2025/10/26 01:05 1/16 3.11.06 Verwaltung von Mitarbeitern

zurlick Home weiter

3.11.06 Verwaltung von Mitarbeitern

Die Mitarbeiter in Projectile sind die Mitglieder der Projektteams. Der Dokumenttyp Mitarbeiter
verwaltet die Informationen zu Mitarbeitern, deren Berechtigungen im System, Kostensatze und -
stellen, Uberstunden und Urlaubsanspruch.

Beim Neuanlegen eines Mitarbeiters werden einige Felder automatisch vorbelegt. In der
Standardversion von Projectile sind das:

e Status: Vorbelegt mit dem Status Festangestellt

e Standort: Vorbelegt mit den Standort der Firma

Aktiver Benutzer: Vorbelegt mit “Ja”

Benutzersprache: Vorbelegt mit der Sprache des Standortes
Land: Vorbelegt mit dem Land des Standortes

Maximale Kapazitat und Arbeitszeit: Vorbelegt mit 100%
Interner Schlissel: Vorbelegt mit einer Nummer die anderbar ist

> [ Mitarbeiter Klein Horst
E & ﬁ ﬂl] 4] LE] Dokument~ Bearbeiten- Ansicht- Rickverweise- Aktionen-

Stammblatt Adresse Kommunikation AZ-Verwaltung Fahigkeiten Sonstiges

Personalnummer 090
Anrede Herr - Titel | . -
Name Klein Vorname | o
Status Festangestellt = Funktion =
Standort Frankfurt P Kostenstelle =
Unit § i .
i Seite 1|von1 = P 1-212
= Unit

1 44 001Bayemn

2 &4 011 Minchen
Aktiver Benutzer o
<t horst
Standard-Benutzerrolle 2 Manager =

Benutzersprache deutsch -

Mussfelder: Anrede, Name, Status, Standort, Login, Standard-Benutzerrolle, Maximale Kapazitat,
Maximale Arbeitszeit, Interner Schlissel

Besonderheiten:

e Nur aktive Mitarbeiter (Aktivitat = “Ja”) konnen sich an das System anmelden.

e Die Tatigkeiten sollten stets gepflegt werden, damit das Vorschlagswesen eine sinnvolle
Grundlage erhalt.

» Die Angabe im Feld Verrechnungssatz wird fur die interne Kostenrechnung bendétigt. Falls dieses
Feld nicht gefullt ist, benutzt das System die internen Stundensatze der Tatigkeiten fur die
Kostenrechnung. Diese internen Stundensatze weichen in der Praxis aber von den Arbeitskosten
ab, da die Kosten direkt vom Gehalt der Mitarbeiter abhangen und nicht primar von der
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Tatigkeit.

» Die Emailadresse sollte zumindest bei allen aktiven Benutzern geflllt sein, damit diese die
Zeitdienste (Benachrichtigungen per Email) nutzen kénnen.

e Weitere Elemente und Aktionen werden in der Arbeitszeitverwaltung beschrieben.

Definition von neuen Mitarbeitern

Im folgenden Beispiel soll ein neuer Mitarbeiter angelegt werden. Zunachst aktiviert man die
Funktionalitat “Neues Dokument” mit der Auswahl “Mitarbeiter”.

(]

Anschliellend 6ffnet sich ein neues Dokument mit einigen Vorbelegungen:

Mitarbeiter
@ EE @ |D1—Pal3wclrtsetzen j E
& Stammblatt Adresge Kamrmunikation sonstiges Alle

Personalnummer I

Aktiver Benutzer [

Benutzergruppe

Unit k]

L]

Lagin I

Mitarbeiterstatus IFES‘tangEStE”t =l

standort Frankfurt =
Anrede

Titel

Marme

Yornarne

Sprache deutsch A

T

Tatigkeiten

Wenn alle Informationen des ersten Reiters eingegeben sind, wird das Dokument mit gespeichert.
Im Beispiel ist ein neuer Mitarbeiter Klaus Batzeck angelegt worden. Dieser Mitarbeiter ist aktiv (darf
sich an das System anmelden), gehort zur Benutzergruppe Manager (siehe auch
Administrationsleitfaden) und bekommt das Login “batzeck”. Mit dieser Kennung mufR sich der
Mitarbeiter anmelden. Der Status “Festangestellt” wird fur die Kalkulation und die Kostenrechnung
bendtigt. Festangestellte Mitarbeiter werden hier berlcksichtigt, externe oder freie Mitarbeiter nicht
(diese werden in der Regel Uber Fremdrechnungen abgerechnet). Die Sprache hat nicht nur
informellen Charakter, sondern bestimmt die Dialogsprache von Projectile.
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Nach der Definition der Felder des Reiters “Stammblatt” wird das Dokument abgespeichert und ...

