Person neu anlegen

In Folge wird Schritt fUr Schritt erlautert, wie eine neue Person in Personalwolke Time angelegt wird.
Eine Anderung der Daten zu einer bestehenden Person erfolgt auf gleichem Wege. Nach dem Aufrufen
der Person aus der Ubersicht konnen Anderungen in den einzelnen Reitern der Stammdaten durchgefinrt

werden.

Voraussetzungen®
Schritt 1: Die Personen-Ubersicht aufrufen?
Schritt 2: Kopfteil®
Schritt 3: Eingabe weiterer Stammdaten®
Schritt 4: Reiter "Stammdaten” - Passwortmanager®
Schritt 5: Reiter "Stammdaten" - Bankkonten®
Schritt 6: Reiter "Gruppen"’
*  Schritt 6a: Berechtigungsgruppe (lose Gruppe) zuordnen®
*  Schritt 6b: weitere Gruppe(n) hinzufiigen®
*  Schritt 6¢: Zurodnung zu einem Standort™
Schritt 7: Reiter "Rollen"™
Schritt 8: Reiter "Einstellungen"'?
* 8a- Reisen®™
*  8b- Workflow-Einstellungen™*
* 8c- Groupware™
*  8d- Zeiterfassung™

NOTIZ

Voraussetzung fur die Anlage einer neuen Person ist, dass jene hierarchische Gruppe
(Organisationseinheit), der diese Person angehdren soll, bzw. bei nachtréglicher Anlage, bereits
angehort, bereitsim System existiert, dabei der Anlage eine Zuordnung zu dieser Gruppe als

Pflichtfeld erfasst werden muss.

Anmerkung: die Reiter

sind fur die Anlage einer neuen Person nicht relevant oder haben reinen Informationscharakter. Se werden

Aktionsberechtigungen

Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber
Speicher

Login Versuche

NFC-Tags

daher hier nicht behandelt.

Voraussetzungen

Bevor Se einen neuen Mitarbeiter anlegen, sollten Se fiir sich die folgenden Fragen beantworten:

In welcher Abteilung sitzt der Mitarbeiter?
o Existiert diese Abteilung bereits?

e Ja Weiter mit der néchsten Frage.

* Nein: Weiter hier: Neue Abteilung (Gruppe) anlegen®’
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* Welchen Benutzer namen bekommt der Mitarbeiter?
*  Welche Personalnummer bekommt der Mitarbeiter?
» Hat der Mitarbeiter eine spezielle Funktion (Rolle) im Unternehmen (Personal, V orgesetzter)?
* Nein: Weiter mit der nachsten Frage
o Ja: Welche? Personal oder Vorgesetzter oder beides?
e Soll der Mitarbeiter zusétzliche Mentpunkte in der Personalwol ke bekommen?
» Mitarbeiter- / Abteilungsverwaltung # Admin
o Zusdtzliche Auswertungsmoglichkeiten fur Mitarbeiter --> Management
*  Welches Zeitmodell (Wochenprogramm) soll dem Mitarbeiter zugeordnet werden?

Nach der Beantwortung dieser Fragen haben Sie die Mindestinformationen, die fir das Anlegen einer Person
erforderlich sind.

Schritt 1: Die Personen-Ubersicht aufrufen

Personen

# Elsner Elisabeth Elisabeth Elsner XTI

4 [Ezquera Ernesto Ernest Ezquerra

Links oben in dieser Ansicht finden Sie den Button "+ Neue Person”. Durch das Anklicken 6ffnet sich ein
neues Personenstammbl att

Schritt 2: Kopfteil

Person
W Speichern & SchlieBen & Zurick

Vornanme | Gilltig von  26.02.2023

Nachname | Giiltig bis ~ 01.01.3000 (-]

Hier sind folgende Daten einzugeben:

* Vorname

* Nachname

e Glltig von: standardmafdig mit dem Tagesdatum belegt
o Glltig bis: standardméafiig mit dem 01.01.3000 belegt

Durch die Eingabe eines bereits vergangenen "Gliltig von"-Datums ist es auch moglich, nachtréaglich einen
Mitarbeiter zu erfassen. Ebenso ist es mdglich, die Glltigkeit seiner Daten in der Zukunft zu begrenzen.
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Schritt 3: Eingabe weiterer Stammdaten

Geschéftliche Kontaktdaten

Zaitzzne

........................

