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NOTIZ

Hinweis: falls Sie stattdessen Informationen zum Reiter "Einstellungen™ in der Ansicht/Anlage
einer Person suchen, wenden Sie sich bitte an die Seite "Person neu anlegen® und den Mentiipunkt
"Reiter Einstellungen™

Ubersicht

Die Seite "Einstellungen” bietet jedem Mitarbeiter die M églichkeit, grundsétzliche Einstellungen zu
verschiedenen Bereichen in der Personalwolke bzw. im Zusammenhang mit seinen Workflow-Agenden zu

bestimmen.

Pfad zur Seite "Einstellung":

[

Michael Micosi -~
&

Einstellungen

Benutzer umschalten

Uber Personalwaolke

Kurze Einflihrung

Logout

Sie finden die Einstellungen durch Anklicken Ihres Profilbilds/Avatars bzw. Ihres Namens in der rechten
oberen Ecke der Ansicht.

Im aufpoppenden Auswahlfenster klicken Sie bitte "Einstellungen™ an.

Es 6ffnet sich daraufhin die Profilansicht "Einstellungen™
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Projekizeit

Hinzufigen

Buthung beim Gehen stoppen
Buchung beim Kammen neu starten

Einbuchen beim Starten eines Aufwands

Sicherheit

I

Aktiviere 2-Fakeor Authentifizierung

Fahrzeuge
Fahrzeug Hinzufiigen
Workflow Einstellungen
Im Falle never Aufgaben michte Ich eine Mailbenschrichtigeng erhalten
Mein Stellvertreter darf fir mich genehmigen P
1Im Falle offener Aufgaben machte ich beim Cinstieg benachrichtigt werden 2

Benutzerbild/Avatar:

Durch Anklicken des Editier-Symbols neben dem Standard-Avatarbild kdnnen Sie ein individuelles
Benutzerbild in den gangigen Bildformaten hochladen.

Sprache
Auswahlmaglichkeit zwischen Deutsch und Englisch. Eine Anderung wird umgesetzt, sobald Sie " Speichern
und Schlieffen" bzw. "Speichern” anklicken.

(Beachten Sie bitte, dassin der englischen Version mitunter programmbedingt auch Begriffe in Deutsch
verwendet werden.)

Menu
Folgende Auswahimadglichkeiten sind vorhanden:

» Dynamisch: die Darstellung passt sich automatisch dem Gerétetyp an
» Mobile: die fur Mobilgeréte designte Darstellung
» Desktop: die fur Standgerdte/Brower designte Darstellung

Seite mit Menl koppeln

Durch Anklicken dieser Checkbox haben Sie die Mdglichkeit, dassim Mentibaum links auf der Seite
automatisch angezeigt wird, wo Sie sich mit der gerade offenen Seite befinden.

N
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In der Praxis sehen Sie, wenn Sie z.B. durch eine Aufgabe auf eine andere Seite als die Startseite
weitergeleitet werden, wo genau Sie sich befinden. Wird Ihnen zum Beispiel die Genehmigung eines
Urlaubs als Aufgabe angezeigt, wird im Mentbaum die Workflow/Offene Antrége durch Fettdruck
hervorgehoben.

Diese Koppelung empfiehlt sich, wenn Sie in Ihrer T&tigkeit des Ofteren verschiedene administrative
Aufgaben im System zu erledigen haben.

Stellvertreter

NOTIZ

Der Begriff "Stellvertreter" ist hier auf eine

- zeitlich begrenzte

- nicht alsRolle definierte

Vertretung fir Abwesenheiten (Urlaub, Krankenstand etc.) in Bezug auf die Erledigung von
Anfragen und Workflows bezogen.

Ein Stellvertreter kann nur fir eine Rolle, die man selbst innehat, hinzugeflgt werden.

Esist moglich, einen Stellvertreter fir mehrere Rollen einzusetzen oder auch mehrere Stellvertreter fur die
verschiedenen Rollen.

Ein hier eingetragener Stellvertreter kann Ihre Aufgaben in der Personalwolke fur eine genau definierte
Zeitspanne ausiiben.

Dieser hat fur den bestimmten Zeitraum die von I hnen ausgewahlte Kompetenz und kann je nach
zugewiesener Rolle fur Sie Antrége freigeben.

Wiinschen Sie eine permanente Vertretung in lhrer Rolle, so ist dies Gber Administration/Rollen-
Zuweisungen anlegen und bearbeiten °durchzuf iihren.

Stellvertreter o

Rolle Person Gilltig von Giiltig bis

| $Time-Professional-User - ’ | 17.02.2023 -] | -] # B

Folgende Schritte sind zum Eintragen eines Stellvertreters notwendig:

1. Klicken Sie bitte auf "Hinzuftgen"

2. Unter "Rolle" ist standardmél3ig eine der Rollen eingetragen, die Sie innehaben, also zumindest die
Rolle as Time-Professional-User.
Sie kénnen aber auch eine andere Rollen in der Dropdown-Liste auswahlen.

