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Urheberrechte

Fiir diese Dokumentation behalten wir uns alle Rechte, auch fiir den Fall der Patenterteilung und der
Eintragung eines anderen gewerblichen Schutzrechtes, vor. Missbrauchliche Verwendung, wie
insbesondere Vervielfdltigung und Weitergabe an Dritte, ist nicht gestattet; sie kann zivil- und

strafrechtlich geahndet werden.

Wir haben uns bemiht, sicherzustellen, dass die Informationen in diesem Dokument so genau und
vollstandig wie moglich sind; trotzdem ist nicht auszuschlieBen, dass vereinzelt typografische Fehler
oder inhaltliche Ungenauigkeiten auftreten konnen. Die HANSALOG GmbH & Co. KG Ubernimmt
keinerlei Verantwortung fiir irgendwelche Verluste, die aus der Verwendung der Informationen in

diesem Dokument resultieren.

Durch die standige Weiterentwicklung des Produktes kann die Dokumentation immer nur einen
bestimmten Entwicklungsstand dokumentieren, so dass sie zum Teil unvollstandig sein kann, neueste
Entwicklungen nicht mehr bericksichtigt werden konnten oder im Rahmen der Dokumentation
beschriebene Merkmale, Funktionen oder Abbildungen durch Weiterentwicklungen hinfallig geworden
sind. Aus den in der Dokumentation beschriebenen Themenbereichen kdnnen deshalb keine

Rechtsanspriiche abgeleitet werden.
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1. Einleitung

Hiermit erhalten Sie eine kompakte Beschreibung mit deren Hilfe Sie das Einspielen des Feature Pack
FP2018.03 und FP2018.04 abschliellen kdnnen. Bitte fiihren Sie die nachfolgenden Schritte sorgfaltig
aus. Falls Sie Fragen haben sollten, kénnen Sie sich gerne an lhren Ansprechparten oder unseren
Support (E-Mail: support@hansalog.de oder Tel.: 05462/765-110) wenden. Dort werden wir lhnen gerne

weiterhelfen.

2. Aktualisierung der E-Akte
Alle Kunden die mit einer der elektronischen Akten im System arbeiten missen noch 2 weitere
Aktualisierungen durchfiihren. Diese Punkte sollten in enger Abstimmung mit der Personalabteilung

durchgefihrt werden.

2.1. Verschieben der Dokumente ohne Dokumentart
In der aktuellen Version der Software ist es nicht mehr erlaubt, dass in den Akten Dokumente direkt
oben unter dem Root- bzw. Wurzelordner gespeichert werden. Daher miissen diese Dokumente in eine
Dokumentart verlagert werden. An dieser Stelle ist eine Abstimmung mit der Personalabteilung
empfehlenswert.
Human Resource —» Einstellungen, Berechtigungen und Parameter - Verwaltungsfunktionen—>
Updatetitigkeiten —>2018.03 - Dokumente aus den Root-Verzeichnissen verschieben
(picormvdocs)
oder
Human Resource =2 Reisekosten = Updatetdtigkeiten = 2018.03 = Dokumente aus den Root-

Verzeichnissen verschieben (picormvdocs)

E= Dokumente aus den Root-Verzeichnissen verschieben.. — O
Wahlen Sie bitte die zu Gberprifenden Akten | Weiter |
Mitarbeiter |Vertréige 3
SchlieBen
Bewerber |Anschreiben »
[ Seminare | hllie
[ Stellen |
[] Reisen |
CReiseantrage |
] Ubernahme
% picormvdocs 255
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Es kann pro Akte eingestellt werden, in welche Dokumentarten die Dokumente verschoben werden
sollen. In diesem Beispiel werden die Dokumente der Mitarbeiter in die Dokumentart ,Vertrage”
verschoben und die Dokumente der Bewerber in die Dokumentart ,,Bewerber”.

Die weiteren Module sind bei diesem Beispiel nicht im Einsatz.

Solange der Schalter ,,Ubernahme” unten nicht gesetzt wird, wird nur ein Test durchgefiihrt. Nach
Setzen des Schalters und anschlieRendem Klick auf ,Weiter” werden die Dokumente tatsachlich
verschoben.

