o Glltig von/Gllltig bis
Die Anlage mehrerer Konten fr unterschiedliche Bezugsbestandteile ist méglich.

Schritt 6: Reiter "Gruppen”
Bevor Se mit der Zuweisung von Gruppen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:
» Auf welche Einstellungen und Aktionsberechtigungen soll der
Mitarbeiter Zugriff haben?
* Ist der Mitarbeiter ein Manager / Fuhrungskraft?
» Istder Mitarbeiter Administrator der Personalwolke?
*  Wird der Mitarbeiter an einem bestimmen Standort arbeiten?

e Gibt esin Ihrer Personalwolke zusétzliche Funktionen (z.B.
Outlook-Sync, Rufbereitschaften) oder unterschiedliche
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Ansichten (z.B. verschiedene Journale oder Fehlgriinde), die Uber
Berechtigungsgruppen (lose Gruppen) gesteuert werden?

Offnen Sie den Reiter Gruppen.

Sie sehen, dass die zuvor, bei der Anlage der Stammdaten dieser neuen Person, gewahlte Gruppe bereits as
Organisationseinheit zugewiesen wurde.

Schritt 6a: Berechtigungsgruppe (lose Gruppe) zuordnen
Klicken Sie nun den Dropdown-Button links oben im Reiter an, es 6ffnet sich ein Auswahlmena.

Wahlen Sie bitte "Berechtigungsgruppen” (vormals "lose Gruppen").

Sie sehen, dass diese neue Person bereits einer Berechtigungsgruppe (losen Gruppe) zugeordnet wurde,
namlich der Berechtigungsgruppe (losen Gruppe XXX-ALLE (Alle Mitarbeiter) [ XXX = Préfix lhres
Unternehmens], da die Gruppeneinstellung so getroffen wurde, dass automatisch jeder neue Mitarbeiter
dieser Gruppe zugeordnet wird. Siehe Neue Gruppe (Abteilung) anlegen® / Neue Berechtiungsgruppe
anlegen. Damit hat dieser neue Mitarbeiter automatisch einen User-Zugang zur Personalwolke mit den
entsprechenden Aktionsberechtigungen.

WARNUNG

Esist absolut notwendig, den Mitarbeiter in die Gruppe XXX-AL L E hinzuzufiigen. Dies schaltet
die Basis Mentpunkte frei - ohne diese Einstellung ist in der Personalwolke keine Navigation
maoglich!

(Nutzen Sie auch andere Personalwolke-Programme wie Project-Time oder Travel ist dieser neue Mitarbeiter
auch hier automatisch den jeweiligen User-Berechtigungsgruppen zugeordnet, falls Sie bei diesen Gruppen
eine entsprechende Einstellung getroffen haben)

Schlief3en Sie bitte anschliefRend die Auswahl mit " Speichern” ab.

NOTIZ

Hinwels: jedes Hinzufligen einer Gruppe muss mit " Speichern” abgeschl ossen werden, damit noch
weitere Gruppen hinzugeflgt werden konnen.

Schritt 6b: Weitere Gruppe(n) hinzufligen

Die Zuordnung von (neuen) Mitarbeitern zu Berechtigungsgruppen (losen Gruppen) sollte sich am
Personalwol ke Time-Berechtigungskonzept® orientieren.

Die Gruppe XXX-Admin wird im Normalfall an jene Mitarbeiter vergeben, die neue Personen in der
Personalwolke hinzufligen / bearbeiten bzw. Gruppen (Abteilungen) im Organigramm erstellen / bearbeiten
konnen sollen.

Die Mitgliedschaft in der Gruppe XXX-Management schaltet zusétzliche Menipunkte fir Auswertungen /
Statistiken frei (wird Ublicherweise an Personalisten / V orgesetzte vergeben).

Die Zuordnung erfolgt durch Anklicken der entsprechenden Zeile in der Auswahlliste und Eingabe des
Glltig von/Glltig bis-Daten. Erfolgt keine Datumseingabe, wird das Gultig von-Feld mit dem Tagesdatum
befllt, das Glltig bis-Feld mit dem 1.1.3000.

Standardmalf3ig gibt es, so Sie auch andere Module nutzen, ebenfalls pro Modul drei Berechtigungsgruppen
(losen Gruppen):

o User (XXX-Modulname-User)
* Manager (XXX-Modulname-Manager)
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* Admin (XXX-Modulname Admin)

Z.B. kann eine Mitarbeiter mit entsprechender Funktion zusétzlich zu der Berechtigungsgruppe (losen
Gruppe): XXX-ALLE auch der Berechtigungsgruppe (losen Gruppe): XX X-PTM-Admin angehoren, d.h. er
hat fur Personalwolke Protect Time eine Admin-Funktion

Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, klicken Sie oben links auf den blauen Button " Speichern”.

