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3.1 Personalmanagement

Personalmanagement bezeichnet die Ausrichtung einer Unternehmung auf Ihre
internen und externen Mitarbeiter und die systematische Gestaltung der ent-
sprechenden Prozesse. Das Personalmanagement in Projectile besteht aus den
Masken ,Tatigkeiten®, ,Mitarbeiter", ,Mitarbeitervertrag®, ,Buchungen® und
LUnits™.
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Im Hauptmenu ,Personal® befinden sich u. a. die Eintrage fur ,Mitarbeiter",
~Mitarbeitervertrage", ,Organisationsstruktur® und ,Tatigkeiten“. Hier kann der
Benutzer (je nach Berechtigung) in den bestehenden Personaldaten suchen,
Daten einsehen, andern und auch léschen.
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Mehr Informationen zur ,Benutzeroberflache™ und ,Suchen und Finden" finden
Sie im Teil 1 der Hilfe.
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3.2 Tatigkeiten

Die Tatigkeiten in Projectile sind die Grundlage fir die interne Kostenrechnung,
die Abrechnung und ggf. die Ressourcenplanung. Als Grundlage flr die Bestim-
mung der internen Kosten und der abrechenbaren Leistungen, dienen die inter-
nen und externen Stundensatze, die diesen Tatigkeiten zugeordnet werden.

Im folgenden Beispiel wird eine neue Tatigkeit angelegt, mit internen und ex-
ternen Stundensatzen versehen und unterteilt. Nach der Anlage einer neuen

Tatigkeit ...

- Sa, 02.11.2019 KW44 2 002SchaubPeter ) () @ G2 Suchen... Dokumenttyp. KO§
U O X 4 Tatigkeit 1 o
> & Administration “J 5| Dokument~ Bearbeiten v
> B8 CRM
e [ Stammblatt | Sonstiges
4 2 personal
£ Mitarbeiter ® -/ Basisinformationen
£ Mitarbeitervertrage Bezeichnung
% Abwesenheitserfassung fir ... ext. Stundensatz EUR
P [ Zeitkonten (Buchen und An... int. Stundensatz EUR| Herstellungskosten EUR
isati + [4 [
33 Organisationsstruktur aktiv gilt als Reisezeit T
A, Tstigkeiten
Bemerkung
(5 Stundesatzkopfe
(., Stundensatze
b il Auswertungen =/ Struktur
b [] Abfragen Obertatigkeit
[T zeiterfassung sperren Untertatigkeiten [7] 3+  Bezeichnung akiivl ext. d int

b (@ Projektmanagement

I ‘&l Einkauf und Beschaffung
[> 89 Angebote und Auftrige

I (& Erfassung

L=l Nachrichten

... werden die internen und externen Stundensatze eingegeben und der Daten-
satz abgespeichert.

X & Titigkeit Beratung D
&, Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise v
Stammblatt | Sonstiges
- Basisinformationen
Bezeichnung Beratung
ext. Stundensatz 150,00 EUR
int. Stundensatz 78,00 EUR  Herstellungskosten EUR
aktiv gilt als Reisezeit ]

Bemerkung

= Struktur
Obertatigkeit

Untertatigkeiten [T] &+  Bezeichnung aktiv ext. Stundensatz  int. Stundensatz  Bemerkung
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Tatigkeiten kdnnen auch (fur eine Detaillierung) weiter unterteilt werden. Im
folgenden Beispiel besteht die Tatigkeit ,Beratung" aus drei untergeordneten
Tatigkeiten ,Junior®, ,Senior" und ,Manager". Mit Hilfe der Funktionalitat ,Neu"
im Feld , Untertatigkeiten" wird eine untergeordnete Tatigkeit angelegt, ...

aubpeter @ () Untertatigkeiten &) Suchen... Dokumenrtyp.
X & Tatigkeit Berats m D% =
[ (3t & Dokument ' Ausschneiden Ruickverweise v

Stammblatt | Sonstig [[] Kopieren

- Basisinformatione [ Einfigen

Bezeichnung Ber © Entfernen

ext. Stundensatz o[

. " & Drucken

int. Stundensatz Herstellungskosten EUR
" ills Report

aktiv gilt als Reisezeit []
- & ins Dock iibernehmen

Bemerkun

= [ als Trefferliste

= Struktur | [€¥ Zuriicksetzen

Obertatigkeit | Filter... |

Untertatigkeiten E] Bezeichnung aktiv ext. Stundensatz  int. Stundensatz = Bemerkung

... ausgeflllt und abgespeichert. Um weitere untergeordnete Tatigkeiten anzu-
legen kann ...

X &, Titigkeit Beratung - Senior el —

H =& m Bearbeiten +  Ansicht ~  Riickvenweise ~

Stammblatt | Sonstiges
- Basisinformationen
Bezeichnung Beratung - Senior
ext. Stundensatz 150,00 EUR
int. Stundensatz 78,00 EUR  Herstellungskosten EUR
aktiv gilt als Reisezeit []

Bemerkung

= Struktur
Obertatigkeit Beratung

Untertatigkeiten &~ | Bezeichnung aktiv ext. Stundensatz  int. Stundensatz = Bemerkung

... die Aktion ,,Dokument duplizieren™ verwendet werden.