Damit wiirde im Beispiel das Dokument Arbeitsvertrag von Dieter Dirkow in die Dokumentart Vertage

verschoeben werden:

Vorher:
= |Dieter Dirkow
Al Arbeitsvertrag Dieter Dirkow (02.07.2012) - aktuelle Version 3 zuletzt gedndert 10.10.201<
#= Abrechnungen
= Passbilder
Nachher:

#= Dieter Dirkow
—2 Abrechnungen
—1 Passbilder
—2 Seminarbescheinigungen
—J Zeugnisse
—J Gesprachsprotokolle
—J Mitarbeiterbewertung
—2 Reisekostenabrechnungen
—2 Sonstige Dokumente
—1 Feedback

Vertrage

4} Erganzung zum Arbeitsvertrag (26.11.2013) - aktuelle Version 1 zuletzt geandert 26.11.2013

Wi Zusatz Arbeitsvertrag (01.04.2014) - aktuelle Version 1 zuletzt gedndert 01.04.2014

A Arbeitsvertrag Dieter Dirkow (23.11.2018) - aktuelle Version 3 zuletzt gedndert 10.10.2014

— Motizen zu Untersuchungen/Prifungen
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2.2. Aktualisierung der Icons

Die Ordner in der elektronischen Akte werden mit neuen lcons versehen.

Human Resource 2 Einstellungen, Berechtigungen und Parameter = Verwaltungsfunktionen >
Updatetdtigkeiten = 2018.03 =2 Tabellen fiir E-Akte Icons fiillen (picordokicons)

oder

Human Resource = Reisekosten = Updatetdtigkeiten = 2018.03 -2 Tabellen fiir E-Akte Icons

fiillen (picordokicons)

Tabellen fur E-Akte Icons flillen (picordokicons) - B
Datei Bearbeiten Ansicht Gruppe Extras Zusatzoptionen Hilfe

DR x| D et s o @esq o K2
Weiter

Vorhandene Werte Giberschreiben

Symbolgruppe Persinfo Bezeichnung Icons Personalinfarmation
Symbaol inaktiv
Symbol akte_close.gif Bezeichnung Jable_c ose.gif Zusatzliche Datei I:J basakte_close.gif

Symbol inaktiv offen

Symbol akte_offen.gif Bezeichnung ]a'»:re,offen.gff Zusatzliche Datei | basakte_offen.gif
Symbol aktiv

Symbol akte _close.gif Bezeichnung Jakre,c ose.gif Zusatzliche Datei I:J'ua;akle,[ ose.gif
Symbaol aktiv offen

Symbol akte_offen.gif Bezeichnung ]ax{e_offen.pf Zusatzliche Datei I:)- basakte_offen.qgif
Symbol Dokument inaktiv

Symbol normal.gif Bezeichnung J‘.-’w'e'sses Blatt Zusatzliche Datei ]:J basnormal.gif
Symbol Dokument aktiv

Symbol normal.gif Bezeichnung ]We sses Blatt Zusatzliche Datei I basnormal.gif

picordokicons 250

Sie konnen in der Maske direkt auf ,Weiter” klicken. Damit sehen die Icons in der E-Akte ab sofort wie

im folgenden Beispiel dargestellt aus:

IB8R Dicter Dirkow|
—. | Vertrage
—|_| Seminarbescheinigungen
— | Zeugnisse

—| | Gesprachsprotokolle
— | Mitarbeiterbewertung
— | Reisekostenabrechnungen

— | Sonstige Dokumente

| | Feedback

HANSALOG GmbH & Co. KG Seite 6/ 11



?2::3:::3::(;5;018.03 /2018.04 v HAN SA LOG

Die Software fiir das Personalwesen
2.3. Berechtigungen E-Akte
Mit dem eingespielten Update haben sich die Sessions der E-Akte gedandert. Bislang lief der Aufruf tGber
die Programme pibasakten, pisemakten etc. diese wurden alle durch die Session pidokakten abgelost.
Sollten Sie Anwender haben, die nicht auf die Akten zugreifen dirfen, missen hier die Rollen gepruft
werden. Es darf in diesem Fall kein Zugriff auf die pidokakten vorhanden sein.
Im umgekehrten Fall, wo explizit der Zugriff freigegeben wurde, muss ebenso der Zugriff auf die

pidokakten erlaubt werden.

