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Personal Office

1. Ihre Anforderungen - unsere Aufgabenstellung

Die zentrale Ressource in Organisationen des sozialen, kirchlichen und 6ffentlichen Bereiches sowie des

Gesundheitswesens ist der Mensch. lhre Mitarbeiter sind das Aushangeschild lhrer Einrichtung. Sie ma-

chen diese zu dem was Sie ist. Die Mitarbeiter missen sorgfaltig ausgesucht, gefiihrt, geférdert und ein-

gesetzt werden. Planung, Einsatz und Betreuung Ihrer Angestellten ist somit eine zentrale Aufgabe. Dazu

bendtigen Sie ein Personalinformations-und Managementsystem, das Sie in allen Geschaftsprozessen der

Personalwirtschaft umfassend und effektiv unterstiitzt. Schlieflich geht es um Ihr wertvollstes Kapital:
lhre Mitarbeiter.

Standardisiert, aber dennoch individuell auf lhre Gegebenheiten zugeschnitten. Als Entscheider in einer
der o.g. Einrichtung stellen Sie verschiedene Anforderungen an ein modernes Personalmanagementsys-
tem:

* Unterstlitzung aller Kernprozesse rund ums Personal

* integrierte Dienstplanung

* integrierte Stellenplanung

* komfortabler, sehr leistungsstarker Auswertungsgenerator

* elektronische Personalakte

* hohes MaR an Flexibilitat

* mehr Transparenz und optimaler Einsatz der Ressource Personal

» verldssliche Aussagen zu den Personalkosten sowie verschiedene Controllinginstrumente
e Aufwand-, Zeit- und Kostenreduzierung

Software fiir das Personalmanagement ist weit mehr, als eine reine Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Abgestimmt auf die komplexen Anforderungen des sozialen, kirchlichen und 6ffentlichen Sektors bietet
Personal Office neben der Abrechnung tiber KIDICAP® u.a. die Module Bewerberverwaltung, Urlaubs- &
Fehlzeitenverwaltung, Weiterbildungsverwaltung, Reisekostenabrechnung, Stellenplan in verschiedenen
Auspragungen wie zum Bsp. den Pastoral- und Pfarrstellenplan, das integrierte Dokumentenmanagement
mit Bescheinigungswesen. Die elektronische Personalakte vervollstandigt das leistungsfahige System. Es
besteht die Moglichkeit mit integriertem Dienstplan und Zeitwirtschaft zu arbeiten. Arbeitszeiten, gesetz-
liche Arbeitsvorschriften, Stundenkonten, Abrechnung - das Modul Dienstplanung orientiert sich an lhren
bislang manuell erstellten Dienstplanen.

Personal Office verbindet starke Softwareleistung mit den Starken von KIDICAP®, einem der Marktfiihrer
im Bereich Personalabrechnung. Alle Besoldungs- und Tarifvorschriften fiir die Abrechnung bei Beamten,
Angestellten und Arbeitern sind zuverlassig abgedeckt. Sie haben somit jederzeit alle Informationen tber
Ihr Personal fest im Blick und mit wenigen Schritten transparent.

Mit dem integrierten Prozessoptimizer kénnen Sie eine Vielzahl Ihrer Prozesse im Bereich Personalwirt-
schaft optimieren, effektiver gestalten und um aufwandige manuelle Tatigkeiten reduzieren. Es stehen
lhnen mehrere Workflowkomponenten zur Verfiigung.
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2. Grundmodul

Lohn- und Gehaltsabrechnung

Die * Lohnabrechnung mit KIDICAP®, dem Marktfiihrer im

T T T Alle Besoldungs- und Tarifvorschriften wichtigsten Vorteile Offentlichen Dienst

fir die Abrechnung bei Beamten, Ange-
—— Loe = e - stellten und Arbeitern sind zuverlassig * Sehr variable Gruppenerfassung — herausragender
o — abgedeckt. Das Grundmodul regelt Gber- Vorteil gegeniiber der Onlineerfassung
et T geordnete Funktionen fiur alle weiteren
n Bausteine von Personal Office. Bereichs- * Komfortable Sammelerfassung
e e L — ) und zeitlibergreifend! Automatisch wer-
e T e L it den alle Personendaten, Institutionen, * Vorgangsmasken
= Arbeitgeber, Tarifwerke, Kassen etc. von . . o g .
| = e s g e g s (DICAP® geladen, im PC verwaltet und * Maximale Sicherheit fiir sensible Daten durch