3. Unter "Person" kann ein Mitarbeiter als Stellvertreter ausgewdahit werden:

4. Glltig von/Glltig bis: hier ist der Zeitrahmen einzutragen, in dem die Vertretung erfolgen soll.

Das Bearbeiten bzw. Loschen ist durch die

—_—

Symbole ¢

und =

maoglich.
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Projektzeit

Projektzeit e

Buchung beim Gehen stoppen G
Buchung beim Kommen neu starten

Einbuchen beim Starten eines Aufwands

Hier stehen drei Checkboxen zur Auswahl.

» Buchung beim Gehen stoppen (standardmaldig aktiviert): eine mogliche laufende Projektzeit-
Buchung wird durch die " Geht"-Buchung auch automatisch beendet. V oraussetzung ist, dass ein
Systemadministrator im Webdesk einen entsprechenden Job konfiguriert und aktiviert hat.

e Buchung beim Kommen neu starten: Bei einer Kommt-Buchung wird automatisch auch die
Projektzeit-Buchung gestartet. Diese neu angel egte Projektzeit-Buchung tUbernimmt automatisch alle
Daten aus der davor zuletzt beendeten Projektzeit-Buchung desselben Tages, oder - falls an diesem Tag
keine erfolgt ist - vom Arbeitstag davor. Voraussetzung ist, dass ein Systemadministrator im Webdesk
einen entsprechenden Job konfiguriert und aktiviert hat.

» Einbuchen beim Starten eines Aufwands: automatisches Einbuchen als "anwesend" in der
Zeiterfassung, sobald die Eintragung eines Projektaufwand gestartet wird, und Sie davor abwesend
waren. Nur Aufwénde, die mit der aktuellen Zeit beginnen, fiihren zu einer solchen Einbuchung in der
Zeiterfassung, solche, die eine Beginnzeit aus der Vergangenheit oder Zukunft haben, jedoch nicht.

Sicherheit

Sicherheit

Passwort andern

Aktiviere 2-Faktor Authentifizierung

Im Bereich Sicherheit haben Sie die Méglichkeit, eine Passwort-Anderung™ einzuleiten und die 2-Faktor-
Authentifizierung zu aktivieren.

Alle weiteren Informationen hierzu finden Sie unter Passwort™.

Informationen zum Thema Passwort aus der Adminsicht erhalten Sie unter Passwort vergeben und andern
(adminseitig)™?

Fahrzeuge
Kennzeichen VP Kraftstoff
Marke Modell Anzahl Sitze
Giiltig von Giiltig bis
‘ 17.02.2023 =] | 01.01.3000 [~]
Fahrzeug Hinzufigen
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Dieser Abschnitt dient zur Einpflege und Bearbeitung Ihnen zugewiesener Kraftfahrzeuge (Dienstautos). Es
ist die Anlage mehrerer Fahrzeuge pro Person moglich.

Durch "Hinzufugen" 6ffnet sich die Eingabefelder.
Esist die Erfassung folgender Daten moglich:

» Kennzeichen

e Typ (standardisiert ist die Auswahl zwischen PKW und Motorrad)
o Kraftstoff

* Marke

* Modell

* Anzahl Sitze

» Gultig von/Gliltig bis

Workflow Einstellungen

Workflow Einstellungen [=]

Im Falle never Aufgaben machte Ich eine Mailbenachrichtigung w
erhalten

Mein Stellvertreter darf filr mich genehmigen Mein v

Im Falle offener Aufgaben michte ich beim Einstieg Ja v
benachrichtigt werden

Folgende Felder sind hier verwendbar:

Im Falle neuer Aufgaben méchte ich eine Mailbenachrichtigung erhalten
Auswahlméglichkeiten

» Keine Der Mitarbeiter bekommt keine Benachrichtigungen per E-Mail

» Beijeder 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

Mein Stellvertreter darf fir mich genehmigen

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

e Ja Mein Stellvertreter darf fir 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 gemal 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 aufwaérts nach Stellvertretern durchsucht, bel "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.
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* Nein: Kein Pop-up erscheint

Bankkonten
Hier kdnnen Sieihr eigenes Bankkonto pflegen.

Bankkonten [ ]

Konto fiir Name des Kontoinhabers Bankname
Default v Honig Helga

BIC IBAN

Giiltig von Giiltig bis

I 08.05.2019 ] I 01.01.3000 i}

Hinzufiigen

Felder

Name Wert
Modul Portal & Organisation (po)

Webdesk Actionname getUserSettings

Artefakt-Typ Action

/dai sy/webdesk-manual-admin/9835-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual-admin/9793-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/9806-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual -admin/10089-dsy.html
/dai sy/webdesk-manual-admin/6350-dsy.html
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