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2.01.23 Mitarbeiter

Die Maske Mitarbeiter verwaltet die Stammdaten der einzelnen Projektmitarbeiter. Hier werden alle
Informationen Uber den Mitarbeiter, wie beispielsweise die Personalnummer, die zugeordnete
Benutzergruppe, das Passwort zum Einloggen in das System, der Mitarbeiterstatus, Standort, Name
und Adresse des Mitarbeiters, Abteilung und Funktion, die Kommunikationsmdéglichkeiten sowie die
Daten fur die Arbeitszeitverwaltung hinterlegt.

Tipp: Mehr zu diesem Thema erfahren Sie im Abschnitt 3.11.06 Verwaltung von Mitarbeitern und
3.11.07 Arbeitszeitverwaltung.

Die Maske besteht aus folgenden Elementen:

Stammblatt
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Stammblatt Adresse & Kommunikation AZ -Verwaltung Skillmanagement Sonstiges
-l Basisinformationen
Personal-Nr. |19
Anrede Frau v Titel Dr. >
Name Meier Vorname Tamara

Bemerkung

-/ Organisation
Mitarbeiterstatus  Festangestelit > Funktion | Developer >
Standort Baden-Wilrttemberg ~ | Kostenstelle | Geschaftsfiihrung w7

Unit L~  int Schliissel Bezeichnung aktiv Unitleiter

1/ 13 med. Analysen /| | 16 Loeb Viral

-l Technische Informationen
aktiver Benutzer v

Login tam

Standard-Benutzerolle | 6 Unitieader v
Benutzersprache detsch v
Gebietsschema de v
GUI W

empfangt I-Cal v

¢ Basisinformationen:

o Personal-Nr.: Dieses alphanumerische Feld ermdéglicht die Eingabe einer
Personalnummer und hat informellen Charakter.

o Anrede, Titel, Name und Vorname: Diese Felder kennzeichnen die Anrede oder/und
den Titel sowie den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters. Die Merkmale fur die Anrede
kénnen in den Collections definiert und geandert werden.

o Bemerkung: Dieses Feld ist fir Bemerkungen vorgesehen.

e Organisation:
o Mitarbeiterstatus: Das Feld Status kennzeichnet den Status des Mitarbeiters.
Beispielsweise sind die Merkmale Festangestellter, Freier Mitarbeiter und
Fremdmitarbeiter moglich.
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o Funktion: Dieses Feld kennzeichnet dem Mitarbeiter seine Funktion innerhalb der Firma.
Dieses Feld kann in den Collections definiert und gedandert werden. Die Funktion des
Mitarbeiters kann wie folgt ausgewahlt werden (Consultant, Developer, Distributor,
Finanzen, Graphiker, Manager, Marketing).

Standort: Das Feld Standort kennzeichnet den Standort der Zentrale oder Filiale der
Firma, fur den oder die der Mitarbeiter tatig ist. Die Standorte kénnen in den Collections
definiert und geandert werden. Die Collections fur den Standort kénnen in der Maske
Kalender definiert und geandert werden.

Kostenstelle: Dieses Feld kennzeichnet die Kostenstelle des Mitarbeiters. Die
Kostenstelle kann in den Collections definiert und geandert werden.

Unit: In dieses Feld kénnen die Units (Organisationseinheiten, in der Regel Standorte
und/oder Abteilungen) eingetragen werden, zu denen der Mitarbeiter gehort. Diese Units
kénnen dann als Basis fur das lokale Berechtigungssystem verwendet werden (siehe auch
Administrationsleitfaden).

¢ Technische Informationen:

o aktiver Benutzer: Dieses Feld kennzeichnet den Status des Mitarbeiters im System. Es
konnen ausschliel8lich aktive Mitarbeiter mit Projectile arbeiten.

Login: Dieses Feld ist flr die Anmeldung an das System relevant. Jeder Mitarbeiter muss
sich mit Hilfe seines Login (Kennung) und des Passwortes in das System einloggen. Durch
Eingabe des Passwortes Uber die Aktion, erkennt das System den Mitarbeiter und ordnet
diesen einer entsprechenden Benutzergruppe zu. Durch die Berechtigungen, die sich aus
dieser Zuordnung ergeben, werden dem Mitarbeiter nur die Dokumente angezeigt, fur die
er auch die Berechtigung hat.