» Aktiver Benutzer: Checkbox, standardmal3ig bereits angehakt ist.
Ein aktiver Benutzer kann im Umfang seiner Berechtigungen auf das System zugreifen. Auch
Mitarbeiter mit einem temporér inaktiven Beschaftigungsverhdltnis (z.B. Mutterschutz), kdnnen
weiterhin als aktive Benutzer gefihrt werden. Inaktive Benutzer kbnnen Mitarbeiter sein, die aufgrund
ihrer Arbeitsgegebenheiten keinen Systemzugang haben, wobei deren Antrége etc. durch Dritte gestellt
werden.

e Mandant: Ihre Organisation

» Gruppe: hier bitte die hierarchische Gruppe, der die neue Person angehdren soll, eingeben

» Benutzername: entsprechend der Nomenklatur lhrer Organisation. Er muss einmalig sein und der
neuen Person auch bekannt gemacht werden, da er fir die Anmeldung des Benutzers im System
notwendig ist

* Personalnummer: bestehend aus dem Prafix und einem einmaligem Namenskiirzel, entsprechend der
Nomenklatur Ihrer Organisation

e E-Mail: diedienstliche E-Mail-Adresse (notwendig fur Passwort-Resets)

» Sprache: derzeit sind Deutsch und Englisch verfiigbar

e Zeitzone: entsprechend Ihrem Unternehmensstandort, in der Regel MEZ (Mittel européische Zeit/Wien,
Berlin, Paris)

* Menu: Wahlmoglichkeit zwischen "Desktop” und "Mobil"

e Seitemit Menl koppeln: Standardmaliig an, entspricht gewohnlichem Navigationsverhalten.

*  Wenn an: Wenn Sie von einer Aktion zu einer anderen Aktion springen oder weitergeleitet werden
und auch wenn Sie eine Aktion direkt abrufen per Adresseingabe oder Browser-L esezeichen, so
wird im Meni die aufgerufene Aktion bei der Sie aktuell sind, im Meni hervorgehoben.

» Dieskann in manchen Fallen jedoch uneindeutig oder fehlerhaft sein, z.B. wenn Aktionen
mehrfach in der Menustruktur hinterlegt werden, oder wenn Zielaktionen gar nicht direkt
in der Mentstruktur vorhanden sind, sondern nur indirekt durch Springe/Weiterleitungen
erreichbar sind.

»  Wenn aus: Nach Spriingen zu anderen Aktionen bleibt die Ursprungsaktion von der Sie her kamen
aktiv. Diesist eher untiblich, aber fir spezielle Anwendungen wird diese Arbeitsweise bevorzugt.

* Geburtsdatum
* Akadem. Titel

» Nachgestellter Titel

e Geschlecht
» Geschéftliche Kontakte
 Telefon
+  Fax
Mohbil
e Stralde
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e PLZ

e Stadt
. Land
° NOTIZ

Bitte geben Sie die Telefonnummer ausschlief3lich in der Form +43 XXX XXXXXXXXX
ein (Beispiel: +43 676 123456789 bzw. +43 1 1234567), um die Erkennbarkeit der
Nummer in Auswertungen u.A. zu gewéhrleisten.

e Foto/Avatar

» Passwort-Management: dieser Bereich schaltet sich erst nach dem ersten Speichern der Person
vollsténdig frei und wird unter Schritt 5 beschrieben.

» Bankkonten: dieser Bereich schaltet sich erst nach dem ersten Speichern der Person vollstéandig frei
und wird unter Schritt 5 beschrieben.

Nach dem Anklicken von "Speichern” bzw. "Speichern und Schlief3en" ist die Anlage der neuen Person
abgeschlossen und der Person wurde eine ZEF Stammsatznummer fir die Zeiterfassung zugewiesen.

