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1.0 Digitale Personalakte
Uberblick

1.1 Einfiihrung

So gut wie alle Vorgdnge und Prozesse in der Personalabteilung (und dem libergeordneten
Unternehmen) basieren auf Dokumenten jeglicher Art. Zumeist werden diese Dokumente jedoch
unabhangig archiviert und verwaltet. Zusatzlich zur digitalen/ elektronischen Ausfiihrung einer
Bewerbung, Bescheinigung, Korrespondenz, usw. innerhalb der Personalwirtschaft, erfolgt
zumeist noch eine analoge Anlage und Pflege einer Akte und damit die Ablage in einen bereits
vorhandenen Ordner. Diese doppelte Verwaltung von Vorgdngen kostet Geld und Zeit.

Immer mehr Unternehmen mochten ihre Personaldokumente enger und moglichst digital an die
Personalwirtschaft binden, um aufwendige Recherchen nach Dokumenten/ Akten zu vermeiden.
Ziel ist es, sich moglichst schnell Gber den Status eines Arbeitnehmers zu informieren. Dieser
Thematik haben sich die Hersteller der sogenannten Dokument Management Systeme (DMS)
bereits vor Jahren angenommen. DMS sind heute weit mehr als reine Archiv-Systeme.

Die digitale Personalakte ist die Losung fur effizientes Personalmanagement. Viele
Personaldokumente, vom Vertrag bis hin zu AU-Bescheinigungen, werden an einer zentralen
Stelle digital archiviert und stehen dort jedem berechtigten Mitarbeiter unmittelbar zur
Verfligung. Und das sogar standortlibergreifend — fiir eine schnellere Recherche und
Auskunftsfahigkeit.

By S

Andere (externe) _ - Sage HR Suite Plus
Quellen \7/ Sage HR Suite Cloud

Sage HR
Personalabrechnung

v

Dokumentart
Mandantnummer
Personalnummer
PW-Benutzermame

“

-8

N A

Funktionsbeschreibung
Digitale Personalakte Seite 4 von 53



Hinweis: Die digitale Personalakte ent ausschlieBlich auf den Mitarbeiter bezogene
Dokumente. Aus diesem Grund wird die bestehende Funktionalitat zum Archivieren (Ausgabe
an PDF-Schnellansicht) von Berichten in der Personalwirtschaft nicht vollstandig ersetzt. Im

weiteren Verlauf erfahren Sie, welche Dokumente fiir die automatische Ubergabe an die

digitale Personalakte vorgesehen sind. Fiir alle weiteren Listen und Berichte gilt die bekannte

Form der Archivierung innerhalb des Dateisystems.

Zusatzlich kann eine digitale Mandantenakte bei aktiver Nutzung der Digitalen Personalakte
verknipft werden. Die Mandantenakte steht ab der Version HR Suite 2020.4 zur Verfligung und
bietet eine eigene Dokumentation die (iber den Sage Business Partner oder die
Wissensdatenbank abgerufen werden kann.

1.2 Einrichtung

Damit aus den Dokumenten, die in den Modulen Payroll (Personalabrechnung) und Personnel
Management (Personalmanagement) erzeugt werden, digitale Personalakten gebildet werden
kénnen, muss eine Verbindung zwischen dem Dokumentarchiv und der Personaldatenbank
hergestellt werden.

Pl DATEMBANK TOOLS UBER:
DATEL ALLGEMEIM ARKTIOMEM
? g % E g: IR Archiv & Datenbankpriifung
b ¢ O onnepane 4t
Datensicherung  Wiederherstellen  Datenbankupdate Hochrechnung SCL Server = Benutzerverwaltung B
Direktverbindung gi voltextsuche  Eg

Aktionen Einstellungen Benutzer

Die Voraussetzung fiir das Einbinden des Archivs ist eine gliltige Lizenz mit der freigeschalteten
Schnittstelle zur digitalen Personalakte. Lesen Sie die aktuelle Lizenzdatei tiber <Eigenschaften:
Lizenzinformation: Eingabefeld , Lizenzdatei auswahlen®> ein, bevor Sie das Archiv einbinden.

Nun kénnen Sie im Meniiband im Register Aktionen <Einstellungen: Archiv> das Archiv mit der
aktuellen Personaldatenbank verbinden.

5 T DATENBAMEK TOOLS UBERS
DATEL ALLGEMEIN AKTIOMNEN
? ? % E g Ii“ Archiv E} Datenbankprifung '
E G O Cnlineupdate + Lizenz einlezen ‘
Datensicherung Wiederherstellen  Datenbankupdate  Hochrechnung SQL Server — Benutzerverwaltung  Be
Direktverbindung ?* Volltextsuche E i
Aktionen Einstellungen Benutzer

Funktionsbeschreibung
Digitale Personalakte Seite 5 von 53



Archiveinstellungen -

Server

Servername: SAGECLOUD 1|

Archiv ID: HR

Port: 3400

Ablagepfade
Berichts: WSAGECLOUD1\dcap
Schriftverkehr: | \\SAGECLOUD1\dcap'cold)

Barcode

auf allen Seiten anzeigen {mehrseitige Lohnscheine):

Werbindung trennen
Archivstruktur aktualisieren

Erweiterte Lizenzauskunft

Ubertragen Sie die Angaben zum Server, auf dem Sage DMS installiert ist, und das Archivkiirzel in
die Felder ,Servername” und , Archiv ID“. Die Ablagepfade werden beim Herstellen der
Verbindung Uber die Schaltflache ,Verbindung herstellen” automatisch abgerufen und missen
nicht manuell hinterlegt werden. Das Feld ,,Port” wird vom System mit dem Standardwert 3400
vorbelegt und muss nicht gedndert werden.

Nachdem die Verbindung hergestellt wurde, ist die Schnittstelle fiir alle Mandanten einer
Datenbank aktiv.

Hinweis:

Eine ausfuhrliche Installationsbeschreibung zur Einrichtung des “DMS Server Setups” und deren
Verknlpfung im Sage Administrator finden Sie in im Setup unter “Dokumentation” oder tiber

die Sage Wissensdatenbank Nummer 200100. Der Sage Professional Service unterstiitzt Sie
gern bei der Einrichtung lhrer Serversysteme oder sprechen Sie mit Ihrem Sage Business
Partner.

1.3 Allgemein

Die Integration der digitalen Personalakte zieht mehrere Anderungen in der Benutzeroberfliche
der Personalwirtschaft nach sich.

1.3.1 Personalstamm
Start der Aktenansicht
Der Zugriff auf die Personalakte eines Mitarbeiters erfolgt direkt aus dem Personalstamm

<Menuband , Datenstamm? / Arbeitnehmer> bzw. <Menliband ,Datenstamm® / Arbeitnehmer
(Info)> heraus.
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Arbeitnehmer  x

< Zuriick zur Ubersicht

<Qt

Arbeitnehmer Plus  x

Neuer Arbeitnehmer ‘ v

[18- Mario

Q

periode [ 01.01.2018 | £

Arbeitnehmer 18 von 65 »
PYPTSPRTSNNIN  bechnungsdaten  Entgsite  Zahlung/FiBu  Vortrige
6 s / Kinder  Login = Anderungsprotokoll &ffnen
&- Vorwegabrechnung durchfihren
Persgnliches B Personalakte &ffnen
Person Adresse Bankdaten E2 Bruttolohnerfassung ffnen
& Stundenkalendarium sffnen
Titel [ suche al Strafie, Nr. [ Belinger strstie 2 | Zahlungsart Inland Fo Fenlzsiterfassung ofinen
Vormame [mario ] Adresszusatz [ ]
@ Arbeitnehmer I5schen
Nachname [ Tarifangestelier ] Land [ peutschland Q] 1BAN DE44 2408 002
O Zurkiassischen Ansicht wechseln
Geburtsname [ Tant ] Flz [2413s | [ portmuna - gank
Geschlecht [mannicn g ez 44080050 BIC | DRESDEFF440
Geburtsdatum 25091955 64 Jahre KomtoNr 25555500
Kontakt
Familienstand [ verheiratet - ‘ ‘
Telefon
ber [ Volksbank IBAN
Mobil
‘ ‘ [ Lotn-und Gehatt
Identitat EMsil [ |
Empfanger [ Tt Mario
Stever [d-Nr. | 082310357 ]
Versicherungsnummer bekannt nicht bekannt
Versicherungsnummer | 262509557497 |
Keine

Abbildungl: Arbeitnehmer Plus Arbeitnehmerstamm neu

Extarne Douments sbiegen

Prescralabte offen

Ermtmprosess starten
Astrtteorosess sarten

perat: [ ] rome: Gehalt, Hanuela [T)@] s [oreiowy]  ap

vome: Gahat Tock [ ]
Vornome:  Manuela Geaciecht et =
Strase, ;. [Bremer Srade 13 Famberatand:[varhessiet =
an w | ]
aw fmn
i 570 ooboonam: [ 1555 | g
ot e e o
Telefon: Mt | ‘
T p—

[—

= B «

Abbildung 2: Arbeitnehmerstamm alt

Klicken Sie auf das Akten-lcon im rechten oberen Bereich des Arbeitnehmerstamm-Formulars
oder wahlen Sie <Schaltfliche , Aktion” / Personalakte 6ffnen> um die Aktenansicht des aktuellen
Arbeitnehmers aufzurufen.

Ablage externer Dokumente

Der Bereich <Extras / Dokumente> wird mit Aktivierung der digitalen Personalakte komplett
ersetzt und bietet die Moglichkeit Dokumente aus externen Quellen auf drei verschiedene Weisen
einzubinden:
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Arbeitnehmer x

o | i | 1 | I i

Mario

@]
=0

[T [aote
FoxitReader.Document  12KB

[Hame

» | [2] Bewerbung.pdf

Auswabhldialog

.
-

=
Bemerkung
Statistik
Darlehen
Wertguth.
Pfandung
AAG[EEL

Akfion

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie den Eintrag ,Dokument wahlen”,

um den Dateiauswahldialog zu 6ffnen und eine oder mehrere Dokumentdateien auszusuchen.

e Lokaler Dokumentscanner

Klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie den Eintrag ,,Dokument

scannen”, um den lokal angeschlossenen Dokumentscanner anzusteuern. Unterstiitzt werden
lokale Scanner, die Gber die TWAIN-Schnittstelle angesprochen werden kénnen.

Drag & Drop

Klicken und halten Sie die Dokumente, die fiir den aktuell gewahlten Arbeitnehmer vorgemerkt
werden sollen, im Windows Explorer und ziehen Sie diese auf den Dokumentbereich im
Personalstamm. Lassen Sie die Maustaste los, um die Dokumente in die Liste der vorgemerkten

Dokumente aufzunehmen.

Arbeftnehmer  x

Person Steuer SV Tarif Extras

Perstir: [18 [] Mame: [Taril

Vortrag

| Griifie
12KB

Typ
FoxitReader.Document

| | Name
@ Bewerbung.pdf

»

Start Freigeben

Ansicht

©

- 1 ‘j,, < Loks..

v o‘ | "Demodokum...

18 Dieser PC
| &1 Bilder
_ﬁ Desktop

_i Videos
a Lokaler Datentrager (C:)
a Lokaler Datentrager (D:)

?" Metzwerk

*| Dokumente
j Downl
W Musik

» Demod...

Ps
Name

arbeitsvertrag.doc

@ Arbeitsvertrag_2005. pdf
AVANgest120820183833.docx
@ EBelehrunglebensmittel pdf
| Beurteilungsbogen-Auszug.jpg
‘ﬁ Bewerbung.pdf
Bewerbungl.doc

] Darlehn_2012.docx
Eingruppierung.docx
Lebenslauf.doc

] | ebenslauf_BFbuA.doc

1M tsclient

25 Elemente

L<]

Die hier eingefiigten Dokumente werden fiir die Ubernahme in die Personalakte des aktuellen
Arbeitnehmers vorgemerkt und mussen vor ihrer Ablage bearbeitet werden. Hinweise zur
Vergabe von Dokumenteigenschaften erhalten Sie im Bereich , Externe Dokumente ablegen”.

1.4 Meniiband ,, Personalakte”

Die Konfiguration der digitalen Personalakte erfolgt im Meniiband , Personalakte”. Weiterhin
konnen hier externe Dokumente fir die Ablage in Personalakten vorgemerkt werden.
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DATEI DATENSTAMM LOHMEBERECHNUNG MELDUNGEN JAHRESABSCHLUSS AUSWERTUNG PERSOMALAKTE EXTRAS

& B & m

Einstellungen  Externe Dokumente Sarmmeldruck Etiketten
ablegen drucken

Abbildung 1.1: Meniiband "Personalakte" im Modul Payroll

DATEI DATENSTAMM PERSOMNALBESCHAFFUNG PERSONALENTWICKLUNG AUSWERTUMNG/STATISTIK SCHRIFTVERKEHR PERSONALAKTE EXTRAS

=

Einstellungen  Externe Dokumente
ablegen

Abbildung 1.2: Aufruf des Etikettendrucks

1.5 Etikettendruck

Mit Hilfe des Etikettendrucks, konnen Sie aufklebbare Etiketten drucken, welche mit einem QR
Code versehen sind. Dieser enthalt Informationen zur MDNR, PNR und Dokumentenart.

DATEI DATENSTAMM LOHMBERECHNUNG MELDUNGEMN JAHRESABSCHLUSS AUSWERTUNG PERSONALAKTE EXTRAS

& B &[m

Einstellungen  Externe Dokumente Sammeldruck Etiketten
ablegen drucken

Schnelstart <[ Etikettendruck [x]

Standard ~ Pers. 4, | MName ‘ Dokumentenart | Anzahl
o) 18 TarifangestelierMario 0 0 :
Bruttoentgeltfindung ® E

Nettolohnermittiung

Fibujournal

Sammeldruck

Dokumentart: o Abschlag @

AG-Darlehn

Altersversorgung
Arbeitserlaubnis
Arbeitsvertrag

Arztliche Pflichtuntersuchungen
AU-Bescheinigung Gesamt: 1
AU-Bescheinigung Kind krank
Austritt

Belehrungen

Zahlungsverkehr

Infocenter

Druckformat: AVERY-Zweckform 52,5%21,2 mm -
Bescheinigu

Legende andrucken: Epra

" Bewerbungsschreiben
Etikettzndruck DELV-Meldeprotokal
Differenzlohnschein
Elternzeit

Das nachstefreie Etikett befindet sichin der Feedbackgesprach
Jubildum

1 Spalte und in der Korrekturlohnschein
P Kar

Lebenslauf
zeile Lohnkonto a __55“"‘“53"

Lohnschein
Lohnsteuerbescheinigung
[ Personalstammblatt
Pfandung
Referenz
Reisekostenabrechnung
Stundennachweis SFN
Test h

Abbildung 2: Mentiband "Personalakte" im Modul Personnel Management
Um ein Etikett zu generieren gehen Sie wie folgt vor:
- Tragen Sie die Personalnummer (Ziffer 1) ein. Der Name wird dann automatisch
eingetragen. Alternativ kdnnen Sie direkt Gber die Namenssuche (Ziffer 2) den bendtigten

Arbeitnehmer auswahlen.