Diese Aktion erzeugt auf der selben Ebene ein Duplikat.
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X 4, Tatigkeit Beratung - Senior R=h g
B 3 & |Dokument~ | Bearbeten~ Ansicht~ Ruckverwese v
\ Stammblatt [=] Dokument speichern

- Basisinf L Dokument loschen

Bezelchnuni g dieses Dok t ins Dock Ubemneh

ext. Stunde (= Dieses Dokument drucken

int. Stunder L) Dokument in Zwischenablage Herstellungskosten EUR
so ot st
Bemerkung T — v

= Struktur
Obertatigkeit Beratung
Untertatigkeiten ¢~ Bezeichnung aktiv ext. Stundensatz  int. Stundensatz | Bemerkung

Auf diese Weise entstehen im Beispiel zwei Duplikate der untergeordneten Ta-
tigkeit und ...

X &, Titigkeit Beratung - Junior Dk =

B &%, Dokument~ Bearbeiten v Ansicht v Riickverweise ~

| Stammblatt | Sonstiges |

— =/ Basisinformationen

Bezeichnung ‘ Beratung - Junior
ext. Stundensatz | 120,00 EUR|
int. Stundensatz ‘ 69,00 EUR‘ Herstellungskosten ’ EUR
aktiv gilt als Reisezeit
Bemerkung
— = Struktur

Obertstigkeit | Beratung

Untertatigkeiten b~  Bezeichnung aktivl ext. Stundensatz | int. Stundensatz | B :

nach den SchlieBen der Masken flir die untergeordneten Tatigkeiten stehen
in der Maske der Tatigkeit ,Beratung" die drei untergeordneten Tatigkeiten ,Ju-
nior", ,Senior" und ,Manager" mit den entsprechenden internen und externen

Stundensatzen.
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X & Titigkeit Beratung

it =
=l (32 & Dokument~ Bearbeiten v Ansicht v Riickverweise ~
| Stammblatt | Sonstiges |
=/ Basisinformationen
Bezeichnung l Beratung ‘
ext. Stundensatz | 150,00 EUR|
int. Stundensatz l 78,00 EUR‘ Herstellungskosten | EUR
aktiv gilt als Reisezeit
Bemerkung ‘
— = Struktur
Obertstigkeit |
Untertatigkeiten 2~ Bezeichnung aktiv ext. Stundensatz 4 int. Stundensatz  Bemerkung
1| Beratung - Junior 120,00 EUR 69,00 EUR
2 Beratung - Senior 150,00 EUR 78,00 EUR
3 Beratung - Manager 175,00 EUR 105,00 EUR

Die externen Stundensatze der Tatigkeiten kénnen flr definierte Kunden und
Projekte Ubersteuert werden. Diese Funktion wird dann verwendet, wenn es flr
einzelne Kunden abweichende Verrechnungssatze gibt:

X 13 Kontakt MAB Meier Anlagenbau GmbH

D=
B @& 2 [ Ookument~ Bearbeten+ Ansicht~ Ruckverweise ~ |Aktionen~ |
| Stammblatt | Marketing | Vertrieb | Adresse & Ki ikati i i L) Brief drucken
- Basisinformationen 5] Erstellung Rechnung aus Kontakt .
Kurzel MaB Kategorie Kunde ‘ ) Gesperrt-Kennzeichen setzen/ricksetzen
Firmenname Meler Anlagenbau GmbH {4 Kundenbeschreibung
3 1“ d ise Mitarbeitersa leg
glter Firmenname )
b Kundenweise Miarbetersatze
gesperrt (] Sperrgrund | @
Bemerkung
+ Struktur
H Asprothparioer [2f Neuer Lieferanten-Vertrag
[7] gk~ Anrede  Titel Name ~ Vorname Abteilung I Probeit sntelen obil E-Mail
1} 1 Her Danserl Xaver Geschaftsfithrung 1 Ticket aus dem Kunden erzeugen danseri@mab.de
2 Frau Dr.-Ing. Hansen Inge Einkauf & VCard erzeugen hansen@mab.de
™ 3 Herr Schmidt Klaus Verkauf Leiter +4930 881203-13 +49160 54312912 schmidt@mab.de

v

L AARA Ancann o

Anmerkung: Flr einzelne Projekte kénnen sowohl die , Standard"-Tatigkeiten,

als auch die kundenbezogenen Tatigkeiten mit Hilfe der ,Projektweisen Tatig-
keiten"™ Ubersteuert werden (siehe Teil 5).
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3.3 Mitarbeiter

Die Mitarbeiterverwaltung in Projectile wird flr interne Mitarbeiter (Festange-
stellte), externe Mitarbeiter (und/oder Freelancer) und sog. generische Res-
sourcen (,,Abstrakte Mitarbeiter") verwendet. Hier werden u. a. Informationen
zu den Mitarbeitern, deren Berechtigungen im System, Kostensatze und -stel-
len, Uberstunden und Urlaubsanspruch verwaltet.