Schritt 4. Reiter "Stammdaten" - Passwortmanager

Passwort-Management

Passwort vergeben
Zeitpunkt der letzten Passwort-Vergabe
Passwort zurlicksetzen

Reset 2nd factor Authentication

Passwort ver geben: Das Hakchen zeigt an ob das Passwort gesetzt ist. Wenn es leer ist, wurde fir diesen
Benutzer bisher kein Passwort gesetzt.

NOTIZ

Beim erste Anmelden sind vom Mitarbeiter folgende Daten einzugeben:

User name = Benutzername (Grol3/K leinschr eibung beachten!)

Passwort = Standar d-Passwort = ebenfalls Benutzer name (Grol3/K leinschr eibung beachten!)

NOTIZ
Sobald sich der Mitarbeiter mit diesen Daten eingeloggt hat, wird er vom System zur Wahl eigener
Login-Daten aufgefordert.

WARNUNG
Achtung! Das bel diesem Schritt selbst gewahlte Passwort ist nur dem Mitarbeiter bekannt. Esist
nicht im System abfragbar!

WARNUNG
Die erste Anmeldung MUSS Uber den Browser erfolgen!
Eine Eingabe via App ist nicht moglich!

Sobald ein Passwort erstmals eingegeben wird, wird das Hakchen gesetzt und das Datum dieser Passwort-
Initialisierung unter "Zeitpunkt der letzten Passwort-Vergabe" verzeichnet.
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NOTIZ

Um dem Benutzer ein Login zu erméglichen, muss unter dem Register Passwort auf den Button
Passwort zur licksetzen geklickt werden. Dadurch wird das Passwort des Mitarbeiters auf seinen
Benutzernamen zuriickgesetzt (Achtung, Grof3-/Kleinschreibung relevant!) und muss wahrend des
ersten Logins gedndert werden.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie unter Passwort vergeben und dndern durch den Admin’®
bzw. Passwort &ndern (durch den User)*

Schritt 5: Reiter "Stammdaten" - Bankkonten
Unter dem Passwortmanager und dem Foto befindet sich der Bereich "Bankkonten™.

Durch das Anklicken des Plus-Zeichens 6ffnet sich das darunter befindliche Feld.
Klicken Sie hitte auf "Hinzufligen" um zur Eingabemaske zu gelangen.

Bankkonten L
[ Baricrama e man [r— Gokighis

» Konto fur: Auswahlméglichkeiten fir unterschiedliche Beziige
* Name des Kontoinhabers
» Bankname
- BIC
* IBAN
o Glltig von/Gillltig bis
Die Anlage mehrerer Konten fiir unterschiedliche Bezugsbestandteile ist moglich.

Schritt 6: Reiter "Gruppen”
Bevor Se mit der Zuweisung von Gruppen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:
» Auf welche Einstellungen und Aktionsberechtigungen soll der
Mitarbeiter Zugriff haben?
» |st der Mitarbeiter ein Manager / FUhrungskraft?
e |st der Mitarbeiter Administrator der Personalwolke?
*  Wird der Mitarbeiter an einem bestimmen Standort arbeiten?

» Gibt esin Ihrer Personalwolke zusétzliche Funktionen (z.B.
Outlook-Sync, Rufbereitschaften) oder unterschiedliche
Ansichten (z.B. verschiedene Journale oder Fehlgriinde), die Gber
Berechtigungsgruppen (lose Gruppen) gesteuert werden?

Offnen Sie den Reiter Gruppen.

Sie sehen, dass die zuvor, bei der Anlage der Stammdaten dieser neuen Person, gewahlte Gruppe bereits as
Organisationseinheit zugewiesen wurde.

raan T Hompesenzhareich Geser Rabusinhaer  Spaiher  Logn Varuchs | WFOTags | Bratungen

Organigramm Su'W ~
Qrganigramm SuWw
Kostenstellen SuwW

it Vargaegechas

| Lose Gruppen Suw
e S =N
4 DR Saw g [SoWFF [Finarsianng ond Flrderungen = | |o1.1.2000 =
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Schritt 6a: Berechtigungsgruppe (lose Gruppe) zuordnen
Klicken Sie nun den Dropdown-Button links oben im Reiter an, es 6ffnet sich ein Auswahlmena.

