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1. Einleitung

Die Verwaltung personenbezogener Daten ist in der heutigen Zeit ein wichtiges
Arbeitsinstrument in der Personalverwaltung. Aus diesem Grund versucht HANSALOG sich
stets den neuesten Anforderungen anzupassen und die Arbeit mit dem System so effektiv wie

mdglich zu gestalten.

Mit dem Update fir die Personalinformation sind einige neue Mdéglichkeiten zur Verwaltung von
Mitarbeiterinformationen entstanden. Diese werden auf den ndchsten Seiten beschrieben! Bei
einigen Kunden kdnnen aufgrund von Neuinstallationen bzw. kundenbezogenen Updates einige

der neuen Funktionalitaten schon vorhanden sein!

Wenn die Anderungen, Erweiterungen und Optimierungen fur Sie interessant sind, helfen wir
Ihnen gerne, diese in lhrem Unternehmen umzusetzen. Es empfiehlt sich, zu diesem Zweck
einen Beratungstag bei HANSALOG zu buchen.
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2. Neue, browserfahige Oberflache LN Ul

Die HANSALOG LN Software verwendet die neue Benutzeroberflache LN Ul. Diese basiert auf
HTML 5 und kann daher im Browser getffnet werden. Die Startseite lasst sich in verschiedene
Bereiche unterteilen:

Links ist der bekannte Menibaum. Der weil3e Bereich auf der rechten Seite umfasst

die individuell angelegten Favoriten und die erstellten Lesezeichen.

Das System ist fortschrittlich aufgebaut und umfasst viele weitere neue und verbesserte
Funktionen. Es bietet lhnen eine intuitive und dbersichtliche Mendifiihrung, Favoriten,
Lesezeichen, Schnellfilter und viele weitere nitzliche Funktionen.

Gleichzeitig finden Sie sich durch das gewohnte Maskenlayout schnell wieder und haben damit

eine einfache Einarbeitung sowie eine verbesserte Nutzung.

] e ']
Favoriten e Lesezeichen
Personalinformation Sl Mitarbeiter Dashboard anpassen
Mitarbeiter Dashboard v Mitarbaiter Dashb: [Usar: h ampany: 100]
100
Mitarbeiteribersichd drucken Dirkow
= Dister
. er 50000008
Imventarubersiciit
Vhedervortage Lohnart Weihnachtsgeld (322) prifen
Feldbezeichnungsn Milarbeitervenwaliung definsren Variable Daten fur den November 2017 erganzen
Geburtstags - Jubddumshate drucken P IO v
Abwesenheits-Ubersichl alipemein
Stewerungssatze Nir Abrechivngen verwalten
. Tariftabelle anpassen
FPrifiaul durchiihien
Abrechnung durchiihnen Arbeitsbescheinigung Dieter Dirkow erstellen
Lohnjournal (gesam) Seminare Lukas Eggers vervollstandigen
AbwesEnnaiten verwalten Prox i Mitarbeiter Dashboard [User: hansalog][Company 100
m 100
Stellenverwalt Eggers
Stellenverwaltung
o Lukas
50000020
Bewerbermanagement
Christine Adler Erste Hilfe Schulung
Personaibewertung
Jonas Fiedier Inventare aktualisieren
Seminarverwaltung
v Mitarbeiter Dashboard [User: hansalog){Company: 100]

Ertraltshrarhmnm

Flexible Schnellfilter, Spaltenansichten sowie Farbschemata inkl. bedingter Formatierung,
dynamische Feldanpassungen, sofortiger PDF Aufruf von Reports und ein direkter Aufruf

weiterfuhrender Masken sind mdoglich:
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Mitarbeiter Lohndates x
B E 0 R B B C A QS | R E R BB | 4 4 b b | K k| ANSGIEN v Goeiwe - AKIONEN

Abeachumgskreis: | 500 OF HANSALOG

Optionen
Q Sozlalyersichaiungsdaten o Lotinaiten pro Pesmnalnummen yenyallen O Zusale Ubeonsisungen pro Personslnumies