Im folgenden Beispiel wird ein neuer Mitarbeiter angelegt, die Organisations-
einheiten und Tatigkeiten zugeordnet sowie ein Mitarbeitervertrag angelegt.
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B & Yo U]
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13

>
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I 99 Angebote und Auftrage
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£ Mitarbeitervertrage
& Abwesenheitserfassung fur
| Zeitkonten (Buchen und An...
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« Tatigkeiten
(1 Stundesatzkopfe

®e®
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ﬁii Auswertungen

\_1 Abfragen

[T Zeiterfassung sperren

EH & Dokument~ ‘ Bearbeiten ~ ‘ Ansicht +

=

+ Technische Informationen

[N Suchen...

i Stammblatt | Adresse & Kommunikation | AZ-Verwaltung || Skillmanagement | Sonstiges
- Basisinformationen
Personal-Nr.
Anrede > Titel >
Name Vorname
Bemerkung
-/ Organisation
Mitarbei Fest I < Funktion >
Aktueller Standort [Hessen | Kostenstelle -
Lieferant v
Unit [F]| 48~ | int. Schliissel ~ Bezeichnung aktiv Unitleiter

Dokumenttyp.

Dokument gespeichert.

sind, wird

das

X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria

Stammblatt

& E 8

-/ Basisinformationen
Personal-Nr. 017

Dokument ~  Bearbeiten ~

Adresse & Kommunikation

Ansicht »  Riickverweise +

AZ-Verwaltung

Skillmanagement

Aktionen ~

Sonstiges

Titel

Vorname | Maria

Anrede Frau o

Name Schneider

Bemerkung

- Organisation

Mitarbeiterstatus  Festangestellt > Funktion | Consultant
Aktueller Standort  Hessen | Kostenstelle

Lieferant >

Unit [C] &~  int Schliissel 4 | Bezeichnung aktiv Unitleiter

- Technische Informationen
aktiver Benutzer
Login

Standard-Benutzerrolle |07 - Projektleiter

Benutzersprache deutsch
Gebietsschema de_DE
GUI

empfangt I-Cal

mschneider

D%

e’/



Im Beispiel wird eine neue Mitarbeiterin ,Maria Schneider" angelegt. Diese Mit-
arbeiterin ist aktiv (darf sich also im System anmelden), gehdrt zur Benutzer-
gruppe ,Projektleiter® und bekommt das Login ,mschneider®. Mit dieser Ken-
nung kann sich die Mitarbeiterin dann in Projectile anmelden.

X Optionen (5 Ergebnisse) X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria D=
Auswahl iibernehmen il & HIREES R & (5) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise v Aktionen v

] Bezeichnung ¥ aktiv Unitleiter H Adresse & ikation | AZ H il h

'] 1 Holding [ 005 Abel Susanne N

'] 2 Firma2 Bl 023 Schuster Jan personal-Nr. [017 ‘

] 3 Firma1 [ 002 Schaub Peter = Geschaftsfuhri|

7] 4/ Abteilung B [ | 004 Schmidt No... Eieie Frau - E -

]| 5| Abteilung A B 006 Damler Kat. | Geschaftsfuhrlf = Name Schneider | Vorname Maria

— =0
Mitarbeiterstatus lFestangestellt 4 Funktion | Consultant
Aktueller Standort lHessen | Kostenstelle
Lieferant l i
Unit | int. Schlissel + | Bezeichnung aktiv Unitleiter
Unit
. Et] Kopieren
= Technische Informa’
aktiver Benutzer ] |Enimgen
i (=) Entfernen
Login
Finden
Standard-Benutzerrolle <
Drucken —
Benutzersprache i Report 4
(Gebletsschema &, ins Dock iibernehmen L Y
GUI [  als Trefferliste -
empfangt I-Cal
Filter...

Den Mitarbeitern kébnnen nach dem Speichern beliebig viele Organisations-ein-
heiten (Units) zugeordnet werden. Diese Zuordnung wird mit Hilfe der Aktion
~Finden" im Feld ,Unit" vorgenommen.
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X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria D%

EH® & (Z) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht v Riickverweise v Aktionen ~

‘ Stammblatt H Adresse & Kommunikation H AZ-Verwaltung H Skillmanagement || Sonstiges

-/ Basisinformationen
Personal-Nr. 017

Anrede Frau v Titel | <

Name Schneider Vorname | Maria
Bemerkung
- Organisation

Mitarbeiterstatus :Festangestellt < Funktion Consultant <
Aktueller Standort | Hessen < Kostenstelle v
Lieferant <
Unit 2~  aktiv Bezeichnung Unitleiter

i Abteilung A 006 Damler Katrin

2 Abteilung B 004 Schmidt Norbert, 014 Meier Paula

+ Technische Informationen

Die Zuordnung der Organisationseinheit(en) hat nicht nur informativen Charak-
ter, sondern auch direkten Einfluss auf das Berechtigungssystem. In der Stan-
dardversion von Projectile kann der Leiter einer Unit auf ,seine"™ Mit-arbeiter
zugreifen.