Wahlen Sie bitte "Berechtigungsgruppen” (vormals "lose Gruppen").

Lose Gruppen SuW «

Sie sehen, dass diese neue Person bereits einer Berechtigungsgruppe (losen Gruppe) zugeordnet wurde,
namlich der Berechtigungsgruppe (losen Gruppe XXX-ALLE (Alle Mitarbeiter) [XXX = Pré&fix lhres
Unternehmens], da die Gruppeneinstellung so getroffen wurde, dass automatisch jeder neue Mitarbeiter
dieser Gruppe zugeordnet wird. Siehe Neue Gruppe (Abteilung) anlegen® / Neue Berechtiungsgruppe
anlegen. Damit hat dieser neue Mitarbeiter automatisch einen User-Zugang zur Personalwolke mit den
entsprechenden Aktionsberechtigungen.

WARNUNG

Esist absolut notwendig, den Mitarbeiter in die Gruppe XXX-AL L E hinzuzufigen. Dies schaltet
die Basis Menipunkte frei - ohne diese Einstellung ist in der Personalwolke keine Navigation
moglich!

(Nutzen Sie auch andere Personalwolke-Programme wie Project-Time oder Travel ist dieser neue Mitarbeiter
auch hier automatisch den jeweiligen User-Berechtigungsgruppen zugeordnet, falls Sie bei diesen Gruppen
eine entsprechende Einstellung getroffen haben)

Schlieflen Sie bitte anschlieffend die Auswahl mit " Speichern” ab.

NOTIZ
Hinwels: jedes Hinzufligen einer Gruppe muss mit " Speichern” abgeschl ossen werden, damit noch
weitere Gruppen hinzugef gt werden kénnen.

Schritt 6b: Weitere Gruppe(n) hinzufigen
Die Zuordnung von (neuen) Mitarbeitern zu Berechtigungsgruppen (losen Gruppen) sollte sich am
Personalwolke Time-Berechtigungskonzept® orientieren.

Die Gruppe XXX-Admin wird im Normalfall an jene Mitarbeiter vergeben, die neue Personen in der
Personalwolke hinzufligen / bearbeiten bzw. Gruppen (Abteilungen) im Organigramm erstellen / bearbeiten
konnen sollen.

Die Mitgliedschaft in der Gruppe XXX-Management schaltet zusétzliche Menipunkte flr Auswertungen /
Statistiken frei (wird Ublicherweise an Personalisten / V orgesetzte vergeben).

Die Zuordnung erfolgt durch Anklicken der entsprechenden Zeile in der Auswahlliste und Eingabe des
Glltig von/Glltig bis-Daten. Erfolgt keine Datumseingabe, wird das Gultig von-Feld mit dem Tagesdatum
befillt, das Glltig bis-Feld mit dem 1.1.3000.

Standardmalf3ig gibt es, so Sie auch andere Module nutzen, ebenfalls pro Modul drei Berechtigungsgruppen
(losen Gruppen):

o User (XXX-Modulname-User)
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* Manager (XXX-Modulname-Manager)
e Admin (XXX-Modulname Admin)

Z.B. kann eine Mitarbeiter mit entsprechender Funktion zusétzlich zu der Berechtigungsgruppe (losen
Gruppe): XXX-ALLE auch der Berechtigungsgruppe (losen Gruppe): XXX-PTM-Admin angehdren, d.h. er
hat fir Personalwolke Protect Time eine Admin-Funktion

Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, klicken Sie oben links auf den blauen Button " Speichern”.

Mochten Sie den Mitarbeitern zu weiter en Ber echtigungsgr uppen (losen Gruppen) hinzufiigen,
wiederholen Sie den Vorgang.

In der unteren Tabelle finden Sie die bereits zugewiesenen Gruppen. Durch Setzen des Hackens in der Spalte
L 6schen und Klicken auf den blauen Button " Speichern”, kdnnen Sie die Zuweisungen wieder entfernen.
Beispiele

* |hr Mitarbeiter soll in der Personalwolke die Module Zeiterfassung und Rei sekostenabrechnung

verwenden konnen.
# Fugen Sieihnin die Gruppe XXX-Alle und XXX-TM-User hinzu.