0 Lohn=tey armedomals

= u [radehan pra Por varvghten

& UV - Gofabrantmitskalinn Esball pro Personainmmi:

hnungen | Konokturen

elpine Kostentiages s Personilisumernss vinisten

Papnanainimine) vanvEken Eiizelabsaihiming

@ Verimge s Perslin AG-SY-Lrepamismen.gee Per.hir
ares
Personain  Nachnome Abrechnunpsschbissel Austritt BAV.Forderung BAV Basis
Yarine 2016
M 7 Fuhmann Helke 0/0-ja 0,10
= & Froud Thorsten 0/0-fa 0,00
= 9 Difkow Distar 0 0-a 0,00
13 10 Galtschalk: Marco 0/0-ia 0.0
E 11 Sieverbescheinigung Vordéulg 0/ 0-ja o.00
= 12 Sanger Briginte 0l0-ja 000
= 13 Langenschekdt Lothar ST el | H.05.2016 0)0-ja 0o
Kpst3501 mig 255

Die neue, browserfahige Oberflache LN Ul steht ab sofort zur Verfigung und kann im Zuge

einer Migration erworben werden. Bei Interesse sprechen sie gerne HANSALOG an.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 6/ 23
Stand: August 2019



Anderungsdokumentation

.::HANSALOG

PI Update Die Software fiir das Personalwesen

3. Neues Mitarbeiterportal 2.0

Das Mitarbeiterportal erhélt eine neue, plattformunabhangige Benutzeroberflache. Das Portal
passt das Layout der Seite immer automatisch der GréRe und Auflésung des jeweiligen Geréts

an — unabhangig davon, ob es sich um Smartphone, Tablet, oder Desktop-PC handelt.

"
-::HANSALOG
RCIWL DIETER | Pers.-nr, 50000009 o > 4
f £
G ® ® @ ® ® 3 S
g O g EJ \Jhi & @ sy \2“) = »
resenhsten Frent Bewerbungen e refung Genehemigung i miry AdTEssdatEn
Datus Kollege Abtwiung Mudul Angahl
Herzlich Willkommen im Portal 3711 e E eririet 12
28092007 ol gelies fag Vertriel 2
Herzich Willkgmmen im Porisl o101 Brigitte Sanger surdenufrdenhen )
1.6 Chrstian Haromann deramng Seminaranmag
Viel Spak auf den 1500 Erank Gerber n " Fersk v
}aanSMChs Elseminaren 201 y 30.01 Max Ferstermaches rurderu friedenheit
071207 ;
Vied SpalE AT Sen JARrESwethssisn minaren 2097
o
7 leriter

. e b

Modul Arzahd

eminarantrag

Weslergate

IHANSALOG
r das ™

Die Saftware i Personahvesen

B vocornoren R Somnaanmoldog
sl ok

Zusétzlich zu der neuen Oberflache, bietet das Portal 2.0 einige neue Funktionen wie z.B. die

individuelle Startseite pro Anwender mit grafischen Auswertungen und einer News-Funktion. Im

Mitarbeiterportal 2.0 sind weiterhin die gewohnten Module vorhanden:

- Abwesenheiten

- Adress-/ und Bankdatenanderungen
- Feedbackmodul

- Mitarbeitergesprache

- Reisekosten

- Ungeklarte Abwesenheiten

- Dokumente / elektronische
Verdienstabrechnung

- Seminare

- Bewerbungen

- Management Cockpit

Sprechen Sie uns gerne an, um die Version 2.0 des Mitarbeiterportals einzufiihren.

HANSALOG GmbH & Co. KG
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4, Personalmanagement

4.1. Neues Menl

Es gibt die Moglichkeit auf ein neues Meni fur die Module des Personalmanagement
umzustellen. Das neue Meni hat eine verbesserte, schlanke Struktur. Der Bereich der

Einstellungen wurde deutlich erweitert und daftir die Ordner fir die Module schmal gehalten.

&= Einstellungen
== Mitarbeiter

(@ Mitarbeiter Dashboard

4+ Funktionen
+ Auswertungen

Reisekosten

Lohn & Gehalt

Feedback
Portal

wuswertungen

s
[—]
o
[—]
s
—
o
[—]
g
—
o
[—]
g
—
2
[—]
o
—
e
[—]

Optionen

Damit soll den Anwendern die Bedienung der Software erleichtert werden. Es erfolgt eine
klarere Aufteilung. Die wesentlichen Programme stehen direkt unter dem Modul. In dem hier
gezeigten Screenshot z.B. das Mitarbeiter-Dashboard im Modul Mitarbeiter. Zusatzlich werden
immer die Kategorien Ubersichten, Funktionen und Auswertungen unter den einzelnen
Oberpunkten angeboten.