Standard-Benutzerrolle: Das Element Benutzergruppe ordnet dem ausgewahlten
Mitarbeiter die entsprechenden Berechtigungen zu. Somit ist sichergestellt, dass dem
jeweiligen Mitarbeiter nur die Dokumenttypen angezeigt werden, fur die er auch die
Berechtigung hat.

Benutzersprache: In diesem Feld kann die Sprache des Benutzer ausgewahlt werden,
diese Mdoglichkeiten gibt es (deutsch, englisch, franzdsisch und portugiesisch)
Gebietsschema: Dieses Feld bestimmt die Darstellung der numerischen Werte
entsprechend der aktuell eingestellten Sprache.

GUI: Dieses Feld kennzeichnet, welche grafische Benutzeroberflache der Mitarbeiter
nutzt.

o empfangt I-Cal: Dieses Feld kennzeichnet, ob der Mitarbeiter I-Cal empfangt.

Adresse & Kommunikation
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B @ & 9 (&) Dokument+ Bearbeiten~ Ansicht~

Stammbilatt Adresse & Kommunikation AZ-Verwaltung

~ Adresse
Stralle | An der Brunnenstube 25

PLZ 55120

Land Deutschland >

= Kommunikation
Telefon +49 6131 6 27 68-0

Mabil +49 162 3564330
E-Mail mail@infodesire.com
Email privat

Telefon (privat) | +49 6131 6 27 68-0

Skillmanagement Sonstiges
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e Adresse:
o StraRBe, Plz, Ort und Land: Diese Felder kennzeichnen die vollstandige Adresse des

Mitarbeiters. Das Land kann in den Collections definiert und geandert werden.

¢ Kommunikation:
o Telefon, Privat, Mobil und E-Mail-Adressen: Diese Felder kennzeichnen die

Erreichbarkeit des Mitarbeiters per Telefon (Buro, Privat und Mobil) und per E-Mail. Das
Klicken auf die E-Mailadresse 6ffnet das Standard-Mailprogramm des Benutzers mit der
eingetragen E-Mailadresse. Die E-Mailadresse ist auch relevant fur die Funktion der

Zeitdienste.

AZ-Verwaltung (nicht im Standard)
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Stammblatt Adresse & Kommunikation AZ-Verwaltung Skillmanagement Sonsfiges

- Verfiigbarkeit

max. Projekizeit 100%| max. Sollzeit 100 %
Einstellung 01.05.2016 @ |F Austritt ==
nimmt an Zeiterfassung teil [
= Vertrige
R Vertrags-Nr. Jar ibsansp  Sollzeit Montag Sollzeit Dienstag | Sollzeit Mittwoch | Sollzeit Donnerstac  Sollzeit Freitag
1 161 01.05.2016 30d 8h 8h 8h 8h 8h
- Mitarbeitergespriche
e hd Datum Personalverantwor, Thema Erlec Inhalt Zicle Bemerkung
1 20.09.2016 15:00 Fromm Maximil... Jahresgesprach 7|
~)
-/ Ausleihe
b Betriebsmittel von bis Bemerkung
2]
- Meetings
g2~ Mummer Titel Thema von bis
] 00019 04.09.2017 13:43 | 04.09.2017 13:43
- Riickerfassung
Riickerfassungsgrenze ® [F

vorherige Riickerfassungsgrenze

Start WF Zeitenfreigabe durch

I AZ-Verwaltung
Uberstundenregelung

e Verfugbarkeit:
o max. Projektzeit:

o max. Sollzeit:

o Einstellung, Austritt: Diese Felder kennzeichnen das Einstellungs- und Austrittsdatum

des Mitarbeiters.
o nimmt an Zeiterfassung teil: Dieses Feld kennzeichnet, ob der Mitarbeiter/die

Mitarbeiterin an der Zeiterfassung teilnimmt.

e Vertrage: In dieser Mehrfachauswahl werden die Vertrage fur die Mitarbeiter festgelegt.
Vertrage kénnen tber einen bestimmten Zeitraum definiert werden (siehe auch

Arbeitszeitverwaltung).
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e Mitarbeitergesprache: Dieses Feld ermdglicht die Auflistung aller geflhrter
Mitarbeitergesprache.

Ausleihe: (ZFix Me!

Meetings: Dieses Feld ermdglicht die Eingabe von Meetings, die der Mitarbeiter in den
folgenden Tagen oder Wochen hat.

