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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 moglich zu gestalten.

Mit dem Update fiir die Personalinformation sind einige neue Moglichkeiten zur Verwaltung von
Mitarbeiterinformationen entstanden. Diese werden auf den nachsten Seiten beschrieben! Bei einigen
Kunden konnen aufgrund von Neuinstallationen bzw. kundenbezogenen Updates einige der neuen

Funktionalitaten schon vorhanden sein!

Wenn die Anderungen, Erweiterungen und Optimierungen fiir Sie interessant sind, helfen wir lhnen
gerne, diese in lhrem Unternehmen umzusetzen. Es empfiehlt sich, zu diesem Zweck einen Beratungstag

bei HANSALOG zu buchen.
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2. Neue, browserfihige 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 Menlibaum. Der weifRe Bereich auf der rechten Seite umfasst

die individuell angelegten Favoriten und die erstellen Lesezeichen.

Das System ist fortschrittlich aufgebaut und umfasst viele weitere neue und verbesserte Funktionen. Es
bietet Ihnen eine intuitive und lbersichtliche Meniflihrung, 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.

0 = ¢ | [ inrort
(
Favoriten 2% Lesezeichen
Personalinformation ~ Mitarbeiter Dashboard anpassen

Mitarbeiter Dashboard :‘0’;’“’“ Dashboard [Uses: hansalogl[Company: 100]

Mitarbeiteribersicht drucken g:::—“

inventarubersicht 50000009

Wiedervorlage Lohnart Weihnachtsgeld (322) prifen

Feldbezeichnungen Miarbeiterverwaltung definieren Variable Daten fir den November 2017 erganzen
SPRDUEAGE NI oot Programm  Mitarbeiter Lohndaten [User: hansalog){Compary: 100]

Firma 100
Abwesenheits-Libersicht allgemain g

o,
T
=
.
-
e
-
-
e
-
-
o
-
-
=
X
e
-

1
Stevsnmgssatze fur Abrechnungen verwalten -
. Tariftabelle anpassen
Prifauf durchiihren
Abrechnung durchihren Arbeitsbescheinigung Dieter Dirkow erstellen
Lohngournal (gesamt) Seminare Lukas Eggers vervolistandigen
Abwesenheren verwalten Programn Mitarbeiter Dashboard [User: hansalog][Company: 100]

Firma: 100
Stellenverwaltun: “ Nachname Eggers
te ik 9 Vomame  Lukas
Mitarbester 50000020
Bewerbermanagement =

Christine Adler Erste Hilfe Schulung
Personalbewertung
Jonas Fiedler Inventare aktualisieren
Seminarverwaltung
b Mitarbeiter Dashboard [User: hansalog]l[Company: 100]

Entraltahrachnimna

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

sind moglich:
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Infor LN Mitarbeiter Lohndaten [User: hansalog][Cempany: 100]

5 85 2B 8 7gcaQd | PERBDODB D | « « » » | K Kk | ansiowmEnv merrene

Abrechnungskreis: | 500 OF | HANSALOG

Optionen
@ Sozialversicherungsdaten @ Lohnarien pro Perscnalnummer verwalten @) Zusatzl Uberwersungen pro Personalnummer
@ Lotnsteusrmerkmale & Zeitich bearenzie Daveriohnarten Pfandungen u. Dariehen pro Por_verwalien
@ GCefahrentanistelien-Tabelle pro Personalnummer @ Sonderiohnarien 850, 852, 854 & Vanable Abrechnungsdaten
Einanzierun hen pro @ (Zettiiche Freignisse verwalten Nachberechnungen ! K
exteme Kostentrager pro Personalnummer verwallen Kindergeld pro Personalnuimmer verwalten Einzelabrechnung
- Personain) Vorname Postleitzahl
v
f E 6 Freud-Maller Thorsten 12373 Berlin 030 65 66 23 mannlich 01.01.2008
| E 7 Kuster Maximifian 97688 Berfin 03063 28 37 mannlich 01.01.2006
. E 9 Dirkow Dieter 12049 Berlin 0302214 575 mannlich 01.03.2002
o | E 16 Grunwald Marcel 12456 Berlin 089/43276774 mannlich 01.01.2004
5 18  Fischer Jens 1255¢ Berlin 030132311245 mannlich 01.01.2004

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

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

3. Neues Mitarbeiterportal 2.0

Das Mitarbeiterportal erhalt eine neue, plattformunabhangige Benutzeroberflache. Das Portal passt das
Layout der Seite immer automatisch der GrofRe und Auflésung des jeweiligen Gerats an — unabhangig
davon, ob es sich um Smartphone, Tablet, oder Desktop-PC handelt.

.::HANSALOG

DIRKOW, DIETER| Pers.-Nr. 50000009 o rd €]
) ® @) >
Abwesenheiten Dokumente Bewerbungen Cackpit Vertretung Genehmigung Feedback Seminare Adressdaten
5 % Datum Kollege Abteilung Modul Anzahl
Herzlich willkommen im Portal e T G B e =
it A1 gelika Freitag ertriel wesenheiten
Herzlich Willkommen im Portal 0101, Brigitte Sanger Kundenzufriedenheit Seminaranmeldung 3
01.01. Christian Hartmann Beratung Seminarantrag 6
Viel SpaB auf den 15.01. Frank Gerber Programmierung Reise 7
Jahreswechselseminaren 2017 3001 Max Fenstermacher Kundenzufriedenheit
07.11.2017
wiel Spa auf den Jahreswechselseminaren 2017
@ Hansalog
? Kalender
N genehmigt NN abgelshnt
B urnersdvicben
Modul Anzahl
Adressdaten 1
Abwesenheit 13
Seminarantrag 2
Weitergabe 6 M Aviesonhoiton [ Saminaranmeldung
Seminarantag W Reise
«iIHANSALOG ¢
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Zusatzlich 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 - Dokumente / elektronische

- Adress-/ und Bankdatenanderungen Verdienstabrechnung

- Feedbackmodul fiir z.B. - Seminare
Mitarbeitergesprache - Bewerbungen

- Reisekosten - Management Cockpit

- Ungeklarte Abwesenheiten

Sprechen Sie uns gerne an, um die Version 2.0 des Mitarbeiterportals einzufihren.
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4, Personalmanagement
4.1. Neues Menii

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

erweitert und dafir die Ordner fir die Module schmal gehalten.

