FAQ: Neue Abteilung anlegen

Voraussetzu ngen
Bevor Se eine neue Abteilung / Gruppe anlegen sollten Se fir sich die folgenden Fragen beantworten:

* Inwelche Organisationsstruktur soll die Gruppe eingegliedert werden?

» Organigramm: hierarchische Gruppe (Beziehung der Gruppen untereinander (Ubergeordnete /
untergeordnete Gruppen); ein Mitarbeiter kann zu einem Zeitpunkt immer nur Mitglied in einer
hierarchischen Gruppe sein)

» Lose Gruppen: keine Hierarchien zwischen den Gruppen untereinander, Mitarbeiter kann in
beliebig vielen losen Gruppen gleichzeitig Mitglied sein
» Organigramm: Welche Gruppe soll der neu angel egten Gruppe Ubergeordnet sein? Welche
untergeordnet?

e Lose Gruppen: Hat die Gruppe (und dadurch aleihre Mitglieder) eine spezielle Funktion (Rolle) im
Unternehmen (Personal, V orgesetzter)?

» Ja: Welche? Personal oder Vorgesetzter oder beides?

Nach der Beantwortung dieser Fragen haben Sie die Mindestinformationen, die flr die Anlage einer neuen
Gruppe erforderlich sind, zusammen.

Beispiele fir Lose Gruppen: ale weiblichen Mitarbeiter; alle méannlichen Mitarbeiter; alle Lehrlinge; eine
Personal abteilung; etc. --> eine Lose Gruppe einrichten’

Beispiele fur hierarchische Gruppen: eine neue Abteilung Einkauf (EK) soll der Abteilung
Geschéftsfiihrung (GF) unterstellt werden; die neue Abteilung Einkauf (EK) soll die Ubergeordnete
Abteilung der Gruppen Einkauf Ost (EKO) und Einkauf West (EKW) sein; etc. --> eine hierarchische

Gruppe einrichten?

Eine neue Lose Gruppe einrichten
Klicken Sieim Meniibaum unter Administration auf den Mentpunkt Gruppen.

In der folgenden Liste sehen Sie eine Ubersicht aller Losen / hierar chischen (Organigramm) Gruppen
im Unternehmen. Klicken Sie auf Neue Gruppe.

& Gruppen

|Neue Gruppe

Kurzname ¥ Name
£ PB PB Vorstand
/i PB-Admin Alle Webdesk-&dministratoren
#i PB-ALLE Alle Mitarbeiter wvon Personalwolk

| L [

In der Eingabemaske miissen die Felder wie folgt ausgefillt werden:

* Mandant: <lhre Firma>

e Organisationsstruktur (erst nach Auswahl des Mandanten verfiigbar): L ose Gruppen
» Kurzname (vorbelegt mit Mandantenkirzel): z.B.: PB-KB

* Name (Langname der Gruppe): z.B.: Kundenbetreuer

* Beschreibung (optional): z.B.: Alle Kundenbetreuer der Firma PB.
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Mit einem Klick auf Speichern wird die Gruppe angelegt und es erscheinen zusétzliche Reiter:

&) Gruppe

EﬂSpeichern ¥ EﬂSpeichern & SchlieBen @& Zuriick %Lﬁschen

Mandant FerzonalWolke Base g Organisationsstruktur | Lose Gruppen
Kurzname  |PB-KB *  Giltig von 21.10.2013
Mame Kundenbetreusr *  Gultig bis 01.01.3000

Bezchreibung |alle Kundenbetreuer der Firma PersonalWaol

1
Raollen || Ferzonen IAkticnsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

mit Vergangenheit [l

|Rollenzuordnung

Rolle Kompetenzziel Giiltig von

Fir den téglichen Gebrauch relevant sind hier vor allem die beiden Reiter Rollen und Per sonen.

Rollen

Durch einen Klick auf Rollenzuordnung, kann der Gruppe eine Rolle zugeordnet werden (V orgesetzter,
Personal). Wird zum Beispiel die Rolle Personal zugeordnet, bekommen automatisch alle Mitglieder dieser
Gruppe die Rolle Personal zugewiesen und sind damit in Personalangel egenheiten fir die Firma zustandig.