Das neue Men lautet pimen00000000 und kann durch die IT-Abteilung bzw. in Verbindung mit
HANSALOG eingerichtet werden.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 8/ 23
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4.2. Dynamisches Mailing

Es gibt bereits fir das Ereignis Untersuchungen/Prifungen den Zieltermin und bestatigter
Termin. Der vorherige Termin wurde hinzugefugt.

Im Dynamischen Mailing kdnnen jetzt auch Platzhalter im Betreff verwendet werden.

4.3. Systeminfo und Riuckmeldung Uber Updateinstallation

Nach Abschluss eines Updates, kann ein Programm gestartet werden, welches HANSALOG
Uber das Update informiert. Es wird eine Systeminfo erzeugt, die Uber den aktuellen

Softwarestand inkl. Solutions berichtet.

4.4. Ubertragung von Terminen zur Fuhrerscheinkontrolle

Es findet ein regelmagiger Datenaustausch zwischen HANSALOG und Fleet innovation statt.
Dazu wird regelmaRig per Job das Datum der letzten erfolgreichen Uberpriifung abfragt und in
HANSALOG bei dem Mitarbeiter als vorhergehender Termin in den Untersuchungen/Prufungen
mit der Terminart FUhrerscheinkontrolle hinterlegt. Auf Basis des Intervalls aus der Terminart
wird dann wieder der nachste Zieltermin ermittelt und gespeichert. Die Kopplung zwischen Fleet
innovation und HANSALOG erfolgt auf Basis der ID des Fahrers aus Fleet innovation, welche in
HANSALOG in einem Freifeld hinterlegt wird.

4.5. Feldbezeichnungen Mitarbeiterverwaltung

Zusatzlich zu den 5 alphanumerischen, 5 numerischen und 5 ja/nein-Feldern stehen 5
Freifelder im Datumsformat zur Verfugung. Sie kdnnen in den Personlichen Daten, den

Firmendaten und in den Zusatzlichen Freifeldern (parametergesteuert) verwendet werden.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 9/ 23
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Feldbezeichnungen Mitarbeiterverwaltung X

E B 9 O 5 @m C mm Q & | 4 € » Pl | ANSICHTEN v REFERENZEN v  AKTIONEN ¥

Personliche Daten Firmendaten Zusatzliche Freifelder

Textfelder Ja/Nein Felder

Bezeichnung 16: ‘ Ausbildungsort Bezeichnung 26: | AdA-Schein

Bezeichnung 17: ‘ Berufsschule Bezeichnung 27: | Lehrjahr

Bezeichnung 19: ‘ Betriebzugeharigkeit

| |
| |
Bezeichnung 18: ‘ Lehrjahr ‘ Bezeichnung 28: | Stufe |
‘ Bezeichnung 29: | weitere Aspekte |
| |

Bezeichnung 20: ‘ Konzerneintritt Bezeichnung 30: | weitere Aspekte

Nummernfelder Datumsfelder

Bezeichnung 21: ‘ Schliisselposition Bezeichnung 51: | Renteneintritt

Bezeichnung 22: ‘ Spez. Qualifikation Bezeichnung 52: |
Bezeichnung 23: ‘ weitere Aspekte
Bezeichnung 24: ‘ weitere Aspekte Bezeichnung 54: |

|
|
Bezeichnung 53: | |
|
|

Bezeichnung 25: ‘ weitere Aspekte Bezeichnung 55: |

Andern pibasd120m000

4.6. Erweiterung Programmabfolge Mitarbeiteranlage

In der Programmabfolge Mitarbeiteranlage kann definiert werden, wann die Sessions
aufgerufen werden. Zur Auswahl stehen PI, LG und beides. Pl bedeutet, dass der Aufruf beim
Speichern im Mitarbeiter Dashboard erfolgt. LG bedeutet, dass die Masken erst bei der

Erfassung von Abrechnungskreis und PNR aufgerufen werden.

Programmfolgen Mitarbeiteranlage X

E B 9 0 &8 mw c =m O & | 4 4 » Pl | ANSICHTEN v REFERENZEN v  AKTIONEN ¥ ?