Mitarbeiter

= ) [o7-Fevorsmuer e
"
& 5lDokument speichern | Agragse Kommunikation Sonstiges Alle

Personalnummer ||:|34

Alktiver Benutzer ™

Benutzergruppe |Manager j
Unit o
Login |batzen:k

Mitarbeiterstatus | Festangestell =

standort IFrankfurt 'I
Anrede IHE” vI

Titel Cir. -
MNarne |Batzeck
Yornarme |Klaus

sprache Ideutsch *I
Tatigkeiten i

... auf den Reiter “Adresse” gewechselt.

x B 2 Mitarbeiter Batzeck Klaus

E @@ E |D1—F"al3wurtaetzen j E
& Stammblatt Adresse Kaommunikatian sonstiges Alle

Personalnumrner Iﬂb.q

Alktiver Benutzer ¥

Eenutzergruppe |h=1anager j

Hier kann die Adresse des Mitarbeiters ...
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" Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ @ = |01 - PaBwort setzen | E
Stammblatt @ Adresse Kaommunikation sonstiges Alle

Adresse I

Plz I—

Ont I

Land |Deut5|:hland |

... eingegeben werden.

3 iditarbeiter Batzeck Klaus

&0 6 &8 = [or-Paswrseten = b3
stammblatt @ Adresse %Knmmunikatiun monstiges Alle

Adresse |EiahnhnfsstraBe\':rfl

Pz EE

Ort IMainz

Land |Deut5ch|and j

Im Reiter “Kommunikation” konnen fir den Mitarbeiter ...

Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ @ = |D1—F’anurtSetzen j E

stammblatt Adresse @ Kommunikation Sonstiges Alle
Telefon

Privat

Ermail-Adresse

Ahteilung

Funktion | vI

... Telefon, Privatnummer, Mobil und Email eingegeben werden.

[

|
!
hlahbil I
|
|
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XE=

EE0 POYE s

Dokument speichern
otammblatt

Mitarbeiter Batzeck Klaus

Adresse & Kommunikation

=3

I 01 - PaBwort setzen

sonstiges Alle

Telefon 061 31 /123- 40

Privat |0B1 31 /486 78
Mobil [0172 410 20 300
Email-Adresse Ibatzeck@firma.de
Abteilung |Managementj
Funktion Im

Der Link auf die Email-Adresse ...

Mitarbeiter Batzeck Klaus

i & o

Stammblatt Adresse @ Kommunikation

@ 3 ¥ 8 =

| 01 - PaBwort setzen

Sonstiges Alle

Telefon |0B1 31 /123-40

Privat 051 31 /455 78
Muobil [0172/10 20300
Email-Adresse Ibatzeu:k@ﬁrma.de
§) mailtobatzeck@firma. de @
Abteilung |Managementj
Funktion Im

... 0ffnet den Standard-Email-Client des Benutzers.
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14:10
r -loix
J Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Machricht 7 ||'*.'
= LW} L = 3>
= o L1 0 9 & 7 6o ¥ . =
Senden Ausschneider  Kopieren Einfiigen Riickaéngig Priifen Rechtschr. .. Einfiigen Prioritat Signieren
[GEl &n: Ibatzec firma.de
[GER e |
Betreff: |
| A EHE|ExpafE=Ecs=s===|—@&&
=)
[ ]
! 4

Falls das optionale Mailsystem Mailer verwendet wird, kann auch aus der Funktionsleiste der Mailer ...

Mitarbeiter Batzeck Klaus

@0 @08 g [0, AT
P il
stammblatt Adresse @ Kommunikation Sonstiges Alle
Telefon [051 31 /123 - 40
Privat |DE1 31/ 456 78
Mohil [0172 41020 300
Email-Adresse Ibatzeck@firma.de
& mailto:batzeck@firma. de @
Abteilung |Managementj
Funktion IManager 'I

... mit der entsprechenden internen Mailadresse gedffnet werden.
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bailFolder DRAFTS

2| 5 B == Bal 1B }%y%y%‘ 0y %
DRAFTS (0/0) *x
INEOX ([0/19) A
Kunde (0/1) Ermpfanger
SCHEDULED (0AT) B bl
SEMT (0/33)
r [ W Batzeck Klaus
Geplante Eeitl I T
Betreff ﬂ
=
Text ﬂ
=
Yenweise
Qrdner DRAFTS ﬂ
=
DRAFTS

m Reiter “Sonstiges” kénnen fur den Mitarbeiter noch die Kostenstelle, die Ver- und
Berechnungssatze, Kapazitaten und weitere Angaben definiert werden.
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Mitarbeiter Batzeck Klaus