Personen

Wie Sie Personen einer Gruppe zuordnen kénnen, erfahren Sie unter folgendem Link: Einer Gruppe
Mitarbeiter hinzufiigen®

Eine neue hierarchische Gruppe einrichten
Klicken Sie im Mentbaum unter Administration auf den Menlpunkt Gruppen.

In der folgenden Liste sehen Sie eine Ubersicht aller Losen / hierar chischen (Organigramm) Gruppen
im Unternehmen. Klicken Sie auf Neue Gruppe.

In der Eingabemaske miissen die Felder wie folgt ausgefiillt werden:

e Mandant: <lhre Firma>

* Organisationsstruktur (erst nach Auswahl des Mandanten verfugbar): Organigramm
e Kurzname (vorbelegt mit Mandantenkirzel): z.B.: PB-SUP

* Name (Langname der Gruppe): z.B.: Support

e Beschreibung (optional): z.B.: Alle Support Mitarbeiter der Firma PB.
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& Gruppe

Eﬂ Speichern ¥ EjjSpeil:hern & SchlieBen (*}3 Zuriick

Mandant PersonalWolke Base ~ *  Organisationsstruktur Organigramm PB v *
Kurzname PB-SUP ® Gultig won
Mame Support * Gultig bis

Beschreibung | Alle Support Mitarbeiter der Firma PB.|

Mit einem Klick auf Speichern wird die Gruppe angelegt und es erscheinen zusétzliche Reiter:

< Gruppe

Eﬂ Speichern ¥ EjjSpEichern & Schlielen (*:"3 Zuriick %Lﬁschen

Mandant PersonalWolke Base *  Organisationsstruktur | Organigramm PB

Kurzname FB-SUP *  Giiltig von 10.02.2014

MName Support *  Giltig bis 01.01.3000

Beschreibung Alle Support Mitarbeiter der Firma PE. Hichste Ebene [l
T |

Ubergeordnete Gruppe Untergruppen || Rollen || Personen (§ Aktionsberechtigungen ” Im Kompetenzb

mit Yergangenheit |

' |Gruppenzucrdnung

MName

Fir den téglichen Gebrauch relevant sind die 3(4) rot markierten Reiter: Ubergeordnete Gruppe,
(Untergruppe), Roallen, Personen.

Ubergeordnete Gruppe

Da eine neue Gruppe im Organigramm angel egt wurde, muss diese natiirlich in die bestehende
Hierarchie eingefiigt werden. Dazu klicken wir im Reiter Uber geor dnete Gruppe auf den Button
Gruppenzuor dnung.

Gruppenzuordnung

Neue Ubergeordnete Gruppe Giiltig von Giiltig bis

- O O

Uber die Dropdown-Liste kann die Gruppe ausgewahlt werden, die im Organigramm oberhalb der gerade
angelegten Gruppe liegen soll. Mit Gultig von und Gultig bis kann optional der Glltigkeitszeitraum dieser
Zuweisung festgel egt werden. Wird nichts ausgefullt, gilt die Zuweisung ab sofort und bis auf Weiteres
(01.01.3000). Niitzlich ist dieses Feature, wenn zum Beispiel eine Anderung im Organigramm ansteht so
kann diese hier schon friihzeitig geplant werden (z.B.: Guiltig ab 01.09.) und wird zu dem festgel egten Datum
dann automatisch aktiviert.

Mit einem Klick auf Speichern wird die Zuordnung tibernommen.

Untergruppen
Dieser Reiter hat bei Verwendung des Reiters "Ubergeordnete Gruppen” eigentlich keine Relevanz.
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Rollen

Durch einen Klick auf Rollenzuordnung, kann der Gruppe eine Rolle zugeordnet werden (V orgesetzter,
Personal). Wird zum Beispiel die Rolle Personal zugeordnet, bekommen automatisch alle Mitglieder dieser
Gruppe die Rolle Personal zugewiesen und sind damit in Personalangel egenheiten fir die Firma zustandig.

Personen

Wie Sie Personen einer Gruppe zuordnen kénnen, erfahren Sie unter folgendem Link: Einer Gruppe
Mitarbeiter hinzufuigen®

1. /daisy/personalwolke-default/6312-dsy/g4/6453-dsy.html
2. /daisy/personawolke-default/6312-dsy/g4/6453-dsy.html
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