Im Reiter ,,Adresse & Kommunikation™ konnen dann weitere Informationen hin-
terlegt werden:

X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria Ly

B R (5) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise  Aktionen ~

Stammblatt | AZ-Verwaltung | Skillmanagement | Sonstiges

- Adresse
StraBe An der Brunnenstube 25

Pz 55120 ort Mainz
Land 'Deutschland <

- Kommunikation

Telefon | +496131 6276813
Mobil | +49160 12627613
E-Mail | m.schneider@firma.de |
Email privat ; m.schneider@web.de Lo

Telefon (privat)

Der Reiter ,AZ-Verwaltung" wird spater fur die ,Mitarbeitervertrage" verwendet
(siehe Abschnitt 3.4) und im Reiter ,Skillmanagement™ kdnnen u. a. Tatig-kei-
ten flr das Vorschlagswesen in der Projektplanung/Ressourcenplanung hinter-
legt werden. Die Zuordnung der Tatigkeiten zum Mitarbeiter ...
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X Optionen (11 Ergebnisse) X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria

= ik & HR (=) Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht  Riickverweise ~  Aktionen ~

Bye=

Auswahl iibernehmen

int. Schliissel Bezeichnung ext. Stund ‘ bl H d & ‘ AZ-Verwalt l skill l
1 Allgemeine Tati... = Allgemeine Tati... = Tatigkeiten
Z| CoN Beratung : 1204 ] 28 v | int. Schliissel « Bezeichnung ext. Stundensatz  int. Stundensatz
3 DOC Dokumentation 30, — -
4 PRG Programmierung 100, i iokelE
5 PRG-DB Programmierun... 100, - & Ausschneiden
6 PRG-JAVA Programmierun... 120,} oh| ED Kopieren L
7 | PRG-XML Programmierun... 100,] ﬁh Einfiigen
8 PM Projekimanage... 120,| + 8| (=) Entfernen E
o
10 sup Support 100, I
11 TES Testen IDl)l 1T T ,
E — il Rep

&, ins Dock ibernehmen
[ als Trefferliste

[&¥ Zuriicksetzen

[Filter...

. erfolgt analog zur Vorgehensweise der Unitzuordnung (Feld ,Tatigkeiten™ -
~Finden" - Tatigkeite(en) ausgewahlen - Eingabe bestatigen).

Im folgenden Beispiel sind der Mitarbeitern vier Tatigkeiten zugeordnet worden
und in den Projektplanen werden dann optional flir alle Arbeitspakete mit einer
dieser Tatigkeiten diese Mitarbeiterin vorgeschlagen.

X Optionen (11 Ergebnisse) X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria DR =
’4- Auswahl ibernehmen 4 E.:] @ ik & B @ '3 @ Dokument ~ Bearbeiten ~ Ansicht v  Riickverweise ~  Aktionen
|} int. Schlissel Bezeichnung ext. Stunde ‘ H Adi & H AZ-Ver skill ‘
[F] 1 Allgemeine Tati.. = Allgemeine Tati... 0,1 = Tatigkeiten
| 2| con Beratung 120,1 v =
g8 v | int. Schliissel Bezeichnung ext. Stundensatz | int. Stundensatz

\j 3 DoOC Dokumentation 90,1

. 1 PM Projekimanagement 120,00 EUR 75,00 EUR
E| 4 PRG Programmierung 100,

. 2 PRG-DB Programmierung - Datenbanken 100,00 EUR 60,00 EUR
Ij 5 PRG-DB Programmierun... 100,

. 3 PRG-JAVA Programmierung - Java 120,00 EUR 70,00 EUR
[F]1 6 PRG-JAVA Programmierun... 120,1

. 4 TES Testen 100,00 EUR 55,00 EUR
E] 7 PRG-XML Programmierun... 100,
1| 8 pM Projektmanage... 120,1
[ 9 TrRA Schulung 120,
10 SuP Support 1000 + Soft-Skills

1.070,01 + Sprachfahigkeiten

3.4 Mitarbeitervertrag

Im Reiter ,AZ-Verwaltung" befinden sich u. a. die Arbeitszeitvertrage von Mit-
arbeitern. Mit den Vertragen werden Bewegungsdaten von Mitarbeitern wie z.
B. die Vertragslaufzeit, der Urlaubsanspruch, Gleitzeitpuffer, die Tages-arbeits-
zeiten, die maximale Verflgbarkeit fur Projekte oder die internen Stundensatze
fur die Kalkulation abgebildet. Die Vertrage haben eine definierte Gultigkeit.
Wenn kein gultiger Vertrag zugeordnet ist, verwendet das System die Stamm-
daten der Mitarbeiterverwaltung. Einmal definierte Vertrage kénnen nur ge-
l6scht oder begrenzt werden.