- Im Feld Dokumentenart (Ziffer 3) klicken Sie am Feldende auf das Dokumentensymbol
und es offnet sich ein weiteres Fenster fiir die Festlegung der Dokumentenart.

Funktionsbeschreibung
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- Bestatigen Sie lhre Auswahl und legen anschlielRend fest, wie viele Etiketten dieses Typs
Sie fur diesen Arbeitnehmer bendtigen. Bendtigen Sie weitere Etiketten fiir den gleichen
oder andere Arbeitnehmer (z.B. beim Digitalisieren einer Papierakte), konnen Sie mit
Tabulator in eine neue Zeile springen und die o.g. Schritte wiederholen.

- AbschlieBend kénnen Sie die in der Ubersicht angelegten Etiketten ausdrucken und auf

die jeweils erste Seite des zu archivierenden Dokuments kleben. Achten Sie hierbei bitte
darauf, dass auf dem Dokument keine anderen aufgedruckten Codes vorhanden sind.

Hinweis: Der Etikettendruck steht standard ig nicht zur Verfligung und muss konfiguriert

werden. Weitere Informationen erhalten Sie Giber Ihren Sage Business Partner oder setzen Sie

sich mit dem Sage Professional Service in Verbindung.

1.6 Meniiband ,,Seitenansicht”

Sobald ein Bericht erstellt wird und im Vordergrund angezeigt wird, blendet das Programm ein
weiteres Menilband ,Seitenansicht” ein. Dieses wurde fiir alle Dokumente, die in der digitalen
Personalakte abgelegt werden kdnnen, erweitert.

DATEI DATENSTAMM LOHMBERECHNUNG MELDUMNGEN JAHRESABSCHLUSS AUSWERTUNG PERSOMNALAKTE EXTRAS SEITEMANSICHT
= O m EE N1 e
m] <)

Drucken Sofort Seite Zoom Eine Zwei Mehr Excel Excel Textdatei E-  Word | Archivieren |[Drucken und Seitenansicht
Drucken einrichten - Seite  Seiten Seiten~ Daten Layout Mail Archivieren schliefien

Drucken Zoom Daten Personalakte Worschau schlieBen

Hinweis: Berichte, die in der Personalakte abgelegt werden, stehen nicht mehr fiir die Ausgabe

an PDF-Schnellansicht (die Bestandsarchivierung) zur Verfligung.

1.7 Berichte und Seriendruckdokumente

Der Schwerpunkt der dPA Integration in die Personalwirtschaft liegt auf arbeitnehmerbezogenen
Berichten und dem Arbeitnehmer-Schriftverkehr.

1.7.1 Berichte

Die erzeugten Berichte werden automatisch in der digitalen Personalakte abgelegt. Dieser Prozess
erfordert eine Kennzeichnung der entsprechenden Berichte. Aus diesem Grund befindet sich auf
allen verfiigbaren Berichten ein DataMatrix-Code.?.

Diese 2-dimensionalen Barcodes enthalten alle
Informationen, die das System benotigt, um eines oder
mehrere Dokumente zu verarbeiten und korrekt
zuzuordnen. Einige der hier enthaltenen Informationen
sind:

¢ Mandantennummer

e Personalnummer

1 Voraussetzung flr die Anzeige der DataMatrix-Codes ist eine giltige Lizenz der digitalen Personalakte.

Funktionsbeschreibung
Digitale Personalakte Seite 10 von 53



e Kategorie des Dokuments (z.B. Lohnscheine)
e Ausgangsperiode
e Abrechnungsjahr

e PW-Benutzer

1.8 Seriendruckdokumente und Schriftverkehr

Die Ablage von Dokumenten erstreckt sich auch auf benutzerdefinierte Seriendruckdokumente,
die mit dem Modul Personnel Management fiir die Kommunikation zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer erzeugt werden kdnnen.

Funktionsbeschreibung
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2.0 Erweiterungen im Modul Payroll - >
Personalabrechnung

Eine der malRgeblichen Anforderungen an die Integration der digitalen Personalakte war, dass
bestehende Prozesse und Kenntnisse zur Nutzung des Moduls Payroll nicht beeintrachtigt werden
darfen.

Aus diesem Grund ist es, insbesondere bei der Nutzung von mandantenibergreifenden
Operationen, wie der Makroabrechnung und dem nachgelagerten Sammeldruck nicht
erforderlich, bestehende Einstellungen zu verandern. Anwender, die im Rahmen des
Sammeldrucks Berichte archivieren, mussen fir die Ablage von Arbeitnehmerberichten in der
Personalakte keine Anderungen vornehmen.

Das Modul Payroll erkennt automatisch, ob Berichte in das Bestandsarchiv (ibertragen werden
mussen oder ob die Ablage in der digitalen Personalakte erfolgen kann. Dokumente kénnten ggf.
auch parallel in beiden Archiven abgelegt werden, dies ist aber nicht zwingend erforderlich.

Hinsichtlich des Datenschutzes kann es sich bei einer herkdmmlichen Ablage auf Dateiebene u.U.
um ein ungeschitztes Windows-Verzeichnis handeln. Mit der dPA liegen die Dokumente
geschitzt auf einem Server. Zusatzlich kann das Archiv auf Wunsch verschlisselt werden, so dass
ein Zugriff auf die Dokumente nur tber die HR Suite moglich ist. Auf Ebene der Windows-
Verzeichnisse kann der Zugriff dann nur mit Entschlisselungs-Key erfolgen. Siehe hierzu das
Dokument ,Archive erfolgreich verschlisseln”, das liber die Wissensdatenbank abgerufen werden
kann.

2.1 Darstellung der Datenablage

In der nachfolgenden grafischen Darstellung erhalten Sie einen Uberblick tiber die Ablage der
Dokumente.

DATEI DATENSTAMM LOHNBERECHNUNG MELDUNGEN JAHRESABSCHLUSS AUSWERTUNG EXTRAS SEITENANSICHT

o B | A& |m
Einstellungen  Exteme Dokumentd Sammeldruck [Etiketten
ablegen drucken
Schnelstart < Mandant 1 ~  Dienstleistungsunternehmen 1/2018 - =
Standard ~ - -
Wikommen x | Lohnschene x  Loh | x  Lohr x hwes x  Fbu-Joumal x Eektronische Lohnsteuerbescheinigung| x
Bruttoentgeltfindung
Aumcinch der Bekirors
Nettolohnermittung - phmy _
i e il -l |-
Sammeldruck s~ o 3 - |
— - B - i ey o
Iahingverket [ - NI e
Infocenter E| Sammeldruck [x] 70 o
== o0 —
Usten wahlen .
Name - Jarchwieren . [ArchivdPA - | dPA | [ n
I . ] X mll ==
Beitragsnachweise m] X % o
|| Berufsgenossenschafisiste m| X ===
|| Buchungsbeleg pro Arbetnehmer m| X
DELIV-Meidungsprotokolle [m} X
Differenziohnschein [m} X
EBnzelnachweise [m| X
Fibu-Journal [m} X
|| Fibu-Journal mit Enzekorrekturen [m] X
Korrekturlchnscheine ] X =
|| Lohmournal (m} X
|| ohnkonto [m} x il
Lohnscheine [m} X
|| Lomnsteveranmeldung [m] X
|| Lohnsteverbescheimgung [m} X
Protokoll Zusammensetzung Beitragsnachweise [m} X =
Stammdatenblatt Arbeitnehmer ] X a -
[ o ][ sdhieden
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Abbildung 1: Aufruf des Sammeldruck. Die angehakten Dokumente werden gleichzeitig erstellt und
im jeweiligen Archiv abgelegt.

| Mandant x| x
Firma  Rechnungswesen  Tariff0D  [Konfiguration|
MDNr: (1 v] Frma: D : @l Allgemein
Unlagepficht fur der Programm
gepficht:  [Ui+2 v ‘
pH 2 3 & s: 6 [12 v
e ) [ (3 (o Jn [ ] (3 s [ ]
Konzerneintritt auf Lohnabrechnung: [ ] | [Ausgabe Speicher/D: in Bau
7 || Ausgabespalte 1: v —
[V || Ausgabespalte 2: v Lohnschein
‘E Ausgabespalte 3 o
| somngLonTerizeen -
Kinstrabrechmung: Teizeitirang: Kauhm. aafCE. runden_[4]
Lst: mmer [¥] Grundohnberechung:  [wochentiche AZ * 4,35 [v Statiethc
Anzeige i i aufLGA: [3) : &
Name Di Be-/ Abziige
Pfad fiir Zahlungsdatei: Ce\temp |[=] orauso: [J
Hmdﬁ;rudmteseme: =0 \ﬂ

Abbildung 2: Einstellung flir Zielverzeichnis archivierte Berichte

Start Freigeben Ansicht

® = 1 [0 » DieserPC|» Lokaler Datentrsger (C:) » 00000001 |» 201801
A Favoriten (2] Name Anderungedatum
B Deskiop [g L ini 22092020 15:33
{18 Downloads 2] Fibu-Journal22082020_153331.pdf 20920201533
] Zuletzt besucht [2] Beitragsnachweis22002020 153312,pdf  22.00.202015:23
@ Lohnsteueranmeldung22092020_153257....  22.08.2020 15:32
18 Dieser PC <] Lohnjournal22092020_153231.pdf 220920201532
£ Bilder _| |2 Lohnscheine22092020 153202.pdf 22.09.202015:32
[J Desktop | T2 Barzahlerliste07092020_135321 pof 07.09.20201353
[} Dokumente [2] Kostenstellenauswertung nach AN je KoS... 07.08.2020 13:52
{18 Downloads B 9 ichtliche Bei 13.03.2018 12:45
[l Musik [<] Barzahlerliste13032018_124532.pof 13.03.2018 12:45
[H Videos 2] DiskettenbegleitscheinAd13032018_12452... 13.03.2018 12:45
iy Lokaler D (© [2] Uberweisungsjournal13032018_124527,pdf  13.03.2018 12:45
) 00000001 M ® L inig 13.03.2018 12:44
Ui a2135bas51a755157381a¢ <] Fibu-Journal13032018_124347.pdf 13.03.2018 12:43
Ui Benutzer [] Beitragsnachweis13032018_124323.pdf 13.03.2018 12:43

Abbildung 3: archivierte Berichte aus Abbildung 1 im Verzeichnis aus Abbildung 2

A= 0005
Start Freigeben Ansicht
© ~ 1| » DieserPC b Lokaler Datentrager (D) » SageDMS » D3HRdok » docs » HROD » 0005 |
L |

. capture batch Al Name Anderungsdatum | Typ GroBe
Ld3p M [ ARoo000s99.1 22092001552 1-Datei 37Ke
i d3 search ] HROD000S34.1 22092001551 1-Datei 37K8
B decs hitp gateway | HR00000595.1 22.09.2020 15:51 1-Datei 36KE
i decs identity provide ] HRO0000SS6.1 22.08.2020 15:51 1-Datei KB
i decsshel ] HR00000597.1 220020201551 1-Datei 37KE
i diclient.prg ] HRO00D0S98.1 20020201551 1-Datei 7Ke
y D3HR.dok U HR00000592.1 22.09.2020 15:51 1-Datei 37KB
& attrs [_] HR00000593.1 22.09.2020 15:51 1-Datei 37KB
i cached_docs [] [ Hrooooosa1.1 22002020 15:51 1-Datei 7KE
&b config ] HRO0000S88.1 2092001551 1-Datei 7Ke
& docs _| |1 HRoo000s89.1 220920201551 1-Datei 378
& so0 - [_] HR00000590.1 22.09.2020 15:51 1-Datei 37KB
LLH$ ] HROD000S87.1 2092001551 1-Datei 37K8
T HRO0000585.1 09.09.2020 10:13 T-Date KB
& 0000 [ HR00000583.1 07.0020201436  1-Datei 13K8
L oot u HR00000578.1 15.07.2019 14:38 1-Datei T17KB
& o002 ] HRO0000574.1 150720191438 1-Datei 71K8
do 0003 ] HRO0000575.1 150720191438 1-Datei 748 K8
L ook U HR00000569.1 15.07.2019 14:37 1-Datei 824 KB
+ 0005 u HR00000570.1 15.07.2019 14:37 1-Datei 814KB
‘t Jukebor L] HRo0000SE3.1 150720191437 1-Datei T37K8

Abbildung 4: archivierte Lohndokumente (aus Abb.1) im dPA Archiv. Der angefiihrte
Verzeichnispfad ist hierbei nur ein Beispiel.
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3.0 Berichte fiir die Ablage in der digitalen Personalakte

In der nachfolgenden Auflistung erhalten Sie einen Uberblick iiber die automatisch mit dem Druck
archivierten Dokumente.

du | berec

Me
I
ng
en

Jahresabschl

c
o
]
o
=
7]
o
£
S

=

1=
)
£
o
@
o
om

Lohnscheine2
Korrekturlohnscheine
Differenzlohnscheine
DEUV-Meldeprotokoll
Lohnsteuerbescheinigung
Lohnkonto

Lohnkonto Flexi
Erweitertes Lohnkonto
Lohnkonto Altersvorsorge
Lohnkonto Bruttolohn
Lohnkonto Bruttolohn steuerlich

Arbeits- und Zwischenbescheinigung §41 b Abs. 2 EStG und §6 Abs.2
BurlG

Arbeitsbescheinigung gem. §312 SGB |lI
Ausbildungsbescheinigung

Bescheinigung tiber Nebeneinkommen gem. §313 SGB ||
Erklarung Uber die Fortdauer bzw. das Ende der Berufsausbildung
Verdienstbescheinigung Fehlbelegungsabgabe
Verdienstbescheinigung fur Gerichte