stehen fur den Einsatz in zusatzlichen Berechtigungsvergabe bis auf Feldebene

el Seiel » Masken- und Feldhistorie sorgt fiir maximale

Nachvollziehbarkeit der Vorgiange

* Filter sorgen fiir mehr Ubersichtlichkeit

Der Auswertungsgenerator bietet eine

T e .| enorme Fiille an aktuellen Management- * Im leistungsstarken und sehr flexiblen Auswertungs-
D a= - ol funktionen in Ubersichtlichen Listen und generator definieren Sie alle Angaben fiir lhre Liste in
e, O Berichten. Leistungsfahige Rechen-, Sor- nur sechs Schritten - unterstiitzt durch den AWG
L tier- unq D.|.agrar.nmft.mkt|onen setzer.\. Ihre Assistenten!
Inhalte in Gbersichtliche, aussagekraftige
e e mcd  Auswertungen um. Alle Felder, auch die * Schnelles Drag & Drop verwandelt bestehende
| = - | i el g vl P i ® - q q a o q o0
= g : | laufender Ergebnisse aus KIDICAP®, ste Listen mit wenigen Mausklicks in auf lhre Einrichtung
hen Ihnen zur Verfiigung. .
mafigeschneiderte Auswertungen
—r i ! W SN 1. | [ty et
Historikkonzept lhr Nutzen : .
> * Kostenreduzierung durch geringeren Schulungsaufwand
¥ Faidhintorie [E) DasHistorikkonzept stellt die Entwicklung » Zeitersparnis durch variable Gruppen- und Sammel-
Pk Fardgrupps: Fupethintoe i eines Personalfalls in chronologischer erfassun
A " | Reihenfolge dar. Die Erfassungshistorik &
. ist fiir Sie der Einstieg in die elektronische » Zeitersparnis und mehr Sicherheit durch vordefinierte

Akte, in die jede Eingabe automatisch his-
torisch gespeichert wird. Sie erhalten ei-
nen Uberblick, wie sich z. B. die tarifliche
Einstufung der Mitarbeiter im Laufe der
Zeit verandert.

Masken beim Neuzugang

Pl o Wl | e | iptisee

Grundmodul
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3. PO-Connect

Direkte Onlineanbindung an KIDICAP®

m Eine neue Schnittstelle ermdglicht die
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direkte Anbindung von Personal Office
an KIDICAP®. Damit ist es moglich, z. B.
Testberechnungen durchzufiihren und
als Bezligeinfo in verschiedenen For-
maten auszugeben. Unter Nutzung der
KIDICAP®-Sofort-Plausi kdnnen Sie die
gesamte Erfassung der Personendaten
und der wichtigsten Benutzerdaten aus
Personal Office heraus direkt auf KIDI-
CAP® vornehmen.

Mit einem Mausklick 16sen Sie eine ge-
winschte Testberechnung auf KIDICAP®
aus, ohne weitere Schritte ausfiihren zu
mussen. Alle erforderlichen Funktionen
erfolgen automatisch im Hintergrund und
Sie werden optisch liber den Ablauf in-
formiert. Nach erfolgreicher Testberech-
nung drucken Sie die Ergebnisse einfach
aus oder speichern sie in einer Datei.

Auf dem Ubersichtlich gestalteten Formu-
lar erhalten Sie alle relevanten Daten und
Berechnungsergebnisse. Die Bezligeinfos
werden zuklnftig in der elektronischen
Personalakte des Personalfalls archivier-
bar sein. Weiterhin kdnnen Sie, wenn Sie
das wiinschen, den gesamten Anderungs-
dienst der Personendaten direkt aus PO
durchfihren.

wichtigsten Vorteile

lhr Nutzen

Personal Office

Sie arbeiten in lhrer vertrauten Umgebung — miissen
sich also in keiner Weise den neuen technischen
Gegebenheiten anpassen.

Mit héchstem Komfort ist es lhnen méglich, Testberech-
nungen zu erstellen und die Ergebnisse vor Ort in ver-
schiedenen Formaten als stammblattdhnliche Beziige-
info auszugeben.

Sie konnen bei Bedarf Ihren gesamten Anderungsdienst
der Personendaten sowie der wichtigsten Benutzer-
daten komfortabel direkt aus Personal Office durch-
fiihren und dabei die Sofortplausi von KIDICAP® nutzen.

Sie nutzen die Personalfallsuche direkt auf KIDICAP®
und konnen selbst stornierte Personalfille selektieren.

Sie erfassen Testweise Unterbrechungen und Kranken-
geldzuschiisse.

Weiterhin bestehen Moglichkeiten des Massendown-
loads sowie des Massenuploads. Diese Datentransfers
kénnen auch automatisiert vorgenommen werden, z. B.
nachts.

Sie erlangen mit den gebotenen neuen Moglichkeiten
noch hohere Sicherheit in Bezug auf komplizierte
Abrechnungsvorgange.

Nachtragliche Korrekturen und Riickrechnungen werden
reduziert.