= Einstellungen
ke
L}

Mitarbeiter

(@ Mitarbeiter Dashboard

+ Auswertungen
Reisekosten
Lohn & Gehalt
Bewerber
Seminare
Stellen

Ausbildung

Feedback

Portal

Auswertungen

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

4.2, Erweiterung der Mitarbeiterkategorie um Buchungsmerkmal
Es wurde eine Verbindung zwischen der Mitarbeiterkategorie im Personalmanagement und dem

Buchungsmerkmal in der Abrechnung realisiert.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 8/ 26
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In den Mitarbeiterkategorien kann dazu der Schalter ,Buchungsmerkmal Gibergeben” gesetzt und ein

Buchungsmerkmal eingetragen werden:

Mitarbeiterkategorien [User: thellm][b61cdev][ank-Indev-03] X
EE 2O R BT C o Q B | 4 4 » v | K Y | ANSCHTEN v REFERENZEN v  AKTIONEN ¥

MA-Kategorie autom. Aus Org- i Buchungsmerkmal | Buchungsmerkmal
Stellenakt. Chart £ iibergeben

ausblenden

|| | Gewerberlicher

| | Angesteliter

a0
88
M

Wenn nun bei einem Mitarbeiter diese Kategorie hinterlegt wird, wird automatisch auch das Feld
Buchungsmerkmal in Lohn & Gehalt mit dem entsprechenden Buchungsmerkmal belegt.

Bitte stimmen Sie sich zu dieser Funktion mit lhrem zustandigen LG-Berater von HANSALOG ab.

4.3. Kostenstellen pro Personalnummer - Vorbelegung

Bei der Anlage von Kostenstellen pro Personalnummer schlagt das System nun immer als Prozentsatz
den Wert vor, der die Prozente auf 100 auffiillen wirde.

Bspw. wird eine Kostenstelle 1 mit 70% angelegt, dann wird automatisch bei Kostenstelle 2 30%

vorgeschlagen.

4.4, Elektronische Akte - Zentralisierung

Es wurden umfangreiche Anderungen an der Technik der elektronischen Akte durchgefiihrt. Dadurch
sind nun in allen Akten (Mitarbeiter, Bewerber, Seminare, Stellen, Reisen und Reiseantrage) die gleichen
Funktionen verfligbar. Somit kénnen z.B. die Funktionen ,,schnelles Einfligen”, ,Wechsel des

Datensatzes” oder ,,Dokumente exportieren” in allen Akten gleichermallen verwendet werden.

4.4.1. Anbindung SeedDMS
Durch die Zentralisierung besteht nun fiir alle Akten die Méglichkeit das
Dokumentenmanagementsystem SeedDMS anzubinden. Dies war bisher nur im Bereich der Reisekosten

moglich.

4.4.2. Anbindung Easy-Archiv
Neben SeedDMS kann die elektronische Akte auch an Easy-Archive angebunden werden. Die

Speicherung der Dokumente kann dann wie gewohnt in HANSALOG erfolgen, die Dokumente werden

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 9/ 26
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aber direkt zu Easy-Archive iibergeben und dort abgelegt. Beim Offnen der Dokumente entlidt

HANSALOG die Dateien direkt aus Easy-Archive.

4.4.3. Bezeichnungen in Aktendefinition
In der Aktendefinition wurden die Schalter ,Internet” und , Internet (VG)“ umbenannt. Diese heiRen nun

,Portal Mitarbeiter / Internet” und ,,Portal Cockpit”. Die Funktionsweise dahinter bleibt identisch.

4.44. Anzeige ,Dokument vorhanden”
Es gibt in vielen Masken im Personalmanagement die Mdoglichkeit direkt ein Dokument in einem
Datensatz hochzuladen. Ab FP2018.03 kann in den Masken auch erkannt werden, ob bereits ein

Dokument hinzugefiigt wurde:

Mitarbeiter: | 50000009 | Dieter Dirkow

Schlussel i Dokument

O EDV000017 21.10.2008 | EDV03 Drucker

O EDV000020 29.07.2013 | EDVO1 Arbeitsplatzrechner (]
EDV000021 07.01.2017 | EDVO5 Diensthandy (]
O KO2000015 17.01.2013 | EDV04 Scanner (]

Die Felder sind zu Beginn standardmaRig ausgeblendet und kénnen lber die Anpassung der Spalten

eingefligt werden.

4.5. Abwesenheitsverwaltung

Die Verwaltung der Abwesenheiten wurde technisch liberarbeitet. Dabei wurden vor allem Abladufe in
Verbindung mit den weiteren Modulen wie Lohn & Gehalt oder auch der Seminarverwaltung verbessert.
Dies hat zur Folge, dass nun z.B. ein Splitten von Abwesenheiten moglich ist.