» |hr Mitarbeiter ist eine neue Fihrungskraft, erfasst selbst Projektzeiten und soll die Projektzeiten seiner
Mitarbeiter auswerten kénnen.
=> Flgen Sie lhn in die Gruppe XX X-PTM-User und XX X-PTM-Manager hinzu

» |hr Mitarbeiter arbeitet im Bereich HR und soll Einblick in den digitalen Personal akt HR-Expert haben
#Fugen Sieihn in die Gruppe XXX-HRX-User hinzu
NOTIZ
Hinweis: ein Hinzufligen einer Person zu einer Gruppe (Organigramm-Gruppe,
Berechtigungsgruppe etc.) ist auch tiber Gruppe bearbeiten / Mitarbeiter hinzufiigen? méglich.

Weitere Informationen zum Thema Gruppen finden Sie im Handbuch im Kapitel "Gruppen®".

Schritt 6¢: Zurodnung zu einem Standort

Sollte Ihre Organisation Uber verschiedene Standorte verfiigen, so ist es notwendig, einer neu anzulegenden
Person vor der Eingabe der Zeiterfassungsdaten einem Standort zuzuordnen, so diese Person zukiinftig an
einem solchen tétig sein.

Grund: die Region des Standorts definiert, welche Feiertagskalender fur diese Person im Reiter
"Einstellungen” unter Zeiterfassung/Feiertagskalender zur Auswahl zur Verfligung stehen.

Schritt 7: Reiter "Rollen™
Bevor Se mit der Zuweisung von Rollen beginnen, sollten Se sich folgende Fragen beantworten:

» Faltinden zukinftigen Verantwortungsbereich des Mitarbeiters
das Genehmigen von Antrégen z.B. Urlaubsantrag,
Reisekostenabrechnungen, etc. in der Personalwolke?

* Welche Rollen hat der neue Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen z.B.
Vorgesetzter, Personal, Rel sekostenpriifung?

Ist die Antwort auf dieerste Frage " nein", konnen Sie diesen Schritt Uberspringen.
Standardméldig werden in der Personalwolke folgende Rollen verwendet:

* Vorgesetzter

«  Genehmigung von Abwesenheiten, Zeitkorrekturen, Urlauben,
etc.

* Personal
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«  Genehmigung von Antragen, in denen oftmals arbeitsrechtliches
Know-how benétigt wird, z.B. Sonderurlaube, Krankmeldung,
Sonderbetreuungszeit

NOTIZ

Die Rollen Personal und Vorgesetzter verhelfen dem Mitarbeiter zu erweiterten
Einsichtsberechtigungen (ein Vorgesetzter darf sich beispielsweise das Monatgournal seiner ihm
unterstehenden Mitarbeiter ansehen) und schalten zusétzliche Mentipunkte frei. AulRerdem werden
die beiden Rollen in den verschiedenen Workflows (Urlaubsantrége, Zeitkorrekturen, etc.) genutzt,
um zu steuern, wer diese Antrége genehmigen muss

Klicken Sie bitte auf den Button "Neuer Rolleninhaber",

Stammdaten  Gruppen  Rollen i htigungen  Im ich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Einstellungen

mit Vergangenheit []

Rolle Kompetenzzie Gilltig von Giltig bis Reihung

Folgende Eingabefelder sind vorhanden und miissen befiillt werden:

1. Rolle
Sie kdnnen die Rolle auswahlen:

* durch Eingabe der vollsténdigen Rollenbezeichnung
e durch Eingabe der Anfangsbuchstaben und Nutzung der Autovervollsténdigung

+ durch Klicken auf die drei Punkte neben dem Eingabefeld, wodurch sich die Rollen-Ubersicht 6ffnet
und Auswahlen aus der Liste

2. Kompetenzziel

= welchen Verantwortungsbereich hat der neue Rolleninhaber?
Auswahlmoglichkeiten:

e Personen
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e Gruppe
*  Mandant

Sobald Sie die Art des Kompetenzziel s ausgewahlt haben, konnen Sie im darunter liegenden Feld eine
genaue Auswahl treffen: entweder durch Eingabe des ganzen Namens oder der ersten Buchstaben des
Namens und Benutzung durch die Autovervollsténdigung, oder Sie wahlen jemanden bzw. eine Gruppe aus
der Liste, die durch das Anklicken der drei Punkte neben dem Eingabefeld aufgeht.