Verdienstbescheinigung fur wohnrechtliche Zwecke nach WoGG,
WoFG, AFWoG

Verdienstbescheinigung |

Verdienstbescheinigung Il

Verdienstbescheinigung zum Antrag auf Elterngeld gem. § 9 BEEG
Verdienstbescheinigung zum Antrag auf Arbeitslosengeld Il

3.1 Einstellungen

Die Konfiguration der Payroll-spezifischen Einstellungen der digitalen Personalakte erfolgt Giber
das Meniiband <Meniiband , Personalakte” / Einstellungen>. Hier legen Sie pro Mandant fest, ob
dieser die digitale Personalakte nutzt und auf welche Weise die Ablage der Berichte erfolgen soll.
Dazu stehen lhnen folgende Optionen zur Verflgung:

e Ad hoc-Archivierung (Standard):
Diese Option schaltet die Erweiterungen im Menliband ,, Seitenansicht” frei und erlaubt die

2 Das schlieBt alle Lohnscheinvarianten ein, die unter <Mentband ,,Extras” / Optionen: Dokumente> ausgewahlt werden kénnen.
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manuelle Ablage der Berichte in der Personalakte. Diese Einstellung kann nicht entfernt
werden.

e Monatswechsel-Archivierung:
Setzen Sie diese Option, um Berichte im Rahmen des Monatswechsels in der Personalakte
abzulegen. Klicken Sie auf die Schaltflache , Erweiterte Einstellungen®, um festzulegen, welche
Berichte beim Monatswechsel in den Personalakten der betroffenen Mitarbeiter abgelegt
werden sollen.

e Erweiterte Einstellungen
Legen Sie fest, welche der aufgefiihrten Berichte automatisch in den Personalakten abgelegt
werden sollen. Nutzen Sie dabei die Moglichkeit festzulegen, in welchem Turnus die Berichte
erstellt werden sollen

e M: Das System erstellt den Bericht bei jedem Monatswechsel

e J: Das System erstellt den Bericht einmal pro Jahr. Erfordert die Eingabe des gewiinschten
Erstellungsmonats im Feld ,,Monat“

& Einstellungen dPA &

Grundlagen

[¥] Digitale Personalakte vervwenden [ Digitale Mandantenakte verwenden

Erstelungszeitpunkt

Alle Dolumente, die fiir die Archivierung in der digitalen Personalakte vorgesehen und freigeschaltet
sind, kinnen fred mit den Funktionen aus dem Sammeldruck und der Seitenansicht anchinviert werden.

Verwenden Sie diese Enstelung, wenn die Archnierungszeitpunkte der verschiedenen Dokumente
VATIErEn,

[ Monatswedchsel-Archivierung

Wenn diese Option gesetzt wird, erfolgt wahrend des Monatswechsels eine Ablage der
freigeschalteten Dokumente in der digitalen Personalakte.

Verwenden Sir diese Einstellung, wenn Sie sicherstellen wollen, dass die Dokumente in der digitalen
Personalakte den aktuellen Stand haben.

Hinweig: Anderungen werden erst nach einem Neustart der Armvendung wirksam.,

Hinweis: Nutzen Sie die Digitale Mandantenakte, so missen Sie hier festlegen, auf wel

Weise die Ablage der Berichte erfolgen soll. Weitere Information zur Einrichtung der digitalen

Mandantenakte finden Sie unter “Mandantenakte” in der Wissensdatenbank.

3.1.1 Berichte ad hoc ablegen
Die ad hoc-Ablage der Berichte erfolgt einzeln oder gesammelt.
e Einzelablage

Nutzen Sie die Erweiterungen im Menilband ,Seitenansicht”, um den aktuellen Bericht in der
Personalakte abzulegen
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Hinweis: Diese Form der Ablage schliel3t Berichte, die mehrere Mitarbeiter enthalten nicht

aus. Das Zerteilen und Zuordnen der Berichte erfolgt automatisch durch die Schnittstelle zur

digitalen Personalakte/ Mandantenakte.

n Klicken Sie auf ,,Archivieren”, um das aktuelle Dokument in die digitale

Personalakte/Mandantenakte zu Gibernehmen.

Archivieren
Klicken Sie auf ,Drucken und Archivieren”, um das aktuelle Dokument zunachst
E an die digitale Personalakte / Mandantenakte zu GUbergeben. AnschlieRend
Drucken und offnet sich der ,,Drucken”-Dialog, Gber den Sie weitere Einstellungen zum Druck
Archivieren vornehmen kénnen (Druckerwahl, Anzahl der Exemplare, usw.)

e Sammelablage
Die Sammelablage erfolgt tber die Schaltfliche <Meniliband ,Personalakte” / Sammeldruck>
und verhalt sich analog dem Sammeldruck aus <Mentiband , Datenstamm® /
Datenstammdruck> oder <Meniband , Lohnberechnung” / Monatsauswertungen>.

Wahlen Sie hier alle Berichte, die in der digitalen Personalakte abgelegt werden sollen aus, und
klicken Sie auf ,,0K”, um diese in einem Arbeitsgang zu erstellen und abzulegen.
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4.0 Erweiterungen im Personal Management
Personalmanagement

Der Schwerpunkt der Integration der digitalen Personalakte im Modul Personnel Management
liegt auf dem Modul Schriftverkehr (Arbeitnehmer). Es werden folgende Berichte zur
automatischen Ablage in der Personalakte angeboten:

Personalkarte

Personalentwicklungskarte

Die Integration der Personalakte konzentriert sich im Modul Personnel Management auf den
Arbeitnehmer-Schriftverkehr. Hier sind folgende Schriftverkehr-Varianten angebunden:

o Word-Dokument

o Druckerwarteschlange

4.1 Schriftverkehr fiir die Ablage in der dPA einrichten

Damit die Dokumente, die im Arbeitnehmer-Schriftverkehr entstehen, an die digitale
Personalakte (ibergeben werden kdnnen, miissen diese ebenfalls um einen Barcode erganzt
werden. Folgende Schritte sind erforderlich, um Barcodes auf benutzerdefinierte Seriendruck-
Dokumente aufzubringen.

4.1.1 Einrichten der Serienbriefstruktur

4.2 Anlegen einer Berechtigung im d3 Admin

Rufen Sie <Meniband ,, Datenstamm® / Konfiguration / Schriftverkehr> auf, um die Einstellungen
fir die Ubergabe an die digitale Personalakte vorzunehmen.

Zunichst muss allen Serienbrief-Gruppen, die Vorlagen enthalten, die fiir die Ubergabe an die dPA
infrage kommen, eine Kategorie zugeordnet werden. Diese Information wird bendtigt, um spater
den korrekten Barcode zusammenzustellen und das Dokument im richtigen Teil der Personalakte
abzulegen.

Wechseln Sie zur Seite ,,Def. Auswahl“ und vervollstandigen Sie die Einstellungen fiir jede Gruppe,
wie im unteren Bildschirmausdruck gezeigt.
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Konfiguration Schriftverkehr = =

Arbeitnehmer Bewerber Seminare Ausschreibung Leiharbeiter

Aufbau der Serienbriefstruktur Brief
P’-Schriltvarkehl Def. Auswahl

- Arbeitsrecht .
 bmargen 1. Gruppe wahlen
{ L Kiindigungen
eitsvertrage
Arbeitsvertrage Angestellte
Arbeitsvertrage Auszubildende
i Aybeitsvertrdge Praktikant
&5 Sonslige
Beurteilung
\ Zielvereinbarung

2. Kategorie zuordnen

ibergeordneter Eintrag: [Arbeitsverirage [+

Dokumentenart: QArheitsvemag E|)

—Personalakte

4.2.1 Einrichten der Serienbriefdokumente

Wechseln Sie anschlieBend zur Seite ,,Brief, um die Einstellungen der einzelnen Serienbriefe
vorzunehmen. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Dokument in Personalakte ablegen” fiir die
einzelnen Dokumente jeder Serienbrief-Gruppe, um sie fiir die Ubergabe an die dPA zu markieren.

5] Kordigaration Schidveerkehs = @ =/

Mbemetmer | Bowsbe  Somnwe  Mmshvetwg  Lehabetr
Mrestver e dgesichie i@ E e
T rtestsverag (Standard) EI .
Erpl I B¢ (Be Mhestrahmer) =]
Beschrobung:
Pisd: oo arm Pt (x8€)] ianor e sonabur Bl nfo b AN Anges o

3 Bruch h =] j-.'ZMr-mm)
wmﬂ.—..
Betre Y E-Mial:
Tewt [-#4al;

. ]

: h L1 ‘l'ﬁ 1 von 1 Kormespondensen

Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache , um den Serienbrief in Microsoft Word zu
offnen. Jetzt kdnnen Sie das Dokument um das neue Seriendruckfeld ,Barcodepfad” erganzen.
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WEH9-3= AVAngest.dot [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word
mstar‘r Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwickls

= @ B 2 2 B &

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile |Seriendruckfeld

starten~ auswidhlen = bearbeiten hervorheben einflgen =
Erstellen Seriendruck starten [ - ]
Eank_BLZ
Bank_Mame
EBarcodepfad
BesetzungsAnteil

Erster_Arbeitstag_Eintritt
Erster_Arbeitstag_Konzern
MD_Firmakurz

MD_Firmakurz2
[ - ]

Achtung: Der , Barcodepfad” muss zwingend auf der ersten Seite des Dokuments angedruckt
werden, da die Ablage in der Personalakte ansonsten nicht korrekt erfolgen kann.

Tipp: Wir empfehlen, das Seriendruckfeld ,Barcodepfad” in die Marginalie des Seriendruck-
Dokuments zu verlagern (z.B. mit Positionsrahmen), da es dort das Layout des eigentlichen
Dokuments nicht stort.

Hinweis: Diese Vorgehensweise bezieht sich auf die Empfangerliste ,Standardabfrage (alle
Arbeitnehmer)“. Damit Sie auch mit eigenen Exportgenerator-Listen arbeiten kénnen, haben
wir das Feld ,Barcodepfad” in den folgenden Standard-Listen im Exportgenerator erganzt:

. 12 — Arbeitnehmer (Stammdaten)

177 - Schriftverkehr_AN_Datenqu

Falls Sie eigene Exportgenerator-Listen als Datenquelle fiir den Arbeitnehmer-Schriftverkehr
nutzen, missen Sie diese um das Feld ,Barcodepfad” aus einer der zuvor genannten
Standardlisten erganzen, um die betroffenen Dokumente ebenfalls mithilfe des Barcodes in der
digitalen Personalakte ablegen zu kénnen.

4.2.2 Arbeitnehmerschriftverkehr ausfiihren

Im Rahmen der Erstellung des Schriftverkehrs erfolgt die automatische Ablage in der digitalen
Personalakte. Priifen Sie daher die Einstellungen im Vorfeld genau, um Fehlablagen zu vermeiden.

Tipp: Nutzen Sie die Druckerwarteschlange, um den Zeitpunkt der Ablage von Dokumenten in

der dPA selber zu steuern und ggf. vor der Ubergabe noch einmal die Méglichkeit zu haben, die
zu erstellenden Dokumente zu Uberprifen.
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5.0 Aktenansicht

Mit der Aktenansicht betrachten Sie die Inhalte der Personalakte eines Mitarbeiters. Die
Aktenansicht ist immer mitarbeiterbezogen.

Bevor die Aktenansicht gestartet wird, prift die Personalwirtschaft, ob bereits eine digitale
Personalakte fiir den aktiven Mitarbeiter existiert. Falls keine Personalakte vorhanden ist, wird
diese automatisch angelegt.

@Personalakbe "1, GehaltManuela™ o B

Start Qe

1 : Gehalt, Manuela (aktiv)
Standort: Hotel Dortmund

Uberschrift « | Dokum... Dokumente L~
~ | 1, GehaltManuela Persona... "
[?@ Abrechnungsdaten(... |Abredh... Dokumentart « Vorschau R x :
> [21 Allgemeindaten{P20... | Allgemei... "r—"_n'
> [21 Personalentwicklung... | Persona. .. Dokumente... | MDNr | Mandant %
> [21 Personen- und Vertr... | Persone... » Dokumentart: Bewerbungsschreiben g,
> @m v Dokumentart: Lebenslauf £
> [ zeitaufzeichnungen... | Zeitaufz. . ik 1 Dienstleistungsunternehme
Iﬂ_] | P200001526 1 Dienstleistungsunternehme
B p200001525 1 Dienstleistungsunternehme
IE__I] i] P200001502 1 Dienstleistungsunternehme
v Dokumentart: Referenz
ﬁ] P200001505 1 Dienstleistungsunternehme
+ Dokumentart: Zeugnis
=] P200001506 1 Dienstleistungsunternehme
P @ 4 [ 4

Hinweis: Die Aktenvorschau wird in einem separaten Fenster gedffnet. Wir empfehlen lhnen

die Nutzung eines zweiten Bildschirms, um komfortabel in der Personalwirtschaft und der

Aktenansicht arbeiten zu kénnen.

5.1 Uberblick

Die Aktenansicht untergliedert sich in 3 Bereiche:
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5.1.1 Meniiband ,Start”

| Start

) o =
Senden Offnen  Eigenschaften Vorschau

an
Lesen und Bearbeiten ‘

Das Meniiband ist im Standard minimiert. Klicken Sie doppelt auf ,Start” im Kopf der
Aktenansicht, um das Meniliband zu maximieren.

o Offnen:
Offnet das aktuelle Dokument mit der verkniipften Applikation (Adobe Acrobat Reader fiir
PDF-Dokumente, Microsoft Office fiir DOCX-Dokumente, ...). Die Dokumente lassen sich
zudem auch mittels Doppelklick auf das Dateisymbol 6ffnen.

| Dokumentart «

[ [ | [ 4t | moNr |Mandant | Personaln.. | Nachname |Vomame |Periode |,

v Dokum rt: Lohnschein
= (== 1 1 10.11.2017
= == 1 1 01.12.2017 |
HT = 1 1 01062017 !
HTE =5 1 1 01.07.2017 |
HT =5 1 1 01.08.2017 :

e Eigenschaften:
Blendet die ,Eigenschaften“-Liste ein, Gber welche die Attribute des aktuell gewahlten
Dokuments eingesehen und verandert werden kdnnen. So kann z.B. die Kategorie des
Dokuments verdandert warden, oder die Felder Bemerkung 1-4, welche fir die
Schlagwortsuche genutzt werden kdnnen. Ggf. miissen hierfiir erforderliche User-Rechte
erteilt werden.