Pl oder LG Anlage

Kostenstellen

Arbeitszeiten
Organisationseinheiten

| Schwerbehinderung

Zusatzprogramm 1: ‘ |

Zusatzprogramm 2: ‘ |

Zusatzprogramm 3: ‘ |

Andern pibas9107m000 255

4.7. Befristungen hoch zéhlen

Die Anzahl der Befristungen werden automatisch hochgezéhlt, wenn das Datum Ende
Befristungen geandert wird. Ubersteigt die Anzahl der Befristungen drei, ist die Anderung des
Befristungsdatum unzulédssig. Es erfolgt eine Meldung, dass die maximale Anzahl der
Befristungen bereits erreicht ist. Das alte Befristungsdatum wird beibehalten.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 10/ 23
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4.8. Anzeige Renteneintritt

Im Reiter Fristen eines Mitarbeiters wird das voraussichtliche Renteneintrittsdatum des
Mitarbeiters errechnet und angezeigt.

Mitarbeiter verwalten x

BB 80 @ C rm Q & | B | ANSICHTEN v REFERENZEN v AKTIONEN ¥ Py O
Mitarbeiter: | 50000009 ©OF
Personliche Daten Firmendaten Bankverbindung Geburtsangaben Sonstige Daten Fristen Freie Felder 1 Fr MEHR... ¥
Mitarbeiter: Dieter Dirkow
Beschéftigungsdauer Zeiten
Eintritt:*| 01.03.2002 ™ 17 Jahre, 2 Monate @& BESCHAFTIGUNGSZEITEN
Rechn. Eintritt: | (] @  ARBEITSZEIT
Austitt: | 40 of @  ABWESENHEITEN
Voraussichtliches Renteneintritts-Datum: D1.U4.2{J38| @ URLAUB
Andern pibas0101s000 255

4.9. Aufgabe pro Mitarbeiter

Mit der neuen Funktion, sollen Aufgaben zu einem Mitarbeiter hinterlegt werden.
Es kdnnen beispielsweise On- bzw. Offboarding Prozesse abgebildet werden. Eine Nutzung der
Funktion ist Gber das Dashboard méglich.

Aufgaben pro Mitarbeiter (piinf2165m000) X

B B o @ T C e Q & | P W B B3 D [0 | ANSICHTEN v REFERENZEN v AKTIONEN ¥ i

WMitarbeiter: | 50000009 CF Dieter Dirkow

M 4 L

| Folgeny Aufgaben ID

Flimanprasentation ofien 11.06.2019
Sicherhelsunlerwelsung ofien 03.06.2019
1 Datensalze ausgewsEhll piinf2 165m0 00 255

In der Tabelle werden die Aufgaben einem Profil zugeordnet.

Um aus dem dynamischen Mailing auf die Daten zugreifen zu kénnen, kénnen Vor- oder
Nachlaufzeit fir eine Mail eingetragen werden.

Wenn ein Aufgabenprofil einem Mitarbeiter zugeordnet wird, werden bei ihm die einzelnen
Aufgaben aus dem Profil hinterlegt. Die Aufgaben werden dabei anhand einer Folgenummer

nummeriert.
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4.10. ,,Mitarbeiter in Lohn und Gehalt aktualisieren*

Hierzu gibt es eine neue Session zum AnstolR3en der Integration von Pl & LG.
Einstellungen, Berechtigungen und Parameter - Verwaltungsfunktionen -> Mitarbeiter
bearbeiten - Mitarbeiter in Lohn und Gehalt aktualisieren.

4.11. Strukturverbesserung Wiedervorlage

Die Struktur der Wiedervorlage wurde Uberarbeitet und erweitert. Es ist jetzt moglich, dass die
Wiedervorlage pro Mitarbeiter angezeigt wird. Dies kann im Mitarbeiter Dashboard Uber

Aktionen -> Wiedervorlagen erfolgen.

https://wikifag.hansalog.de/doku.php?id=pi:tipps_tricks:wiedervorlage 2

4.12. Tarifinformationen aufrufen

Fur den PI Standalone Kunden gibt es nun die Méglichkeit Tarifinformationen zum Mitarbeiter
zu erfassen. Auf Basis von Tariftabellen, Stufen etc. werden zunachst die Betrage zugeordnet.

Dem Mitarbeiter kann im Anschluss seine gultige Tariftabelle etc. zugewiesen werden.

4.13. E-Akte

Ein Zusammenfiigen von Dokumenten ist jetzt auch fur die Mitarbeiter-, Seminar und

Stellenakte mdglich. Im Profil kann gesteuert werden, ob die Versionierung erfolgen soll.

Das Tool pdfMaschine ist an den Druck der Abrechnungen angebunden. Dies ermdgglicht die
Abrechnungen per E-Mail zu versenden. Die Voraussetzung dafir ist, dass die pdfMaschine
von Broadgun auf dem Hansalog-Server installiert ist und fertig als Drucker mit E-Mail-Versand

eingerichtet.