Es ist einfach, sich in die neuen Funktionen durch Nut-
zung einer einzigen, bekannten und uber viele Jahre
bewdhrten Oberflache einzuarbeiten.
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4. Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung

Mitarbeiterkalender

Sammelerfassung
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Fehlzeitenliste mit Quoten

Urlaubsanspriiche, Zusatzurlaub  fir
Schwerbehinderte, bezahlte Krankheit
usw. konnen entsprechend den tarifli-
chen oder gesetzlichen Vorschriften vom
Programm ermittelt oder durch Sie indivi-
duell festgesetzt werden. Fristen, z. B. bei
Entgeltfortzahlung oder Mutterschutz,
werden automatisch festgestellt.

Die Aktivierung der Stammdaten fir das
Modul kann mittels Gruppenerfassung
vorgenommen werden. Auch eine effek-
tive Eingabe der Daten per Sammelerfas-
sung ist moglich. Weitere Optionen bie-
ten z. B. automatische Generierung von
Aufschlagen und Unterbrechungsgriin-
den, Fristenberechnung und automati-
sche Fehlzeitenbuchungen.

Der komfortable Auswertungsgenerator
bietet Ihnen eine Vielzahl an Funktionen
sowie Zugriff auf alle Felder des Grund-
moduls. Auswertungen wie z.B. Restur-
laubsliste, Fehlzeitenliste, Fehlzeiten-
guoten, Fehlzeitensummen, Ende der
Entgeltfortzahlung, Liste offene Krank-
heiten, Liste Mutterschutz sind fir Sie
bereits hinterlegt.

Die
wichtigsten Vorteile

lhr Nutzen

Personal Office

Alle Daten konnen mit anderen Modulen — wie z. B.
dem Dienstplan ausgetauscht werden

Die Daten aus bisher genutzten anderen Urlaubs- und
Fehlzeitenverwaltungen kdnnen per Importschnittstelle
eingelesen werden

Das Urlaubskonto mit Ubersichten und Auswertungen
wird einfach ausgedruckt oder als Datensatz zur weite-
ren Verarbeitung ausgegeben

Resturlaubsbriefe werden automatisiert als Serien-
briefdatei erstellt

Ermittlung von Urlaubsriickstellungen fiir die Ubergabe
an die Finanzbuchhaltung

Die Fristen der Entgeltfortzahlung, des Mutterschutzes
sowie der Elternzeit werden automatisch berechnet

Automatische Generierung des fiir jeden Mitarbeiter
zutreffenden Urlaubsanspruches

Zeitgewinn durch

- komfortable Datenerfassung per Sammel und
Gruppenerfassung

- automatische Berechnung von Urlaubsanspriichen

Zeitgewinn und mehr Sicherheit durch automatische
Fristberechnungen
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5. Stellenplan

Stellenplan

Controlling

pi - e | range S

Stellenbesetzungsplan
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Wirtschaftliches Stellenmanagement vor
Ort, noch effektivere Planung freier Stel-
len und wirtschaftlichere Verwaltung be-
setzter Stellen - das Modul Stellenplan
bietet alle fiir Bewertung und Auswer-
tung relevanten Daten. Das Modul listet
Bruttopersonalkosten auf, bietet Eingrup-
pierungsiibersichten, liefert ausfiihrliche
Soll-/Ist-Vergleiche, Plankosten, Stellen-
besetzungen, Kostennachweise und vieles
mehr.

Auf Ebene der Organisationseinheit be-
steht die Moglichkeit aus Belegtagen
oder  Monatsdurchschnittsbelegungen
monatlich die Sollbesetzung zu ermitteln
und mit der tatsachlichen Stellenbeset-
zung abzugleichen. Weiterhin konnen
Sie die vom Kostentrager anerkannten
Personalkosten pro Stelle mit den aus KI-
DICAP® monatlich ausgelesenen tatsach-
lichen Bruttopersonalkosten pro Stelle
vergleichen.

Oft bendtigte Auswertungen verschie-
denster Kategorien kdnnen Sie tber den
Auswertungsgenerator in Personal Office
erstellen. So sind Sie in der Lage, flexible
Listen speziell fir lhre Einrichtung zu er-
stellen.

Damit ist es auch moglich, mit dem leis-
tungsstarken AWG Stellenbesetzungspla-
ne auszugeben.

wichtigsten Vorteile

Ihr Nutzen

Personal Office

Flexible Organisationsstruktur mit der Sie lhr Unter-
nehmen 1:1 abbilden konnen

Volle Integration in Personal Office und KIDICAP® - die
Daten werden dort eingegeben wo Sie anfallen

Historische Speicherung der Daten
Variable und komfortable Gruppenerfassung
Ausgefeiltes Berechtigungssystem

Komfortabler und hochst variabler Auswertungsgene-
rator mit vielen vordefinierten Auswertungen und
Berechnungsfunktionen

Einfacher Abruf (auf Knopfdruck) von Auswertungen,
da auch vorgefertigte Listen ausgeliefert werden

Soll/Ist Abgleich auf allen Ebenen

Controlling — Untermaske mit automatisierter Berech-
nung von Ist - Personalkosten an Hand der Belegungs-
daten