T Eigenschaften »
Dokumentart «

[ l [ ] I [ IMDNr Mandant -|Personaln.‘. Nachname '(ategoria Ij Bewerbungsschreiben jl
v Dokumentart: Bewerbungsschreiben
HB = 1 Dienstleis... 1 Gehalt

A Erweiter
MDNr
Mandant | Dienstieistungsunternenmen |

Personalnummer

Nachname |Gehalt

[}3 Vorname [ Manuela

!

Bewerbungsart

sys_PWUser [

~ Aligemein

Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4

e Vorschau:
Blendet das Vorschau-Fenster ein, in dem der Inhalt des aktuell gewahlten Dokuments
betrachtet werden kann.
Das Dokument kann im Vollbildmodus (Klick auf das Icon in der Ecke links unten) angezeigt
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werden. Zudem kann bei mehrseitigen Dokumenten mittels Cursorpfeilen auf der Tastatur
oder durch Klick auf die Pfeile (in der Mitte der unteren Leiste), innerhalb des Dokuments

geblattert werden.

Dokumente
Suchen in: L~
Vorschau X
Dokumentart
MDNr )
: v Dokumentart: Bewerbungsschreibe
HT =R 1 [
Bewerbung um eine Stells sl

Ibre Aussehrelbeny b
dor®
==

Janina Sommer

Friegrich-Naumann-Str. X0(
651395 Wiesbaden
Tel: 06 11 - 30000

4 (L[]
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5.1.2 Aktenstruktur

Die Auswahl der Dokumente einer Akte kann auf zwei Arten geschehen:

Strukturansicht Filteransicht

Uberschrift « | Dokum... Aktuelle Filter
v 1, GehaltManuela Persona. .. —
? B Abrechnungsdaten(... | Abrech... Datum: | || |3|
> D Algemeindaten(P20... | allgemei...
> ﬂ Personalentwicklung... |Persona...
> ﬂ Personen-und Vertr... |Persone...
>
>

Mame Wert

Abrechnu... 2010
Dokument... Lohnkonto

Vorvertragsdaten(P... |Vorvert...
B Zeitaufzeichnungen(. .. | Zeitaufz...

Dokumentart ~
Elternzeit (0}
Korrekturlohnschein ()
Lebenslauf (0)

[#] Lohrkonto (1)
[ Lohnschein (@)

Periode
12/2011{0)
112011 (D)
1042011 (D)
09/2011 (T)
[ 082011 {m) "

| Abrechnungsjahr -~
[C] 2012 ()
2011 (0)
[¥] 2010 (1)
[

20 ||

In dieser Ansicht suchen Sie die Dokumente Die Filteransicht erlaubt die Wahl von Dokumenten
gemal3 der Aktenstruktur aus. nach Kategorie (Dokumentart), Periode und
Abrechnungsjahr.

[m »

1

>

|| »

5.1.3 Druckbereich
Hier werden die Dokumente angezeigt, die zur gewahlten Unterakte gehdren oder die dem

eingestellten Filterausdruck entsprechen.

Strukturansicht:
’j 1 : Gehalt, Manuela (aktiv)

Standort: Nordrhein-Westfalen

Strukturansicht Dokumente ke
Titel = | Dokumentart e Pl
v [ 1, GehaltManuela Personalakts
@ HR00000459 Abrechnungsdaten B
> D HRO0000480 Personalentwicklung el . .
> [ HR00000483 Personen- und Vertr... MDNr Mandant [Pemona\n.” Nachname |Vorname |Bewerbun..
b ] HRO0000586 Vorvertragsdaten + Dokumentart: Bewerb hrei ' '
HER =S 1 Dienstleis.. 1 Gehalt Manuela  Initiativbe...
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Filteransicht:
1 : Gehalt, Manuela (aktiv)
Standort: Nordrhein-Westfalen

Suchfilter

Datum: |

8 =

Wert
Bewerbungsschreiben

Name
Dokume...

T Arbetsvertrag (U)
[7] Beurteilung (0)
[¥] Bewerbungsschreiben (1)
| Lohnschein (0)

[7] Lohnsteuerbescheinigung (0)

K

4

| F -
1 1212017 @

5.2 Erweiterte Aktionen

Dokumente
Suchen in: ye) v‘
Dokumentart «
[ TT T -MDNr Mandant lPersonaIn... -Nachname -Vomame Bewerbun...
v Dokumentart: Bewerbungsschreiben
HT = 1 Dienstieis.. 1 Gehalt Manuela  Initiativbe...

Nutzen Sie das Kontextmeni, das erscheint, wenn Sie ein Dokument mit der rechten Maustaste
anklicken, um es zu 6ffnen, zu drucken oder weiterzuleiten.

& Offnen F10
ﬁ Drucken
Ea Senden an... Strg+W
5.2.1 Dokumente weiterleiten3

Dokumente kénnen als Anhang einer E-Mail weitergeleitet werden. Klicken Sie das zu
versendende Dokument mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie ,Senden an...”.

Wahlen Sie im folgenden Dialog folgende Einstellungen, um das gewahlte Dokument

weiterzuleiten:

Versand von "Abr.-Jahr:2011"

Versandart

[g Versenden als E-Mail

[] Als verweis 0
2. Als Kopie versenden

1. Versandart: E-Mail

3. E-Mail erstellen

Senden...

3 Diese Funktion ist nicht in allen Produktvarianten verfiigbar.
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Nachdem die Dokumente automatisch heruntergeladen wurden, erstellt die Aktenansicht eine E-
Mail, die vor dem Versand um weitere Angaben erganzt werden kann.

Hinweis: Die Erstellung von E-Mails ist auf Microsoft Outlook beschrankt.

5.3 Externe Dokumente ablegen

Im Gegensatz zu Dokumenten aus der Personalwirtschaft, kann die Ablage externer Dokumente
nicht automatisch erfolgen, weil nicht bekannt ist, um welche Dokumentkategorie es sich handelt
und welchem Mitarbeiter das Dokument zuzuordnen ist. Aus diesem Grund ist es erforderlich,
dass die Eigenschaften eines Dokuments vor der Ablage vom Anwender vergeben werden. Diesen
Vorgang bezeichnet man als Attribuierung.

Die Ablage von Dokumenten - Uber die Berichte und Serienbriefe der Personalwirtschaft hinaus -
ist auf zwei Arten moglich:

o Kontextbezogen
o Kontextfrei
5.4 Ablauf

Der allen Ablagearten zugrundeliegende Ablauf ist:

e Dokumente in den Dokumentbereich hinzufligen (vgl. Ablage externer Dokumente)

e Vorgemerkte Dokumente priifen
Klicken Sie das zu prifende Dokument mit der rechten Maustaste an, um das Kontextmeni
anzuzeigen. Wihlen Sie ,O0ffnen”, um das vorgemerkte Dokument vor der Ablage noch einmal
zu betrachten.
Sollten Sie versehentlich das falsche Dokument vorgemerkt haben, kénnen Sie diese mit
,Loschen” im Kontextment aus der Auswahl entfernen.

e Dokumente attribuieren und ablegen
Klicken Sie das vorgemerkte Dokument mit der rechten Maustaste an und klicken Sie auf
»Archivieren”. Vergeben Sie im folgenden Dialog die Dokumenteigenschaften. Klicken Sie auf
»Ablegen”, um das Dokument direkt in die Personalakte einzufligen

5.5 Attributvergabe

Die Vergabe der Dokumenteigenschaften erfolgt in einem eigenen Dialog, der Gber das
Kontextmeni im Ablagefenster erreicht werden kann. Die hier aufgelisteten Felder unterscheiden
sich zwischen den einzelnen Dokumentarten. Eingabe- oder Auswahlfelder mit einem roten
Hintergrund sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden.
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-
|_# Externe Dokumente ablegen

[S5)

Dokumentenpfad: C:\Users'afreigang\Desktop Demodokumente\Muster_
Dokumentart: All-Bescheinigung ~
MDNr: 1
Mandant: Dienstleistungsuntemehmen
Personalnummer: 1
Nachname: Gehalt
Vorname: Manuela
Kranktage: 3
Al-Art: Folgebescheinigung =
Bemerkungl:
Bemerkung?2:
Bemerkung2:
Bemerkung4:

[ Ablegen | [ Schlieen |

W "y

Gehen Sie beim Eingeben der Eigenschaften wie folgt vor:

e Auswahl der Dokumentart (Kategorie)
e Auswihlen / Eingeben der Pflichtfelder
e Auswaihlen / Eingeben freier Felder

e Klick auf die Schaltflache , Ablegen”

Hinweis: Die Ubergabe an die Personalakte erfolgt unmittelbar nach Betétigen der Schaltflache

,Ablegen”. Das Original-Dokument wird dabei nicht geloscht.

5.6 Kontextbezogene Ablage externer Dokumente

Die empfohlene Art externe Dokumente abzulegen, erfolgt tiber den Personalstamm <Mentband
Datenstamm: Arbeitnehmer: Extras: Dokumente>. An dieser Stelle kénnen die
Dokumenteigenschaften komfortabel von der Personalwirtschaft ermittelt werden
(Mandantennummer, Personalnummer, ...). Der Anwender muss in vielen Fallen ausschlieRlich
angeben, welcher Kategorie das aktuelle Dokument angehort.

5.7 Kontextfreie Ablage externer Dokumente

Die Gibergreifende Ablage externer Dokumente, erfolgt Giber das Meni , Externe Dokumente
ablegen”im <Meniiband ,Personalakte>.

Neben der Kategorie und den damit verbundenen Pflichtfeldern muss fiir jedes Dokument
angegeben werden, welcher Mitarbeiter betroffen ist.

5.8 Benutzerrechte

Der Zugriff auf die Schnittstelle zur digitalen Personalakte kann in der Benutzerverwaltung fiir die
einzelnen Anwender geregelt werden:
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e Objekte Rechte
— Programm Lohn
e Modul Arbeitnehmer
e Externe Dokumente ablegen
e Personalakte 6ffnen
e Modul digitale Personalakte
e Dokumente ablegen
e Meniband Personalakte
e Etiketten drucken
e Externe Dokumente ablegen
e Konfiguration

e Sammeldruck

5.9

l_[]_ﬁ Madul Mettnlnhnanzeins
£

Objekte Rechte

—- @ Modul digitale Personalakte
- Dokumente ablegen
=@ Meniband Personalakte
il Etiketten drucken
@ Externe Dokumente ablegen
il Konfiguration
i Sammeldruck

i@ Modul Heuer

----- @n Modul Hochrechnung

- Modul HR Archiv

- Modul Kalender

- Modul Konstanten

]---@- Modul Krankenkassen

- Modul Lohnarten

- Modul Mandant

r-- @ Modul Maskenbeschriftung
@ Modul Mitarbeiter -Infoservice

Personalakten verbundener Arbeitnehmer anzeigen

Uber die Benutzerrechte steht fiir Arbeitnehmer das Recht ,,Personalakten verbundener

Arbeitnehmer anzeigen” zur Verfligung.

Nutzen Sie diese Funktionalitat, wenn z.B. ein Mandantenwechsel stattfand. Bei Gewahrung
dieses Benutzerrechts kann im Arbeitnehmerstamm die Personalakte sowohl aus dem alten

Mandanten wie aus dem Aktuellen einsehen werden.

Im Webclient werden in Abhangigkeit der Rollenrechte die Dokumente der ,alten”

Personalnummer mit angezeigt.
Objekte Rechte

------ @ Menpunkt Ubersicht Druckauftrage
> - @ Modul Abrechnungsinfo

> @ Modul Agentur Kiinstier

v @ Modul Arbeitnehmer

o X

~

k]
>
> 4@ Register Steuer SV
> 4@ Register Tarif

» - Q Register Vortrag
- @ Modul Arbeitszeittabelle
@) Modul Baustellen
> @ Modul Behindertenkostentrager
s @ Modul Bruttolohnerfassung
------ @ Modul BSW
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5.10 Aktenplan

Die Struktur der Personalakte ist auf ca. 50 Kategorien und Unterakten aufgeteilt. Sie finden die
Aktenstruktur in der folgenden Tabelle:

| Akte | Unterakte | Kategorie |

Zeitaufzeich-
nungen

Personalakte

Funktionsbeschreibung
Digitale Personalakte

Vorvertra

Personal-

c
(]
-
1]
©
(/2]
(o}
©
S
t
()
>
©
=
=)
1
c
(<]
c
o
(7))
S
(V]
o

Abrechnungsdaten

entwicklu

Allgemeindaten

Bewerbungsschreiben
Lebenslauf

Zeugnis

Referenz
Personalstammblatt
Arbeitsvertrag

Zusatz zum Arbeitsvertrag
Versetzung/Eingruppierung
Austritt

Belehrungen
Altersversorgung
Arbeitserlaubnis
Abmahnung

Pfandung

AG-Darlehn

Lohnschein
Korrekturlohnschein
Differenzlohnschein
Lohnkonto
DEUV-Meldeprotokoll
Lohnsteuerbescheinigung
AU-Bescheinigung
AU-Bescheinigung Kind
krank

Urlaubsantrag
Reisekostenabrechnung
Zertifikat
Zielvereinbarung
Feedbackbogen

Beurteilung

Zeitjournal
Stundennachweis/SFN
Verdienstbescheinigung
Vorschuss

Jubildum

Elternzeit
Unfallanzeigen
Abschlag

Kur
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Arztliche
Pflichtuntersuchung
Bescheinigung
Korrespondenz

5.11 Begriffe

Die digitale Personalakte (dPA) ist eine Software zur
Verwaltung elektronischer Dokumente aus der klassischen
Personalakte. Sie ist auf Basis von Sage DMS in die
Personalwirtschaft integriert.
s. Digitale Personalakte
Beschreibt ein Software-System, mit dem es mdglich ist, alle
denkbaren Arten von Dateien bzw. Dokumenten, die in digitaler
Form vorliegen, zu archivieren und zu verwalten. Hierbei steht
Archivierung flir das geordnete bzw. strukturierte Ablegen und
(Wieder-)Abrufen der Dokumente.
s. Dokumentmanagement-System
In einem sehr weiten Sinne kann unter einem Dokument eine
fur den menschlichen Gebrauch aufbereitete Einheit an
gespeicherter Information verstanden werden. Dokumente in
dieser Sicht sind beispielsweise Briefe, Vertrage, Berichte,
Zeichnungen, Grafiken, E-Mail-Nachrichten, Telefaxe, Videos
USW.
Im Umfeld der Personalwirtschaft beschreiben Dokumente
unter anderem:

- Berichte
Word-Dokumente

- Outlook-E-Mails

- PDF-Dokumente

- Rastergrafiken (JPG, PNG, BMP, etc.)
Jedes Dokument, das in der digitalen Personalakte abgelegt
wird, erhalt eine Kennzeichnung, damit es spater leicht
gefunden werden kann: die Kategorie. Diese Kennzeichen
werden als Teil des Aktenplans mit ausgeliefert. Beispiele fur
(Dokument-)Kategorie Kategorien sind:
- Lohnschein
- Lohnkonto
- Personalstammblatt
- Korrespondenz, usw.

