FAQ: Neue Abteilung anlegen

Voraussetzungen

Bevor Se eine neue Abteilung / Gruppe /Organisationseinheit 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)

» LoseGruppen: 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)?

o Ja: Welche? Personal oder Vorgesetzter oder beides?
Nach der Beantwortung dieser Fragen haben Sie die Mindestinformationen, die fir die Anlage einer neuen
Gruppe erforderlich sind, zusammen.

Beispiele fur hierarchische Gruppen: eine neue Abteilung Einkauf (EK) soll der Abteilung
Geschéftsfihrung (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*

Beispiele fir Lose Gruppen: ale weiblichen Mitarbeiter; alle ménnlichen Mitarbeiter; alle Lehrlinge; alle
Abteilungsvertrauenspersonen, eine Personal abteilung; etc. --> eine Lose Gruppe einrichten?

Eine neue hierarchische 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.

In der Eingabemaske miissen die Felder wie folgt ausgefllt werden:

e Mandant: <lhre Firma>

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

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

» Beschreibung (optional): z.B.: Alle Support Mitarbeiter der Firma PB.

& Gruppe

Fj Speichern ¥ F'jSpeichern & SchlieBen @& zuriick

Mandant PerzonalWollke Base - Organisationsstruktur Crganigramm PE -
Kurzname PB-SUP Giiltig von
Mame Support Giltig bis

Beschreibung Alle Support Mitarbeiter der Firma PB.
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Mit einem Klick auf Speichern wird die Gruppe angelegt und es erscheinen zusétzliche Reiter:
&} Gruppe

E'ﬂﬁpeichern £ Ej}Speichern & SchlieBen @ Zuriick %Lﬁschen

Mandant PersonalWolke Prof v Organisationsstruktur| organigramm PP
Kurzname PP-BAS GI:IHZiI;I von 01.01.2013
Mame Basis Services Gultig bis 01.01.3000

Beschreibung

IUbE"QED"d”E‘tE Gruppe || Untergruppen || Rollen || Personen \Iﬁ.ktiansherechtigungen || Im Kompeter

mit Vergangenheit

' |Neue iibergeordnete Gruppe
Eintrége 1 - 1 von 1 [#4| , 4 |&

MName Giiltig von Giiltig bis

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 natirlich in die bestehende Hierarchie
eingefuigt werden. Dazu klicken wir im Reiter Uber geor dnete Gruppe auf den Button Neue tiber geor dnete
Gruppe

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 Gltig bis kann optional der Glltigkeitszeitraum dieser
Zuweisung festgel egt werden. Wird nichts ausgefllt, 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 frihzeitig geplant werden (z.B.: Gltig ab 01.09.) und wird zu dem festgel egten Datum
dann automatisch aktiviert.

Mit einem Klick auf Speichern wird die Zuordnung Ubernommen.

Untergruppen
Dieser Reiter hat bei Verwendung des Reiters "Ubergeordnete Gruppen" keine Relevanz

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 koénnen, erfahren Sie unter folgendem Link: Einer Gruppe
Mitarbeiter hinzufuigen®
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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.

&3 Gruppen

|Neue Gruppe

Kurzname = Name
4
;"" FB PEBE “Vorstand
) PB-Admin Alle Webdesk-Administratoren
) PB-ALLE Alle Mitarbeiter von Perscnalwolk

| . [

In der Eingabemaske miissen die Felder wie folgt ausgefiillt werden:

e Mandant: <lhre Firma>

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

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

e Beschreibung (optional): z.B.: Alle Kundenbetreuer der Firma PB.

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

&) Gruppe

Eﬂﬁpeichern % Eﬂﬁpeichern & SchlieBen @& Zuriick %Lﬁschen

Mandant PersonalWolke Prof Ll Organisationsstruktur| | 55e Gruppen
Kurzname | PP-Admin . Giiltig von 01.01.2013
MName Alle &dministratoren = Giltig bis 01.01.3000

Beschreibung

Rollen || Personen Iﬁ.ktinnsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

mit Vergangenheit

"|Neuer Rolleninhaber

Rolle Kompetenzziel Giiltig von Giiltig bis #

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

Rollen

Durch einen Klick auf Neuer Rolleninhaber, 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
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Wie Sie Personen einer Gruppe zuordnen kénnen, erfahren Sie unter folgendem Link: Einer Gruppe
Mitarbeiter hinzufuigen®

1.  https://extranet.workflow.at/dai sy/personal wol ke-admin/6351-dsy/edit/481f33007e65747420725f1534154177294e2428/ part-
SimpleDocumentContent#hi erarchischeGruppe

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

FAQ: Neue Abteilung anlegen
ID: 6351-dsy | Version: 16 | Datum: 02.06.22 11:22:31


http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-default/6312-dsy/g4/6453-dsy.html
http://personalwolke.at/daisy/personalwolke-default/6312-dsy/g4/6453-dsy.html