PEEEEEEEE S =
Stammblatt Adresse Kaommunikation q\Snnstiges Alle

Interner Schldssel |5 i

Kostenstelle | j

Werrechnungssatz 1 I EUR

“errechnungssatz 2 I EUR

Berechnungssatz I EUR

Monatsgehalt I EUR

Jahresgehalt I EUR

Anzahl Monatsgehalter |

Seburtstag I

Einstellung I =

Plax. Kapazitat I 100 =

Plax. Arbeitszeit I 100 o

Uberstundenkantao I h

Lrlaubskaonta I d

Sleitzeit I h

Sonderstunden I h

Aushezahlte Zeit I h

Buchungsdatum I

Iberstunden

Buchungsdatum Uraub I

Buchungsdaturn I

Gleitzeit

Buchungsdatum I

Sonderstunden

Far eine sinnvolle Kostenbetrachtung im System (Kalkulation der Projekte, Kostenauswertungen)
sollte der Verrechnungssatz gefullt sein, da dieser Satz dann Verwendung findet (alternativ wird sonst
der Satz der Tatigkeit verwendet, der i.A. ungenauer ist). Der Verrechnungssatz des Mitarbeiters kann
noch in den Mitarbeitervertragen (siehe auch Arbeitszeitverwaltung) datumsabhangig Ubersteuert
werden. Der Berechnungssatz sollte nur definiert werden, wenn stets auf Basis des Mitarbeiters
abgerechnet wird. Das Feld Max.Kapazitat kennzeichnet die Verflgbarkeit des Mitarbeiters fur
Projektarbeit (Vorschlagswesen) und Max.Arbeitszeit den Anteil der Arbeitszeit in Bezug auf den
Kalender (beispielsweise 50% fur Halbtagskrafte). Die Arbeitszeitdaten kdnnen bei Einsatz der
Arbeitszeitverwaltung konkretisiert werden.
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x W 2 Mitarbeiter Batzeck Klaus

E @ @ B |D1 - PaBwort setzen j E

Dokument speichern

ETlaE]i Adressze Kommunikation & Sonstiges Alle
Interner Schiissel |E
Kostenstelle | Geschaftsfihrung =]

Yaerrechnungssatz 1 W EUR
“Yerrechnungssatz 2 I— ELR
Berechnungssatz I— EUR
Monatsgehalt Im ELR
Jahresgehalt Im ELR
Anzahl Monatsgehalter I 12
Geburtstag IW
Einstellung IW

Max Kapazitat I—EEI %

Mlax Arbeitszeit |—1|]|] o

Nach Eingabe aller relevanten Daten und speichern des Dokumentes, sollte zunachst ein PalBwort fur
den Mitarbeiter definiert werden. Dieses Palwort kann spater auch vom Mitarbeiter verandert
werden.

Achtung: Die PaBworter werden verschlisselt (MD5-Hash) im System abgelegt! Einweg-
Hashfunktionen erzeugen einen Ausgabedatensatz, der in der Regel kirzer als der eingegebene
Datensatz ist und eine feste, relativ geringe Lange hat (z.B. 160 Bit). Bei dieser Einweg-Hashfunktion
laRt sich der urspringliche Eingabesatz aus dem Ausgabesatz nicht wieder herstellen. Nicht einmal
der Datenbankadministrator kann dieses PaBwort wiederherstellen.

Mit Hilfe der Aktion “PaRwort setzen” kann ...

Mitarbeiter Batzeck Klaus

E @@ B |D1—Pa|3wu:urtsetzen | %
& Stammblatt Adresse Kammunikatian Sonstiges Alle Altion susfven|
Fersonalnummer |EIS4
Aktiver Benutzer 2
Eenutzergruppe IManager j

... dann fur den ausgewahlten Mitarbeiter das Palwort ...
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"2  Mitarbeiter Batzeck Klaus

Bitte geben Sie das neue Palwart einl I @

@ E@ @@ B |D1—F"al3wnrtsetzen j E
& Stammblatt Adresse Kammunikatian sonstiges Alle

Fersonalnummer ||:|34

Aktiver Benutzer ™

Benutzergruppe |Manager j

... eingegeben werden.

"2 Mitarbeiter Batzeck Klaus

Bitte geben Sie das neus Pallwort einl |"""'| EL”
R
E @@ 2 |D1—Pal3wurjt%%tzen j E
& Stammblatt Adresse Kammunikatian sonstiges Alle
Fersonalnummer ||:|34
Aktiver Benutzer ™
Benutzergruppe IManager j

Das PaBwort kann vom Mitarbeiter jederzeit geandert werden (siehe auch Abschnitt 3.01).

