Anlage von einem neuen Tagesprogramm

Neues Tagesprogramm anlegen

Klicken Sie auf ,Neues Tagesprogramm® um die Neuanlage eines Tagesprogrammes zu starten.

Zu Beginn sei erwdhnt, dass die V orlagen, welche Sie in den néchsten Schritten auswahlen, anschlief3end
bearbeitet werden kénnen. Der Einfachheit halber ist es empfehlenswert, Vorlagen zu wéhlen, welche auch
Ihrem Wunschtagesprogramm dhnlich sind.

Tagesprogramm einrichten

Mandant - Wahlen Sie aus, welct
ke Prof ausgewahiten Mandanten verfiigha
jeden verfugbar.

ndant dieses Ta.
kein Mandant aus:

mm verwenden soll. Die Tagesprogramme sind nur fiir den
vahit wird, st das neue Tagesprogramm offentlich und somit fur

Mandant  Ppersonaly

Basierend auf Vorlage

Wahlen Sie ein Tagesprogramm aus der Auswahl aus Baslerend auf Vorlage - Das neue Tage: amm wird als Kopi

Tagesprogramme wird im obigen Fel Mandanten gefilte
h:mm, i.e. 7:45 offentliche Tagesprogramme (fiir jeden verfigbar), ansonsten el
Tagesprogramme.

s ausgewshiten Ta
kein Mandant ausg
alt die Liste die fur dies

Sollzeit

Kurzname | Max. 1 Sollzeit

fiinf Tage pi

beitszeit fiir einen Tag. Diese wird zur Berechnung der Wochenstunden verwendet (z.B. Sollzeit 7:42 fiir
ergibt 38,5 Stunden pro Woche)

Langname

Kurzname - Der Name Ihi
(z.B. bei der Bearbeitun

esprogramms. Dieser Name (zusammen mit der Solizeit) wird in Auswahlmenus angezeigt
Vochenprogramms).

Langname - Geben Sie eine Beschreibung fur Thr nees Tagesprogramm ein.

Weiter —

Im ersten Schritt wahlen Sie eine Vorlage aus. Mit dieser werden die Grundeinstellungen eines bestehenden
Tagesprogrammes kopiert auf des neue Tagesprogramm. Dies erleichtert die Arbeit.

Basierend auf Vorlage x

15 Eintrage Zeilen: 20 v
I S [ 7 T T R
Alle -
¥ 1 G/7,42 Glz/7,42/8:00-16:12/Me-Fr 7:42 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 i ¥ 0:30
¥ 2 G/O Glz/0/-/5a,50,Fe 0:00 00:00 - 24:00 07:00 - 14:00 1 0:30
¥ 3 G/3,26 Glz/3,51/7:00-14:00/We,Si 3:51 00:00 - 24:00 07:00 - 14:00 08:00 - 11:51 1 0:30
¥ 4 TZ/4:00 TZ/4h/Mo-Fr 4:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 12:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 6 TZ/3,00 TZ/3,00/Mo-Fr 3:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 7 TZ/5,00 TZ/5,00/Mo-Fr 5:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 10:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
N 8 TZ/6:00 TZ/6:00/Mo-Fr 6:30 00:00 - 24:00 06:00 - 19:00 06:00 - 13:00 1 0:30 PersonalWolke Prof
¥ 20 5,G,0/7,42 7:00-18:00 7:42 00:00 - 24:00 07:00 - 18:00 08:00 - 16:42 1 0:30
¥ 21 5,G6,0/7,42 22:00-6:00 7:42 12:00 - 11:59 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 i 0:30
¥ 5152 SGW TZ/0/Mo-Fr SGW TZ/0/-Mo-Fr 0:00 00:00 - 24:00 1 0:30
“¥ 10005 40h GZ 40h GZ - Test 8:00 00:00 - 24:00 07:00 - 18:00 07:00 - 16:00 1 0:30
“% 10024 BF Schicht A Betriebsfeuerwehr Schicht A 0:00 12:00 - 11:59 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 PersonalWolke Prof
“3 10233 AWO M-F 39,00h AWO Mo-Fr 39,00h 7:48 00:00 - 24:00 06:00 - 20:00 08:00 - 16:18 2 0:30, 0:15 PersonalWolke Prof
“¥ 10325 8hGL 8h Gleitzeit 8:00 00:00 - 24:00 06:00 - 22:00 08:00 - 16:12 1 0:30 PersonalWolke Prof
“¥ 10538 22:00 - 05:42 PW - Schicht 22:00 - 05:42 8:00 12:00 - 11:59 20:00 - 08:00 22:00 - 05:42 1 0:30 PersonalWolke Prof
15 Eintrage

Kompetenzziel

Als Kompetenzziel wird eine Person oder Gruppe verstanden, fir welche der Rolleninhaber verantwortlich
ist, bzw. welche eingesehen werden darf.

Hier gibt es 3 Mdglichkeiten: bestimmte PERSON(en), bestimmte GRUPPE(n) oder MANDANT. Eine
gleichzeitige Zuordnung von mehreren Kompetenzzielen ist moglich.
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Zuweisung einer Rolle zu einer Person
Eine M&glichkeit, einem Mitarbeiter eine Rolle zuzuweisen, ist Gber den Menipunkt Rollen gegeben.