3. Aktualisierung Urlaub
Sofern Sie mit der Urlaubsverwaltung in HANSALOG arbeiten sind noch 2 Aktualisierungen notwendig.

Diese Punkte sollten in enger Abstimmung mit der Personalabteilung durchgefiihrt werden.

3.1. Individuelle Urlaubswerte in neue Felder libertragen
Human Resource = Einstellungen, Berechtigungen und Parameter = Verwaltungsfunktionen =
Updatetdtigkeiten = 2018.03 =2 Individuelle Urlaubswerte in neue Felder iibertragen
(picorholtrans)
oder
Human Resource = Reisekosten = Updatetdtigkeiten = 2018.03 = Individuelle Urlaubswerte in

neue Felder iibertragen (picorholtrans)
B Individuelle Urlaubswerte in neu... — &

Personalnummer  von |0 b | Weiter |
biS 99999999 » SchlieBen

Hilfe
picorholtrans 255

Die Session sollte fiir alle Mitarbeiter ausgefiihrt werden. Daflir kann der Lauf tber ,Weiter” gestartet

werden.

Bei diesem Lauf wird das Programm alle im System befindlichen Urlaubsdatensatze anfassen und neu
berechnen. Dadurch kann es passieren, dass eine Reihe von Hinweis Meldungen erscheinen. Diese
miissen zwingend alle bearbeitet werden. Hinweise zu den aufgetretenen Meldungen und maégliche
Losungen finden Sie unter folgendem FAQ-Eintrag:

https://wikifag.hansalog.de/doku.php?id=pi:allgemein:meldungen
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3.2 Urlaub aktualisieren
Human Resource = Einstellungen, Berechtigungen und Parameter = Verwaltungsfunktionen >

Updatetdtigkeiten = 2018.03 2 Urlaub aktualisieren (piinf1225m400)

oder

Human Resource > Reisekosten =2 Updatetdtigkeiten = 2018.03 > Urlaub aktualisieren

(piinf1225m400)
Urlaub aktualisieren (piinf122... — =
Urlaubsjahr =« 2019| | Weiter |
SchlieBen

Mitarbeiter von |0 »
bis [99999999 » Voreinst. speichern

Voreinst. einlesen
Zu Job hinzufiigen

Hilfe
piinf1225m400 255

Zum Abschluss werden die Urlaube fiir alle Mitarbeiter aktualisiert.

Bei der Aktualisierung des Urlaubs wurden eine Reihe neuer Meldungen und Priifungen eingebaut.
Details hierzu konnen Sie folgendem FAQ-Eintrag einsehen:

https://wikifag.hansalog.de/doku.php?id=pi:allgemein:meldungen
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4, Umsetzung der Mehrsprachigkeit in HANSALOG
Mit der Aktualisierung stellt HANSALOG Reisekosten lhnen eine optimierte Behandlung der
Mehrsprachigkeit zur Verfiigung. Wenn Sie das HANSALOG Reisekostensystem nutzen, miissen Sie die

Umsetzung der Mehrsprachigkeit vornehmen.

Wenn Sie HANSALOG Reisekosten nicht nutzen und nicht mehrsprachig arbeiten, missen Sie die

nachfolgenden Schritte nicht ausfiihren.

Die Tabelle Sprachprofile finden Sie im nachfolgenden Menipunkt. Bitte rufen Sie diese auf.
Human Resource = Einstellungen, Berechtigungen und Parameter = Verwaltungsfunktionen =
Updatetdtigkeiten = 2018.03 = Sprachprofile (pibas8510m000)
oder
Human Resource = Reisekosten = Updatetdtigkeiten = 2018.03 -2 Sprachprofile
(pibas8510m000)

Date: Ecarboiten  Ansicht  Gruppe  Badres  Zusatzoptionen Hile

5 | O | e |
Sprachprofil | Bezelchnung
220 Enyliseh
230 Deulsch

pibaz0510m000 540

In der Session ,,Sprachprofile” (pibas8110m000) wird das gewiinschte Profil angelegt. Klicken Sie auf das

Icon ,,neuen Datensatz hinzufiigen” und legen Sie ein entsprechendes Sprachprofil (z.B. Deutsch) an.