4.14. Urlaubs-/Abwesenheitsverwaltung

Es wurde die neue Parameter-Session ,Parameter Urlaubsverwaltung® ins Menid mit

aufgenommen.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 12/ 23
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o @

& Einstellungen, Berechtigungen und Parameter ~

serverwaltung Systemebene
— Parameter Per linformation

(2 Parameter Personalinformation
(2 Parameter Unternehmensorganisation
(2 Parameter igramme
(2 Parameter Mitarbeiterverwaltung
(2 Parameter Mitarbeiterdokumentation
(2 Programmfolgen Mitarbeiteranlage
[2 Programmfolge Mitarbeiteraustritt
(2 Parameter Fehlzeitenubersi
(2 Parameter abweichende Warnzeit
(2 Parameter Grundlohnarten
(2 Parameter Bewerberverwaltung
(2 Parameter Seminarverwaltung
(2 Parameter Stellenverwaltung
(2 E-Mail Parameter
(2 Parameter Verzei
(2 Parameter Doku
(2 Parameter Dateia
(? Format Konten /
(2 Parameter Sozialauswahl
(2 Parameter ELO Archivierung
(2 Parameter 1S

(2 Parameter u rte Abwesenheiten

(2 Parameter PDF/RTF Konvertierung
(2 Curl Profil HANSALOG REST Service
(2 Parameter EASY Archive

(2 Parameter Urlaubsverwaltung

In dieser Session ist eine Reihe von Einstellungen fir die Urlaubsverwaltung mdéglich. Es kann
u.a. eingestellt werden, dass negative Urlaubslbertrage erlaubt sind. Zusatzlich kann sehr
individuell definiert werden wie die Urlaubsrundung erfolgen soll.

Sofern der genommene Urlaub aus Lohn & Gehalt ibernommen werden soll, gibt es hierzu die

Maoglichkeit bis zu 3 Lohnarten auszuwahlen.

4.14.1. Neuberechnung Abwesenheitstage
Wird eine Arbeitszeit geandert ist es bisher so gewesen, dass im Anschluss das Programm
~<Abwesenheitstage neu berechnen® gestartet werden musste. Zukinftig ist es so, dass bei einer

Anderung automatisch eine Neuberechnung der Abwesenheitstage erfolgt.

4.14.2. Protokollierung der ehemaligen Abrechnungskreisordnung
Es wird eine Protokollierung der Zuordnung von Abrechnungskreis und Personalnummer
durchgefiihrt. Bei einer Anderung wird diese Tabelle erganzt. Dariiber ist nachvollziehbar

welcher PI Mitarbeiter wann in welchem Lohn und Gehalt Datensatz verknlpft war.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 13/ 23
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4.14.3. Berechnungsmerkmal fur Abwesenheiten

In den Abwesenheitsarten kann aktuell nach Arbeitstagen, Kalendertagen und Kalendertage
ohne Wochenende gerechnet werden. Mit dem Update ist es moglich fur die Abwesenheitsart

LArbeitstage inkl. Feiertage“ eine Berechnung durchzufthren.

4.14.4. Abwesenheiten nach Austritt

Beim Erfassen eines Austritts werden jetzt auch die Abwesenheiten nach dem Austritt neu

berechnet.

4.14.5. Umstellung Protokoll Abwesenheitsantrage

Bisher war immer ein Job nétig, der die Abwesenheitsantrdge aus dem Mitarbeiterportal nach
der Genehmigung in die Abwesenheiten des Mitarbeiters bernommen hat. Dieser Job ist nun
nicht mehr nétig. Mit Genehmigung oder Ablehnung des Antrages werden die Daten direkt

verarbeitet.

4.15. HR-Analyse - Neue Funktion zur Vorlage

Bisher begann die Arbeit mit einem Template mit einer leeren Excel Datei, welche bearbeitet
werden kann. In den Vorlagen fur die HR-Analyse gibt es jetzt die Funktion Vorgabedatei laden.
Damit kann eine bereits auf dem Client vorhandene Vorlage hochgeladen werden. Die Datei

wird dann auf dem Server im Template Verzeichnis gespeichert.
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D. Bewerbermanagement

5.1. Mails pro Bewerber

Im Bewerbermanagement ist eine neue Funktion zum Versand von E-Mails an die
Bewerber/innen entwickelt worden. Bisher wurde dies in der Regel Uber die Serienbrief-
Funktion von Word mit anschlieRender Ubergabe an Outlook realisiert.