Verschiedene Auspragungen — wie z.B. fiir die verfassten
Kirchen oder den Offentlichen Dienst

Planungssicherheit durch differenzierte Planungs- und
Controllingmaoglichkeiten

Zeitersparnis durch Gruppenerfassung

11
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6. Dokumentenmanagement/Bescheinigungswesen

Elektronische Personalakte

Dokumentenmanagement
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Bilder, Grafiken, Excel-Objekte, EMails -
bei jedem Mitarbeiter kommt eine Men-
ge zusammen. Alle diese Daten lassen
sich mit dem Modul Dokumentenma-
nagement ganz einfach als Dokumente
verwalten. Daten aus dem Personal Of-
fice System kénnen von |hnen Uber ein
einzigartiges Textbausteinsystem zur au-
tomatischen und interaktiven Erstellung
von Dokumenten in MS Word® weiter-
verwendet werden.

Gesetzliche und sozialversicherungsrecht-
liche Bescheinigungen, sind oft taglich,
meist zeitaufwandig zu bearbeiten. Das
Modul Bescheinigungswesen halt 40
wichtige Vorlagen fir Sie bereit, alle ge-
prift und bundesweit anerkannt. Die ent-
sprechenden Daten werden automatisch
direkt in die Formulare eingefiigt.

Von der Einstellung bis zum Austritt - in
einer elektronischen Personalakte wer-
den alle Dokumente lhrer Mitarbeiter
logisch abgelegt. Dokumente aus dem
Einstellungsverfahren kdénnen aus dem
Modul Bewerberverwaltung Ubernom-
men werden.

wichtigsten Vorteile

Personal Office

Direkt aus dem Ablagesystem konnen Dokumente per
Email oder Fax verschickt werden

Auch das Einfligen von EMails per Drag and Drop ist
moglich.

Direktes Versenden von Serienbriefen aus dem Grund-
modul sowie dem Modul Bewerberverwaltung

Bescheinigungen werden direkt beim Personalfall
abgelegt

Uber das Berechtigungssystem kénnen Sie Zugriffs-
berechtigungen auf einzelne Dokumente, Kapitel oder
Bereiche steuern

Moglichkeit der Verwaltung des gesamten Schrift-
verkehrs mit den Mitarbeiterinnen

Zeitersparnis durch automatische Erstellung von
Bescheinigungen

Zeitersparnis bei der Nutzung von Serienbrieffunktionen

Zeitersparnis und Erhéhung der Ubersichtlichkeit
durch das zentrale Dokumentenablagesystem

13
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7. Prozessoptimizer - Wiedervorlage/Aufgabenliste

Wiedervorlage/Anzeigenliste anzeigen
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Durch Anderung des Symbols auf einer
Schaltflache erkennen Sie beim Starten
von Personal Office sofort, ob neue Auf-
gaben fir Sie vorliegen.

So verlieren Sie nie den Uberblick.

Die Anzeigeart sowie die farbliche Ge-
staltung in der Liste kdnnen Sie selbst-
verstandlich Threm Bedarf entsprechend
anpassen.

Das Anlegen einer Wiedervorlage/Auf-
gabe wird Ihnen einfach gemacht: Mit
Eingabe der Personalnummer in das Feld
,Betrifft PersNr.“ erscheint in der dar-
unter liegenden Zeile automatisch der
Name des entsprechenden Personalfal-
les. Die weiteren Eingaben nehmen Sie
entsprechend Ihren Vorgaben vor.

In der Maske , Filter” konnen Sie detail-
liert selektieren, welche Wiedervorlagen
und Aufgaben Sie angezeigt bekommen
mochten. Damit behalten Sie auch bei
einer groBen Anzahl von Aufgaben stets
den vollen Uberblick.

wichtigsten Vorteile

Ihr Nutzen

Personal Office

lhre Vorgange und Prozesse kénnen ohne jeglichen
Informationsverlust stets eindeutig nachvollziehbar
termingerecht bearbeitet werden

Direktes ,Springen’ aus der Wiedervorlage durch Dop-

pelklick in den entsprechenden Personalfall

Wiedervorlagen und Aufgaben kdnnen selbstverstand-

lich per Email versendet werden

Durch die Filterfunktionen behalten Sie stets den Uber-

blick

Verbesserung der Transparenz durch Wiedervorlagen-

system

Zuweisen und Weiterleiten von Aufgaben innerhalb
des Systems spart Zeit und unnotige Wegezeiten

Automatische Erstellung von Wiedervorlagen bei Feld-

anderungen erhoht die Sicherheit

15
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8. Prozessoptimizer - Prozess Steuerung

Prozessdefinitionen
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Bearbeitung von Prozessschritten

Automatisierte Interaktivitat
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Mit der Definition von Prozessen kbnnen
Sie alle lhre hauseigenen Vorgehenswei-
sen und Ablaufe im Personalwesen ab-
bilden — Sie geben Workflows vor, das
Programm bildet sie ab. Die Abarbeitung
wiederkehrender Arbeitsvorginge am
Personalfall wird so weitreichend unter-
stutzt.