Datei  Ansicht Extras  Zusatzoptionen Hilfe
FHS DR @@
Ubersetzungen

Sprachprofil 030

Bezeichnung

Sprache Portalanwender
Teamassistent, Anwender und Reisender Deutsch w

Sprache Personalinformationen
Druck Deutsch ~

E-Mail-Versand Deutsch ~

Sprache Reisekosten

Druck Deutsch ~
E-Mail-Versand Deutsch ~
Andern pibasd110mO00 5400
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AnschlieBend muss dem Mitarbeiter im Mitarbeiterstamm (pibas0101s000) ein entsprechendes

Sprachprofil zugeordnet werden.

Datei Ansicht [xtros Zussizostionen |llfe

FHESID @ E R

Bild speichern E Mhil  Dokument/Bricf

Persorliche Daten  Frmendatsn Bankverbindung Geburtsangaber Sorstige Daten Fristen  Freie Felder 1 Freie Felder2 Lohn Gehalt

Mitarbeiter 50000009
Mitarbeiter Dieter Cirkow
Suchhegrff

DIRKOWY, DIETER
Kommun kation

Telefon
Handy dienstl.
Fax

[-Mail I Wz

Einvrdiuny

Berufsoez. Eerater v

Organ satiorseinhsit 1100 b Bersting Verantworticker Mitarbeiter Tectperson Reizender Urterzablung
Standort 7

Kosterstelle 5000 Vertricb Bearbeiten

Katzgorie v

Art der Beschaftigung Vallzeit -

Furktion -

Tustardigket [

Sprackprofil 030 P Deurscn

Personliche bigenschetten
Stellenbesetaung nnerbetrebicker Werdegang Mitarbeitergesprazh/Arbeitsrecht Berechtigungen Portal
Zusalelurklivien Besundere Vereinbarungen / Klauseln Milarbeilerbewer luny

Andern pbas0101:000 540

Damit Sie das Sprachprofil nicht bei jedem Mitarbeiter einzeln hinzugefligt werden muss, stellt
HANSALOG l|hnen eine Session fiir die Zuordnung der Sprachprofile zur Verfliigung. Bitte rufen Sie die
Session ,,Sprachprofil zu Mitarbeitern zuweisen” auf.
Human Resource = Einstellungen, Berechtigungen und Parameter = Verwaltungsfunktionen =
Updatetdtigkeiten = 2018.03 = Sprachprofile zu Mitarbeitern zuweisen (pibas0201m000)
oder
Human Resource = Reisekosten = Updatetdtigkeiten = 2018.03 = Sprachprofile zu
Mitarbeitern zuweisen (pibas0201m000)

Sprachprofil ‘l ]
e

Zeitraum

Galigeb  +|27.1220°0  [E- Schlieben
Mizarbcitzrauzwanl Hilfz

MiLerbeite: o joreassss
Eerfsber. I » s b
Jraarisationszinheit I » —

Stendort

[ T ’
Funktion Iib ity

I 4 Eﬁmf 4
Hanszleg Abrechnungscrers ID_ W

Stemmcostenstelle

MA- Eategnne I »
| P e
Lrt der Reschiftiqung ~

[ Inaktne gnoanerer

pibasiiAN M1 540
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Mit Hilfe dieser Session kénnen Sie allen Mitarbeitern oder einer Mitarbeitergruppe ein entsprechendes
Sprachprofil zuweisen. Bitte wahlen Sie ein Sprachprofil aus, wahlen ein giiltig-ab-Datum und weisen das

ausgewahlte Sprachprofil anhand der gewahlten Eingrenzungskriterien zu.
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