Dokumentart s. Kategorie

Digitale Personalakte

Dokumentmanagement-
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6.0 Sage HR Digitale Personalakte Web

6.1 Uberblick

Mit der Integration der digitalen Personalakte in die Programmmodule Sage Personalabrechnung
und Sage Personal Management, haben Sachbearbeiter die Moglichkeit, interne und externe
Personaldokumente einfach und komfortabel an einer zentralen Stelle digital zusammenzufihren.
Um Fihrungskraften und Mitarbeitern ebenfalls Zugriff auf die Personalakten zu gewahren, steht
lhnen der Webclient fir die digitale Personalakte im Sage HR Portal zur Verfligung.

Sachbearbeiter ‘.‘,‘

ﬁ 1
Fﬂhrungskréfte / ‘ %
Arbeitnehmer ) g

—.) /

Damit wird die bisherige dPA-Losung um eine plug'n’ play-fahige Weboberflache erganzt, die von
Flihrungskraften, Mitarbeitern und Sachbearbeitern gleichermafRen mit einem modernen Web
Browser genutzt werden kann. Es missen keine Zusatzprogramme auf den Rechnern der Benutzer
installiert werden. Anwender die sich bereits mit dem Sage HR Portal vertraut gemacht haben,
werden den hochintegrierten Zugriff auf die Personalakten zu schatzen wissen.

Mit dem Webclient fiir die digitale Personalakte greifen Fiihrungskrafte auf freigegebene
Dokumente lhrer Mitarbeiter zu. Mitarbeiter greifen auf lhre eigene Abrechnungsdokumentation
zu. Sachbearbeiter bearbeiten Personalakten und erteilen zeitbeschrankte Dokumentfreigaben
fir Fihrungskrafte oder gewdhren dem Mitarbeiter einen zeitbeschrankten Zugriff auf seine
eigene Akte

6.2 Programmstart

Die digitale Personalakte gliedert sich in der aktuellen Ausbaustufe als weiterer Menlpunkt
,Personalakte” in das Sage HR Portal ein. Uber diesen Menipunkt greifen Mitarbeiter,
Flihrungskrafte und Sachbearbeiter gleichermaRen zu, wenn sie auf ihre eigenen Akten oder - je
nach Berechtigung - die Akten von anderen Mitarbeitern zugreifen.
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Clartseite | Mitarbeiter Genehmigungen Fehlzaitan
Auswerbung Aufgaben Personalakte
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Ubersicht

33 - Schneider, Marie [E] B [ Titel:  Dipl--Betrishswirt
( Telefon: 0154878555 Eintritt: 01.02.2005
Telefon, mobil: 07175699959
4 | i wetereten | O Mtarbeterhstoe|
E-Mail: marie.schneider@dienstisistungsunternshmen. de =y W lciie G LR erhistorie
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Allgemein  Profildaten  Dokumente  Bewertung - Unterweisungen  Eintritt  Austritt

Die Benutzeroberflache wird abhangig von den Berechtigungen des aktuellen Benutzers
unterschiedlich zusammengestellt. Mitarbeiter haben beispielsweise nur Zugriff auf ihre eigenen
Daten, wohingegen Fiihrungskrafte und insbesondere Sachbearbeiter durchaus auf weitere
Personalakten zugreifen sollen.

Im Folgenden wird zunachst die Benutzeroberflache mit allen Bedienelementen vorgestellt.
AnschlieBend erfahren Sie, wie sich die Unterschiede zwischen Benutzern mit und ohne
Verantwortung fur weitere Arbeitnehmer darstellen.

6.3 Dokumentiibersicht

In der Dokumentiibersicht werden alle Dokumente, der Akte, auf die der aktuelle Benutzer Zugriff
hat, angezeigt. Dabei wird immer zuerst nach Kategorie (Dokumentart) gruppiert. Fihrungskrafte
und Sachbearbeiter kénnen die Ubersicht anpassen, um zusétzlich nach Unterakten zu
gruppieren.
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Die Dokumentibersicht soll Thnen helfen, komfortabel und ziigig das gesuchte Dokument zu
finden. Dazu stehen lhnen folgende Werkzeuge zur Verfligung:

e Gruppierungsfeld
Im oberen Bereich der Ubersicht kann nach allen Spalten gruppiert werden. Klicken Sie dazu
die gewlinschte Spalte Gber die linke Maustaste an und halten Sie diese fest. Fiihren Sie die
Maus nun auf das Gruppierungsfeld und lassen Sie die Maustaste los. Es wird die Gruppierung
aktualisiert. Jedes Feld nach dem gruppiert wird, kann entfernt werden, indem das Kreuz
neben dem Spaltennamen im Gruppierungsfeld angeklickt wird.
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Aligemein  Profildaten = Dokumente  Bewertung - Unterweisungen  Eintritt

Dokumente | Suche jo v

" 1 Unterakte *

Titel Ablagedatum Kategorie

* Abrechnungsdaten A
* Personen- und Vertragsdaten
* Vorvertragsdaten =

e Sortiermoglichkeiten
Sie kénnen nach allen Spalten sortieren, die sich im Gruppierungsfeld befinden, indem Sie den
Spaltennamen mit der linken Maustaste anklicken. Beim ersten Klick wird aufsteigend sortiert.
Wenn Sie erneut auf denselben Spaltennamen klicken, wird absteigend sortiert.

A% BE* @R B 4 F

Startseite | Mitarbeier . Genehmigungen — Gesprachsnotizen = Fehlzeitan Reise
Ubersicht Auswertung Aufgaben Personalakte

0"

Beurteilung

33 - Schneider, Marie B @ ) Titel:  Dipl.-Betrishswirt
Telefon: 0154878555 Eintritt: 01.02.2005
b Telefon, mobil: 07175699969

PR e
g =y . N —— i weiterleiten | @ Mitarbeites
All i Profild; Dok Bewertung - Untenweisungen  Eintritt  Austritt

Dokumente | | Suche o Spalten ein-/ ausblenden F a4
t Unterakte x @ it
| ¥ Ablagedatum
Titel Ablagedatum Kalegnrie. @ Kategorie |
4 Abrechnungsdaten | @ unterakte | -
01/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche O Periode
02/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche O Periode (kurz)
03/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche
042017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche O suchfeld 1
05/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschg ©' Suchfeld 2
06/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche (' Suchfeld 3
07/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnsche O Suchfeld 4
08/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschein
09/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschein
10/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschein
11/2017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschein
122017 (orig.) 30.03.2019 Lohnschein
4 Personen- und Vertragsdaten
33 15.07.2019 Personalstammblatt -

Uber die Filter hinaus kénnen Sie weitere Spalten in die Dokumentiibersicht einzufiigen.

6.3.1 Dokumentvorschau (4)
Jedes Dokument, das in der Dokumentiibersicht ausgewahlt wurde, kann als Vorschau betrachtet

werden.

Zusatzlich kann in der Kopfzeile der Vorschau eine Zugriffshistorie aufgerufen werden, welche die
letzten Zugriffe auf das Dokument (Benutzer, Datum, Uhrzeit, Vorgang) protokolliert und anzeigt.
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Lohnschein - 01/2017 (orig.)

@ VergroBemn

Verkleinem ) Zugri i Ei isieren
Q Mg @ 0

Lohn-/ Gehaltsabrechnung

woreiur. ||

Jan 2017 26

Gilt als Verdienstbescheinigung nach §108 Abs.3 Sat2 1 Gewerb:

eordnung. Bitte sorgféltig aufbewahren!
2190620198 Stundenkalendarium

Wﬁﬁﬁﬁlﬂh

=

Arbeitgeber-
anschrift

1000

Verlauf [ x|

Benutzer

MPersonal

Uhrzeit Programm Zugriff

22.09.2020 16:31 Portal Lohnschein gelesen

SchlieBen

[1] Di i GmbH Li 510 44225 Dortmund

Eintritt Austritt Dv Gletzone | [Mentt 8. | [sv-scni.
01.01.04 ja nein||nein llll

Freibetrag Monat Fre-belrag Jabr Krankenkasse:

Zu keiner Zeit wird das original Dokument zfile) als PDF Gbertragen. Sage HR

Portal generiert aus den Personaldokumenten immer eine Bildvorschau.

Vorschau

5 Herunteriaden B Drucken

Arbelsvenrag, unbefristet

§ 3 Arbeltszelt
1.1 Die regeimaBige Arbeitszeit betrigt 38,50 Stunden wochentiich ohne die BerUcksichligung der Pausen
1.2 Die vertell sich gr auf die Wochentage Montag bis Freitag. Ihre Lage richtet sich
nach der betriebichen Eintedlung. Die Firma behal sich vor, Verteilung und Lage der Arbeitszeil nach
biligem Ermessen niher zu bestimmen und auch nachiraglich abweichend zu regein.

1.3 Der Arbeitnehmer ist verpfichitet, auf Ancrdnung der Firma Mehrarbeits- und Uberstunden bis zu 20
Stunden pro Monat zu leisten. Die Firma zaht fir jede angeordnele und geleistete Uber- oder
Metvarbeitsstunde einen Zuschiag von 25 % zu dem Arbeitsentget nach Ziff. 4 Abs. 1

1.4 Der Arbeitnehmer sich, bei er betr Bedarf in gesetzich zulassigem
Umfang auch Nacht-, Schicht-, gs-. Sonn- und F g sowie naft und
Rufbereitschaft zu leisten

1.5 Die Firma ist berechtigh, Kurzarbeit einsetig einzuflhren, soweit dies aus betrieblichen Grinden
erforderich ist. FOr die Daver der Kurzarbelt mindert sich de Vergitung im Verhalnis der ausgefallenen
Arbeitszeit

§ 4 VergUtung

1.1 Die monatiche Bruttovergitung betragt wahrend der Probezeit EUR 2200,00 nach Ablauf der Probezedt
EUR 2656.46. Die Vergitung wird jeweils am Letzten eines Monats falig. Die Zahlung erfoigt bargeidios auf
das der Firma benannte Konto des Arbeitnehmers

1.2 Zuagen, die Zusatziich zum monatichen laufenden Entget gewahrt werden, konnen bel Voriegen eines
sachichen Grundes (2. B. wintschaftiche Grunde, Grunde im Verhalten oder in der Person des Mitarbedters
oder im Rahmen einer Umstruidurierung) widerrufen werden | walt)

1.3 Die Zahiung von etwaigen Sondervergitungen (Gratifikationen, Uriaubsgeld, Pramien etc ) erfoigt in
jedem Einzeifal hwlg und auch bel wiederholer Gewdlvung ohne Begrindung eines Rechisanspruchs
for cie Zukunft (Fr g Ubung).

§5

Die Dokumentvorschau bietet folgende Funktionen:

o Dokument durchblattern
Im unteren Bereich der Dokumentvorschau wird eine Blatterschaltflache angezeigt, wenn das

aktuelle Dokument mehr als 1 Seite hat. Klicken Sie auf = , um zur nachsten Seite zu
gelangen. Ein Klick auf #= blattert eine Seite zuriick.

e Herunterladen
Erstellt eine Kopie des original Nutzfiles als PDF und (ibergibt es an die Downloadfunktionalitat

des verwendeten Browsers.
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Ausdrucken
Zeigt das Dokument mit dem integrierten PDF-Viewer des verwendeten Browsers an. Der
Anwender kann den Druck aus dieser Ansicht heraus veranlassen.

Vollbildvorschau

Klicken Sie auf die ,,Vollbild“-Schaltflache im unteren rechten Bereich, um einen neuen Dialog
zu 6ffnen, der das Browserfenster tUberdeckt. In diesem Modus wird das gewahlte Dokument
deutlich groRer dargestellt.

Bewerbungsschreiben - Initiativbewerbung

Q\fergrbﬂern Q Verkleinern %) Zugriffshistorie @ Eigenschaften n Aktualisieren

Bewerbung um eine Stelle als
Kosmetikfachwirtin

Ihre Ausschrelbung in
der “Kosmetik-International™
vom

Manuela Gehalt

Bremer Strale 23
44536 Linen
Tel.: 02306 = XXXX

1/8 = H

Zusatzlich werden weitere Funktionen freigeschaltet:

VergroBern / Verkleinern (Zoomfunktion)
Verandert die GroRe des aktuellen Dokuments, um bei Bedarf mehr oder weniger Details
erkennen zu kénnen.

Zugriffshistorie
Zeigt alle (Lese-) Zugriffe auf das aktuelle Dokument an.

Benutzer Uhrzeit Programm Zugriff
MPersonal 07.09.2020 14:10 Portal Lohnschein gelesen
MPersonal 27.09.2019 12:09 Portal Lohnschein gelesen

Schliefien

Eigenschaften

Blendet rechts einen weiteren Bereich ein, der genauere Informationen zum aktuellen
Dokument enthélt (Attribute, Bemerkung 1 -4, Systeminformationen, wie die
Dokumentversion und mehr)
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e Aktualisieren
Startet den Import einer neuen Dokumentfassung. Ein bestehendes Dokument wird nicht
durch die neue Fassung ersetzt, sondern ,Gberlagert”. Es ist also mdglich im Nachhinein alle
Stande eines Dokuments nebeneinander zu betrachten.

e Einschrankung
Der Ablauf entspricht im Wesentlichen dem Vorgang zum Importieren neuer Dokumente. Es
gelten lediglich folgende Einschrankungen:

e Sie kdnnen maximal ein Dokument angeben

e Die Dokumenteigenschaften Kategorie, Mandantnummer, Mandantbezeichnung,
Personalnummer, Mitarbeitername sind vorbelegt und nicht veranderbar

Achtung: Im Standard muss sichergestellt werden, das der Datentyp der neuen

Dokumentfassung derselbe ist, wie beim Originaldokument!