Die definierten Prozesse kdnnen Sie, mit
den entsprechenden Anweisungen verse-
hen, direkt bezogen auf den Personalfall,
an die verschiedenen Sachbearbeiter zu-
weisen. Auf Grund der Statusanzeige sind
Sie stets auf dem aktuellen Stand liber of-
fene Prozesse.

Zukinftig - bzw. bereits realisiert- wird
es lhnen ermdoglicht, direkt aus Prozess-
schritten konkrete Aktionen wie z.B. den
Aufruf einer Maske, Starten einer Aus-
wertung, Erzeugen eines Formulars oder
Dokumentes und Ablage in der elektroni-
schen Akte, Generierung einer Wieder-
vorlage/Aufgabe automatisiert auszufih-
ren

— einfach Workflow pur!

Die
wichtigsten Vorteile

Personal Office

Einfachste Abbildung der internen Arbeitsvorginge
Uber die Prozesssteuerung

Zuweisung von Prozessschritten an verschiedene Sach-
bearbeiter

Mit dem sichtbaren Bearbeitungsstatus stets den Uber-
blick zum Stand einer Prozessbearbeitung behalten

Jede Prozessabarbeitung wird dokumentiert und somit
stets nachvollziehbar

Hohe Effizienz durch automatisierte interaktive Aktionen

Workflowkomponenten sichern standardisierte Arbeits-
vorgange

Standardisierung der Arbeitsvorgange spart Zeit und
verbessert die Qualitat

Einfachste Erstellung von Formulare spart Zeit und
Kosten
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9. Prozessoptimizer - Maskendesigner

Erstellung eigener Masken

[y R Neue Masken kénnen nach Ihren Anfor-

— |

PIE——

SRS

= s e -
—— iy e
.

[

_ [P ——

= - it

_—

Thmils e g S CWeil ] peeass ST ]
- =] i = e -

Maske Bewerberverwaltung

W RpsrhercarasEung | - Weler, Weing EETs
artvaids At eeavburg (Rells  feirewiaty Sl adeupied|
Ahenpiagebkeficus
[¥ SR T S——
1 vz 1 it o Sk B i [ g Pl d ARl .
Farkirs [gyaryg M o i sk SFara -
By dis T B [imfpes 1 me . -
SIS BT T —— et B b bl
7 g iy dsed o [TSsT N Elarpfeplele o
Lrawr = wsirer Boeo® sogieon b v " §
et i B L reke geiese Eiarumei L oarg -
e s |

e T =~

L ¥ — B O i T R e

ok coailas o

Ubernahme der eigenen Daten in Dokumente

b > . i = — 1= i = [E]
E_.'.T_..r
ﬁ s
P |— T T ET e PP rh
CLal | E = 1‘_ [ '_"_"\ll LAk 1Y |
et — e | .
[ HS RS | =

AR ERERRRTEN]

18

derungen und Vorstellungen vollkommen
frei und individuell gestaltet werden.

Daten, die auf den flexiblen Masken
von KIDICAP® gespeichert sind, kdnnen
selbstverstandlich in diese eigenen Mas-
ken importiert werden und umgekehrt.

Auch im Modul Bewerberverwaltung ist
es auf einfache Weise moglich, entspre-
chende Masken anzulegen und auszuwer-
ten. So kann mit Hilfe des Auswertungsge-
nerators bei einer Flut von Bewerbungen
Uber eine Selektion nach ,K.O.-Kriterien’
die Anzahl der in Frage kommenden Be-
werber vorausgewahlt werden.

Die Daten der selbst definierten Masken
konnen automatisch in Formulare und
frei gestaltete Dokumente tGibernommen
werden. Somit wird auch hier der gesam-
te Schriftverkehr automatisiert.

wichtigsten Vorteile

lhr Nutzen

Personal Office

Flexibelste Erfordernisse des modernen Personal-
managements sind darstellbar und auswertbar

Vollkommen freie und individuelle Gestaltung lhrer
eigenen Masken

Komfortable Vorauswahl von Bewerbern durch Gegen-
tiberstellung von Anforderungs- und Qualifikations-
profilen

Die in den flexiblen Masken von KIDICAP® enthaltenen
Daten kdnnen im Personal Office ausgewertet werden

Die Felder der eigens erstellten Masken werden ins
Dokumentenmanagement miteinbezogen

Maskendesigner spart Kosten wegen der Vermeidung
individueller Anpassungsprogrammierungen

Zeitersparnis durch zentrale Haltung aller — auch der
nicht abrechnungsrelevanten - erforderlichen und
individuellen Informationen zum Personalfall

Selektion nach K.O.-Kriterien spart Zeit bei der
Bewerberauswahl
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10. Prozessoptimizer - Service Navigator

Personendaten B
Die * Individuelle Gestaltung jedes einzelnen Arbeitsplatzes
. Mit dem Service-Navigator als Einstiegs-
K e wichtigsten Vorteile . .
{3 Jailes maske konnen Sie jeden Arbeitsplatz 8 Flexible Anpassung der Software an lhre Organisation

ihren Anforderungen entsprechend in- und Arbeitsweise
dividuell gestalten. Ob Personendaten,
Benutzerdaten, Export- und Importfunk-
tionen - Sie behalten von Anfang an den
Uberblick.