Bsp.: Wenn ein Mitarbeiter von Montag bis Freitag Urlaub hatte und dann am Mittwoch krank war, kann
die Krankheit einfach fiir den entsprechenden Tag erfasst werden und das System splittet den Urlaub
automatisch auf Montag bis Dienstag sowie Donnerstag bis Freitag und fligt fir Mittwoch den Datensatz

krank ein.
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4.5.1.  Verkniipfung von Abwesenheiten
Die Verknipfung von Abwesenheiten hat sich in der Bedienung teilweise gedandert. Bislang wurde in der
Detailmaske auf , Verknlipfung” geklickt. Die Verknlpfung von Abwesenheiten kann nun tber die

»Aktion“/ ,,Zusatzfunktion“ = ,Verknipfung” durchgefiihrt werden.

Abwesenheiten [User: thellm][b61cdev][ank-Indev-03]

EE B 2 B3 B 0 CcmQQ &8 P B DO DD | B | AnscHENw REFERENZEN v ( AKTIONEN v

Mitarbeiter: | 50000009 Dieter Dirkow Stundenweise Abwesenheit

Erfassungsdatum: 01.03.2002 Dokument hinzufiigen
beantragter Urlaub: 10,00 beantrapte Arbeitsbefreiung: 4,00 Verkniipfung

verfUgbarer Urlaub: 23,00 verflgbare Arbeitsbefreiung: 1,00 . N
Graphische Urlaubsiibersicht

Dokument anzeigen

Abwesenheitstage pro Monat

Abwesenheit | Abwesenheit| Abwesenheitsf] Verkniipfung

Protokoll Abwesenheitsantrage

Tabellendaten ausgeben

E KR Krank 05.11.2018 07.11.2018 3,00 o
Bei der Verknlipfung kdnnen lblicherweise zusammenhangende Krankheiten verkniipft werden, um
dariiber auch die Berechnung der Lohnfortzahlung durchfiihren zu lassen. Werden die 42 Tage

Uberschritten wiirde das System automatisch den Datensatz splitten.

4.5.2, Kalendertage ohne Wochenende
Fiir die Berechnung der Abwesenheitstage oder auch die Integration in die variablen Daten kann nun
auch mit der Funktion , Kalendertage ohne Wochenende” gerechnet werden. Dies ergdnzt die bisherigen

Varianten ,,nach Arbeitstagen” und ,,nach Kalendertagen®.

4.5.3. Abwesenheitstage pro Monat
In der Maske der ,,Abwesenheiten pro Mitarbeiter” ist eine neue Aktion hinzugekommen. Hier kénnen

die ,,Abwesenheitstage pro Monat” aufgerufen werden:

Mitarbeiter: | 50000009 Dirkow

Urlaubsjahr: |2[]1EI |

Monat: |1 |

[] URL 4,00

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 11/ 26
Stand: Dezember 2018



Anderungsdokumentation ® : : HAN SA LOG

PI Update Die Software fiir das Personalwesen

Dort werden die Tage pro Abwesenheitsart zusammengefasst und aufgelistet. Diese Tabelle wird haufig
auch fur Auswertungen verwendet.

Hinweis: Damit die Tabelle befillt wird, muss zunachst in der zu dokumentierenden Abwesenheitsart
jeweils der Schalter ,,Statistik” gesetzt sein. Alternativ wird die Tabelle auch befiillt, wenn eine

Integration in die variablen Daten durchgefiihrt wird.

4.6. Urlaubsverwaltung
Neben der Abwesenheitsverwaltung wurde auch die Urlaubsverwaltung in ihrer Funktion Gberarbeitet.

Hier stehen ab sofort flexiblere Funktionen zur Verwaltung des Urlaubs zur Verfligung:

Personalnummer. | 50000008 ©F Diater Dirkow
Urlaubsjahr, | 2018 Bemerkung
Grundlagen 2 Grundwerte
Kategorie: Angestellter * Urlaubsanspruch Kalenderjahr: 30,00
Aller: 47 Unertrag Viarjahr: 6,00
Befriebszugehdrigkeit 16 Uraubsanspruch Schwerbehinderung: 0,00
Urauk: 30,00 Zusatzuriaud: 3,00
Durchschnitiiiche Arbeitstage pro Woche: 500 Frist Vorjshresurdaub (Parametar).  31.03.2018
Beschaftigungsmonate: 12
Individuelle zusatzliche Werte Urlaubswerte
Zusatziicher Uberirag Vorjahr: | 0.00 4' Urlaub (I1ST . 20,00
Zusatzlicher Urlaubsanspruch Schwerbehinderung: | 0,00 Urfaubsanspruch Kalenderjahr (Gesami). 33.00
Zusatdicher Zusatzuraub: | 0,00 Urlaubsanspruch Vorjahr: 6,00
Frist Vorjahresuriaub ™ Gekappler Urdaub:. 6,00
Urlaubsabgetmg. | 0,00 Resturlaub Vorjahr, 0,00
Resturlaub laufendes Jahr 13,00
Resturdaub { ENeldv ) 13,00
Urlaubsibertrag: 13,00

Die Urlaubsmaske besteht seit dem FP2018.03 aus 4 Gruppen:

1. Grundlagen

In den Grundlagen werden die fiir die Berechnung des Urlaubsanspruches relevanten Informationen
gesammelt. Dies betrifft zundchst das Alter und die Betriebszugehorigkeit. Auf Basis dieser
Informationen kann aus dem Arbeitsvertragsstatus des Mitarbeiters die Basis zur Berechnung des
Urlaubsanspruchs ermittelt werden. Zusatzlich werden die Arbeitstage pro Woche und die
Beschéaftigungsmonate ermittelt.