Mdochten Sie den Mitarbeitern zu weiter en Ber echtigungsgruppen (losen Gruppen) hinzufiigen,
wiederholen Sie den Vorgang.

In der unteren Tabelle finden Sie die bereits zugewiesenen Gruppen. Durch Setzen des Hackensin der Spalte
L 6schen und Klicken auf den blauen Button " Speichern”, kdnnen Sie die Zuweisungen wieder entfernen.

Beispiele
« |hr Mitarbeiter soll in der Personalwolke die Module Zeiterfassung und Rei sekostenabrechnung

verwenden kdnnen.
# Fugen Sieihnin die Gruppe XXX-Alle und XX X-TM-User hinzu.

» |hr Mitarbeiter ist eine neue Fuhrungskraft, erfasst selbst Projektzeiten und soll die Projektzeiten seiner
Mitarbeiter auswerten kdnnen.
=> Flgen Sie Ihn in die Gruppe XXX-PTM-User und XX X-PTM-Manager hinzu

e |hr Mitarbeiter arbeitet im Bereich HR und soll Einblick in den digitalen Personal akt HR-Expert haben
#Flgen Sieihnin die Gruppe XX X-HRX-User hinzu
NOTIZ
Hinwels: ein Hinzufligen einer Person zu einer Gruppe (Organigramm-Gruppe,
Berechtigungsgruppe etc.) ist auch tiber Gruppe bearbeiten / Mitarbeiter hinzufiigen® méglich.

Weitere Informationen zum Thema Gruppen finden Sieim Handbuch im Kapitel "Gruppen®".

Schritt 6¢: Zurodnung zu einem Standort

Sollte Ihre Organisation Uber verschiedene Standorte verfiigen, so ist es notwendig, einer neu anzulegenden
Person vor der Eingabe der Zeiterfassungsdaten einem Standort zuzuordnen, so diese Person zukunftig an
einem solchen tétig sein.

Grund: die Region des Standorts definiert, welche Feiertagskalender fir diese Person im Reiter
"Einstellungen” unter Zeiterfassung/Feiertagskalender zur Auswahl zur Verfligung stehen.

Schritt 7: Reiter "Rollen"
Bevor Se mit der Zuweisung von Rollen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:

» Féltinden zukinftigen Verantwortungsbereich des Mitarbeiters
das Genehmigen von Antréagen z.B. Urlaubsantrag,
Reisekostenabrechnungen, etc. in der Personalwolke?

* Weche Rollen hat der neue Mitarbeiter in Threm Unternehmen z.B.
Vorgesetzter, Personal, Rei sekostenpriifung?

Ist die Antwort auf dieerste Frage " nein", konnen Sie diesen Schritt tberspringen.
Standardmal3ig werden in der Personalwolke folgende Rollen verwendet:

* Vorgesetzter

¢ Genehmigung von Abwesenheiten, Zeitkorrekturen, Urlauben,
etc.

e Personal
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«  Genehmigung von Antragen, in denen oftmals arbeitsrechtliches
Know-how benétigt wird, z.B. Sonderurlaube, Krankmeldung,
Sonderbetreuungszeit

NOTIZ

Die Rollen Personal und Vorgesetzter verhelfen dem Mitarbeiter zu erweiterten
Einsichtsberechtigungen (ein Vorgesetzter darf sich beispielsweise das Monatsiournal seiner ihm
unterstehenden Mitarbeiter ansehen) und schalten zusétzliche Mentipunkte frei. AulRerdem werden
die beiden Rollen in den verschiedenen Workflows (Urlaubsantrége, Zeitkorrekturen, etc.) genutzt,
um zu steuern, wer diese Antrége genehmigen muss

Please click the "New role holder" button,

which opens the input screen:

The following input fields are available and must be filled in:

1. Role
Y ou can select therole;

» by entering the full role name
» by entering the first letters and using autocomplete
» by clicking the three dots next to the input field, which opens the roles overview, and selecting from the
list
2. Competence target

= what area of responsibility does the new role holder have?
Selection options:

e Persons
* Group
o Client

Once you have selected the type of competence target, you can make a precise selection in the field below:
either by entering the whole name or the first |etters of the name and using autocomplete, or by choosing
someone or a group from the list that opens when you click the three dots next to the input field.

3. Valid from/Valid to

to limit possible assignments. If nothing is entered, the fields are filled with today's date and 01/01/3000,
respectively.