¢ Darstellung von Strukturen und Prozessablaufen

¢ Einfaches Starten von externen MS-Office Programmen
direkt aus dem Service Navigator

* Jeder Benutzer kann bis zu 5 sogenannte Rollen erstellen
oder zugewiesen bekommen

Ihe Nutzen ¢ Kiirzere Einarbeitungszeiten sparen Zeit und Kosten
Zusatzlich bietet der Service Navigator . .
{alxk= s  grafische Elemente zur Darstellung von ¢ Verbesserung der Transparenz von Arbeitsablaufen
' etbe wid Al Strukturen und Prozessabldufen — ideal erhoht die Qualitat

[T zur Einweisung und Einarbeitung neu- -
er Mitarbeiter sowie zur Schulung von

Personal Office. Auch externe MS-Stan-

dardprogramme kénnen direkt Gber den

Desktop gestartet werden.

Pl rowrcioad oy
el || Al
| P
i | i P e
T ———— | [

——r—r— p——

LICST L] EE

Stellenplanverwaltung

z _ Der Service Navigator verfligt selbstver-

MEILE e standlich Uber eine Berechtigungssteue-
e rung, d. h. jeder Benutzer kann sich bis

zu 5 verschiedene ,Rollen’ anlegen oder

— zuweisen lassen — je nachdem, welche

: Arbeitsabldufe gerade anstehen.
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11. Dienstplan - Zeitwirtschaft

Der Dienstplan im Uberblick

Schichtdefinition

i bl o] ke T - -

Mindestbesetzungen nach Qualifikationsgruppen

TS
i
—

I N
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Die Ubersicht des Dienstplanes orien-
tiert sich an der gewohnten Papier-Optik.
Damit ist kein Umlernen erforderlich.
Fir jede Organisationseinheit kann die
Dienstplanung fiir einzelne Qualifikati-
onsgruppen separat erfolgen. Mitarbei-
ter konnen den einzelnen Organisations-
einheiten fiir beliebige Zeitrdume, mit
beliebigen Stundenkontingenten zuge-
ordnet werden.

Bei der Schichtplanung missen Sie fle-
xibel sein. Fiur jede lhrer Organisations-
einheiten kénnen spezifische Schichtde-
finitionen hinterlegt werden — und dabei
bis zu 90 Schichtdefinitionen pro Orga-
nisationseinheit -ob Frih-, Spat-, Tages-,
Nacht-, Bereitschafts- oder Kombinati-
onsdienste. Die gewohnten Kiirzel (F, F1,
S, U) kdnnen selbstverstandlich beibehal-
ten werden.

Mit dieser Planungshilfe erkennen Sie
auf einen Blick, ob bei der Schicht die
Mindestbesetzung fiir alle Qualifikations-
gruppen erfillt ist.

Fir jede Qualifikationsgruppe ist eine
Darstellung der Schichtbesetzung mog-
lich. So sind Sie schnellstens Ulber die
Schicht und den Mitarbeitereinsatz infor-
miert.

wichtigsten Vorteile

Ihr Nutzen

Personal Office

Bildschirmdarstellung orientiert sich an den bisher
manuell erstellten Dienstpldnen

Farbmarkierungen weisen Sie auf Uber- und Unter-
besetzungen hin

Gesetzliche Arbeitzeitvorschriften werden automatisch
gepriift

Hinterlegung von bis zu 90 Schichtdefinitionen pro
Organisationseinheit

Fiir jede Mitarbeiterin kann bei Bedarf eine eigene
Wochenperiodik eingestellt werden

Beliebig viele hinterlegte Modellpldne sparen lhnen
Zeit bei der Dienstplanung

Vordefinierte Schichtdefinitionen sparen Zeit bei der
Erstellung der Dienstplane

23
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Dienstplan - Zeitwirtschaft