Im folgenden Beispiel wird fir Maria Schneider ein neuer Vertrag angelegt. In
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den Aktionen der Maske wird die Aktion ,Vertrag hinzufligen™ ausgefuhrt:

X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria

| st | Adresse &

E @ £ @ Dokument v Bearbeiten v Ansicht v  Riickverweise ~

v

- Verfiigbarkeit _ 4gp 01 - Passwort setzen
max. Projektzeit | 100%|  max. Sollzeit ]_@ 02 - Vertrag hinzufiigen l
Einstellungsdatum 01.11.2019 ® Austrittsdatum | _& 03 - Zeitbuchung hinzufigen
nimmt an Zeiterfassung teil 49 07 - Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigen
1 (=) 08 - Reportdaten ausgeben |
-/ Vertrage : .
gy Benut
g8 ~ | Vertragsbeginn ¥ Vertr: d h laub Sollzeit I 1 Sollzeit Donnerstag  Sollzeit Freitag

,ﬁ Initiierte Workflows anzeigen

q ‘@ Mitarbeiter-Zeitkonten anzeigen

-/ Riickerfassung
Riickerfassungsgrenze
vorherige Riickerfassungsgrenze
Start WF Zeitenfreigabe durch
Zeitenfreigabe beantragt am

® [F] Datum letzte erfolgreiche Priifung

e [

Im Vertrag werden Vorbelegungen verwendet (basierend auf den zugeordneten

Kalender des Mitarbeiters).

X £ Mitarbeitervertrag 22-1

Diyr

Dokument ~

B

| Stammblatt | Sonstiges |

-/ Basisinformationen

Vertrags-Nr. '22-1 Mitarbeiter '017 Schneider Mariz <
Vertragsbeginn e |3 Vertragsende‘ e [
Jzhresurlaubsanspruch d Gesamturlaubsanspruch ' d
Periode 'monatiid\ < auBertariflicher Vertrag '
-/ Auslastung
Max Kapazitat 100 % |
Sollzeit Montag 8h
Sollzeit Dienstag 8 h‘
Sollzeit Mittwoch 8h
Sollzeit Donnerstag r 8 h‘
Sollzeit Freitag 8 h,
Sollzeit Summe 40 h‘ Arbeitstage pro Woche r 5

+ abweichende Sollzeit

+ Sonstiges

Nachdem die restlichen Eckwerte des Vertrags eingegeben sind (hier der Ver-
tragsbeginn am 01.11.2019 und der Jahresurlaubsanspuch von 30 Tagen) wird
der Vertrag abgespeichert. Die meisten Felder sind (wegen der Buchungssyste-
me fur Gleitzeit und Urlaub) jetzt schreibgeschutzt.
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X £ Mitarbei g 22-1 017 Schneider Maria 01.11.2019 Bl g

Dokument ~  Bearbeiten v  Ansicht ~  Aktionen ~
Stammblatt | Sonstiges

- Basisinformationen

Vertrags-Nr. 22-1 Mitarbeiter | 017 Schneider Maria

Vertragsbeginn 01.11.2019 Vertragsende

Jzhresurlaubsanspruch 30d Gesamturlaubsanspruch
Periode monatlich auBertariflicher Vertrag [l
-/ Auslastung

Max.Kapazitat 100 %

Sollzeit Montag 8h

Sollzeit Dienstag 8h

Sollzeit Mittwoch 8h

Sollzeit Donnerstag 8h

Sollzeit Freitag 8h

Sollzeit Summe 40 h  Arbeitstage pro Woche 5

Anmerkung: Bei befristeten Vertragen kann/sollte das Vertragsende gefillt
sein und dann kann auch das Feld ,,Gesamturlaubsanspruch™ (Uraubsanspruch
fir den definierten Zeitraum) verwendet werden.

Im Reiter ,Sonstiges" kann noch der zeitbezogene externe Stundensatz (nicht
in jeder Version verfugbar) und der zeitbezogene interne Stundensatz hinter-
legt werden. Dieser interne Stundensatz hat systemweit auch die hdchste Prio-
ritat fir die Bestimmung der Projektkosten.

X £ Mitarbei g 22-1 017 Schneider Maria 01.11.2019 D=

B &, Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht v Aktionen v

| Stammblatt | Sonstiges

ext. BBC-PB v
Stundensatze

int. 68,50 EUR
Stundensatz

Teilkostensatz EUR

Bemerkung

Falls sich Eckwerte des Vertrages andern, ein Mitarbeiter ausscheidet oder bei
befristeten Vertragen ist es notwendig, das Vertragsende zu setzen (Aktion im
Vertrag ,Datum setzen").

X & Vertragsdauer

Bitte geben Sie die Vertragsdauer ein:
Beginn 01112019 |®@

Ende  |31.12.2019 | o [@
( ok Seite 12




Falls dann im Mitarbeiter ein Folgevertrag anlegt werden soll, wird erneut die
Aktion ,Vertrag hinzufigen™ ausgefuhrt ...