Es gibt nun die Mdglichkeit mit einem eingebauten Editor Serienmailvorlagen zu hinterlegen, die

dann direkt aus dem System heraus verschickt werden kénnen.

Die E-Mail Vorlagen kdnnen wie von den Serienbriefen gewohnt in den Ausschreibungsprofilen
und Bewerberaktionen verwaltet werden.

Bewerbaraktion X

BB oRD BB oc e 8 | 4« « » v | R % B~ | ANSHTEN v AEFERENZEN v AKTIONEN v T

Optionen

@ Madon & Satont

& Boworbungen Oulifikationckiiarien @ E-Mail Voragan

Standore

Ubsrgabe an das Imermet Ubam

e ety arbumgar

Aktion Beschreibung Profil Beschreibung Datum der Aktion | abgeschl.
-8 —-a -8 -a = | = -

E ATU0N Venvaltungsfachangeaseliten MA VERW Mitarbeiter Varwalhsng 01.12.2018

ETERO| Berates/-in Enigeltabrechnung test Standard Standard 13.03.2018

STEDDZ Leitung Berztung GF_FK Geschaftsfihrung’ Fubmm 03.04.2078

STEDD4 EBerater RE (miwidivers) Standard Standard 26.,06.2018

E | STENS Leitung Human Resource GF_FK Geschafisfihrung’ Fuhnm 14.02.2019
pitew DEAImA0N 255

Bei der Bearbeitung einer Vorlage wird der eingebaute Editor gedffnet:
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Hansalog Editor X + — D-

C @ ® 172.16.64.40:500 0% | e &0 ¥ » =

& B B auelkode @ & BE B « Q b= | %

B I US x x| L = = E/ Y| =2 =1 e I~

m =

Sti - | Normal - | Schritart - | Groge - | A- EY- | 3% 2l | Serienbrief-Felder - N
Name ~

[pibew001 anrd] [pibew001.name], Vorname

vielen Dank fir lhre Bewerbung als [pibew050.dscal. Titel
Anrede

Wir machten Sie gerne zu einem Vorstellungsgesprach einladen:
Herrn-Frau

[pibew130.date] um [pibew130.time] Adresse

Mtz

Bitte bestatigen Sie uns den Termin.

Javascriptvoid([pibew001.name]’)

Hier kann die Vorlage der Mail inkl. der gewtinschten Seriendruck-Felder erstellt werden. Es

kénnen auch Grafiken im Editor hinterlegt werden.

Der Versand erfolgt im Anschluss Uber die gewohnten Programme ,Eingangsbestatigung
versenden®, ,Einladungen versenden® etc.

Vor dem Start muss der Editor einmalig eingerichtet werden. Wenden Sie sich hierzu bitte an
HANSALOG.

5.2. Ausschreibungsprofile

Die Maske fur die Ausschreibungsprofile wurde zu einem Dashboard erweitert. Damit stehen
die zugehorigen Programme wie Anforderungen, Medien, Serienbriefe, E-Mail Vorlagen und

Workflows noch schneller zur Verfigung.
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Ausschreibungsprofile x

E' B o B 8 @ ¢ = Q &8 | 4 « » M | N % B~ | ANSCHEN v REFERENZEM v  AKTIONEN v

Optionen
® talorderunger @ Socdenbrele @ E-Mal Vorager
0 Workfow @ Maden

.lE . — _

™ [F cFrFK I Fuhr
=) naEDV Mitarbelter EDV
' MA_VERW ' Mitarbaiter Varwalung
m EIMMR | MAHR

[3) | MA-SEK Mitarbeiter Sekretariat

pibewil 105m 00 255

Aulerdem ist es ab sofort moglich Ausschreibungsprofile mit allen zugehdrigen Daten zu

kopieren. Dazu markieren Sie ein Profil und klicken auf den Button zum Kopieren:

Sofern Sie mit den Texten arbeiten kénnen diese in der folgenden Maske geandert werden.

Ansonsten schlieBen Sie die Maske einfach Uber ,Speichern & SchlielBen® und das Profil wird
kopiert.

In den Ausschreibungsprofilen kénnen pro Kriterium nun auch Gewichtungen hinterlegt werden.
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6. Seminarverwaltung

6.1. Seminaranmeldung ohne Genehmigung

In der Seminarverwaltung gibt es einen neuen Schalter ,ohne Genehmigung®.