Das Arbeitszeitkonto

Die o Ubersichtliche Darstellung des jeweiligen Zeitkontos
f— 1 Fur jede lhrer Mitarbeiterlnnen erfolgt Vlﬂﬂmm ; :
. ro Mitarbeiterin
Fo e automatisch die Fiihrung eines Zeitkon- i
e 2 i _ T T T tos. Dabei werden Vortrage und Ubertra- * An- und Abwesenheitszeiten der Mitarbeiter werden
:"'“"""' i - '_ . ge automatisch ermittelt und Soll- bzw. farbig gekennzeichnet
e T T e i i e ] 2 Ist-Stunden dazu Ubersichtlich angezeigt.
i | Manuelle oder automatisierte Auszah- * Direkte Verbindung vom Dienstplan zu den Zeiterfas-
lungen von Mehrarbeit oder Uberstun- sungsterminals
den sind jederzeit moglich.
* Keine manuelle Erfassung von Arbeitszeitveranderungen
notig
Erfassung der Arbeitszeit * Sie sehen auf einen Blick, welche Mitarbeiter fiir eine
Schicht eingeteilt, aber noch nicht anwesend sind
Januar 2005 i Das Zusatz-Modul ,Zeitwirtschaft’ ermog-
i licht die Anbindung von Zeiterfassungs-
hatz, Michael gerét.en (z._B. der Firmen ISGQS, Kaba Ihr Nutzen « Zeitersparnis durch automatische Zeiterfassung
38,5/F achkralt | Benzing). Die Gerite kommunizieren on-
e p— line miteinander. Die geplanten Zeiten * Die Protokollfunktion erh6ht die Transparenz der
o  l=ms5Factksk | im Dienstplan werden dabei mit den Ist- Arbeitszeiterfassung
o2 PTE T [ o e Tl o Gt et e T Zeiten abgeglichen. Im Dienstplan sehen 0
e o Sie sofort, welche Mitarbeiter an-bzw.
[ s F . . Hieetice ;o abwesend sind.
Soll-/Ist-Abgleich
o o] ol [ TR Durch den im Dienstplanabgleich enthal-
o T ety | SR I EE BE EE B B M e tenen Vergleich der Sollarbeitszeiten mit
—r - ot - x @ : den gestempelten Zeiten hat der Bearbei-
Sy o mm ha mEne mm e : ter einen guten Uberblick (iber die tagli-
e T = | - un | e chen und/oder monatlichen Buchungen.
== g mw 4w 0u wE ne : So sind die Verantwortlichen der einzel-
o, iy = AN ENoaE Om RS : nen Bereiche in der Lage die Ist-Arbeits-

zeiten auch weiterhin zu beurteilen und
ggf. zu beeinflussen.
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12. Bewerberverwaltung

Bewerbererfassung
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Ein neuer Mitarbeiter - schon bei der Be-
werbung legt das Modul Bewerberver-
waltung eine elektronische Akte an. Es
speichert alle Vorgange, Daten und Do-
kumente. Auf Knopfdruck gehen Daten
direkt an die Gehaltsabrechnung.

Selbst eine Stellenbeschreibung liegt der
Akte bei. Sie haben die Mdoglichkeit den
gesamten Schriftverkehr in Zusammen-
hang mit den Bewerbungsvorgangen mo-
dulunterstiitzt und mit Serienbrieffunkti-
on abzuwickeln.

Der Einsatz des leistungsstarken Aus-
wertungsgenerators in Verbindung mit
dem hoch flexiblen Maskendesigner er-
moglicht es lhnen, die Flut der nach ei-
ner Stellenausschreibung anfallenden
Bewerbungen automatisiert nach von
Ihnen gesetzten Kriterien und Profilen zu
selektieren.

Die
wichtigsten Vorteile

Personal Office

Ubernahme der Bewerberdaten als Neuzugang in PO
auf Knopfdruck

Individuelle Zusatzinformationen durch die Maglichkeit
des Einsatzes des Maskendesigners

Automatisierte Bewerbervorauswahl

Automatisierte Abwicklung des Schriftverkehrs mit den
Bewerbern

Zeitersparnis durch automatisierte Vorauswahl von
Bewerbern nach selbst definierten Merkmalen

Zeitersparnis durch automatisierten Schriftverkehr

Zeitersparnis bei Einstellung eines Bewerbers durch
automatisierte Dateniibernahme ins Grundmodul
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13. Weiterbildungsverwaltung

Allgemein

Kosten
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WeiterbildungsmalRnahmen planen, bud-
getieren, genehmigen, durchfihren, an-
fallende Kosten liberwachen, abrechnen
und auswerten - das Modul Weiterbil-
dungsverwaltung von Personal Office
macht es moglich.

Samtliche Belege und finanzielle Belas-
tungen im Zusammenhang mit den ein-
zelnen MalBnahmen kdénnen Sie erfassen
und bekommen dabei bereits die kumu-
lierten Werte angezeigt. Weiterhin haben
Sie bei der Eingabe der Kosten stets die
Planzahlen der MalRnahme im Blick und
kdnnen somit standig kontrollieren, in-
wieweit sich die anfallenden Kosten im
Rahmen der Planung bewegen.