Rollen
8 Druck PDF Excel
2 Eintrage Zeilen 20
I ) =S e
Q_ |persona ] I I

#  Personal Rolle fir die Personalstelle pro Mandanten Personal

Um eine Rolle zuzuweisen muss einfach das editieren Symbol
?l

werden. In der folgenden Ubersicht findet sich eine Liste der Kompetenzziele und Rolleninhaber der
ausgewahlten Rolle.

Rolle

B speichern B Speichern & Schlieen € Zurlck 8 Druck

Name | Personal Giiltig von  27.03.2013

Beschreibung Giiltig bis  01.01.3000

Workflow-Td | Personal Standardrolle

Vor lokalem Administrator
verbergen

Rolleninhaber ~ Zugriffsrechte
+ Neuer Rolleninhaber

Eintrage 1 - 2 von 2 Zeilen: 5

folennteber
B _--

& Test Steffen

& PP-sup

r—— _ - --

& Renner Rudi

& Test Steffen

In diesem Beispiel sieht man, dass die Gruppe PB-SUP die Rolle Personal fur die Person Honig Helga
austibt d.h. alle Personen die der Gruppe PB-SUP zugeordnet sind Ubernehmen die Rolle Personal fur die
Person Honig Helga. Auf3erdem sieht man, dass die Person Gschaftig Gunter die Rolle Personal fir das
gesamte Unternehmen (Mandant) Personalwolke Base tibernimmt.

Mit einem Klick auf Neuer Rolleninhaber kann neuen Personen / Gruppen die ausgewéhite Rolle
zugeordnet werden.

Rolleninhaber ~ Zugriffsrechte

Neuer Rolleninhaber (=]

Kompetenzziel Rolleninhaber Gltig von Gultig bis Reihung

» Kompetenzziel bezeichnet jene Person / Gruppe fir die der Mitarbeiter verantwortlich sein soll.
AuRerdem besteht noch die Méglichkeit Mandant auszuwéhlen, wobel Mandant die gesamte Firma
bezeichnet.

* Rolleninhaber kann eine Person oder Gruppe sein.

» Glltig von / Glltig bis beschreibt den Zeitraum, in welchem dem Mitarbeiter die ausgewdahite Rolle
zugewiesen ist.
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» Reihung bestimmt den Stellvertreter (Reihung 1 = Vorgesetzter, 2 = Stellvertreter, 3,4 = sind mehrere
Personen als Stellvertreter definiert, so wird vom System bestimmt, wer einen Antrag zur Bearbeitung
bekommt).

Rolleninhaber  Zugriffsrechte

Neuer Rolleninhaber [}

Kompetenzziel Rolleninhaber Gultig von Gilltig bis Reihung

Gruppe v |PP-SUPG (Support Graz) ... [ Person v Renner Rudi (PF ... ] ]

In diesem Beispiel wird der Person Renner, Rudi die ausgewahlte Rolle (Per sonal) fur die Gruppe PP-
SUPG zugewiesen.

Praktische Funktionen

Bei der Zuordnung einer neuen Rolle zu einer Person / Gruppe / eéinem Mandanten gibt es auch die
Maoglichkeit eine AutoComplete Funktion zu nutzen. Diese wird aktiviert, in dem begonnen wird in
einem leeren Textfeld zu tippen wobei dann, abhangig vom gewéahlten Kompetenzziel / Rolleninhaber,
entsprechende Wahiméglichkeiten eingeblendet werden bzw. wenn nur eine M églichkeit existiert, diese
gleich ausgewahlt wird.

AlsBeispiel: Wir wollen dem Benutzer Golf Rolf die Rolle Vorgesetzter fir die Gruppe PB-SUP zuordnen.
Ein Klick auf neuer Rolleninhaber bringt folgendes Menli zum Vorschein:

Rolleninhaber ~ Zugriffsrechte

Kompetenzziel Rolleninhaber Gltig von Gultig bis Reihung

Wir wahlen Kompetenzziel "Gruppe" und tippen in dem neu erscheinenden Textfeld "PP-" ein. Noch
wahrend dem Tippen erscheint eine Liste mit Moglichkeiten, aus denen gewahlt werden kann. Mit den
Pfeiltasten kann durch die Ergebnidiste gebléttert oder ein Vorschlag mit der Maus ausgewahit werden.

Rolleninhaber  Zugriffsrechte

Meuer Rolleninhaber

Kompetenzziel Rolleninh:

Gruppe ¥ Ig,g| |Per5:un
FF-GF [GeSchansiunrung)

PP-Management (Alle Manager)

Erweiterte Suche ein/ausbl
PP-SUP (Support)

PP-SUPG (Support Graz)
Kompetenzziel

PP-SUPW (Support Wien)
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Rolleninhaber

| Person v Renner Rudi (PF ...

Als Rolleninhaber wahlen wir Person aus und tippen in das Eingabefeld "ren". Da es nur einen Mitarbeiter

gibt, dessen Name mit "Ren" beginnt schreibt die AutoComplete Funktion sofort den gesamten Namen in
das Feld.

Ein Klick auf Speichern speichert die Einstellungen.
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