4. Sequence

Enter here the rank the future role holder hasin relation to therole.
Entering a number determines the order in which the system presents tasks and requests addressed to the role
itself to the role holders.

All requests concerning the role are presented first to the first in the sequence (determined by entering "1" in
thisfield).

Requests etc. are assigned to the second if the first role holder is unavailable. After the second come number
3, number 4 and so on.

It is possible to mix persons and groupsin the sequence of arole assignment!

The sequenceis entered as numbers (1, 2, 3, 4, 5....)

The"+" (plus) button lets you create further role holdersfor therole.
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Y ou can find a summary on the topic of sequence under FAQ: Sequence/order of role holders’.

Clicking "Save" or "Save and close" completes the process. The assignment is effective from the selected
"Vaid from" date. If you selected the day on which you make the entry, it isimmediately visiblein the roles
overview.

1. /daisy/personalwolke-admin/10035-dsy.html 2language=4
Beispiele
e Herr Mustermann ist neuer Abteilungsleiter des Verkaufs und ist

in seiner Abteilung fir die Genehmigung von Urlaub, Fehlzeiten,
Zeitkorrekturen, etc. verantwortlich.

e Waéhlen Sie als Neuer Rolleninhaber Vorgesetzter und als
Kompetenzzidl die Gruppe Verkauf aus.

e Frau Schuster arbeitet im HR-Bereich und ist flr das gesamte
Unternehmen fiir die Uberprifung und Genehmigung von
Sonderurlaube, Krankmeldungen, Betreuungszeiten, etc. zustandig.

« Wahlen Sie als Neuer Rolleninhaber Personal und als
Kompetenzziel |hren Mandanten aus

NOTIZ
Hinwels: ein Hinzufligen einer Person zu einer Rolle ist auch Uber Rollen-Zuwei sungen anlegen
und bearbeiten® ("Uber die Person, die die Rolle erhalten soll") méglich.

Schritt 8: Reiter "Einstellungen”

Im Reiter "Einstellungen” finden Sie Unterreiter zu allen Funktionsmodulen. Klicken Sie einen Unterreiter
an und nehmen dann fir die gewéahlte Person die Modul-spezifischen Einstellungen vor. Je nach Abo-
Umfang I hrer Personalwolke unterscheidet sich die Liste der Module, im Vollumfang sind dies:

* 8a- Reisen®

*  8b- Workflow-Einstellungen®
*  8c- Groupware?”

* 8d- Zeiterfassung®

8a - Reisen

Hat die neue Person Zugriff auf einen Dienstwagen, ist die Erfassung desselben hier moglich.
Durch das Anklicken von " Fahr zeug hinzufiigen” kommen Sie zur Eingabemaske.
Hier sind folgende Felder zu beflillen

« Kennzeichen

 Typ
e Make
e Moddl

e Sitzplatzanzahl
* Treibstoffart

» Klimafreundlich — JA wenn es ein klimafreundliches Fahrzeug ist damit diesin Berichten ausgewertet
werden kann.
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» Giltig von/Glltig bis— Von wann bis wann esim Einsatz ist/war. Bei Neuanlage standardmaldig von
heute bis unbefristet (01.01.3000). Fahrzeug ist nur fir Reisen zuweisbar wo das Fahrzeug zeitlichim
Einsatz ist/war.

Es kénnen mehrere Fahrzeuge pro Person angelegt werden. Bestehende Eintragungen kdnnen mittels der
Button

und

editiert bzw. gel 6scht werden.

Steuer pflichtige Entfernung von Zuhause zur Arbeitsstelle: hier ist die Distanz vom Zuhause des
Mitarbeiters aus [in ganzen Kilometern!] anzufUhren. Dieser Wert dient als Basis fir die Berechnung des
steuerpflichtigen Anteils von Reisekosten. Sind Wohn- und Dienstort ident, also die Eingabe "0", ist der
gesamte Dienstweg steuerpflichtig.

8b - Workflow-Einstellungen

Folgende V erhaltenseinstellungen sind hier bestimmbar:

Im Falle neuer Aufgaben méchte ich eine Mailbenachrichtigung erhalten
« Keine: Der Mitarbeiter bekommt keine Benachrichtigungen per E-Mail

» Bei jeder neuen Aufgabe: Der Mitarbeiter bekommt bei jeder neuen Aufgabe eine E-Mail von
Personal wolke zugeschickt.

