Aussortiert

Dieses Dokument wurde aussortiert.

Neue Person

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

& Personen

—h Neue Person

Machname % Vorname * Nam

4
j Gechaftig Gunter Gunte
G=chi

Anschlief3end 6ffnet sich die folgende Eingabemaske:

a?; Person

ﬂSpeichern Ed ﬁSpeichern & SchlieBen @Zurl’jck

Varname Gultig wvon

Nachname

Einstellungen

Gultig bis

Aktiv

Mandant --- - ®

Bild einfigen

Benutzername *

Perzonalnr #

ZEF Stammsatznr

E-Mail-Benachrichtigung

Email-Benachrichtigung als
Stellvertreter
Stellvertreter darf
genehmigen

E-Mail

Sprache

Password-Management

Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten
Fasswort-\Vergabe

[ Passwort zuricksetzen ]

’ Passwort lGschen ]

MNein -
Nein -
Nein -
]

Geburtsdatum

Akad. Titel
Geschlecht

Kontaktdaten

Telefon
Fax

Mabil

Strasse/Hausnr.

PLZ
Stadt
Land
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Die mit einem orangen Stern markierten Felder miissen 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.

Alctiv

Mandant PersonalWolke Base - ¥
PB (PB Vorstand) =] *

Benutzername
FE (FBE Vorstand)

Personalnr PEB-ENTW (Entwicklung)

ZEF Stammsatznr HE=SE [SEWE} *
FB-VERT (Vertrieh)

E-Mail-Benachrichtigunag Mein -

Nach der Auswahl des Mandanten werden die Felder Benutzer name und Per sonalnr automatisch mit
unveranderlichen mandantenspezifischen Préfixen ausgefillt (in diesem Beispiel "pb" und "0001"). Bis auf
diese beiden Préfixe sind Benutzername und Per sonalnr frei wéhlbar - missen aber eindeutig sein.

Aktiv

Mandant PersonalWolke Base - °
FB-SERV (Services) -

Benutzername pb

Perszonalnr oool

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

E-Mail-Benachrichtigung regelt, ob der Benutzer ein E-Mail bekommen soll, wenn bel ihm neue Antrége
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 Antrdge zu genehmigen

E-Mail die E-Mail Adresse des Benutzers an die die Benachrichtigungen zugestellt werden
Die tbrigen 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 ‘Mustermann Max' wurde
erfolgreich gespeichert!) bestétigt. Erst jetzt kann durch einen Klick auf den Button Passwort zur lick setzen
das Kennwort fir den Benutzer auf das Standardkennwort (=Benutzername) zurtickgesetzt werden. Beim
ersten Login des Benutzers muss dieses gedndert werden.

Password-Management

Fasswort vergeben

Zeitpunkt der letzten 26.04.2013 10:33
Passwort-Vergabe

l Fasswort zuriicksetzen I

I Passwort |Gschen I

Nach dem erfolgreichen Speichern erscheinen die Zusatzreiter Gruppen, Rollen, Aktionsber echtigungen,
Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber und Module.
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Einstellungen “ Gruppen ” Rollen ” Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module

Reiter: Gruppen

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

Einstellungen || Gruppen || Raollen || Altionsberechtigungen ” Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber ” Module |

— QOrganigramm PB -

mit Wergangenheit 0
Neue Gruppe Giiltig von Giiltig bis
v = e
Organisationsstruktur Name Giiltig von Giiltig bis Loschen
A organigramm e | PB-ENTW (Entwicklung) 26-04.2013  g1.01.3000 [

Hier sieht man, dass der ausgewahlte Benutzer aktuell im Organigramm PB der Gruppe PB-ENTW
(Entwicklung) zugeordnet ist. Mit Giiltig von und Gultig bis kann ein Zeitraum festgelegt werden, in

dem die Person einer bestimmten Gruppe zugeordnet ist. Unter Neue Gruppe kann eine andere Gruppe
ausgewahlt und eine Zeitspanne fiir die Gltigkeit der Gruppenzugehérigkeit ausgewdahlt werden. Der Haken
bei mit Vergangenheit bestimmt ob in der Liste der Gruppenzugehorigkeiten auch bereits abgelaufene
(vergangene) Gruppenzugehdrigkeiten angezeigt werden sollen.