2. Grundwerte

In den Grundwerten errechnet das System die Werte fiir den Urlaubsanspruch. Es wird der

Urlaubsanspruch fiir den Mitarbeiter flr das jeweilige Kalenderjahr ermittelt (ergibt sich aus der
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Verrechnung der Basis aus den Grundlagen in Verbindung mit den Beschaftigungsmonaten und den
durchschnittlichen. , Arbeitstagen pro Woche*). AuRerdem wird der Ubertrag aus dem Vorjahr, der
Urlaubsanspruch fir Schwerbehinderung sowie der Zusatzurlaub (gezogen aus dem
Arbeitsvertragsstatus) ermittelt.

3. Individuelle zusatzliche Werte

Dieser Teil der Maske ist komplett neu. Hier haben Sie als Anwender die Moglichkeit individuelle
Eingriffe fiir den Mitarbeiter zu hinterlegen. Damit kénnen ein zusitzlicher Ubertrag aus dem Vorjahr,
Schwerbehindertenurlaub oder Zusatzurlaub manuell eingetragen werden. Aulerdem kann die Frist fiir
den Vorjahresurlaub hier abgedndert werden, damit wiirde bspw. eine Kappung verschoben werden
kénnen. Zusatzlich kann eine Urlaubsabgeltung erfasst werden.

4. Urlaubswerte

In den Urlaubswerten steht das Ergebnis der vorherigen Eingaben bzw. Berechnungen.

Aufgelistet werden der bereits genommene Urlaub (Urlaub IST), der Urlaubsanspruch fiir das
Kalenderjahr, der Ubertrag aus dem Vorjahr sowie eine mogliche Kappung und der Resturlaub aus dem
Vorjahr. Aus diesen Werten ergeben sich auch der Resturlaub fir das laufende Jahr sowie der effektive

Resturlaub und der Ubertrag in das Folgejahr.

5. 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 (iber die Serienbrief-Funktion von Word mit
anschlieRender Ubergabe an Outlook realisiert.

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

direkt aus dem System heraus verschickt werden kénnen.

Die E-Mail Vorlagen kénnen wie von den Serienbriefen gewohnt in den Ausschreibungsprofilen und

Bewerberaktionen verwaltet werden.

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 13/ 26
Stand: Dezember 2018



ﬁlnjf);t;rlgsdokumentation ® : : HAN SA LOG

Die Software fiir das Personalwesen

Bewerberaktion [User: thellm][b61cdev][ank-Indev-03] X

EE O R BT CmQ B 4 € » » | KN ¥ B~ | ANSICHTEN v REFERENZEN v AKTIONEN ¥

Optionen
@ Anforderungen & Workflow & Vedien @ serienbriefe @ standorte
o Berufe o Schulfacher o Bewerbungen o Oua\mkatmnskmer\eno E-Mail Vorlagen
Ubergabe an das Internet Ubemahme Infemetbewerbungen

Aktion Beschreibung Beschreibung Datum | abgeschl.
der

Aktion

STEOO1 HR-Consultant (m/w) FP201803 FP 201803 24.10.2018

Bei der Bearbeitung einer Vorlage wird der eingebaute Editor getffnet:

cC @ @ 172.16.64.40:5001 g% e+ W Ok » =
& B [ Quelcode | [q @ B R @ - Q%= |Y-
B I US x x| I, |z = Ell=====s[9 e |~
m =
sti - | Normal - | Schriftart - | Groke - | A- [¥- | 32 & | Serienbrief-Felder - N
Name ~
[pibew001_anrd] [pibew001.name], Vorname
. = . Titel
vielen Dank far lhre Bewerbung als [pibew050 dscal.
Anrede
Wir mdchten Sie gerne zu einem Vorstellungsgesprach einladen:
Herm-Frau
[pibew130.date] um [pibew130.time] Adresse
W

Mgl idr m bl

Bitte bestatigen Sie uns den Termin.

Javascriptvoid(‘[pibew001.name]")

Hier kann die Vorlage der Mail inkl. der gewiinschten Seriendruck-Felder erstellt werden.
Der Versand erfolgt im Anschluss liber die gewohnten Programme , Eingangsbestatigung versenden®,

»Einladungen versenden” etc.
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Vor dem Start muss der Editor einmalig eingerichtet werden. Wenden Sie sich hierzu bitte an

HANSALOG.

5.2. Weitergabe von Bewerbungen
Die Weitergabe der Bewerbungen wurde optimiert. Dies beginnt damit, dass sich der Aufbau der Maske
etwas geandert hat.

Bewerbernummer: Andreas Geisse
Aktion: Produktmanager/in

Folgenummer. |1

Weitergegeben von Sachbearbeiter:*| 1 QF| HANSALOG Demo
Weitergegeben von Mltarbeiter: |0
Datum/Uhrzeit: | 14.11.2018 a 11:23:13
Status: | Erfasst N Freigabe Portal
Weitergegeben an:*| 50000009 QZ| Dieter Dirkow

zurick am: | 05.12.2018 =

Kommentar (kurz): | bitte priifen ~

In der Maske ist das Feld ,,Freigabe Portal” hinzugekommen. Dies wird automatisch aus der
Bewerberaktion vorbelegt. Ist dort die Weitergabe aktiv, wird in den zugehorigen Bewerbungen der
Schalter vorgeblendet. Der Schalter sorgt dafiir, dass die Bewerbung beim Speichern automatisch an
den ausgewahlten Entscheider weitergegeben wird. Bisher musste hierzu auf ,,Freigabe Portal” geklickt

werden. Dieser Schritt entfallt nun.

5.2.1. Weitergabe einer Weitergabe

Eine neue Funktion in diesem Bereich ist die Weitergabe einer Weitergabe. Hiermit erhalten Entscheider
im Sichtungsprozess die Moglichkeit eine Bewerbung direkt an weitere Entscheider weiterzugeben.
Voraussetzung hierfir ist, dass in der Bewerberaktion der neue Schalter ,,Weitergabe von Weitergaben

im Reiter , Internet” gesetzt ist.