X £ Mitarbei g 22-1 017 Schneider Maria 01.11.2019 L=

[E] & Dokument~ Bearbeiten v Ansicht - | Aktionen =

‘ Stammblatt H Sonstiges ‘ gy Datum setzen

— - Basisinformationen gy Léschen

Vertrags-Nr. 221 itarbeiter | 017 Schneider Maria
Vertragsbeginn 01.11.2019 Vertragsende  31.12.2019
Jahresurlaubsanspruch | 30 d‘ Gesamturiaubsanspruch}

Periode monatlich ‘ auBertariflicher Vertrag [

. und das System Ubernimmt alle relevanten Informationen des ,Vorganger-
Vertrags".

AnschlieBend werden die Anderungen vorgenommen (im Beispiel eine Reduzie-
rung der Arbeitszeit am Freitag) und der Vertrag abgespeichert.

X £ Mitarbeiter g 22-2 017 Schneider Maria 01.01.2020 L=

E &, Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Aktionen v

‘ Stammblatt H Sonstiges \

— =/ Basisinformationen

Vertrags-Nr. |22-2 | Mitarbeiter | 017 Schneider Maria
Vertragsbeginn 01.01.2020 Vertragsende
Jahresurlaubsanspruch [ 30 d‘ Gesamtudaubsanspruch:

Periode lmonatlidn auBertariflicher Vertrag [

- Auslastung

MaxKapazitst | 100 % |

Sollzeit Montag 8h
Sollzeit Dienstag 8h
Sollzeit Mittwoch 8h

Sollzeit Donnerstag \ 8 h‘

Sollzeit Freitag 0h
Sollzeit Summe 32 h  Arbeitstage pro Woche 4

Die Mitarbeiterin hat jetzt zwei Vertrage - Vollzeit, 40 Stunden pro Woche bis
zum 31.12.19 und anschlieBend 32 Stunden:
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X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria

k=

B R (=) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht v Riickverweise  Aktionen ~
| Stammblatt | Ad & K ikation | AZ-Verwaltung | Skill t | Sonstiges

- Verfiigbarkeit

max. Projektzeit [ 100%]  max. Solizeit 100 % |

Einstellungsdatum 01.11.2019 (| ® [ Austrittsdatum Cl sz}

nimmt an Zeiterfassung teil

- Vertrage

28~ | Vertragsbeginn ~ Vertragsend h laub Sollzeit Montag Sollzeit Dienstag ~ Sollzeit Mittwoch  Sollzeit Donnerstag  Sollzeit Freitag

1 01.11.2019 31.12.2019 30d 8h 8h 8h 8h 8h

2 01.01.2020 30d 8h 8h 8h 8h 0h

3.5 Zeitbuchungen

Nach der Definition der Mitarbeitervertrage ist die Arbeitszeitverwaltung ein-

satzbereit. Aus der Arbeitszeiterfassung kommen jetzt die entsprechenden Da-
ten (Arbeitszeiten, Urlaub, ...) flr die Zeitkonten.

Achtung: Uber die Aktion , Zeitkonten buchen" lassen sich die Zeitkonten zum
beliebigen Zeitpunkt festschreiben. Das heil3t, dass die Zeitkonten bis zu dem
gewahlten Datum nicht mehr editiert werden kénnen!

Im folgenden Beispiel soll das Zeit- und Urlaubskonto der Mitarbeiterin
Schneider bearbeitet werden. Mit Hilfe der Aktion ,Zeitbuchung hinzufiigen®

X £ Mitarbeiter 017 Schneider Maria D=

EH & & (Z) Dokument~ Bearbeiten ~ Ansicht~ Riickverweise ~ [Akﬁonmv]

| Stammblatt | Adresse & Kommunikation | AZ-Verwaltung | Skillmanage 4 Datenschutz

- Verfiigbarkeit . g 01 - Passwort setzen
max. Projektzeit ; 100 %|  max. Sollzeit 1 4gp 02 - Vertrag hinzufigen
Einstellungsdatum 01.11.2019 |@ » Austrittsdatum

<2 03 - Zeitbuchung hinzufiigen

nimmt an Zeiterfassung teil 07 - Mitarbeiterzeitbuchungen anzeigen

| (=) 08 - Reportdaten ausgeben
- Vertrage

] L@ Benutzereinstellungen anzeigen
248~ | Vertragsbeginn Vertragsende Jahresurlaubsanspr  Sollzeit I

.@ s . 1 Sollzeit Donnerstag  Sollzeit Freitag
<o Initiierte ows anzeigen E

el 01.11.2019 31.12.2019 30d o ) ) » h 8h 8h
2 01.01.2020 204 wg MltérbeltePZatkonten anzeigen oE ok