Sachverhalt

Das Originaldokument wurde als PDF-Datei abgelegt. Die Die Aktualisierung
neue Fassung wird ebenfalls im PDF-Format erzeugt und wird fehlerfrei
importiert. durchgefiihrt.

Das Originaldokument wurde als PDF-Datei abgelegt. Die Die Aktualisierung
neue Fassung wird gescannt und im JPG-Format schlagt fehl.
importiert.

Sie kdnnen die Vollbildansicht beenden, indem Sie das Kreuz in der rechten oberen Ecke des
Dialogs klicken oder unten rechts auf ,Vollbild beenden“-Schaltflache.

6.3.2 Aufgabenpaneel (5)

Das Starten von Workflows / Prozessen erfolgt im Aufgabenpaneel

o Dokumentfreigaben erstellen
Sie kdnnen flexibel ein oder mehrere Dokumente fiir andere berechtigte Benutzer freigeben.
Daruber hinaus steht Ihnen die Freigabe einer gesamten Personalakte als Komfortfunktion zur
Verflgung.

Die Dokumentfreigabe erfolgt in 3 einfachen Schritten:

e Auswahl der freizugebenden Dokumente
Variante A: Sie wahlen ein Dokument in der Dokumentiibersicht aus und klicken im
Aufgabenbereich auf die Schaltflache ,,Dokument(e) freigeben”.
Variante B: Sie wahlen bei gedriickter [STRG]-Taste mehrere Dokumente aus und klicken
im Aufgabenbereich auf die Schaltflache ,,Dokument(e) freigeben”

e Freigabe priifen und Empfanger festlegen
Im geoffneten Dialog zur Dokumentfreigabe kdnnen Sie entscheiden, ob Sie die gewahlten

4 Das beschriebene Standard-Programmverhalten kann durch einen qualifizierten Berater, wie den Fachhandelspartner
gedndert werden, so dass die Priifung auf den Dateityp ausbleibt.
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Dokumente oder die gesamte Personalakte freigeben wollen.
Suchen Sie aus der Empféangerliste einen oder mehrere Fihrungskrafte aus un

diese in die Empfangerliste hinzu, indem Sie auf die Schaltflache , Hinzufligen”

e Freigabezeitraum festlegen und Freigabe aktivieren

d figen Sie
klicken.

AbschlieBend definieren Sie, wie lange der oder die Empfanger auf die freigegebenen

Dokumente zugreifen dirfen. Der Freigabezeitraum darf sich von wenigen Stu
mehrere Monate bis hin zu einer zeitlich unbeschrankten Freigabe erstrecken.

Uber die ,,0K“-Schaltfliche schlieBen Sie den Vorgang ab und eine
E-Mail Benachrichtigung wird an die Empfanger versendet.

nden Uber

Desurranta

Conrmants

AL Volsmandogs Pesonalie

=l Arbetsaertrag
LI | 1 LI
Fregue fir
Gechiftifubng, Guds
Anhir
22
wial g (wlm
Tt

fir[12  |[soandeln) |

6.3.3

T

Basgine: 01002012 - Bafret.: (M. 2003 - Probert: 3404200 3088 24.04.2013

arren
Gechaftsfiihrer, Gudo

Dokumentfreigaben verwalten

L] Haruudigen

Hier kénnen Sie prifen, welche Dokumentfreigaben momentan aktiv sind. Sie erhalten eine Liste
mit Gruppierungsfeld, in der Sie sich komfortabel und schnell einen Uberblick iiber offene (und
abgelaufene) Dokumentfreigaben verschaffen kdnnen.

Des Weiteren haben Sie an dieser Stelle die Moglichkeit Dokumentfreigaben unmittelbar
vorfristig zu beenden. Klicken Sie auf die , Kreuz“-Schaltflache neben der Dokumentfreigabe, um
diese zu beenden. Beachten Sie bitte, dass eine Dokumentfreigabe nur vollstandig beendet
werden kann. Das Zuriicknehmen einer Freigabe fiir ein Dokument A fiihrt dazu, das der Zugriff
auf alle weiteren Dokumente, die zusammen mit Dokument A fiir einen oder mehrere Empfanger

freigegeben wurden,

ebenfalls erlischt.

werden, wenn diese mit einer Aufgabe verknipft sind.

Dokumente die fiir einen bestimmten Kreis freigegeben wurden, kdnnen nur eingesehen

@ Fobrungskrafe
zuondnancer || 7 Bewerber Dienste  Lohn  Kalender | Prozesse
Sichthar Neuanlage Lesen Schreiben Loschen Genehmigen
* Mitarbeiterbereich v zusitzliche Optionen
Ubersicht Poweruser x (] Konfiguration der Ansicht des Kopfbereiches im Mitarbeiter verhindem
Ubersicht Filhrungskraft v [ Mitglieder dieser Rolle konnen inaktive Mitarbeiter sehen
v Mitarbeiter v [] mandanteniibergreifende Eintrige im Adressbuch zulassen
Eigene % ™ x x [] Neue Startseite aktivieren
Direkt Unterstelte: x v x x » Konfiguration Mitarbeiterubersicht
Daten meiner Abteilung x v » x
Ubrige x x x x
mit Aufgabe o v ] '3 M Fur Mitgheder der Rolle kiinnen Dokumente fresgegeben werden
* Allgemeine Daten v [] Mitglieder dieser Rolle haben die Hoheit ber die Personalaktenfishrung
» Profildaten x
* Dokumente v Konfiguration Dokumentenarten
» Bewertung v
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akiuele Freigaben

- Status ¥ || - Empfanger ¢ || - MRarbeiter x| - Dokument x

Personatakte Dokumentnummer Erstelungsdatum ooltig bis
4 Status: offen
4 Empfanger: Geschaftsfihrer, Guido
# Mtarbeter: Feste BeundAbziige, Boris

4 Dokument: Arbeftsvertrag

6 PADDODS46E 02.05.2013 14.05.2013 14:38 ]
26 PADDDOS466 02.05.2013 03.05.2013 02:32 x
2% PADDO0S46E 02.05.2013 14.05.2013 14:29 ®
26 PADDOOS466 02.05.2013 03.05.2013 02:26 x
4 Mitarbeter: Gehak, Manuela
4 Dokument: Arbeitsvertrag
26 BADO00S451 02.05.2013 03.05.2013 02:24 ®
26 PADDO0S451 02.05.2013 03.05.2013 02:22 ®
26 PADOOS451 02.05.2013 03.05.2013 02:17 ®
26 PADDODS451 02.05.2013 03.05.2013 02:03 ®
4 Status: abgetaufan
4 Empfangar: Gaschiftsfihrer, Guido
+ Mtarbeter: Feste BeundAbziige, Boris
4 Dokument: Arbeftsvertrag
26 PADDODS466 02.05.2013 02.05.2013 14:50
F PADDODS46E 02.05.2013 02.05.2013 14:50

6.3.4 Dokumente l6schen

Bestimmte Dokumente missen nach einer Aufbewahrungsfrist oder weil das Dokument irrtiimlich
abgelegt wurde, geloscht werden. Mit dem Loschprozess, der nach dem 4-Augen-Prinzip ablauft,
konnen Sie Personalakten effektiv und nachvollziehbar schlank und rechtskonform halten.

Wahlen Sie die Personalakte aus, in der sich Dokumente befinden, die geldscht werden sollen.
Wenn Sie das (oder auch mehrere) Dokument(e) ausgewahlt haben, starten Sie den Lschvorgang
mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Dokumente I6schen”.

Geben Sie im folgenden Dialog an, wer die Loschfreigabe erteilen soll. Hier werden alle Benutzer
angezeigt, die Mitglieder einer Rolle sind, in der das Kennzeichen , Mitglieder dieser Rolle haben
die Hoheit Giber die Personalakten” gesetzt ist. Falls Sie selbst Mitglied einer solchen Rolle sind,
werden Sie nicht zur Auswahl angeboten.

Oolumente. el
& | volstandige Pessonalalze
@ | B | Personcistammbla =
Liischireigabe durch:
Jabresgahal, Mike

Hallo Mike, oas angsgevens Dokument muss EelSscht werden, mell es in ger falschen Akte abgeledt wurge.
5 marie

[ [ oo

Geben Sie den Anlass der Loschung an und klicken Sie auf ,,0k“, um die Anfrage abzuschicken.
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Der fur die Loschfreigabe verantwortliche Mitarbeiter erhalt eine E-Mail und einen Eintrag im
Aufgabenkalender im Sage HR Portal mit der Aufforderung die Loschanfrage zu prifen.

Im Aufgabenbereich kann der Freigabeverantwortliche die zu I6schenden Dokumente prifen und
mit einem Klick auf ,,Dokumente |6schen” als geléscht markieren. Der Vorgang wird protokolliert
und das Dokument oder die entsprechenden Dokumente aus der Personalakte entfernt.

6.3.5 Dokumente importieren

Benutzer mit der entsprechenden Berechtigung (lesen Sie den Abschnitt ,Die erste Anmeldung”
fiir Details), kdnnen tiber den Browser neue Dokumente zur digitalen Personalakte hinzufiigen.

Dokumente importieren B

ﬁ Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Typ Grifie

Es sind aktuell keine Daten vorhanden.

© Ausfihren | E Schliefen

Klicken Sie auf ,Dokumente importieren” und entscheiden Sie dann, welches Dokument oder
welche Dokumente in der digitalen Personalakte abgelegt werden sollen. Dazu stehen lhnen zwei
mogliche Wege zur Verfligung:

e Dateiauswahldialog
Klicken Sie auf den Link ,,Dokument hinzufligen”, um den Dateiauswahldialog aufzurufen und
das gewlinschte Dokument auszusuchen.

e Drag'n‘drop
Moderne Browser, wie Chrome, Firefox und Internet Explorer unterstitzen in lhrer aktuellsten
Versionen die Moglichkeit, Dokumente per drag 'n‘ drop vom Desktop direkt in den Browser
zu Ubertragen.

Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus und ziehen Sie es auf die dunkelgraue Flache mit
dem Schriftzug ,,Bitte ziehen Sie Ihre Dokumente auf diese Flache”. Dabei spielt es keine Rolle,
ob die Dokumente einzeln oder als Mehrfachselektion tibergeben werden.
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Dokumente importieren x|
-

ry Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Typ Grafe
E Lebenslauf.doc Word 25,99 KB 3
I% Zielvereinbarung.pdf Adobe-Reader 32,95 KB ]
@ Zertifikat.jpg Grafik/Fotoformate 63,83 KB ®

© Ausfihren | Ed Schliefen

Klicken Sie auf ,, Ausfiihren”, um die Ablage der Dokumente in die Personalakte vorzunehmen. Im
nun angezeigten Dialog legen Sie die Eigenschaften des neuen Dokuments fest. Sage HR Portal
behandelt Schlisselfelder, wie die Mandantnummer und die Personalnummer, als Standardwerte
und belegt sie vor. Als Grundlage dient die Personalakte, von der aus der Import gestartet wurde.

Y

Mame: Bewerbung.pdf

Kategorie: Bewerbungsschreiben -

» Standardeigenschaften (Mandant, Pers.-Nr)
Individuelle Dokumenteigenschaften

Bewerbungsart: Initiativbewerbung i

» Suchbegriffe
Suchbegriff 1:
Suchbegriff 2: |
suchbegnff 3:

Suchbegriff 4:

Prozess -
i Dokument entfernen [EERTTERT AT =L GLY) © Importieren | E1 Schliefien

Individuelle Dokumenteigenschaften,wie der Seminartitel fur Zertifikate oder der
Beschaftigungsbeginn bei Arbeitsvertragen kann und muss durch Sie hinterlegt werden.
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Tipp: Klicken Sie auf die Miniaturansicht des aktuellen Dokuments links oben, um sich die erste

Seite in einer Vollbildansicht vor der Ablage noch einmal anzuschauen.

Darliber hinaus kénnen Sie das Dokument im Bereich ,Suchbegriffe” mit 4 Freitextfeldern
individuell verschlagworten. Wenn ein Benutzer tGber den Import des neuen Dokuments
informiert werden soll, kdnnen Sie eine automatisch generierte E-Mail von Sage HR Portal
versenden lassen. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkdstchen ,,Mail zur Kenntnisnahme versenden”
im Bereich ,Prozess”.

Klicken Sie auf ,Importieren”, um das Dokument in der Personalakte abzulegen. Wiederholen Sie
diese Schritte fiir jedes Dokument, das fiir den Import vorgemerkt wurde.

6.3.6 Dokumentfreigabe anfordern

Benutzer mit den entsprechenden Berechtigungen kdnnen Dokumentfreigaben direkt Gber das
Aufgabenpaneel anfordern.

aden §=N Drucken

aktuelle Freigaben

unbefristet Dokumente freigeben
ter Arbeitsvertrag 2 .
nernetinen M ol CHTRY Dokumente importieren

sl (I Foigencen " Arachnzhnory

Dokumente laschen

gevarhabnisse= T gkaliOrtAiarbahalta

TG vom 3101 2306 s Rezeplionislin (T gl I Dedmine (01 sl

K. Jer Aufgasenterach Lmiass insbescrdere de Vervalung dec Ruzecls im G i i

tlgsveniers ol getrencer T gasiler srgsbeny sich aus der sk Avings Sonstige Aktionen
ag gehdredan Stolenboschrabung

war dem Abeter iTechab ces Unlersmens eire ancers, sine: Sonstige Aktionen
igkeien mntzarecherce geichwertice Taligkst 2 dker-agen. er vorbebah

+ Seschdtgurg in einem avdser Helr=a, 20 einem andser O oder be =ner ~ -~
e Sowell e crrgends bmneblche Guinds smgegenaleher wrz fiz rma Sonstige Aktionen
A amacen, e der vermagichen KINA0UgEE ces Abelrermens s
ehrers srdim Rabmen aligen Emesses angemessen 24 bertcksic gen, Freigabe Anfordern
Fu ist nur aei der Jter2ooro srer hiferserg=n Tabgkeit voLnehmer.

m
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Tebur gy bkl wisechl

2% Aranrraerhilnissas gefien Sl Hoaszer WAYERG dar Froberet serer beds
J Tt ciren Frskvan 4 Wichen Kincigen
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Sage HR Portal erstellt auf Basis der Kommunikationsvorlage ,,Dokumentfreigabe anfordern” eine
E-Mail, die an den zustandigen Sachbearbeiter weitergeleitet werden kann.
6.3.7 Standardprozesse im Dokumentenmanagement

Detaillierte Informationen zu den Prozessen finden Sie im Handbuch Rollen der HR Suite, dass als
PDF Uber das Installationsmedium zur Verfligung gestellt wird.