B B O B 80 @ C m Q 8 | [E | ANSICHTEN v REFERENZEN v et 2 v 0
Seminar: | EDV000002 Qs
Detail 1 Detail 2 Freie Felder

Seminarkatalog:* BAAN-AC Q3| Baan Fortgeschrittene

Seminarstatus: | beendet v

Interne Schulung Fiir Mitarbeiterportal Ohne Genehmigung

Bezeichnung: | Baan Fortgeschritiene

Versionsnummer: a7

Andern pisem1100s000 255

Dieser ist nur in Verbindung mit dem Mitarbeiterportal verwendbar. Wird der Schalter gesetzt,
wird bei Beantragung eines Seminares aus dem Portal heraus der Status nicht auf
unterschrieben, sondern direkt auf genehmigt gesetzt. Die Daten werden in Echtzeit verarbeitet,

somit ist kein Job mehr naotig.

6.2. E-Mail bei Seminargenehmigung

Nach einer Genehmigung eines Seminars oder einem Seminarantrag ohne Genehmigung wird
dem Mitarbeiter eine Bestatigungs-E-Mail zugesendet. Diese enthalt eine neue Zeile, die den
Teilnehmerstatus anzeigt. Wenn der Status ,Warteliste® ist, wird dem Mitarbeiter in der E-Mail

zusatzlich angezeigt, auf welcher Positionsnummer er steht.

6.3. Anzeige Feld ,,Bemerkung

In den Seminaren kann das Feld ,Bemerkung® als Spalte mit eingeblendet werden. Je nach

Einstellung des Anwenders. Diese Funktion wird ausgefuihrt Gber Maske personalisieren.

6.4. Neue Session Aufgabenubersicht

Es gibt eine neue Session Aufgabeniibersicht zur Verwaltung der Aufgaben in der
Seminarverwaltung. Bisher waren die Aufgaben immer nur pro Seminar zu betrachten. Dies

wurde um eine Session zur Ubersicht der Aufgaben erweitert.
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6.5. Sortierung Aufgabe pro Seminar

In den Aufgaben pro Seminar konnen verschiedene Sortierungen bspw. Status, Datum,
Wiedervorlagedatum, vorgenommen werden. Insbesondere Aufgaben, die den Status erledigt

haben, kénnen so aus dem priméaren Sichtbereich verschoben werden.
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7. Mitarbeiterportal
7.1. Startseite Management Cockpit

Fur das Management Cockpit wurde eine neue Startseite erstellt. Sie kann tUber den Admin
Bereich im Portal aktiviert werden. Sie enthdlt folgende Funktionen.

o Geburtstagsliste

e Abwesenheitstableu

e Offene Genehmigungen

e Bevorstehende Ereignisse

e Altersstruktur

e Druck Entgeltinfo

e Fristen

e Auswertungen

Modul Anzahl Mitarbeiter von bis Grund & Gesamt

Abveesenheiten 4 Sabrina Schafer 24123019 24122015 Uriaun & Mitarbeiter
Andrea Wemer 24122019 24122019 Urlaub
Heike Fuhrmann 24,12.201% 24.122M% Urlaubr

Datu..  Mitarbeiter Abteilung Uirleh Marich 24.12.201% 24.12.2019 Urlauby

10.10.19... Uirich Manch Vartriet Birgit Bayer 2412.2019 24.12.201% Urlaut

12.10.19... Heike Fuhrmann  Vertrieb

27.11.19... Andrea Werner Vertrieb

3o

25
.\.J I
| I
10
05
o l
X 20-30  30-20  40-50 E0-60  EO-TD  F0-B)

7.2. Anderung von Abwesenheitsantragen aus dem Portal

18.03.19... Angelika Freitag Vartrieh
2B.03.19... Birgit Bayer Berawng

11.04.19... Sabrina Schafer Beratung

« 80

Aus dem Portal heraus kdnnen Abwesenheitsantrdge vom Mitarbeiter geandert werden. Es ist
nicht mehr noétig einen Antrag zu stornieren und einen neuen Antrag zu erstellen. Ein
bestehender Datensatz kann angepasst werden, auch wenn er schon genehmigt wurde.
Danach wird der gleiche Genehmigungsworkflow gestartet, wie bei einem Antrag. Der

Vorgesetzte kann erkennen, ob es sich um eine Anderung oder einen Neuantrag handelt.
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7.3. Darstellung der Seminarbezeichnung im Portal

Bei der Seminaranmeldung wurde die Spalte Seminar ge&ndert. Das Kurzel und die
Bezeichnung wird durch eine Spalte Seminar ersetzt, die die Bezeichnung enthélt. Das Kirzel
ist fir den Anwender irrelevant und wurde daher entfernt. Im Back End ist es weiterhin sichtbar.