3. Glltig von/Gililtig bis

zur Eingrenzung moglicher Zuweisungen. Erfolgt keine aktive Eingabe, werden die Felder mit dem
Tagesdatum bzw. dem 01.01.3000 belegt.

4. Reihung

Hier ist die einzugeben, welchen Rang der zukiinftige Rolleninhaber in Bezug auf die Rolle hat.
Durch die Eintragung einer Nummer wird bestimmt, in welcher Reihenfolge Aufgaben und Antrége, die an
die Rolle selbst gerichtet sind, den Rolleninhabern vom System vorgelegt wird.

Dem Ersten in der Reihung (bestimmit durch die Eingabe von "1" in diesem Feld) werden alle die Rolle
betreffenden Antrége als erstes vorgel egt.

Dem Zweiten werden Antrége etc. zugewiesen, wenn der erste Rolleninhaber verhindert ist. Nach dem
Zweiten sind Nummer 3, Nummer 4 usw. dran.

Esist méglich, in der Reihung einer Rollen-Zuweisung auch Personen und Gruppen zu mischen!

Die Eingabe der Reihung erfolgt in Form vorm von Zahlen. (1, 2, 3,4, 5....)

Mit dem Button "+" (Plus) kdnnen weiter e Rolleninhaber zu der Rolle angelegt werden.
Raolleninhaber

Neuer Rellzninhaber

Kompetenzzial

Eine Zusammenfassung zum Thema Reihung finden Sie unter FAQ: Reihung/Reihenfolge von
Rolleninhabern®.

Mit " Speichern” bzw. "Speichern und Schlief3en" wird der V organg abgeschlossen. Die Zuweisung ist ab
dem gewéhlten "Gliltig ab"-Datum wirksam. Haben Sie den Tag, an dem die Eingabe erfolgt, gewahlt, ist sie
in der Rollen-Ubersicht sofort zu sehen.

1. /daisy/webdesk-manual-admin/10035-dsy.html

Beispiele
e Herr Mustermann ist neuer Abteilungsleiter des Verkaufs und ist
in seiner Abteilung fir die Genehmigung von Urlaub, Fehlzeiten,
Zeitkorrekturen, etc. verantwortlich.
e Waéhlen Sie als Neuer Rolleninhaber Vorgesetzter und als
Kompetenzzid die Gruppe Verkauf aus.
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» Frau Schuster arbeitet im HR-Bereich und ist fur das gesamte
Unternehmen fur die Uberprifung und Genehmigung von
Sonderurlaube, Krankmeldungen, Betreuungszeiten, etc. zustandig.

* Wahlen Sie ds Neuer Rolleninhaber Personal und als
Kompetenzzid |hren Mandanten aus

NOTIZ
Hinwels: ein Hinzufligen einer Person zu einer Rolle ist auch Uber Rollen-Zuwei sungen anlegen
und bearbeiten®* ("Uber die Person, die die Rolle erhalten soll") méglich.

Schritt 8: Reiter "Einstellungen”

8a - Reisen

Hat die neue Person Zugriff auf einen Dienstwagen, ist die Erfassung desselben hier mdglich.
Durch das Anklicken von " Fahr zeug hinzufiigen" kommen Sie zur Eingabemaske.
Hier sind folgende Felder zu befiillen

+ Kennzeichen

« Typ
 Marke

* Modél

e Anzahl Sitze
» Kraftstoff

e Glltig von/Gliltig bis
Es kénnen mehrere Fahrzeuge pro Person angelegt werden. Bestehende Eintragungen kdnnen mittels der

&
Button —

und g

editiert bzw. geldscht werden.

Steuer pflichtige Entfernung von Zuhause zur Arbeitsstelle: hier ist die Distanz vom Zuhause des
Mitarbeiters aus [in ganzen Kilometern!] anzufiihren. Dieser Wert dient als Basis fur die Berechnung des
steuerpflichtigen Anteils von Reisekosten. Sind Wohn- und Dienstort ident, also die Eingabe "0", ist der
gesamte Dienstweg steuerpflichtig.
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8b - Workflow-Einstellungen

................