AlsBeispiel: Hr. Miller arbeitet bis 02.05.2013 in der Gruppe PB-ENTW und soll ab 03.05.2013 der Gruppe
PB-VERTR angehtren. 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.

Unter L ose Gruppen kann die Zugehdrigkeit zu mehreren nicht hierarchisch aufgebauten Gruppen
festgelegt werden.

Einstellungen || Gruppen || Rollen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |

— Lose Gruppen -
mit Vergangenheit [l
Neue Gruppe Giiltig von Giiltig bis
: FB-ALLE (Alle Mitarbeiter von Personalwolke Base]iv] D D
. Lochon
PB-Management (Alle Fihrungskrafte)

Beispiele fur Lose Gruppen: Alle Mitarbeiter, Alle Fihrungskréfte, Alle Administratoren, ...
Um einen neuen Standard-Benutzer zu erzeugen muss er der Gruppe PB-AL L E hinzugefiigt werden.
NOTIZ

Um dem Benutzer zusétzliche Rechte zu gewahren muss er auch noch den Gruppen PB-
Management und / oder PB-Admin hinzugefiigt werden!
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Je nach gewahlten Gruppen werden im Menlibaum zusétzliche Punkte angezeigt:
e PB-ALLE

r‘:‘\' Buchen =
% Info

# Antrage

# Workflow

% Dptionen

@ Logout =

« PB-Management

"T‘" Buchen &=

% Info

# Antrdge

# Workflow

% Dptionen

* Management
L,'\\ Konten Auswertung
(21 Kalenderiibersicht
(2] 1ahreskalender
L1 statistik

@ Logout

b

e PB-Admin

BB E LT

| ¥

'f:‘\' Buchen
# Info

3]

#* Antrdge
 Workflow
¥ Administration
@ Organigramm {b
Lf_; Personen
L‘B Gruppen
{4 Rollen
@ Benutzer umschalten
¥ Zeitwirtschaft
] Korrektur-Client
# Dptionen

@ Logout =

GO BN ED D RO

8]

Wir wéhlen die Gruppe PB-AL L E aus und klicken auf Speichern. Dadurch wird der Mitarbeiter der losen
Gruppe PB-AL L E zugeordnet.

Reiter: Rollen
Unter Rollen findet sich eine Ubersicht der dieser Person zugeordneten Rollen im Unternehmen.

Neue Person
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Einstellungen || Gruppen || Rollen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber ” Module |

mit Vergangenheit |
.]Rullenzuurdnung
Eintrégel—lvunll*#lv@##|@5 -

Loschen [

Name Kompetenzziel wvererbt von Giiltig von Giiltig bis Reihung Bearbeiten
' £Time-Base-User # PerszonalWolle Base & PB-ALLE 26.03.2013 01.01.3000 1
(alle *

Mitarbeiter von
Personalwolke
Base)

Durch Zuweisung zu der losen Gruppe PB-AL L E wurde dem Mitarbeiter automatisch die Rolle $Time-
Base-User zugeordnet. Sollen dem Mitarbeiter jetzt noch weitere Rollen zugeordnet werden geschieht dies
mittels Klick auf die Schaltflache Rollenzuor dnung.

( Einstellungen || Gruppen || Rollen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |
mit Wergangenheit |
Rollenzuordnung
Neue Rollenzuordnung Kompetenzziel Giiltig von Giiltig bis Reihung
= - - ® 3 .

* Neue Rollenzuordnung Auswahl der

Rolle[g

(Vorgesetzter, Personal) die dem Mitarbeiter zugewiesen werden soll.

» Kompetenzziel bezeichnet jene Person / Gruppe fir die der Mitarbeiter verantwortlich sein soll.