Mitarbeiterqualifikationen / Zuordnung von Tatigkeiten

Nach dem Abspeichern des Dokumentes, konnen die Mitarbeiterqualifikationen definiert werden.
Diese Qualifikationen sind einfache Zuordnungen von Tatigkeiten, die den entsprechenden
Mitarbeitern zugeordnet werden. Fir die Definition dieser Tatigkeiten wird mit Hilfe der Funktionalitat
“alle verfugbaren Dokumente” eine ...

https://infodesire.net/dokuwiki/ Printed on 2025/10/26 01:05


https://infodesire.net/dokuwiki/lib/exe/fetch.php?media=handbuch:kapitel_4:praxis:4-174.gif
https://infodesire.net/dokuwiki/lib/exe/fetch.php?media=handbuch:kapitel_4:praxis:4-175.gif
https://infodesire.net/dokuwiki/doku.php?id=handbuch:kapitel_3:3.01_anmelden_abmelden_und_passwort_aendern
https://infodesire.net/dokuwiki/doku.php?id=handbuch:kapitel_2:2.01.23_basic_-_taetigkeit

2025/10/26 01:05

11/16 3.11.06 Verwaltung von Mitarbeitern

XE=

& Stammblatt
Fersonalnumrmer

Aktiver Benutzer
Benutzergruppe

Unit

Lagin
Mitarbeiterstatus
Standart

Anrede

Titel

Marme

Yarnarne
Sprache
Tatigkeiten

Sl

Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ 9 ¥ &) = = pd

| 01 - PaBwort setzen

Adresse Kommunikation sonstiges Alle
034
v
|Manager j
Ibatzeu:k

|Festangestellt j
Frankfurt =

i

Herr =

Cr. -

|Eiatzen:k

IKIaus

Ideutach vI

|alle verfiigharen Dokumente |

... entsprechende Auflistung angezeigt.
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14:10

Bitte wahlen sie aus

Bitte wihlen sie aus

Auyswahlen und zurlick Ahbrachen

E X M 0 M3

[ Allgereine Tatigkeit
I~ [y & Analyse

I~ [y B Beratung
I~ [y @ Beratung - Finanzierungen

I~ [y ® Beratung - Projektmanagement
I~ [y B Beratung - Qualitatssicherung
™ [y F1 Customizing

™ [y ® Dokumentation

™[5 ® Installation

I~ [y 101 Pragrammierung

™ [y "IProgrammierung - C++

™~ [ "21Pragrammierung - DB

I~ [y U231 Pragrammierung - Java

I~ [ "4 Projektleitung

™ [ 181 Qualitatssicherung

[ "8 Schulung

[y 171 Support

I~ [ 181Vertrieb & Marketing

Hier kdnnen nun die Fahigkeiten des Mitarbeiters ausgewahlt und ibernommen werden ...
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... um diese dann dem Mitarbeiter zuzuweisen.
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Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ E@ @@E |D1—F"al3w::|rtsetzen jE

=] S':'k“mnt speichern Adresse Kommunikation sonstiges Alle
Personalnummer ||:|34
Aktivar Benutzer ™
Elenutzergruppe IManager j
Unit
Login Ibatzeu:k
Mitarbeiterstatus IFEStangES‘tent j
Standort IFrankfurt vI
Anrede IHE” vI
Titel Or -
Mame |Eiatzeu::k
Yarname |K|E,LLJS
sprache Ideutsch vI

Tatigkeiten SRR

™ [ Manalyse

I~ [y RIBeratung

I [y B! Projektleitung

I [y ¥ Qualitatssicherung

Zuordnung der Mitarbeiter zu Units

Die Mitarbeiter kdnnen im Dokument Mitarbeiter oder in den Units einer Organisationseinheit
zugeordnet werden. Die Zuordnung im Mitarbeiter wird mit Hilfe der Funktionalitat “alle verfligbaren
Dokumente” eine ...
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Mitarbeiter Batzeck Klaus

@ EE @@ B4 |D1—F"al3wnrtsetzen = E
& Stammblatt Adresse Fammunikatian Sonstiges Alle

FPersonalnumrmner ||:|34

Aktiver Benutzer "

Benutzergruppe |Manager j

LInit

Login batseecxl;erfﬂgbaren Dokumente |

tditarbeiterstatus IFestangestellt j

... entsprechende Auflistung angezeigt. Hier kdnnen nun die Units ausgewahlt und tbernommen
werden ...

Bitte wahlen sie aus

Bitte wiahlen sie aus

Auawﬁhlﬁn und zuriick Abbrechen

&3
E X ¥ N -

W [y M Applikationen
W [ B Entwicklung

I~ [ BlSysteme
I~ [ ¥Yertrieb & Marketing

... um diese dann dem Mitarbeiter zuzuweisen.
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