Auf einer weiteren Maske werden die
jahrlichen Budgets fiir die Weiterbildung
eines Mitarbeiters dargestellt. Auf einen
Blick stellen Sie hier fest, inwieweit die
Kosten der MaBnahmen vom geplan-
ten Budget abweichen. Auch die auto-
matische Generierung von Budgets und
Anspriichen auf Weiterbildungstage ist
moglich.

wichtigsten Vorteile

lhr Nutzen

Personal Office

Wichtiges Instrument fiir die Personalentwicklung

Stets die Ubersicht iiber alle in einer Abteilung oder im
Gesamtunternehmen durchgefiihrten Weiterbildungs-
maflnahmen

Ubersichtslisten — z. B. fiir Pflegesatzverhandlungen —
als Nachweis der Personalnebenkosten fiir die durchge-
fuihrten WeiterbildungsmafBnahmen

Uberblick der nach verschiedenen Vorschriften — wie z. B.
Heimmindestpersonalverordnung — geforderten Quali-
fikationen

Anpassung an lhre individuellen Erfordernisse — keine
aufwandigen Veranderungen des Verwaltungsablaufes
erforderlich

Kostenoptimierung im Bereich der Weiterbildungskosten

Kosten- und Zeitersparnis durch gezielte interne Mit-
arbeiterentwicklung und damit Vermeidung von hohen
Personalbeschaffungskosten

Verhandlungssicherheit bei Pflegesatzverhandlungen
und Nachweis der teilweise gesetzlich geforderten
Qualifizierungen sowie der entstandenen Personal-
nebenkosten

Zeit- und Kosteneinsparung in Bezug auf zuriick zu
zahlende Weiterbildungskosten beim Ausscheiden
eines Personalfalles
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14. Reisekosten- und Arbeitsstundenabrechnung

Reisekostenabrechnung Die * Die Module greifen direkt auf Ihre Personendaten aus
wichtigsten Vorteile Personal Office zu. Schnittstellenprobleme und doppelte
* (8] Onko.Regina00000038;E:3-tigige DR, FK, NK Reisen ins In- und Ausland, .Abrec.hnung Datenhaltung gehoren fiir Sie der Vergangenheit an
sl R i sl e entsprech-end BRKG /LRKG ist mit dgm . ) . . o
a2 Modul Reisekostenabrechnung ganz ein- * Mit den Modulen konnen Sie weiterhin direkt auf das
Persimarrmenss 00020 | Gri v ) fach! Nach Bedarf werden Reisekosten Adressinformationssystem AdIS zugreifen
PP e~ - pauschal oder belegbezogen automa-
; tisch abgerechnet und gegebenenfalls * Selbstverstindlich konnen Sie mit beiden Modulen
ridoaetan EEl ] e auf Haushalts- bzw. Kostenstellen ver- komfortabel und effektiv mit dem Auswertungsgenera-
teilt. Nach dem Vier-Augen-Prinzip geben tor von Personal Office individuelle Auswertungen,
Relopart Deenairase Inland W e Sie erfasste Daten elektronisch weiter zur . . .
pym——— Aagereeber fhnds ) . Berichte und Statistiken erstellen und ausgeben
Prifung und Freigabe!
[y vty Bavsinger | Tyt
38 nach Ovt Sttt ————— ® Auch besteht fiir Sie die Moglichkeit, die abzurechnen-
=S T Pe——— den Arbeitsstunden direkt aus dem Modul Zeitwirt-
T SRR | R L schaft einzulesen
D Lhatum Ercio 000 2000 | [ | CS-Ubeost Brde: (17000 |||
Auswertungen
PP ———— Mit beiden Modulen kénnen Sie individu- ¢ Keine doppelt(? Datenhaltung — somit hohe Zeit und
elle Auswertungen und Statistiken erstel- Kostenersparnis
- - pid  von Ow mck 1 len und ausgebenen. - . .
= : = 5 8 ¢ Sie arbeiten unter der gewohnten Oberflache von
‘ J > e Weiterhin besteht fiir Sie die Méglichkeit, Personal Office
st : direkt auf das Adressinformationssystem -

AdIS zuzugreifen.

Arbeitsstundenabrechnung

= Arbeitsstunden erfassen und abrechnen,
* Arbeitciunderns riassungo00000 1 Mestarmann Helnz r._l EI

v, o ity e Stundensatze und Arbeitsstunden pro Tag
beriicksichtigen - das leistungsfahige Mo-

Erl e - Fr £

- I::." ; bl et [ 3401500 dul Arbeitsstundenabrechnung nimmt
Mastwrmsinn Herg i, Pl alle Stunden auf und Gbergibt die errech-

g S S neten Monatsléhne zur Abrechnung an

" T Personal Office - auch zur Fakturierung

Frsabi e e ¥ an hinterlegte Debitoren!

Brberit vt wha i

Tt o ol o i e

LR e i A Forast a7
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Die Workfloworientierte Lésung
fiir alle Bereiche der Personalwirtschaft

il Jr}"g

Informationsmaterial zu den
Personal Office-Modulen:

Informationsmaterial zu den
KIDICAP®-Modulen:

PFERSONAL
QFFICE
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