Folgende Checkboxen sind hier aktivierbar:

Im Falle neuer Aufgaben mdchte ich eine Mailbenachrichtigung erhalten
Auswahlmadglichkeiten

» Keine Der Mitarbeiter bekommt keine Benachrichtigungen per E-Mail

« Beijeder neuen Aufgabe: Der Mitarbeiter bekommt bel jeder neuen Aufgabe eine E-Mail von
Personalwolke 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
* Nen: Men 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 geméald der Stellvertretungsregelung
Stellvertreter sind) als Stellvertreter in die Antrége 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, bei "ab" abwérts und "keine" gar nicht.

Im Falle offener Aufgaben méchte ich beim Einstieg benachrichtigt werden
» Ja Beim Einstieg in die Personalwolke wird ein Pop-up mit der Anzahl der offenen Aufgaben
angezeigt.
* Nein: Kein Pop-up erscheint
Des Weiteren beinhaltet der Abschnitt folgende Funktionen, die durch Anklicken der jeweiligen Buttons
angeregt werden.

* "Neuzuweisung aller offenen Aktivitaten, welche der Person zugeordnet sind"”
Durch Rollenanderungen, Versetzungen von Mitarbeitern u.A. kann eine Aktualisierung von
zugeordneten Aktivitéten notwendig werden. Durch Anklicken dieses Buttons starten Sie die
Neuzuordnung. Diese wird sofort umgesetzt.

e "Neuzuweisung aller offenen Aktivitaten von laufenden Prozessen, welche von dieser Person
gestartet wurden"”
Dies betrifft die umgekehrte Richtung: haben sich durch Rollen- und
Gruppenzugehtrigkeitsinderungen die Starter solcher Aktivitdten gedndert, so kann durch Anklicken
des Buttons hierzu eine Aktualisierung durchgefiihrt werden.
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8c - Groupware

Stammdaten  Gruppen Rollen Aktionsberechtigungen = Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber = Speicher = Login Versuche NFC-Tags Einstellungen

Groupware A

aktiviert fiir Groupware

Teste Verbindungs-Konfiguration

Das Groupware-Modul stellt eine Erweiterung fur das Time & Attendance Modul dar.

Dadas Zeit- und Terminmanagement oft von unter schiedlichen Planungsmedien beeinflusst wird
(z.B. Urlaub wird in der Zeiterfassung geplant, eine Dienstreise im Dienstreisemanagement oder ein
Mitarbeiter per Planungsmodul ein spezieller Dienst zugeordnet), ermdglicht das dieses Modul eine
Synchronisation dieser Terminarten in den Groupwar e-K alender. Der personliche Terminkal ender
der Mitarbeiter ist somit automatisch immer aktuell und muss nicht manuell durch den Mitarbeiter im
Groupware-System gewartet werden.

Durch das Anklicken der Checkbox " aktiviert fir Groupware" wird die neue angelegte Person in den die

Groupware integriert.
Mit dem Button "Teste Verbindungs-Konfiguration" kann Aktivierung tberpruft werden.

NOTIZ

Achtung: dieses Feature kann nur aktiviert bzw. getestet werden, wenn die neue Person bereits
eine E-Mailadresse in IThrem Unternehmen hat und diese bereits unter dem Reiter " Stammdaten”
eingetragen ist!

8d - Zeiterfassung
Bitte wenden Sie sich hierzu an den Menipunkt "Konfiguration der Zeiterfassung fir eine neu angelegte
Person®".

Haben Sie die Person bereits angelegt und wollen die Zeiterfassung nachtréglich aktivieren, dann finden Sie

unter Nachtragliches Aktivieren der Zeiterfassung® die dafiir notwendigen Informationen.

NOTIZ

Hinweis. Werden auch andere Module, z.B. Project-Time verwendet, kdnnen sich in der
Auswahlliste zum Reiter "Einstellungen” weitere Auswahlpunkte, z.B. "Projektzeit buchen”
befinden.
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