7.4. Erweiterung Vertretermodul

Das Vertretermodul wurde um die Genehmigung und Ubersicht im Portal erweitert. Der
Mitarbeiter, der als Vertreter ausgewahlt wurde, kann jetzt sehen wann er als Vertreter
eingesetzt wird, sofern es in Anwender fur Mitarbeiterportal aktiviert ist. Der Button fur Ubersicht

und neue Vertretung wird nur beim Vorgesetzten angezeigt.

7.5. Eingabefilter fur Portaleingaben

Eingabefilter fiir Portaleingaben kann Uber den Adminbereich freigeschaltet werden. Damit
werden unerlaubte Zeichen abgefangen und ausgetauscht. Vorteil ist, dass nun wieder per

Copy & Paste Daten eingefligt werden kdnnen.

7.6. Adminbereich Mitarbeiterportal

Im Adminbereich des Portals wird jetzt immer auch die Option Anmeldung Portal angezeigt.

Die Verschliusselung von Dokumenten kann nun fur Bewerbungen deaktiviert werden. Dafur
gibt es im Admin Bereich einen neuen Schalter

Uber den Schalter "Anzeige leerer Ordner in Modul Dokumente" kann gesteuert werden, dass
im Portal in den Dokumenten (sowohl beim Mitarbeiter als auch VG) leere Ordner der E-Akte

nicht angezeigt werden.

7.7. Kalender Portal

Programmerweiterung Mitarbeiterportal Favoriten im Kalender: Ein Favorit kann als Standard

definiert werden und wird beim Start des Kalenders direkt getffnet.

7.8. Automatisches Zwischenspeichern

Bei Timeout oder Abbrichen werden die Formularfelder aus dem Feedbackmodul
zwischengespeichert. Bei der nachsten Anmeldung am Portal kdnnen diese wieder gedffnet

werden.
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7.9. Prufung bei Ubersicht

Adressanderung/Bankverbindung

In den Programmen Ubersicht Adressanderungen Mitarbeiter und Bankverbindung werden die
Prifungen beim Programmablauf entfernt. Stattdessen werden die Sessions sich normal 6ffnen
und die Datenséatze anzeigen.

7.10. Filter in Kalendergruppen

In den Mitarbeitergruppen fir den Kalender kann nun auch nach der Funktion gefiltert werden.

7.11. Erweiterung der Entscheidergruppen

In den Entscheidergruppen wurde eine neue Art hinzugefiigt. Neben den vorherigen gibt es die
Moglichkeit mit ,Auswahl“ zu arbeiten. Damit kénnen die Antragsteller aus einer Gruppe von
Entscheidern auswahlen. Die Gruppe fur Entscheider wird im Back End des Mitarbeiterportals

angelegt.

7.12. Parametrierung der Farbe fir Feiertage und

Mitarbeiterwechsel

Parametrierung der Farbe fiir Feiertage und Wochenende kann nun dber den Adminbereich
(unter Feiertage) erfolgen. AuRBerdem wurde Mitarbeiterwechsel fiir Abwesenheitsantrage

angepasst, sodass eine Stornierung funktioniert.
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8. Feedback/Workflow

8.1. Deeplink in Mails fur neue Fragebdégen und

Genehmigung von Fragebogen

Ahnlich wie bei der Weitergabe von Bewerbungen und Urlaubsantragen, kann es auch

Deeplinks in Mail fr neue Fragebdgen und Genehmigung von Fragebégen geben.

8.2. Neuen Zustandigkeit in Institutionen

Neue Zustandigkeit in Institutionen: Auswahl von Mitarbeiter.
Bei der Zuordnung eines Ablaufs wird geprtft, ob Institutionen mit der Zustandigkeit "Auswahl"

vorhanden sind. FUr diese muss der Anwender dann den gewiinschten Mitarbeiter auswahlen.

8.3. Neuer Elementtyp

In den Fragebdgen kann ein neues Element "HTML" verwendet werden. Damit kdnnen bspw.
Linien, Bilder oder auch Videos in Fragebdgen eingebaut werden.

Wichtig: die HTML Elemente werden im Stylesheet, also beim Import in die Akte, nicht
tubernommen.
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