Aktion: | STEOO1 Aktion abgeschlossen am:

Beschreibung: | HR-Consultant (m/w)

Detail Internet Internet - 2
Internst Portal
Aktion ins Internet stellen Nummernkreis: | ONL Qs Weitergabe im Portal Weitergabe vor@fj\.’energaben
Anforderungen im Internet Vorschlag Vorstellungsgesprach Pflicht
Verteiler anzeigen
Aktion intern ausschreiben Nummernkreis interne Ausschreibung:
HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 15/ 26
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Durch die Aktivierung des Schalters erhalten die Entscheider im Portal den neuen Button , Weitergeben”

und kdnnen dort einen weiteren Entscheider mit einbeziehen:

x
Empfanger Kuster, Maximilian (50000007)
. " " . r
< Zurtck zur Ubersicht Zuriick bis 28.11.2018 |
Kommentar kurz bitte priifen
2 Detail Kommentar Schauen Sie sich den Bewerber bitte |
einmal an| i

Verteiler b

Weitergebe (
Weitergeben Speichern Abbrechen b

5.2.2. Darstellung des Verteilers

£

Wenn Sie mit der Anzeige des Verteilers (Schalter , Verteiler anzeigen” in Bewerberaktion) arbeiten wird

der Verteiler ab FP2018.03 zusatzlich direkt in der Maske zur Sichtung der Bewerbung angezeigt.

Dokumente

&)Anschreiben
&)Lebenslauf
&JzZeugnis

Verteiler

Kluge, Stefan

v/ Dirkow, Dieter

Kuster, Maximilian

Anhand des Hakens ist zu erkennen, dass der Mitarbeiter bereits seine Sichtung abgeschlossen hat. Uber

einen Klick auf den Namen kann das jeweilige Feedback eingesehen werden.

5.2.3. Anzeige Anzahl Weitergaben
Um die Anzahl und Status der Weitergaben gut im Blick zu behalten, kdnnen sich die Anwender in der

Maske Bewerbungen die Spalten anpassen und das Feld , Weitergaben” mit anzeigen.
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Aktion: | VEW 0000 CF  Produktmanager/in
Optionen
& BEWERBERSTAMM & FUNKTIONEN ANFORDERUNGEN TERMINE & [HISTORIE
ORGANISATIONSEINHEITEN e STANDORTE 0 WEITERGABE BEWEREBERKONTAKT BERUFE
& BEWERBERDOKUMENTE AUSB.JKENNTN. NOTEN QUALIFIKATIONSWERTE E-MAIL

Bewerbermnummer Vorname MNachname Intern Bewerbungsstatus nichster Schritt Weitergaben
| - =a

E BEWO00050 1 Andreas Geisse In Arbeit Vorlage Fachabteilung

In diesem Beispiel ist ersichtlich, dass die Bewerbung an 3 Entscheider weitergegeben wurde und bislang

eine Riickmeldung eingegangen ist.

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

noch schneller zur Verfligung.

Ausschreibungsprofile [User: hansalog][Company: 100] X

g B O B 8 o Ccm Q8 | 1«
Optionen

& Anforderungen @ Serienbriefe @ E-Mail Vorlagen
& Workflow & Medien

Beschreibung

Ausschreibung Standard

AuRerdem ist es ab sofort moglich Ausschreibungsprofile mit allen zugehérigen Daten zu kopieren. Dazu

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

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

schlieen Sie die Maske einfach {iber ,Speichern & Schliefen” und das Profil wird kopiert.
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5.4. Bewerbungen l6schen

Beim Loschen von Bewerbungen sind einige neue Selektionen und Funktionen entwickelt worden.

Bewerbungen/Bewerber IGschen [User: hansalog][Company: 100] X

LOSCHEN SCHLIESSEN

Optionen zum Léschen
|| Ausschlielich Dokumente I6schen
Léschung per csv.-Datei protokollieren

Léschprotokoll per E-Mail verschicken

Empfanger E-Mail Adresse:*l thelmann@hansalog.de

Auswahl / Selektion auf das Bewerbermanagement

Bewerbungsaktion von: Qs Bis: Q=

Bewerbungsaktion abgeschiossen alter als: |E| Tage
Bewerbernummer von: Q= Bis: Qs
Bewerbungszeitraum von: (o Bis: (o
Bewerbungsdatum alterals: |0 Tage

Optionen zur Bewerbungsaktion

Offene Aktionen Abgeschlossene Aktionen ' | Bewerbungsaktion selbst auch I6schen®

Optionen zum Bewerbungsstatus
In Arbeit Abgelennt Eingestellt

Zuriickgestelt Abgesagt Kein Status / Status leer

Optionen zu den Bewerberstammdaten
Bewerberstammdaten l6schen’ [ | Reserve Ioschen

Bewerberstammdaten entpersonalisieren’

T (Nur, wenn keine weiteren Bewerbungen vorliegen)

- ,Loschprotokoll per E-Mail verschicken”
Versand vom Léschprotokoll per E-Mail vor allem in Verbindung mit dem automatischen
Loschen von Bewerbungen
- Selektion nach ,Bewerberaktion abgeschlossen”
In der Bewerberaktion ist ein neues Feld ,, Abgeschlossen am” hinzugefligt worden. Dies kann
beim AbschlieRen einer Aktion gefillt werden. Dann findet es hier in der Selektion Verwendung.
- ,Bewerberstamm entpersonalisieren”

Mit der Entpersonalisierung haben Sie die Moglichkeit, fir die vorher gewahlte Selektion, die
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personlichen Daten zu entpersonalisieren. Dabei werden alle persdnlichen Angaben wie
Vorname, Nachname, Geburtsdatum, Adresse etc. durch , xxx“ ersetzt.