» Zusammenfassung mit offenen Aufgaben einmal pro Tag: Der Mitarbeiter bekommt jeden Tag eine
Auflistung aller offenen Aufgaben. - Testen

Ich mdchte auch als Stellvertreter eine Mailbenachrichtigung erhalten: Ja / Nein
e Damit kannichin meiner Rolle als Stellvertreter Mailbenachrichtigungen ein- oder ausschalten.

Mein Stellvertreter darf fir mich genehmigen

NOTIZ
Achtung: hier bezieht sich die Bezeichnung "Stellvertreter”" auf die Rolleneinstellung, nicht auf eine

Abwesenheitsvertretung!

« Ja Mein Stellvertreter darf fUr mich genehmigen
* Nein: Mein Stellvertreter darf nicht genehmigen und bekommt auch keinen Workflow

Dieser Parameter beeinflusst alle ab dem Zeitpunkt der Aktivierung gestellten Antrége. Es werden zusétzlich
zum Rolleninhaber alle nachgel agerten Rolleninhaber (insofern sie gemald der Stellvertretungsregelung
Stellvertreter sind) als Stellvertreter in die Antrage geschrieben. In diesem Zusammenhang muss derzeit auch
die Vererbungsrichtung innerhalb der Rolle beachtet werden. Wenn die Vererbungsrichtung auf "auf" steht,
wird das Organigramm aufwarts nach Stellvertretern durchsucht, bei "ab" abwarts und "keine" gar nicht.

Im Falle offener Aufgaben mdéchte ich beim Einstieg benachrichtigt werden

» Ja Beim Einstieg in die Personalwolke wird ein Pop-up mit der Anzahl der offenen Aufgaben
angezeigt.

* Nein: Kein Pop-up erscheint

Voreingestellte Rolleninhaber

Wenn ein Antrag die Angabe eines Bearbeiters erfordert, so kann hier fir die entsprechende Rolle eine
Voreinstellung definiert werden.
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Workflow Aufgaben
Hier haben Sie Hilfsfunktionen zum Zuriicksetzen die Sie durch Klick ausldsen kdnnen.
e "Neuzuweisung aller offenen Aktivitaten, welche der Person zugeor dnet sind”
Durch Rollenéanderungen, Versetzungen von Mitarbeitern u.A. kann eine Aktualisierung von

zugeordneten Aktivitéten notwendig werden. Durch Anklicken dieses Buttons starten Sie die
Neuzuordnung. Diese wird sofort umgesetzt.

* "Neuzuweisung aller offenen Aktivitaten von laufenden Prozessen, welche von dieser Person
gestartet wurden"”
Dies betrifft die umgekehrte Richtung: haben sich durch Rollen- und
Gruppenzugehorigkeitsinderungen die Starter solcher Aktivitdten gedndert, so kann durch Anklicken
des Buttons hierzu eine Aktualisierung durchgefihrt werden.

8c - Groupware

Das Groupware-Modul stellt eine Erweiterung fur das Time & Attendance Modul dar.

Dadas Zeit- und Terminmanagement oft von unter schiedlichen Planungsmedien beeinflusst wird (z.B.
Urlaub wird in der Zeiterfassung geplant, eine Dienstreise im Dienstrei ssmanagement oder ein Mitarbeiter
per Planungsmodul ein spezieller Dienst zugeordnet), ermdglicht das dieses Modul eine Synchronisation
dieser Terminarten in den Groupwar e-K alender . Der personliche Terminkalender der Mitarbeiter ist somit
automatisch immer aktuell und muss nicht manuell durch den Mitarbeiter im Groupware-System gewartet
werden.

Durch das Anklicken der Checkbox " aktiviert fir Groupware" wird die neue angelegte Person in den die
Groupware integriert.

Mit dem Button "Teste Verbindungs-Konfiguration" kann Aktivierung Gberpriift werden.

NOTIZ

Achtung: dieses Feature kann nur aktiviert bzw. getestet werden, wenn die neue Person bereits
eine E-Mailadresse in Ihrem Unternehmen hat und diese bereits unter dem Reiter " Stammdaten”
eingetragen ist!

8d - Zeiterfassung
Bitte wenden Sie sich hierzu an den Menipunkt "Konfiguration der Zeiterfassung fir eine neu angel egte
Person®",

Haben Sie die Person bereits angelegt und wollen die Zeiterfassung nachtréglich aktivieren, dann finden Sie
unter Nachtragliches Aktivieren der Zeiterfassung® die dafiir notwendigen Informationen.

NOTIZ

Hinweis: Werden auch andere Module, z.B. Project-Time verwendet, kdnnen sich in der
Auswahlliste zum Reiter "Einstellungen” weitere Auswahlpunkte, z.B. "Projektzeit buchen”
befinden.
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