Mitarbeiter versetzen (Abteilung, Gruppe, Standort,
Kostenstelle)

Es gibt grundsétzlich drei Méglichkeiten, einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin in eine andere Abteilung
zu verschieben.

1. Uber den Eintragim Reiter " Gruppen" in den Stammdaten einer Person. Diesist sowohl fiir
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), a's auch fir Lose Gruppen bzw. fir Standorte und
Kostenstellen méglich. Diese Variante wird nachfolgend beschrieben.

2. Uber den Eintrag " Personen” in den Stammdaten einer Gruppe. Auch diese Variante ist sowohl fir
hierarchische Gruppen (Abteilungen im Organigramm), a's auch fir Lose Gruppen bzw. fir Standorte und

Kostenstellen méglich. Informationen zu dieser Variante finden Sie unter "FAQ - Einer Gruppe Mitarbeiter
hinzuftgen"

1

3. Uber die Bearbeitung im Organigramm. Diesist nur fiir hierarchische Gruppen méglich, danur diese
im Organigramm abgebildet sind. Informationen dazu erhalten Sieim Kapitel "Organigramm - Mitarbeiter

in eine andere Abteilung (Gruppe) verschieben®

Im Mentbaum unter Administration den Punkt Per sonen anwéahlen.

= E Personolwolke

®8 Persone

# Adam
& Berge
Administration
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& Organigramm
& Persomen 4 Bt
# | Elsne
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Dieser Menupunkt liefert eine Liste aller angelegten Personen (Mitarbeiter) des Mandanten
(Unternehmens).
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Personen

- e # Vorname # _mm Benutzername ¢ Personalnr #
Q | Alle v

& Adam Angelika Angelika Adam Sonne und Wind GmbH SuW-Mark SuWadamange
Pl Berger Barbara Barbara Berger Sonne und Wind GmbH SuW-FuE SuWbarbberg
¢ Charon Claudia Claudia Charon Sonne und Wind GmbH SuW-PLinz SuWcharclau
4 Dorner Daniel Daniel Dorner Sonne und Wind GmbH SuW-Prodwind SuWdanidorn
#  Elsner Elisabeth Elisabeth Elsner Sonne und Wind GmbH SuW-PMSal SuWelsnelis
#  Foscanu Fabiu Fabiu Foscanu Sonne und Wind GmbH SuW-PMWind SuWfoscfabi
4  Huber Heinrich Heinrich Huber Sonne und Wind GmbH SuW-Eink SuWhubehein
4 Udrich Ines Ines Ildrich Sonne und Wind GmbH SuW-FuE SuWildrines
¢ ldrich Ines Ines Ildrich Sonne und Wind GmbH SuW-FuE SuWildrines1

Mithilfe der Eingabefelder unter Nachname, Vorname, Mandant, Gruppe, Benutzername,

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203281

Suw2203281

Suw2203281

Suw2203281

Personalnummer, E-Mail, TA-ID, Aktiver Benutzer und Gultig von kann die Liste entsprechend

eingeschrankt werden.

Beispielsweise kann die Liste durch Eingabe von "M" im Feld Nachname eingeschrénkt werden auf

Personen, deren Nachname zumindest ein "M " enthalt.

Q |m

—

al
All

o

# Adam Angelika Angelika Adam Sonne und Wind Gmt
p Juchtmann Julius Julius Juchtmann Sonne und Wind Gmt
P Micosi Michael Michael Micosi Sonne und Wind Gmt

Um die gewtinschte Person zu editieren, einfach in die Zeile oder auf das Editieren-Symbol

.3

&

Mitarbeiter in eine andere Abteilung versetzen

WARNUNG
Die Abteilung, in die der Mitarbeiter versetzt werden soll, muss bereits angelegt sein!
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Um den gewéhlten Mitarbeiter in eine neue Abteilung zu versetzen, wie folgt vorgehen:

Person o
Vorname | ani Giilltig von 4,202 L]
Hachname | Gomer Gilltig bis  01.01.300 ]

tammjdaten  Gruppen  Raollen | Aktionsberechtigungen  Im Kompetenzhereich dieser Rofleninhaber  Speicher  Login Versuche  NFC-Tags  Einstellungen

Organigramm SulfV ~

mit Vergangenheit

1 S N
. " ®

Nach der Auswahl des Reiters Gruppen zeigt sich die obenstehende Eingabemaske.