. kénnen dann Stunden (flr das Gleitzeitkonto) oder Tage (fur das Urlaubs-
konto) verbucht werden. Im Beispiel werden zum Buchungsdatum 01.11.2019
12 Stunden von ,Nichts" (Quell-Konto) auf das Ziel-Konto ,Gleitzeit" gebucht,

d. h. die Mitarbeitern bekommt zum Buchungstag 12 Stunden zusatzlich auf ihr
Gleitzeitkonto.
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X & Neue Zeitbuchung

Gleitzeit -8.0h
Urlaub 5.0d
Buchungsdatum 111209 e @
Zeitumfang (Stunden) ' 12 h:
Zeitumfang (Tage) 0 d'
Quell-Konto -
Ziel-Konto Gleitzeit |
Mitarbeiter Mitarbeiter 017 Schneider Maria |
Bemerkung 'Ubertrag Gleitzeit firr die
Systemeinfiihrung
Ausfithren Abbrechen

Anmerkung: Projectile unterstitzt nur ,positive Buchungen®! Wenn Stunden
abgebucht werden sollen, ist das Quell-Konto auf ,Gleitzeit" gesetzt und das
Ziel-Konto leer.

Im nachsten Beispiel werden zum Buchungsdatum 01.11.2019 2,5 Tage von
~Nichts" (Quell-Konto) auf das Ziel-Konto , Urlaub™ gebucht, d. h. die Mit-arbei-
terin bekommt zum Buchungstag 2,5 Tage zusatzlich auf ihr Urlaubskonto.

X & Neue Zeitbuchung

Gleitzeit 4.0h
Urlaub 5.0d
Buchungsdatum 01112019 |®
Zeitumfang (Stunden) 0 h:
Zeitumfang (Tage) r 2,5 dk
Quell-Konto <
Ziel-Konto "Urlaub =
Mitarbeiter | Mitarbeiter 017 Schneider Maria
Bemerkung | Systemiibertrag

Ausfithren Abbrechen

Anmerkung: Projectile unterstitzt nur ,positive Buchungen™! Wenn Urlaubsta-
ge abgebucht werden sollen, ist das Quell-Konto auf ,Urlaub™ gesetzt und das
Ziel-Konto leer.
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Weitere Anmerkungen:

Die Konteninformationen der Mitarbeiter kbnnen zentral im Personalmeni un-
ter ,Zeitkonten (Buchen und Anzeigen)" eingesehen werden. Das Buchen sollte
aber nur in enger Abstimmung mit den Administrator erfolgen, da es nicht
ohne weiteres rtuckgangig gemacht werden kann. Daridber hinaus kdnnen die
Daten auch in weiteren Auswertungen (beispielsweise der Mitarbeiter-auswer-
tung - ,Projektzeit intern/extern") ausgewertet werden.

Jeder Mitarbeiter kann ,seinen™ Gleitzeit- und Urlaubsstand u. a. im Stunden-
zettel eingesehen.
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3.6 Organisationseinheiten (Units)

Die Maske ,Unit" verwaltet die Organisationsstrukturen der Firma. Hier werden
in der Regel Abteilungen und Teams (bei Holdings ggf. auch Firmen und Stand-
orte) mit den zugehdrigen Mitarbeitern definiert. Diese Units werden (analog
zu den Projekten) als Basis fur das lokale Berechtigungssystem verwendet
(siehe auch Administrationsleitfaden). Dariber hinaus kénnen sie fur die Zu-
ordnung von Projekten zu Organisationseinheiten genutzt werden.

< Sa, 02.11.2019 KW44 2 002Schaubpeter ) () & P Dokumenttyp.
«“ &L X 4 unite D=
> ¢ Administration [=] Dokument~ Bearbeiten ~
g ¢ -
A M Stammblatt Sonstiges
4 2 Personal
B Mitarbeiter ® -/ Basisinformationen
8 Mitarbeitervertrage Bezeichnung
. Abwesenheitserfassung fiir and... Kostenstelle = r
| Zeitkonten (Buchen und Anzeig...
. Bemerkung
@ Organisationsstruktur
& Tatigkeiten
L, stundesatzkopfe ® - Struktur
.., Stundensatze ibergeordnete Unit
> lls Auswertungen untergeordnete Units  [7] &~ | Bezeichnung « aktiv Unitleiter
I ] Abfragen

ﬁ Zeiterfassung sperren
I [@ Projekimanagement
I ‘&l Einkauf und Beschaffung - Unitleiter
7 99 Angebote und Auftrage 2~ Vomname Name ~ Telefon E-Mail
I (& Erfassung
> €| Faktura
I 1@ Ticketmanagement
I 2% Risikomanagement -/ Mitarbeiter

~4 Abfrage-Manager ¢~ Vomame Name ~ Telefon E-Mail
J" Filter

:‘ Team-Kalender
%.” Infomarktplatz

Die Anlage und Unterteilung der ,Units" erfolgt analog zu den ,Tatigkeiten®
(siehe Abschnitt 3.2). Nach Anlage der ,obersten" Unit kann im Feld ,unterge-
ordnete Units" die Unterteilung vorgenommen werden. Dabei sollten bei Units
auf der gleichen Ebene auch die Aktion ,Dokument duplizieren® verwendet
werden.

