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1. Schritt - Allgemeine Anlage

Um eine neue Person in der Personalwolke anzulegen, gehen Sie in den Menlpunkt Administration -
Personen und klicken auf den Button "Neue Person”

Personen

Anschlieffend 6ffnet sich die folgende Eingabemaske:

Person
B speichern ® Speichern & SchlieBen € Zuruck
Vorname | Giiltig von  24.04.2019
Nachname | Giiltig bis 01.01.3000
Einstellungen
Aktiver Benutzer ¥ Geburtsdatum
Mandant v Akad. Titel
Benutzername

Nachgestellter Titel

Personalnr

Geschlecht
ZEF Stammsatznr
Kontaktdaten
E-Mail-Benachrichtigung Nein oot
elefon
Email-Benachrichtigung als Nein
Stellvertreter Fax
Stellvertreter darf genehmigen Nein v Mobil
E-Mail Strasse/Hausnr.
Sprache v PLZ
Zeitzone Stadt
Aussehen v Land

Menii

Seite mit Menii koppeln

Passwort-Management
Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten Passwort-
Vergabe

Anderung
Reset 2nd factor Authentication

Bankkonten

Die mit einem roten Balken am linken Ende markierten Felder sind Pflichtfelder und miissen ausgefuillt
werden. Alle anderen Felder sind optional .

Geben Sie daher folgende Informationen ein:
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Vorname
Nachname

Gruppe - Hier ist die Abteilung, in der welcher der Mitarbeiter anféngt, auszuwahlen. Weitere
Informationen und wie Sie eine Organigramm-Gruppe (Abteilung) anlegen finden Sie hier: Gruppen®.

Benutzer name - Der Benutzername muss mit |hrem Mandantenkiirzel starten.
Per sonalnr - Der Personalnr muss mit lhrem Mandantenkiirzel starten.
Damit lhre Mitarbeiter E-Mails von Personalwolke erhalten konnte, sollte das Feld E-Mail befiillt sein.

Sobald Sie dlle fir Sie relevanten Daten eingegeben haben, klicken Sie oben links auf den blauen Button
"Speichern”.

2. Schritt Password-Management

Nach dem Speichern finden Sie unten rechts den Button "Passwort zurticksetzen".

Durch Klick auf den Button wird dem Mitarbeiter das Standardpasswort zugewiesen.

Das Standardpasswort ist sein Benutzernamen inkl. Pré&fix (Grof3-/Kleinschreibung relevant!)

Ubermitteln Sie dem Mitarbeiter die URL zum Personalwolke Log-In (https./personalwol ke.at/webdesk3/
login - Achtung funktioniert nur ohne SSO / ADFS) und seinen Benutzername (im 1.Schritt festgel egt).

Beim ersten Log-in ist der Username = Benutzername und das Passwort = Benutzername.

Nach Eingabe kann man ein neues Passwort wéahlen (Altes Passwort = Benutzername)

WARNUNG

Passwort-Management

Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten Passwort- 08.01.2018 10:46
Vergabe

Passwort zurldcksetzen

Reset 2nd factor Authentication

3. Schritt Gruppen
Mit dem Klick auf "Speichern" stehen Ihnen absofort weiter Reiter zur Verfligung.
Offnen Sie den Reiter Gruppen.

Direkt unterhalb des Reiters Gruppe finden Sie ein Dropdown in dem Sie zwischen Organigramm
"Mandantenkirzel" und lose Gruppen " Mandantenklrzel" .

Waéhlen Sie die losen Gruppen aus.
Bevor Sie die lose Gruppen zuweisen, stellen Sie sich folgende Fragen:

» Auf welche Module soll der Mitarbeiter Zugriff haben?
e |Ist der Mitarbeiter ein Manager / Fihrungskraft?

Personen 01 ALL_Allg PwMgmt_PersVerw_GrHier
ID: 6160-dsy | Version: 17 | Datum: 06.09.22 16:18:49


http://personalwolke.at/daisy/webdesk-manual-admin/5884-dsy.html

e |st der Mitarbeiter Administrator der Personalwolke?

e Gibt esZusatzfunktionen, wie zum Beispiel Outlook-Sync, Rufber eitschaft oder gibt esfir
ver schiedene Mitar beiter gruppen unter schiedliche Jour nale, Auswertung oder Funktionen?

Standardmalf3ig gibt es pro Modul eine User, eine Manager und eine Admin Gruppe mit der
Bezeichnung:M andantenkir zel-M odulname-Funktion (Fur das Modul Zeiterfassung entfallt der
Modulname und die User Gruppe heif3t Mandantenkiirzel-ALLE)

Klicken Sie nun unterhalb des schwarzen Balken mit dem Namen Neue Gruppe auf das Dropdown " Select
an Option"und wahlen Sie eine Gruppe (Berechtigung) aus, die Sie den Mitarbeiter zuweisen wollen.Hier
einige Beispiele:

Mandantenkiirzel-ALLE -> User ZeiterfassungM andantenkirzel-Admin -> Administrator

ZeiterfassungM andantenkiirzel-TM-User -> User ReisekostenabrechnungM andantenkiirzel-PTM-Manager -
> Manager ProjektzeiterfassungMandantenkiirzel-HJIX -> Zugang zum HR-Expert

Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, klicken Sie oben links auf den blauen Button "Speichern.Falls Sie die
Berechtigung nur fur eine bestimmten Zeitraum vergeben mochten, kdnnen Sie zusétzlich ein Gltig bis
Datum eintragen.

Wollen Sie den Mitarbeitern zu weiteren losen Gruppen hinzufiigen, wiederholen Sie den V organg.

In der unteren Tabelle finden Sie die bereits zugewiesenen Gruppen. Durch setzen des Hacken (Spalte

L 6schen) auf der rechten Seite und klick auf den blauen Button " Speichern, kdnnen Sie Zuweisung wieder
entfernen.

Haben Sie bei der Anlage die falsche Organigramm-Gruppe (Abteilung) ausgewahlt, klicken Sie auf das
Dropdown unterhalb des Reiters Gruppe, wahlen Organigramm - Mandantenkiirzel aus.Mit dem selben
Prinzip kdnnen Sie hier eine neue Gruppe zuweisen.

Achtung: Es kann immer nur eine einzige Ogranigramm-Gruppe einem User zugewiesen sein.

4. Schritt Rollen

Nach der Auswahl des Mandanten werden die Felder Benutzer name und Per sonalnr automatisch mit

unveranderlichen mandantenspezifischen Préfixen ausgefillt (in diesem Beispiel "pp" und "0002"). Bis
auf diese beiden Préfixe sind Benutzer name und Per sonalnr frei wahlbar - miissen aber innerhalb des
Unternehmens eindeutig sein.

Einstellungen

Aktiver Benutzer |4
Mandant PersonalWolke Prof M
Gruppe Select an Option v
Benutzername | pp

Personalnr | 0002

ZEF Stammsatznr wird automatisch vom System befUillt und ist nicht ver anderbar.

E-Mail-Benachrichtigung regelt, ob der Benutzer ein E-Mail bekommen soll, wenn bei 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 Antrége zu genehmigen
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E-Mail die E-Mail Adresse des Benutzers an die die Benachrichtigungen zugestel It werden
Die Ubrigen Felder sind wie bereits erwahnt optional und selbsterklarend

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 ticksetzen
das Kennwort fir den Benutzer auf das Standardkennwort (=Benutzername) zuriickgesetzt werden. Beim
ersten Login des Benutzers muss dieses gedndert werden.

1. /daisy/webdesk-manual-admin/5884-dsy.html
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