Hinweis: Diese Funktion sollte in der Regel in Verbindung mit dem Léschen der Dokumente
erfolgen. Damit bliebe die Moéglichkeit noch Auswertungen hinsichtlich der Anzahl der

Bewerbungen oder bspw. verwendeten Medien zu erstellen.

6. Seminarverwaltung

6.1. Abfragen Reduzierung

Bei Wechsel des Status eines Seminars auf "beendet" sind die systemseitigen Abfragen zu
Folgeseminaren, Ubertragung von Qualifikationen, etc. reduziert worden. Sofern keine Angaben im

System hinterlegt sind, die die Fragen rechtfertigen, werden diese auch nicht mehr ausgelost.

6.2. Seminarkosten auf alle Teilnehmer iibertragen

In der Verwaltung der Kosten zu den Seminaren kann hinterlegt werden, dass die Kosten auf die
Teilnehmer aufgeteilt werden sollen. Zusatzlich besteht ebenso die Option Kosten direkt anhand der
Teilnehmerzahl ermitteln zu lassen, da bspw. die Teilnahmegebiihr von 100€ pro Teilnehmer zu
entrichten ist.

Diese Kosten werden nun automatisch auch in die Tabelle der Kosten pro Teilnehmer (in der Maske
»Teilnehmer” Gber , Aktionen” auf ,Kosten”) integriert. Damit kdnnen Auswertungen zu den Kosten pro

Teilnehmer und damit pro Mitarbeiter einfacher ermittelt werden.

6.3. Seminarbezeichnung erweitert
Das Feld Seminarbezeichnung wurde auf 120 Zeichen erweitert. Hiermit ist in dem Feld nun eine

umfangreichere Bezeichnung moglich.
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7. Mitarbeiterportal
Die in der Folge beschriebenen Neuerungen beziehen sich liberwiegend auf das in Kapitel 3
beschriebene Mitarbeiterportal 2.0. Sofern Sie dieses noch nicht im Einsatz haben, kommen Sie gerne

auf HANSALOG zu.

7.1. Leere Ordner in Akte ausblenden

In der Akte im Portal wurden bisher immer alle Dokumentarten, die fir das Portal freigegeben wurden,
angezeigt. Dabei machte das System keinen Unterschied, ob in der Dokumentart Dokumente vorhanden
sind oder nicht. Im Administrationsbereich des Portals kann jetzt Gber den Parameter , Anzeige leerer

Ordner in Modul Dokumente” entschieden werden, ob leere Ordner angezeigt werden oder nicht.

7.2. Berechtigungen Akte im Cockpit

In den Berechtigungen fiir das Management Cockpit kann neben den bekannten Modulauswahlen und
Einschrankungen fir die Chefinfo jetzt zusatzlich gesteuert werden, welche Dokumentarten die die
unterschiedlichen Vorgesetzten lber ihre Mitarbeiter sehen dirfen. Damit ist bspw. eine

Unterscheidung der zur Verfligung gestellten Dokumente fir Teamleiter und Abteilungsleiter moglich.

7.3. Passwort vergessen

Fiir die Anmeldung am Mitarbeiterportal wird in den meisten Fallen mit der Registrierung gearbeitet.
Dabei werden die Passworter der Anwender in HANSALOG verwaltet.

Ab dem FP2018.03 kann im Administrationsbereich vom Mitarbeiterportal die ,,Passwort-vergessen”
Funktion aktiviert werden. Damit konnen die Anwender, wenn sie ihr Kennwort nicht mehr wissen, ein
neues Hinterlegen. Ahnlich wie bei der Registrierung ist dies auch hier nur in Verbindung mit dem

eigenen E-Mail Postfach maoglich.

Passwort vergessen

50000009

oy in Ordnung
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7.4. Qualifikationen

In FP2018.01 wurde in der Anderungsdokumentation das neue Modul Qualifikationen vorgestellt.

Die Erfassung der Qualifikationen pro Mitarbeiter erfolgt dort bisher immer im Backend durch die Key-
User. Dies wurde nun erweitert, sodass die Anwender innerhalb des Management Cockpits ebenfalls die

Qualifikationen lhrer Mitarbeiter beurteilen konnen:

DIRKOW, DIETER ‘ Pers.-Nr. 50000009 [a3 >~
B N
@)
Reisekosten Bewerbungen Cockpit Vertretung Genehmigung Feedback
Bewertungsdatum 07.11.2018 Ist-Werte
Nr. der Bewertung - Soll-werte 52
Gruppe % Kriterium IST SOLL Relevant Bemerkung (kurz)
1 Fachliche Kompetenzen 1 Kaufmannische Ausbildung 3 B4
1 Fachliche Kompetenzen 2 Kenntnisse in der Mitarbeiterbetreuung 5 |54
1 Fachliche Kompetenzen 3 Recruiting-Expertise 5 74
1 Fachliche Kompetenzen 12 Identifikation von Mitarbeiterbedarfen 4 |#Ha
1 Fachliche Kompetenzen 13 Organisation und Fohrung von Mitarbeitergesprachen 4 Fa
2 Methodische Kompetenzen 4 Fahigkeit im Team zu arbeiten 4 34
2 Methodische Kompetenzen 8 Erfahrungen mit der Personalverwaltung 5 |4
2 Methodische Kompetenzen 9 Motivationsfahigkeit 4 |34
2 Methodische Kompetenzen 10 Kenntnisse im Bereich des Personalrechts 4 #Ha
3 Personliche Kompetenzen 5 Kommunikation mit Abteilungen und Betriebsrat 3 34
3 Personliche Kompetenzen 6 Kenntnisse im Personal-Controlling 4 34
3 Personliche Kompetenzen 7 Microsoft Office Kenntnisse 5 |54
3 Personliche Kompetenzen 11 Potentiale erkennen und fardern 4 34

Sollten Sie die Moglichkeiten des Moduls noch nicht kennen, folgt hier eine kurze Beschreibung:

In den Qualifikationsprofilen kénnen Qualifikationskriterien unter Angabe von Sollwerten zugeordnet
werden. Damit kdnnten Sie z.B. ein Profil Software-Entwickler mit den fiir einen Entwickler relevanten
Kriterien erstellen. Dieses Qualifikationsprofil kann einer bestimmten Stelle zugeordnet werden. Von
dort aus kann ein Abgleich erfolgen, um zu ermitteln welche Mitarbeiter in welchem Umfang die
Qualifikationen fiir diese Stelle besitzen.