Im folgenden Beispiel ist die Unit ,Firma 1" dargestellt. Diese Unit reprasentiert
nicht die , oberste™ Ebene (das ist die Unit ,Holding" - siehe Feld ,lUbergeordne-
te Unit"). Firma 1 hat einen Unitleiter und vier direkt zugeordnete Mitarbeiter
und ist selbst wieder unterteilt in ,Abteilung A" und ,Abteilung B":
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X % Unit Firma 1

D

= & Dokument~ Bearbeiten v Ansicht v

| Stammblatt | Sonstiges

— - Basisinformationen

Bezeichnung |Firma 1

Kostenstelle | Geschéftsfiihrung < | aktiv
Bemerkung
— = Struktur

tibergeordnete Unit | Holding |

untergeordnete Units 2~  Bezeichnung ~ aktiv Unitleiter

1 Abteilung A 006 Damler Katrin
2 Abteilung B 004 Schmidt Norbert, 014 Meier Paula
— = Unitleiter
2~ Vomname Name Telefon E-Mail
1 Peter Schaub -11 p.schaub@firma.de
— = Mitarbeiter
2~ Vomame Name Telefon E-Mail
1 Katrin Damler -10 k.damler@firma.de
2 Paula Meier -15 p.meier@firma.de
3 Norbert Schmidt - 14 n.schmidt@firma.de
4 Jan Schuster -21 j.schuster@firma.de
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3.7 Externe und abstrakte Mitarbeiter

Externe Mitarbeiter werden zunachst wie interne Mitarbeiter angelegt. Der
wesentliche Unterschied ist der Mitarbeiterstatus (,,Externer Mitarbeiter").
Ein Mitarbeitervertrag wird in der Regel nicht angelegt und in einige Version
wird der externe Mitarbeiter auch einem Lieferanten zugeordnet:

X £ Mitarbeiter *Shift AG T

BR& (=) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise v  Aktionen v

Stammblatt M Adresse & Kommunikation ‘ AZ-Verwaltung ‘ Skillmanagement | Sonstiges

-/ Basisinformationen

Personal-Nr. | |
Anrede Firma = Titel i
Name *Shift AG Vorname

Bemerkung

-/ Organisation

q

Mitarbeiterstatus | Externer Mitarbeiter Funktion | Manager v

q

Aktueller Standort Hessen Kostenstelle -

Lieferant Shift Consulting AG <

Abstrakte Mitarbeiter (generische Ressourcen) werden in der Praxis oft als
JPlatzhalter™ in der Ressourcenplanung verwendet. In Projectile wird ein sol-
cher Mitarbeiter durch den Mitarbeiterstatus (,,Abstrakter Mitarbeiter™) ge-

kennzeichnet.

X £ Mitarbeiter *Java D=
BHR &=

Stammblatt M Adresse & Kommunikation ‘ AZ-Verwaltung ‘ Skillmanagement | Sonstiges

@’ Dokument » Bearbeiten Ansicht v  Riickverweise ~  Aktionen ~

-/ Basisinformationen

Personal-Nr.
Anrede Firma o Titel o
Name *Java | Vorname
Bemerkung
- Organisation

q

Funktion | Developer

4

Mitarbeiterstatus  Abstrakter int. Mitarbeiter

4

Aktueller Standort Hessen Kostenstelle | v

Falls diese Art von Mitarbeitern nicht nur als reiner Platzhalter verwendet wird,
um beispielsweise eine Aufgabe einer bestimmten Gruppe von Mitarbeitern zu
zuweisen, kann die optionale Teamplanung verwendet werden. Hier werden
dann den abstrakten Mitarbeiter ,echte"™ Mitarbeiter und deren Anteil an der
generischen Ressource zugeordnet.
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Auf den Reiter ,AZ-Verwaltung" im Rahmen ,Team" kann diese Zuordnung
vorgenommen werden.

X £ Mitarbeiter *Java D=

= L3 (5) Dokument~ Bearbeiten v Ansicht~ Riickverweise ~ Aktionen v

‘, Stammblatt H Adresse & Kommunikation H AZ-Verwaltung H Skillmanagement H Sonstiges ’

— # Verfiigbarkeit .

— + Vertrage

— [+ Riickerfassung

— =l Team
Téatigkeit fiir Teamzuordnung | Programmierung - Java -
Teamzuordnung
2~  Abstrakter Mitarbeiter  Mitarbeiter Kapazitatsanteil
1 *lava 001 Janke Lars 100 %
2 =lava 005 Abel Susanne 100 %
3 =lava 006 Damler Katrin 100 %
4 =lava 015 Schroder Oliver 100 %
400 % .

Anmerkung: Im Bereich ,Kapazitatenauswertungen" kdnnen diese Ressourcen
(auch das entsprechende Team) auch ausgewertet werden.
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