» 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, "PB-ENTW"

( Einstellungen || Gruppen || Rallen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |
mit WVergangenheit [l
Rollenzuordnung
Neue Rollenzuordnung Kompetenzziel Giiltig von Giiltig bis Reihung
Vorgesetzter E] Gruppe = PB-ENTW (Entwicklung) E] D D 1

Mit einem Klick auf Speichern wird festgelegt, dass der Mitarbeiter ab jetzt Vorgesetzter der Gruppe PB-
ENTW (Entwicklung) ist.
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Einstellungen || Gruppen || Rollen || Alktionsberechtigungen ” Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber ” Module |

mit Vergangenheit

|Rollenzuordnung

Name

(Ei' Vorgesetzter

(Eil $Time-Base-User

[

Kompetenzziel

&3 pe-ENTW
(Entwicklung)

ﬁ PerzonalWolke Base

Eintr'EigEl—EvonEl*‘lv@*»|E]5 -

Loschen /

wvererbt von Giiltig von Giiltig bis Reihung Bearbeiten
02.05.2013 01.01.3000 1 B‘:‘

"-J PB-ALLE 26.03.2013 01.01.3000 1

(alle -

Mitarbeiter von
Personalwolke
Base)

Dadie Rolle Vorgesetzter nicht vererbt wurde (im Gegensatz zu $Time-Base-User) kann sie mittels
L 6schen / Bearbeiten auch geldscht / gedndert werden. Um die Rolle $Time-Base-User zu entfernen, muss
der Mitarbeiter aus der losen Gruppe PB-AL LE entfernt werden.

Reiter: Aktionsberechtigungen

Unter Aktionsberechtigungen findet sich eine Liste aler fir den Benutzer ausfuhrbaren Aktionen (abhéngig
von der ihm zugewiesenen Rolle und nicht anderbar).

|Neue Aktionsberechtigung
Erweiterte Suche ein/ausblenden

ry
Namew¥

TashowPersonalDataBase
ta_getCalendar

po_welcome

po_showVersion
po_showDataSourceDefinitions
po_showHelpMessage
ptm_chooseActivityDialog

ptm_chooseCustomerDialog

e

000D

ta_doBooking

Negativ Giiltig von¥

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein

Einstellungen ” Gruppen ” Rollen || Aktionsberechtigungen “ Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber ” Module |

26.03.2013

27.03.2013

06.03.2013

06.03.2013

06.03.2013

06.03.2013

06.03.2013

06.03.2013

26.03.2013

Giiltig bis¥

01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000
01.01.3000

01.01.3000

Eintrdge 1 - 32 von 32 | ¥4 1 v@'»ml:]m -

Einsichts -
berechtigung an
Einsichtserlaubnis Kompetenzziel untergeordnete Zugeordnet von
Gruppen
vererben
eigene Person i3 $Time-Base-User
eigene Person i3 $Time-Base-User
eigene Person i $Time-Base-User

Reiter: Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

In diesem Reiter findet man eine Ubersicht der Personen die fiir den Benutzer "zustandig” sind wie
beispiel sweise in Personalfragen "Gschaftig Gunter”, die Vorgesetzte "Honig Helga' oder der Admin

"Gschaftig Gunter".
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Einstellungen ” Gruppen ” Rollen ” Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Meodule

Erweiterte Suche einfausblenden Eintrdge 1 - Bvon 8 | ¥4 1 - XY S | E 15 -
Rolle¥ Inhaber® Reihung  Giiltig won¥ Giiltig bis¥

) $Time-Base-Admin ul}) Gschaftig Gunter (PersonalWolke Base) 1 27.03.2013 01.01.3000

i $Time-Base-Management Q:ﬁ Alle Fihrungskrafte (PersonalWolke Base) 1 26.03.2013 01.01.3000

(E.I‘-l FTime-Base-User uf) Golf Rolf (PersonalWolke Base) 1 26.04.2013 01.01.3000

i $Time-Base-User C:ﬁ Alle Mitarbeiter von Personalweolke Base (PersonalWolke Base) L 26.03.2013 01.01.3000

(Elil £Time-Free-User Q:'a Personalwolke Alle Mitarbeiter (Personalwolke Free) 1 17.03.2013 01.01.3000

T $Time-Professional-User L:\_\ﬁ Alle Mitarbeiter PW Prof (PersonalWolke Prof) 1 27.03.2013 01.01.3000

(EI-I Perzonal Ll}) Gschaftig Gunter (PersonalWolke Base) 1 27.03.2013 01.01.3000

) Vorgesetzter ul}) Honig Helga (PersonalWolke Base) 1 27.03.2013 01.01.3000

Reiter: Module

Um die Zeiterfassung fur den Benutzer zu aktivieren mussin dieser Ansicht der Haken bel Zeiterfassung
aktivieren gesetzt werden. Im Anschluss daran muss ein Wochenprogramm ausgewahlt und durch einen
Klick auf Neues Programm hinzufiigen eingestellt werden.