Sollte dabei kein passender Mitarbeiter fiir die Stelle gefunden werden, kann direkt aus der Stelle
heraus eine Bewerberaktion erstellt werden. Die Qualifikationskriterien werden in die Bewerberaktion
Ubernommen. Anschliefend kdnnen auch die Qualifikationen der Bewerber mit dem Profil abgeglichen

werden.

Ist der geeignete Bewerber gefunden, kann er mitsamt seiner Qualifikationen in den Mitarbeiterstamm

Ubernommen werden. Dort wird erneut geprift, inwieweit er seinem Qualifikationsprofil gerecht wird.
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Sollten Schulungsbedarfe vorhanden sein, kénnen diese im Schulungsplan hinterlegt werden. Der

Mitarbeiter kann seine Qualifikationen verbessern, indem er an Seminaren teilnimmt/ diese besteht.

7.5. Uberarbeitung Chefinfo

Die Chefinfo im Management Cockpit wurde Uiberarbeitet. Dabei wurden u.a. folgende Elemente neu

mit aufgenommen:

Vertragsdaten in Personalgrunddaten

Firmendaten - Historie in Personalgrunddaten

Fuhrerscheine in Skills
Fahrerkarten in Skills

Qualifikationswerte in Skills

Seminare und Schulungen wurde in zwei eigenstandige Punkte unterteilt

Ereignisse unter Laufbahn Intern

Personalgrunddaten
Personalgrunddaten
Ehepartner /
Notfallkontakte
Sprachkenntnisse
Firmendaten - Historie

skills
Zusatzinformation
Betriebliche
Zusatzfunktion

Laufbahn Intern
Interner Werdegang
Gesprachsnotizen /
Arbeitsrecht

Gehalt 7 Organisation
Bezige
Inventariibersicht
Arbeitszeiten
Stellenbesetzung

Freie Felder 1
Kinder
Berufsbildung

Bemerkungen

Kenntnisse

Beruflicher Werdegang

Fahrerkarten

Besondere
Vereinbarungen

Persanliche Ereignisse

Seminare

Mitarbeiterbezige
(manuell)
Kreditkarten
Abwesenheit

Kostenstellen

RIRIR] RIR]R]R]

< RIR] R

[RI&][R]

Freie Felder 2
Schulbildung
Hochschulbildung

Vertragsdaten

Auslandsaufenthalt
FOhrerscheine

Qualifikationswerte

Untersuchungen /
Priifungen
Schulungen

Ereignisse

Mitarbeiterbeurteilung

Tarifinformation
PKW Nutzung
Urlaub

ESJESRENREY

ESIESNEY

KI&] &

ESJESIENREY

Hinweis: Es ist ein neues Stylesheet fir die Chefinfo verfiigbar. Wenn Sie dieses verwenden méchten,

kommen Sie gerne auf HANSALOG zu.

7.5.1. Nicht erlaube Elemente ausblenden

In Verbindung mit den Berechtigungen fiir das Management Cockpit kdnnen Elemente von der

Berechtigung ausgeschlossen werden. Bisher wurden die Elemente lediglich ausgegraut und weiter

dargestellt. Sie konnten nur nicht ausgewahlt werden. Ab FP2018.03 werden diese Elemente direkt

ausgeblendet.
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7.6. Individualisierung der Status in der Abwesenheitsverwaltung

In der Abwesenheitsverwaltung wird aktuell mit den Status ,angelegt”, ,,unterschrieben”, ,genehmigt”
etc. gearbeitet. Hier gibt es nun die Option diese Status umzubenennen. Damit kénnte bspw. aus
yunterschrieben” auch ,beantragt” werden. Diese Individualisierung erfolgt Gber den

Administrationsbereich des Portals im Bereich ,Ubersetzung”.

7.6.1. Farbe von Feiertagen im Kalender
Eine Parametrierung der Farbe fiir Feiertage und Wochenende kann nun Gber den

Administrationsbereich (unter Feiertage) erfolgen.

7.7. Menii fiir Seminare
Es gibt im Administrationsbereich nun die Moglichkeit die Funktionen ,, Seminare” und , Schulungsplan®

als Hauptmeniis darzustellen und nicht nur unter einem Oberpunkt ,Seminare”.

Schulungsplan Seminare

7.8. RSS-Feed

Im Portal 2.0 kénnen neben den "normalen” News auch RSS-Feeds eingebunden werden. Die Steuerung
erfolgt Gber den Admin Bereich.

Ein RSS-Feed ist eine Moglichkeit fiir den Kunden, sich regelmaRig Gber neue Informationen auf einer
Webseite informieren zu lassen. Typischerweise findet die Verwendung in Verbindung mit dem eigenen
Intranet oder Sharepoint statt. Hiermit kdnnte eine bereits im Unternehmen eingesetzte News Funktion

verwendet werden.