Ruckerfassung:
o Ruickerfassungsgrenze und vorherige Ruckerfassungsgrenze: Datum der letzten
bzw. vorletzten Ruckerfassungsgrenze.
o Start WF (Workflow) Zeitenfreigabe durch:

AZ-Verwaltung:
o Uberstundenregelung:

Skillmanagement
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Stammblatt Adresse & Kommunikation AZ-Verwaltung Skillmanagement Sonstiges

- Tatigkeiten
b int. Schiissel Bezeichnung ext. Stundensatz  int. Stundensatz aktiv. Bemerkung
1|12 5.7.14 100,00 EUR 7500EUR M
2|5 Projektmanage. .. 150,00 EUR 100,00 EUR  [§
3 6 Entwicklung 110,00 EUR 90,00 EUR | [H
4|7 Design 100,00 EUR 80,00EUR [
b| 8 Dokumentation 100,00 EUR 8000 EUR  [H
6 9 Beratung 120,00 EUR 700 EUR |8
7 10 Java 111,00 EUR 56,00 EUR | [H
- Tatigkeiten Skill-Level
6 Nummer Tatigkeit Skill-Level Zertifizierung Bemerkung
O] 11
- Soft-Skills -
2 | Bezeichnung

i

Interkulturelle Kommunikation

)

Konfliktidsung

@

Stressbewaltigung

- Sprachfahigkeiten

8- Gruppe Bezeichnung
1| Deutsch Muttersprache
2 | Englisch verhandiungssi...
3 | Franzisisch Grundkenntnisse
4 Sonstige

- weitere Fihigkeiten
Fachkompetenzen ¥

Management Skills v
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= weitere Fihighkeiten
Fachkompetenzen

Management Skills

= IT Skills
Datenbanken

Programmierung

Netzwerk

<[4 |08

Administration

o Tatigkeiten: Dieses Feld ermdglicht die Zuordnung der Tatigkeiten fur das Vorschlagswesen.
Dieses Vorschlagswesen unterstitzt den Benutzer bei der Projektplanung mit Hilfe der
Projektschablonen oder bei der manuellen Definition von Arbeitspaketen (es werden dann auf
optional nur die Mitarbeiter angezeigt, welche den geforderten Skill/Tatigkeit zugeordnet
haben).

« Tatigkeiten Skill-Level:

e Soft-Skills, Sprachfahigkeiten: Diese Felder ermdglichen die Zuordnung von weiteren
Fahigkeiten des Mitarbeiters.

e weitere Fahigkeiten:

o Fachkompetenzen:
o Management Skills:

e IT-Skills: Die Felder Datenbanken, Programmierung, Netzwerk und Administration
ermaglichen eine genauere Auflistungsmaglichkeit fur die IT-Skills eines Mitarbeiters/einer
Mitarbeiterin.

Sonstiges
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Stammblatt Adresse & Kommunikation AZ-Verwalung Skillmanagement Sonstiges

= technische Einstellungen & Details
int. Schiiissel | 16

- Sonstiges
Geburtstag | 04.09.1974 ® [

Bewerber

e technische Einstellungen & Details:
o int. Schlussel: Dieses alphanumerische Feld kennzeichnet den Mitarbeiter eindeutig im
System.

* Sonstiges:
o Geburtstag: Dieses Feld kennzeichnet den Geburtstag des Mitarbeiters.
o Bewerber: In diesem Feld wird ein von dem Mitarbeiter angelegter Bewerber verlinkt und
man kann anhand dieses Links auf die Daten des Bewerbers zugreifen.

Aktionen

Dieser Dokumenttyp beinhaltet folgende Aktionen:

e Passwort setzen: Diese Aktion dient dem Login des Mitarbeiters, zum Anmelden in das
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System.

e Benutzereinstellungen anzeigen: Bei dieser Aktion werden die personlichen Einstellungen
des Benutzers angezeigt.

* Initiierte Workflows anzeigen: Diese Aktion gewahrt die Einsicht des eingeloggten
Benutzers, auf die noch in der Zukunft liegenden Worflows zuzugreifen.

Folgende Aktionen sind verfligbar, wenn die Arbeitszeitverwaltung lizenziert ist:

e Vertrag hinzufiigen: Mit dieser Aktion werden die Mitarbeitervertrage angelegt.

e Zeitbuchung hinzufugen: Mit dieser Aktion werden Zeitbuchungen flr die Mitarbeiter neu
angelegt.

e Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigen: Mit Hilfe dieser Aktion werden alle
Mitarbeiterzeitbuchungen dieses Mitarbeiters angezeigt.

e Reportdaten ausgeben:
e Mitarbeiter-Zeitkonten anzeigen:
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