Dokumente Hinzugefugt Erinnerung Freigabe Anfordern Personalakte Freigeben Personalakte Loschen
L ] L o o o,
personalakte hinzufiigen Erinnerung senden im Mitarbeiterporta| auswahlbar Personalakte freigeben personalakte lsschen
[ mem | [ ew |
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Abbildung 1: Ubersicht Standardprozesse fiir Dokumentenmanagement im Portal

- Bei duplizierten Prozessen kann jeweils nur ein Prozess aktiv geschaltet und genutzt werden

d.h. entweder der jeweilige Standardprozess oder das Duplikat.

- Die Konfiguration von Prozessen sollte durch geschulte Mitarbeiter durchgefiihrt werden.
Kontaktieren Sie hierzu Ihren Sage Business Partner oder wenden Sie an den Sage Professional

Service.

Prozess: Dokumente Hinzugefiigt

Mit diesem Prozess kann ein Portaluser (= i.d.R. der User, der ein Dokument hochlddt) einen
Empfanger bestimmen, der Uber den Upload des Dokuments per Mail informiert wird. Dies kann
der User optional je Upload im Kontextfenster des Portals entscheiden.

o= Dokumente Hinzugefiigt

Deokumente hinzugefigt

Dokumente
hi nzugefﬂgtﬂ

Prozess: Erinnerung

Mit diesem Prozess kann ein Portaluser sich eine Erinnerung fiir ein Dokument erstellen.

e Erinnerung

Erl

Erinnerung
erstellen

Prozess: Anfordern

Mit diesem Prozess kann ein Portaluser die Freigabe eines Dokuments bei einem Sachbearbeiter
(User aus der Rolle Sachbearbeiter) beantragen.
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= Freigabe Anfordern

| » - » Freigabe
= Freigabe anfordern anfordern H

Prozess: Personalakte Freigeben

Mit diesem Prozess kann ein User der Rolle Sachbearbeiter eine Akte oder ein einzelnes
Dokument zeitlich begrenzt oder auch unbegrenzt freigeben.

e+ Personalakte Freigeben

Prozess: Personalakte Loschen
Mit diesem Prozess kann ein Portaluser das Loschen eines Dokuments bei einem User aus der

Rolle Sachbearbeiter beantragen. Dieser wird per E-Mail benachrichtigt und bekommt zusatzlich
eine Aufgabe im Portal angezeigt.

o= Personalakte Léschen

=

Nicht Loschen
X

6.4 Aufgabenbereich

Die verschiedenen Aufgaben, die aus Workflows heraus entstehen, werden Ubersichtlich in einem
eigenen Aufgabenbereich aufgefiihrt:
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Ubersicht Mitarbeiter =] Auswertung _

Aufgabentyp

Lischen

_n_ﬂ

Sie kdnnen leicht erkennen, welche Tatigkeiten Sie in Bezug auf Personalakten haben. Jeder
Prozess wird als Kachel angezeigt. In der rechten unteren Ecke erkennen Sie, wie viele Aufgaben
Sie je Aufgabentyp bearbeiten mussen.

Klicken Sie eine Aufgabenkachel an, um die betroffenen Personalakten einzusehen.

Ubersicht Mitarbeiter [=] Auswertung ‘

Aufgabentyp

Aufgabentyp »* Lischen

Schneider, Marie
Hotel Dortmund

- Personal
-

Sie kénnen die einzelnen Personalakten einsehen und die gestellte Aufgabe bearbeitet werden.

e EH=

St | Miabeter | Gosel
Ubersicht  Mitarbester (7] Auswertung n o]

A Y 77- A, undme [0 2f O Tl PR ——— »
Tedon: - Vamgescter:

et v e
vl PR s x| O veacevecr: [y

VR ———

p— o [

+ nterakte X Kaina Delanants ausgewahlt

el Kategurie Suckfeld 1
4 Abrechnungsdaten
vz (g} Lobnschein

Im Aufgabenpaneel werden Details zu der gestellten Aufgabe angezeigt. Je nach Prozess stehen
unterschiedliche Aktionen zur Verfliigung.

6.5 Inbetriebnahme des Webclients fiir die digitale Personalakte

Um die zuvor beschriebenen Funktionen nutzen zu kénnen, muss das Sage HR Portal vorbereitet
werden. Zunachst missen einige Voraussetzungen erfllt sein.

Die verwendete Lizenz muss folgende Merkmale haben:

e Sage HR Personalabrechnung oder Personal Management
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e Sage HR digitale Personalakte
e Sage HR digitale Personalakte Web

Es muss eine lauffahige Installation von Sage HR Payroll oder Personnel Management vorliegen,
die mit der digitalen Personalakte verknipft wurde. Dariiber hinaus muss das Sage HR Portal
bereits installiert und mit der Personaldatenbank verbunden sein. Um den automatischen
Versand von E-Mailbenachrichtigungen bei Dokumentfreigaben zu nutzen, muss weiterhin der
Personalwirtschaftsdienst installiert werden. Bitte konsultieren Sie die folgenden Handbticher®,
um mehr iber die Installation von Sage HR und Sage HR Portal zu erfahren:

¢ Installationsbeschreibung_DMS.pdf

e HB_Installation.pdf
e HB_Mitarbeiterportal.pdf

6.6 Einrichtung der Anwender von Sage DMS (d3 8.1

Die Einrichtung der Sage dPA wird im Dokument , Installationsanleitung Sage DMS Server Setup”
beschrieben, die Sie Gber den Wissensdatenbankeintrag 200100 abrufen kdnnen bzw. ist im DMS
Server Setups unter ,Dokumente” zu finden.

Achtung: Die folgenden Konfigurationshinweise sollten von einem geschulten Fachmann

ausgefuhrt werden. Fehler in der Konfiguration flihren zu einer eingeschrankten Verfligbarkeit
von Sage DMS und der digitalen Personalakte.

6.6.1 Grundlagen einrichten

Starten Sie den Administrator fur Sage HR Portal tiber <Start / Alle Programme / Sage
Mitarbeiterportal / Sage Mitarbeiterportal Administrator>, wenn Sie auf dem Server arbeiten, auf
dem das HR Portal installiert wurde. Alternativ kdnnen Sie die Konfiguration ausfiihren, indem Sie
mit Ihrem Browser http://[Name oder IP des Webservers]/mportal/Admin aufrufen.

Standard- Datenbank Hochrechnungs- Datenbank. Links Sonstige Bnstellungen

Klicken Sie auf <HR Portal>, um die Einrichtung fiir den Webclient zu starten.

5 Handbiicher befinden sich in elektronischer Form auf der Produkt-DVD im Verzeichnis ,,Doku\Handbuch”, bzw. fiir die digitale Personalakte im
DMS-Verzeichnis unter ,Dokumente\Handbticher”
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HRPortal

Aligemeine Einstellungen
Sicherheit

Allgemeine Einstellungen

EMail-Server-Einstellungen

dass Sie die folgenden Daten korrekt ausfiillen und testan,

Servername: FFm-srv-exch-1
Server-Port: 25
(Leer lassen fiir Standard)
¥ Zustellungstest deaktivieren
) smitp/s (TLS) verschliisselt
(2 anmeldung erforderlich
SMTP-Server Login:

SMTP-Server Passwort:

[Z) Absenderadresse iiberschreiben
Absender-Adresse:

Antwort-Adresse:

Um die Applikation mit sinem komrekten E-Mail-Verkshr zu verwenden, ist es natwendig,

Organisationsstrukiur

In den Rollen und im Workflow besteht die Maglichkeit O
um bei flesdblen Strukduren die Pﬂege der Rollen und Workflows zu velemhchen Umn dia
Auswahl dieser Crganisati inheiten auf ein figes Mal zu i russ die
Standardstruktur ausgewihlt werden kinnen.

Auswahl einer

Pl gsstruk
Standardorganisationsstruktur o e M

E Sage GmbH 2020

e Hinterlegen des E-Mailservers

Sage HR Portal kann automatisch E-Mails versenden, wenn ein Mitarbeiter
Dokumentfreigaben erhalt. Geben Sie im Bereich ,Email-Server-Einstellungen” an, Gber
welchen Server der Versand erfolgen soll, um diese Funktion zu nutzen.

da sie die Basis fur:

e die folgende Rollenzuordnung

Festlegen einer Standard Organisationsstruktur
Die Festlegung der Standard Organisationsstruktur ist sehr wichtig und muss gut tGberlegt sein,

e die Ermittlung der Beziehungen zwischen den Flhrungskradften und Mitarbeitern ist

Bitte lesen Sie das Handbuch HB_Rollen.pdf, um mehr {iber die Zusammenhange zwischen der

Organisationsstruktur und Rollen zu erfahren.

¢ Nominieren des Administrators

Klicken Sie auf den Link <Sicherheit> und legen Sie fest, welche Benutzer® die weitere
Einrichtung als Administrator des Systems vornehmen.

6 Es wird davon ausgegangen, das bereits Benutzer fiir Sage HR bestehen, da im Folgenden lediglich eine Zuordnung geschieht und keine
Neuanlage. Konsultieren Sie bitte HB_Installation.pdf, um zu erfahren, wie neue Benutzer fiir Sage HR angelegt werden.
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Administrator Mitarbeiter Fiihrungskraft
Aktiv Aktiv Aktiv

e Klicken Sie dazu die Kachel ,Administrator” an und klicken Sie danach im Detailbereich im
Register , Zuordnungen” auf die #%-Schaltfliche, um einen Benutzer-Auswahldialog zu

erhalten.
Suche @ =
=
Benutzer a Mitarbaditer Organsationseinhai Mdhir AnlNr ;l
1 | Andreas Koch Krchberger Angestelke 1 25 7
@ | APersonallaiter Personaleitern Aushifen | Praktikanten | 1 26
1 Feste BeundAbzige Feste BeundAbzige Angastelta 1 2
1 | FrekKug Wil Frekkug Arbeiter 1 15
Gehak Manuel Gehak Angastelite 1 1
el " amake Filaaln aa e " a w ks il sk = o 4 Ll i

Klicken Sie auf die , Speichern“-Schaltflache, um den Vorgang abzuschliel3en.

6.6.2 Die erste Anmeldung

Melden Sie sich vom Sage HR Administrator ab und starten Sie Sage HR Portal, indem Sie auf die
Schaltflache ,Mitarbeiterportal starten” klicken.

Administrationsbereich

Passwort: | |

Link ins Mitarbeiterportal

Melden Sie sich mit dem Benutzer an, der Mitglied der Rolle ,,Administrator” ist und wechseln Sie
in den Bereich , Einstellungen”, um die erweiterte Konfiguration fiir die digitale Personalakte
durchzuflhren.

6.6.3 Rollen definieren

Zuerst mussen Sie festlegen, mit welchen Berechtigungen die einzelnen Benutzergruppen fiir die
digitale Personalakte ausgestattet werden sollen.
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Vorgehensweise bei inaktiven Mitarbeitern: Hier muss der Rolle explizit das Recht erteilt werden,
dass inaktive Mitarbeiter auch sichtbar sind.

Sage HR liefert 3 vorkonfigurierte Standardrollen:

o Mitarbeiter
o Flihrungskrafte
o Sachbearbeiter

Die Rollenrechte fiir die digitale Personalakte sind im Register ,Mitarbeiter” zusammengefasst
und wie folgt strukturiert:

Unterbereich

Mitarbeiter Personalakte Steuert, ob dem Rollenmitglied
die Schaltflache ,Personalakte”
angezeigt wird.

Dokumentvorschau Kopie herunterladen Steuert, ab dem Rollenmitglied
fur das aktuell ausgewahlte
Dokument ein Link zum direkten
Download angezeigt wird

Kopie ausdrucken Steuert, ob dem Rollenmitglied
fur das aktuell ausgewahlte
Dokument ein Link zur Anzeige
einer Kopie des
Originaldokuments im Browser
angezeigt wird

Dokumentibersicht Legt fest, ob das Rollenmitglied
anpassen die Gruppierung in der
Dokumentubersicht verandern
darf
Erweiterte Dokumenteigenschaften Steuert, ob das Rollenmitglied
Dokumentvorschau die erweiterten

Dokumenteigenschaften
(Versionsnummer,
Bemerkungen, ...) in der
Vollbildansicht betrachten darf.

Dokumentverlauf Steuert, ob die Zugriffshistorie
des Dokuments in der
Vollbildansicht aufgerufen
werden kann.

Dokument aktualisieren Steuert, ob das Rollenmitglied
eine neue Fassung des
Dokuments importieren darf.
Diese Einstellung ist vom
~Schreiben®- Recht der
einzelnen Dokumentarten
abhangig.

Funktionsbeschreibung
Digitale Personalakte Seite 47 von 53



Dokumentarten Unterakte / Kategorie Erlaubt die Festlegung, in
welchem Umfang das
Rollenmitglied auf:
Eigene Dokumente
Dokumente flir Mitarbeiter, flr
die er It. Standard-
Organisationsstruktur
verantwortlich ist
Dokumente far Mitarbeiter, auf
die die ersten beiden Kriterien
nicht zutreffen
Dokumente aus Akten, die
zeitweise freigegeben wurden
zugreifen darf.
Achtung: Wenn der Zugriff auf
bestimmte Unterakten
(Vorvertragsdaten,
Allgemeindaten, ...) verwehrt
werden soll, genugt es das
Recht ,Sichtbar fur die
Unterakte zu entziehen. Damit
werden automatisch die
gesetzten Berechtigungen fur
die untergeordneten Kategorien
ignoriert. Die entsprechenden
Dokumente werden damit nicht
im Webclient angezeigt.