WARNUNG

Time-Free: 3 vorgegebene Wochenprogramme

Time-Base & Time-Professional: Verfligbare Wochenprogramme auf Grund der Angaben im
Fragebogen

Anschliefend ist noch die Angabe eines Datums ab wann dieses Wochenprogramm aktiv ist notwendig. Ein
Klick auf Speichern legt die gewahlten Einstellungen fest und es miissen noch die Stammdaten fir den neu
angelegten Mitarbeiter festgel egt werden.

Einstellungen || Gruppen ” Raollen || Aktionsberechtigungen ” Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |

Zeiterfassung |

Zeiterfassung aktivieren
TA-Id

Begin der Zeiterfassung

Wochenprogram 2 - Glz,U50,100,F-Z/38,3/7:00-18:00 |L] * Teilzeit (%) 100

= 1 - lz/38,3/7:00-18:00
Ab Wochenprogram Ldscl — ilzei o
et 2 - Glz,050,100,F-Z/38,3/7:00-18:00 > ey i
Neues Program hinzufigen || 3 - Sch,Glz,050,100,5-Z,F-2/38,3/7:00, 22:00 Teilzeit hinzufigen
Stammdaten
Neue Person 7
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& Person

@Speichern - EﬁSpeichern & SchlieBen @Zurl’jck %Lﬁschen

Vorname Rolf *  Giltig von 26.04.2013

MNachname Golf *  Giiltig bis 01.01.3000

Einstellungen || Gruppen ” Rollen || Altionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |

Zeiterfassung |

Zeiterfassung aktivieren

TA-Id 24

Begin der Zeiterfassung 25.04.2013

Wochenprogram 1 - Glz/38,3/7:00-18:00 » *  Teilzeit (%)

Ab Wochenprogram Lischen ab Teilzeit (%) Léschen
26.04.2013 | o © 2 - Glz,050,100,F-2/38,3/7:00-18:00 - Teilzeit hinzufigen

Neues Program hinzufiigen

Stammdaten

Einstellungen || Gruppen ” Rollen ” Aktionsberechtigungen ” Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber || Module |

Zeiterfassung |

Zeiterfaszung aktivieren

TA-Id 24

Begin der Zeiterfassung 25.04.2013

Wochenprogram 1 - Glz/38,3/7:00-18:00 - * Teilzeit (%)

Ab Wochenprogram Loschen Ab Teilzeit (%) Loschen
Meues Program hinzufigen Teilzeit hinzufigen

Stammdaten

Allgemein: Austrittsdatum

A A

Allgemein: Eintrittsdatum

Anspruch Pflege 38,30

Hochstarbeitszeit: tagliche 10h Kappung . -
Hochstarbeitszeit: wichentliche 50h Kappung - -
Mehrstundenbewertung: Arbeit ausser Rahmen? - -

Mehrstundenbewertung: Uberstunden Berechtigung Anfang
Mehrstundenbewertung: Uberstunden Berechtigung Ende

Mehrstundenbewertung: Uberstunden fakt. auf Salde Anfang

4 P

Mehrstundenbewertung: Uberstunden fakt. auf Saldo Ende

Negativ-Zeiterfasser: Auto-Generierung Istzeit Nur bei Fehlt unentschuldigt -
Pauschalisten: Mtl. Uberstundenpauschale in Stunden 0,00
Pauschalisten: Verrechnung - -
Saldoverrechnung: Abrechnungsart Saldokappung -
Saldoverrechnung: Kappung Gleitzeit-Saldo negativ 0,00
Saldoverrechnung: Kappung Gleitzeit-Saldo positiv 10.00

Neue Person

ID: 5928-dsy | Version: 12 | Datum: 06.05.13 10:05:12