7.9. Ausgetretene Anwender lI6schen
Im Programm ,Mitarbeiter aktualisieren” gibt es eine neue Option zum L&schen von bereits

ausgetretenen Portalanwendern.
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8. Feedback/Workflow
8.1. Neue Fragebogenart — Formulare

Das Feedback Modul wird immer 6fter auch fiir Formulare benutzt. Dabei sind die Varianten sehr breit
gefachert von Antragen, Gber Elternzeit bis hin zur Bedarfsmeldung fir einen Inventar, sind viele
Varianten denkbar. Fiir solche Fragebdgen wurde die neue Fragebogenart ,,Formulare” entwickelt. Diese
unterscheidet sich von der bereits vorhandenen in der Hinsicht, dass zugehorige Fragebogen nie den

Status ,gesperrt” erhalten und somit permanent zur Bearbeitung offen stehen.

E'x'iéj'o DB 7T ¢ m Q & | aus

Fragebogen: | 10

Beschreibung:* Antrag Elternzeit
Modul:*| F CF| Feedback
Fragebogenart: | Formular hd
Status: | Offen hi
Inaktiv
Maximale Punkizahl: | 0,00

Bendtigte Punktzahl: | 0,00

8.1.1. Weitere Funktionen
Es sind eine Reihe weiterer Anderungen in dem Modul durchgefiihrt worden:
- Fragen kdnnen nun kopiert werden
- Die Elemente pro Fragebogen werden automatisch in 10er Schritten nummeriert
- Inden Fragebogen steht direkt die Aktion ,Vorschau” zur Verfligung
- Inden Abldufen kann lGber Aktionen direkt eine Zuordnung durchgefiihrt werden
- Beim Import in die Akte kann das Datum der Ausfiillung des Fragebogens mit in den Dateinamen

geschrieben werden

9. HR-Analyse

9.1. Auswertungslaufe

Fiir die HR-Analyse kénnen hiermit Auswertungsldufe erstellt werden. In einem Auswertungslauf kénnen
eine oder mehrere Auswertungen enthalten sein. Beim Start des Auswertungslaufs werden alle
zugehorigen Auswertungen erstellt und auf dem Server abgespeichert. Dies kdnnte auch jobgesteuert
durchgefihrt werden. Damit ist eine automatisierte Erstellung von regelmaRig benétigten

Auswertungen moglich.
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9.2. Direktstart von Auswertungen

In den gesicherten Auswertungen konnen Auswertungen direkt gestartet werden. Hierzu wurde die

neue Aktion , Auswertung direkt starten” realisiert.

Gesicherte Auswertungen [User: hansalog][Company: 100]

EE O B B @ C & Q &8 | 14 4 » » | N ¥ [BE | ANSICHTEN v REFERENZEN v (AKTIONEN ¥

= | Name der Auswertung Haupttabelle Beschreibung Vorlage Bereich 16schen.
-
p— Weiter Umschalt+S
=+a - =a Ra
1
Abwesenheiten MA-Stamm 5 | Abwesenheiten Ausweriung direki starien @ 1
" | Abwesenheitsstatistik MA-Stamm 3 | Abwesenheitsstatistik Berechtigung Umschalt+P

Der Unterschied zum bisherigen Start tiber ,Weiter” ist, dass hier keine Anderung der Feldauswahl oder

Filterung angeboten wird, sondern die Auswertung direkt und ohne weitere Abfrage startet.

9.3. Templates umbenannt in Vorlagen
Es wurde eine Vereinheitlichung der Bezeichnungen im Zusammenhang mit der HR-Analyse beziiglich
der Verwendung von Vorlagen/Templates durchgefiihrt. Bisher tauchten sowohl die Begriffe , Vorlagen”

als auch ,, Templates” auf. Dies wurde vereinheitlicht, sodass nun immer ,Vorlagen” verwendet wird.

10. Technik

10.1. Session Timeout im Mitarbeiterportal

In der Regel wird beim Einsatz von PHP mit einem Session Timeout von 22 Minuten gearbeitet. Hier
kénnte Uiber den Administrationsbereich eine Anderung hinterlegt werden. Dies kann bspw. dann
relevant sein, wenn mit dem Feedbackmodul gearbeitet wird. Da kann es sein, dass das Ausfillen langer

dauert und sich demensprechend ein erhéhtes Session Timeout anbieten wirde.

10.2. HANSALOG Connector in Verbindung mit Proxy
Der HANSALOG Connector kann nun auch in Verbindung mit dem Einsatz von einem Proxy verwendet

werden.

10.3. Org-Manager Schnittstelle jobfihig
Die Schnittstelle zum Org.Manager, welche die Daten aus HANSALOG exportiert, um sie dann im

Org.Manager weiterzuverarbeiten, kann ab sofort auch per Job gestartet werden.
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10.3.1. Karteileichen l6schen
Es wurde ein neues Programm zur Suche und zum Léschen von , Karteileichen” erstellt. Dieses
Programm ist nicht im Standardmeni und kann nur mit entsprechender Berechtigung lber die Option

»,Programm ausfiihren” aufgerufen werden. Der Programmname lautet pidok5200m410.

Dokumenten-Karteileichen loschen [User: thellm][b61cdev][ank-Indev-03]

WEITER  SCHLIESSEN

) Nur suchen

() Suchen und ldschen

Q Ergebnis als csv-Datei ausgeben

Es kann entweder eine reine ,Suche” oder ein ,,Suchen und Léschen” durchgefiihrt werden. Das
Programm durchlduft dabei alle Dokumente, die im System gespeichert sind und prift, ob diese noch
irgendwo verwendet werden. Nicht verwendete Dokumente konnten geléscht werden.

Hinweis: Vor dem Ldschen ist eine Sicherung der Daten immer zu empfehlen.
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