Aktionen Dokumentfreigaben Steuert, ob das Rollenmitglied

verwenden Zugriff auf den Aufgabenbereich
hat, um Dokumentausleihen /
Dokumentfreigaben zu
erzeugen und zu verwalten.
Dokumente importieren Steuert, ob das Rollenmitglied

neue Dokumente importieren
kann. Der Umfang der zu
importierenden Dokumente, wird
durch das ,Neuanlage®-Recht
der einzelnen Dokumentarten.

Die Standardrollen berticksichtigen, dass Mitarbeiter auf ihre Lohnscheine (und Korrektur- und
Differenzlohnscheine), Lohnsteuerbescheinigungen und DEUV-Meldungen zugreifen kénnen. Sie
dirfen dartber hinaus eine Kopie ihrer Dokumente herunterladen und ausdrucken.

Der Rechteumfang von Flihrungskraften enthalt die Rechte von Mitarbeitern und erweitert diese
um die Moglichkeit die Dokumentiibersicht zu verandern. Des Weiteren wird die Kategorie
»,Belehrungen” aus den Akten untergeordneter Mitarbeiter zur Verfligung gestellt. Fihrungskrafte
konnen als Empfanger von Dokumentfreigaben hinterlegt werden.
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Sachbearbeiter diirfen die Dokumente aller Mitarbeiter einsehen. AuRerdem diirfen sie
Dokumentfreigaben erstellen, verwalten und vorfristig beenden. Sie kdnnen weiterhin auf die
Zugriffshistorie der Dokumente zugreifen und die erweiterten Dokumenteigenschaften
betrachten.

Tipp: Die wichtigste Frage, die beim Einrichten der Rollen beantwortet werden muss, ist auf
welche Kategorien (Dokumentarten) ein Rollenmitglied zugreifen darf. Diese Uberlegung muss
flr alle 4 Bereiche:

- Eigene Dokumente

- Dokumente untergeordneter Mitarbeiter
- Dokumente fiir alle anderen Mitarbeiter
- Dokumente, die zu Prozessschritten gehoren

durchgefiihrt werden.

FUhren Sie die Anpassung der einzelnen Rollen an und sichern Sie den Vorgang jeweils mit Klick
auf die Schaltflache ,Speichern”. Die Anderungen werden sofort aktiv und werden nach der
nachsten Anmeldung der Anwender an das System wirksam.

Hinweis: Anderungen an den Rollen werden erst wirksam, wenn sich die Benutzer neu am HR

Portal anmelden.

6.6.4 Anpassen der Kommunikationsvorlagen

Nachdem die Rollen eingerichtet sind, missen Sie die Kommunikationsvorlagen, die fiir den
Versand der E-Mailbenachrichtigungen bei Workflows benutzt werden, einrichten.

Benachnchtigung - Dokument hinzugefugt Benachnichtigung - Dokumentfreigsbe ‘Benachnchtigung - Dokumentfreigabe =

- e v bt v e
Peronsisite Bevacn r— Beech persnalsiee serech pr—

Updatehdminsiator | 11133812
Updotehdmineszator | 11.12.2812

v
[—
Uséatehdmeisirater | 011,201
erung:  Updateadmeisirater | 01.61.3013
Samungen: 0

Updstehdminiirato | 02.04.201 Ersteller Updatehdminiisator | 01.01.3011 Bzl Updatebminsirator | 8101201
Updatesdmnistrato | 62.04.2013 izt dndereng:  Updtekdminisrato | 01,01, 2013 g Updatehdminetrato | 01012013
s o 0 ungen: 0

Wihlen Sie unter <Einstellungen / Kommunikation> die Gruppe , Personalakte”, um die
dazugehorigen Kommunikationsvorlagen anzuzeigen. Im Detailbereich sehen Sie den aktuellen
Text. Passen Sie diesen bitte auf Ihre Bedirfnisse an. Dabei konnen Sie verschiedene Platzhalter
verwenden, um Teile der Nachricht flexibel automatisch ersetzen zu lassen:
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Betreff: Allgemeine Serienfelder -
+ Eingeloggter Benutzer [
| Diokurnentfreigabe fir Personalakte . Datum
+  Unternehmen
Inhalt: +  Links

I U m»| Standardschriftart ‘ v ” Standardsthriftgthe| v H i| A ” 2‘ v |
Spezifische Serienfelder

#E <= | Formatierung LN <) Bild einfligen Dokumentfreigaben

Ablaufdaturn
Ralle, Ablaufdaturn (mit Ubrzeit) 3
Ablauf in Zeiteinheiten
Dokurnente (Liste)
Anzahl Dokurmentfreigaben

{LoginVorname} {Login.Mame} hat Thnen Zugriff auf Personaldokumente erteilt,

{Dokumentfreigaben Dokumente_Liste}

Der Zugriff endet am {Dokumentfreigaben.ablaufdatum_mit_Uhrzeit},
Klicken Sie hier {Links.Dokumentfreigaben’}, um die Dokumentfreigaben zu bearbeiten.
Mit freundlichen GrilBen

{Login.vorname} {Login.Name}

© 5age HR Solutions G 2013 H Speichem
| Gruppe | Bereich | Feld | Beispiel
Allgemeine Eingeloggter Name ~Gehalt*
Serienfelder Benutzer Vorname ,Manuela“
Kirzel ~,MG*
E-Mail .,m.gehalt@dlu.de®
Telefon, 0341/484404711
geschaftlich
Telefon, mobil 0160/9876540
Telefonkurzwahl 4711
Fax, geschaftlich 0341/4844022

Spezifische
Serienfelder

6.6.5 Einrichten der Organisationsstruktur

Dokumentfreigaben

Login
Ablaufdatum
Ablaufdatum

Ablauf in

Zeiteinheiten
Dokumente (Liste)

Anzahl

Dokumentfreigaben

,Gehalt Manuela“
,06.05.2023¢
,06.05.2023
15:00"

»3 lTage®

~Jahresgehalt,
Mike

- Arbeitsvertrag

- Zusatz zum
Arbeitsvertrag
Privat, Helga
Zielvereinbarung’
3

Mit der Definition der Rollen ist die Einrichtung der Privilegien, die Benutzer innerhalb der
digitalen Personalakte haben sollen, in der Regel abgeschlossen.
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Um auch erweiterte Anforderungen umzusetzen, muss die Organisationsstruktur mit
eingebunden werden. Wenn einer Organisationseinheit (z.B. Abteilung) mehrere Flihrungskrafte
zugeordnet wurden, legen Sie hier fest, welche Flihrungskraft fir Personalakten zustandig ist.

Organisationsaufbau Qrganisatarische Einordnung Konfiguration

Struktur:  [MD/AbrKr/AN [<] Enheit-nr:  [Abrkri(MD1)[ [T} guftig ab: (01.01.1895 [ ]
Giiltigkeit: [01.01.2011 - unbegrenzt [¥] Einheit-Name: [Angestelite =
i i Einheit
BRIy onen A
-& MD1 Dienstleistungsurtemehrnen Hummer: Status:
-y AbrKr(MD1) &ngestelte Bezeichnung: |Angesbel|be |
5 Abrki2(MD1] Auzzubildende i~ . .
2, AbrKisMD1] Aushifen / Praklicanten outgab:  [pLOL1YS | b | =
& AbKi(MD1) Geschaftsfiihiung Kategarie: [Sbrechungskreis =l
iy AbKISMD1) Arbeiter Ebene:
ene: o =]
+-dly AbrkiEMD1) Versorgungsemplanger Standort:
-dy MDZ Stadtverwaltung Hessen naort: [ [=]
+)- & MDA Metallwarenfabik Meier Mandant: 1 | [Dienstleistungsunternehmen -
- MD4 Pllegezentium Unstruttal Mindestbelegung: [ ]
—Struktur - (b Einheit
T T —
Einheit-Mame: |D\an5ﬂeismngsunhemehman El
—Leit ion der Einheit
& s niatt dor Stukdur singeordnate Einhiaten Darstelung: _ [rbeitrehmer -]
E* "‘ChLmEhf gillige Einheiten " [ 1[ - | [Dienstieistungsunternehmen @
ostentrager
durch: -
& 000 Kl ur [ 26[ » | |Personalleitering Anke - aktiv [=]
0002 Pilegedienst Allgemein Bereiche Rollzn
Pl 0003 Werkstatt fb Mitarbeiter Ta]
s Planungsgiuppe Gewerber |;‘
e Gruppen | =
Zeitmanagement I+
LI. @ B 4 ¥ 1von i Leitungsmitgliedern j

Ka @ B & X 55von 170 Enheiten

—Leitungsfunktion der Einheit
Darstellung: |.ﬂ.rbeitr1n.=-_hmer El

Mandant: |Diens1:|eist|.|ngsunternehmen El
durch: |Persunalleiterin, Anke - aktiv El

Alligemein | Bereiche Rollen

Mitarbeiter [<]
Bewerber | =
Zeitmanagement |:|

ke @ B & ¥ 1von 1 Leiungsmitgliedern |

Um die zuvor erwdhnte Unterscheidung treffen zu kdnnen, wurde der Bereich , Leitungsfunktion

der Einheit” erweitert. Uber die Informationen zur ,,Funktion” und ,,Rangfolge” kann im Register

,Bereiche” bestimmt werden, fiir welchen Bereich die Leitungsfunktion zustdndig ist. Der Bereich
,Mitarbeiter” umfasst die Aufgaben, die im Zusammenhang mit der digitalen Personalakte im HR
Portal stehen.

Konsequenz dieser Einstellung ist, dass bei der Ermittlung der anzuzeigenden Personalakten nur
die Mitarbeiter eingeschlossen werden:

o die der aktuellen Leitungsfunktion direkt zugeordnet sind
° fur die der hinterlegte Leiter im Bereich ,,Mitarbeiter” zugeordnet wurde
Im Register ,Rollen” kénnen Sie Leitungsfunktion zu einer Rolle zuordnen. Beachten Sie bitte, dass

Sie hier ausschlieBlich auf die Standardrolle ,,Fiihrungskraft”, bzw. auf Rollen, die auf Basis dieser
erstellt wurden, zugreifen konnen.
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6.6.6 Benutzeranlage

Sie missen fir jeden Mitarbeiter, der auf die digitale Personalakte zugreifen darf ein

Benutzerkonto anlegen. Die Anlage der Benutzerdaten erfolgt im Sage HR User Management.

Weitere Informationen zur Benutzeranlage erfahren Sie unter HB_Installation.pdf.

6.6.7

Abschluss der Rollenzuordnungen

Damit alle berechtigten Benutzer auf die digitale Personalakte zugreifen konnen, missen Sie diese
zu den vorher konfigurierten Benutzerrollen zuordnen.

Sie haben 2 Moglichkeiten, diese Zuordnung zu treffen:

e Im Desktop Client

Starten Sie Sage HR Payroll oder Personnel Management unter <Meniiband , Datenstamm® /
Organisation>. Wahlen Sie die Organisationsstruktur aus, die im Sage HR Portal hinterlegt ist
und stellen Sie im Register ,, Organisatorische Zuordnung” fiir jeden Mitarbeiter ein, welcher

Rolle er angehort.

Organisationsaufbau Organisatarische Einardnung |

Kanfiguration

Struktur:  [MD/AbrKr/AN [=]
org. Einordnung zum Stichtag:  07.05.2013 g
ST MD/Bbikar/AN [-Angaben 1)
ki -
EI& MO Dienstleistungsunternehmen I u
Bl AbKr MD1) Angestelle Name:  [Gehalt, Manuela [=]
----- [1] Gehalt, Manuela Ein-fAustritt!
- g 01.01.1995 -
----- [&&] [2] Feste Beundabziige, Boris / |
----- & [3]Jahresgehalt. Mike Status:[Aktiv._ |

----- [&&] 11817 aritamgestelter, Maria

----- (&8 [20] Fisndung, Riidiger

----- [&&] [21]Privat, Helga

----- [&B] [23] Direkbversichenng, ik

----- {28 [25] Kirchberger, Feliz

----- [&8] [26] Personalieiterin, Arke

----- m [27] Hotelfachfrau, Sybille

----- (&8 [33]5chneider, Maris

[]---5 Abrkr2(MD1] Auszubildende

[]---5 Abrkr3[MD1] Aushilfen / Praktikanten
[]---5 Abrkrd[MD 1] Geszchaftsfiihrung
B

]5 AbrkrSMD1) Arbeiter

I T T O R Y L

11

- nicht eingeordnete Arbeitnetmer

Beginn: ﬂ Ende: l:lﬂ
il ka @ B 4 X 1von 11 Zuordnungen
Rollen
-1 JlMiiarbeiher |i|
*
\ A . Z

—Zuordnung zur Organisationseinheit

Wi FBR0DD [<]

Name:  [Angestellte [=]

[ Abrechnungskreiz - [AbrK[MD1]] Angestelte
Abteilung - [Abt-007.02.03] Empfang

Abteilung - [4bt-001.02] Service

Gruppen - [2w0G 001.01] Hatel Dortmund
Gruppen - [2WG 001] Dienstleistungzunternehmen
[#- Kostenstelle - [2000] Service-Empfang

e |Im HR Portal

Melden Sie sich als Administrator am Sage HR Portal an und wechseln Sie in den Bereich
,Einstellungen”. Ordnen Sie alle Mitarbeiter entsprechend ihrer Aufgabe den Standardrollen
»Mitarbeiter” und ,Fihrungskrafte” zu.
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Eertzer Mitarhieiter Crganisationseint Mok Anr
PL Guido Wenze| Arbeiter 29

PL Ridiger Pfandung Angestelte
PLM Geschiftsfih.. | Geschaftsfih..
FLP Brinckmann Geschaftsfih..

PLS Meier Bearmnte

i i R

=

Frivat Helga Privat Angestelte

RL Tatifangestell... | Angestelte

Schichtleiter Meiar Lohnernpfan...
Sonja Loschke Angestelte

Steffen Aushilfen
Student Praktikanten

Tarifangestell...
Mario

Studert

Tatifangestell... | Angestelte

“orsorge

Bernd Wersorg “ersorgungs...

5 A Y Y i o |

Fange Ruth Zange Angestelte

6.6.8 Freigaben erteilen

Nach der Rollenkonfiguration und der Zuordnung der Mitarbeiter zu den einzelnen Rollen kann
die Freigabe fir die digitale Personalakte im Sage HR Portal erfolgen.

Benutzer, die keiner Rolle i haben

digitale Personalakte.
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