Zuerst muss entschieden werden, ob der Mitarbeiter einer Gruppe im Organigramm (hierarchische
Beziehung der Gruppen untereinander) oder einer L osen Gruppe (manuelle Gruppierung einzelner
Mitarbeiter nach frei wahlbaren Kriterien) zugeordnet werden soll. N&here Informationen zu hierarchischen

(Organigramm) bzw. Losen Gruppen finden Sie unter Administration - *Gruppen® im Handbuch.

WARNUNG

ACHTUNG: Eine Person kann zu einem Zeitpunkt immer nur Mitglied EINER Gruppeim
Organigramm sein (die neue Zuordnung Uberschreibt also die bestehende)! Bei losen Gruppen
verhdlt es sich anders - hier kann der Mitarbeiter zu jedem beliebigen Zeitpunkt Mitglied beliebig
vieler loser Gruppen sein.

Nach Auswahl von Organigramm oder Lose Gruppe (bzw. Standort oder Kostenstelle, wenn die
Unternehmensstruktur diese vorsieht)

Organigramm SuW ~

Organigramm SuW
Kostenstellen SuW

Lose Gruppen SuW
Standorte SuW

MNeue Gruppe

kann die neue Gruppe (Organigramm) bzw. die zusétzliche Gruppe (Lose Gruppe) bzw. der Standort oder
die Kostenstelle, der der Mitarbeiter beitreten soll Uber eine Dropdown-Liste im unteren Abschnitt des
Reiters ausgewahit werden.
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Stammdaten Gruppen Rollen Aktionsberechtigungen Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber Speicher  Login Versuche NFC-Tags Einstellungen

Organigramm SuW ~

mit Vergangenheit

. MNeue Gruppe ﬂ
G

& syw-c

chaftsleitung)
SuW-Eink (Einkauf)

SuW-FuE {Forschung und Entwicklung)

V-MontSol (Mor

ontWind {Montage Windkraft)
SuW-Personal (Personal)

S0Pl in? (Blanunnchiirn 1in7)

Nach der Auswahl der entsprechenden Gruppe kénnen noch optional ein Gultig von und / oder ein Glltig
bis Datum ausgeflllt werden.

. Gitig bis ‘
e S = T (=N
& Organigratmm Suw A SuW-Prodwind (Produkdtion Windkratt ‘ &

Folgende Konstellationen sind bei der Eingabe des Datums moglich:
e Glltig von leer, Glltig bis leer: Zuweisung gilt ab sofort bis 01.01.3000 (unsere Definition von "bis auf
Weiteres'...)

e Glltig von leer, Giltig bisausgefillt: Zuweisung gilt ab sofort, bis zu dem unter Gultig bis angegeben
Datum - danach muss die Zuweisung erneut durchgefiihrt werden

» Gliltig von ausgefillt, Gultig bis leer: Zuweisung gilt ab dem unter Gultig von eingetragenen Datum
bis 01.01.3000

« Gultig von ausgefullt, Glltig bis ausgefllt: die Zuweisung zur ausgewahlten Gruppe gilt nur
innerhalb des definierten Zeitraums und muss danach erneut durchgefiihrt werden

Mit einem Klick auf Speichern werden die Anderungen Gbernommen.

Loschung einer Abteilungszuordnung
In derselben Maske ist auch die L éschung einer bestehenden, fehlerhaften Zuordnung moglich.

NOTIZ

Aus Griinden der Historisierung und damit der Dokumentation von Abteilungs/K ostenstellen/
Standortzuordnungen empfiehlt sich die L 6schung nur dann, wenn es sich tatséchlich um eine
irrtimlich vorgenommene Zuordnung handelt!
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