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Im Bereich Personaldatenlegen Sie Mitarbeiter an. Zur Einrichtung von Mitarbeitern
als Benutzer der Datenbank ordnen Sie hier Benutzerdaten (Benutzername, Kennwort)
und entsprechende Berechtigungen zu. Dariiber hinaus kénnen hier umfangreiche
Kommunikations- und Personendaten aufgenommen werden.
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1.1. Akkordeon Grunddaten

In diesem Bereich wahlen Sie iiber den Hauptschalter Neuaus dem Kontextmenii den
Eintrag Personal. Geben Sie nun die Personendaten ein. In dem Feld Kontaktzuord-
nungldsst sich der Mitarbeiter einem Kontakt zuordnen, so dass dieser Mitarbeiter
im Arbeitsbereich Teilnehmerdaten, Registerseite Betreuung sowie im Bereich Kon-
taktarchivunter Ansprechpartner angeboten wird. Ein Klick auf Speichern {iber-
nimmt die Daten und legt den Mitarbeiter in der rechten Themeninsel an.

/
—_— e e e e e e e e . e e e e
[

doooooooooooooooooooo000000000000006660066

Personendaten Unternehmensdaten

Nachname * |Hansen | Telefon intern

Geburtsname I | Mobilnummer intern

Vorname [sven | Fax intern
Geschlecht [mannich —— [+] E-Mail dienstiich
Geburtsdatum |:| j‘l

Std. Kontakt g ' : Bi ager | lassung Kal v |

Der Mitarbeiter ist nun in den Auswahllisten fiir Personal verfiigbar. Fiir Mitarbeiter,
die mit stepnova arbeiten sollen, legen Sie nun ein Benutzerkonto(1) an.

Vergeben Sie im ersten Feld einen Login- Name. Das Kennwort fiir die erste Anmel-
dung in stepnova wird automatisch an die angegebene Mailadresse versandt.

Den Schalter Neues Kennwort generieren benutzen Sie, falls ein Mitarbeiter einmal
sein Kennwort vergessen haben sollte.

Uber die Checkbox aktiv(2) 1dsst sich Personal aktiv bzw. inaktiv stellen. Im inakti-
ven Status kann sich die ausgewahlte Person nicht in die Datenbank einloggen.

In dem Bereich Berechtigungen (3) lassen sich iiber die Felder Standort, Kontound
Standard-Rolle Benutzerrechtekombinationen auswahlen, welche zuvor in der Ad-
ministration festgelegt wurden. Mit Klick auf den Hauptschalter Speichern sind die
Eingaben gespeichert.

Allgemein

v Grunddaten

Personendaten Benutzerkonto

Personal ID 806508 Login-Name 1 |scnm‘ﬁtp |
Nachname |Scnm‘m | E-Mail di = | ispi govia.de |
Geburtsname | Hansen | Kennwort Neues Kennwort generieren
Vorname I Petra | aktiv )
Gescriecnt [weticr __[=] 2
7D
Geburtsdatum l:] ] Berechtigung
Standort [standort [+]
Konto * Edit e
§d.| Bezeichnung 8 onto [Editorenverwatter [+]
Standard-Rolle * [ Editorenverwalter El

| Bildungstrager Hauptniederlassung Kassel

aktiv
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1.2. Akkordeon Stellvertreterin (Nachrichten) Startbereich -Kennwort
Im Akkordeon Stellvertreterin (Nachrichten)ldsst sich eine Abwesenheitsvertretung dndern
fiir eM@w-Nachrichten und allgemeine Nachrichten in stepnova einrichten. Sie

konnen dort festlegen, welcher Benutzer welche Nachrichten stellvertretend be-

kommen soll (z.B. bei Urlaub, Krankheit, etc.). Dazu gehen Sie {iber den Hauptschal-

ter Neuund 6ffnen mit dem Meniipunkt Stellvertreterin den Modaldialog. Im Drop-

downfeld Stellvertreter/nwahlen Sie den Namen der Stellvertretung aus und mit den
darunterliegenden Checkboxen, welche Art von Nachrichten diese erhalten soll. Mit

der Auswahl der Position kdnnen Sie mehrere Stellvertreter in eine Rangfolge brin-

gen. Mit Speichernwerden die Eingaben gesichert und in der Ubersichtsliste ange-

zeigt.

Personaldaten/ Register-
seite Allgemein / Neuein-
trag Stellvertreterin

Stelivertreterin

Stelivertreterin * Piadagoge, Paul

el@w-Nachrichten
Nachrichten

Position 2 E
l
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Auf der Registerseite Kommunikation kénnen direkt in die Eingabemaske weitere
Kontaktdaten zum Mitarbeiter eingegeben werden. Speichern Sie mit dem Haupt-
schalter Speichern.

Personaldaten - Register-
seite Kommunikation

Kommunikation

Privater Kontakt Unternehmenskontakt
Telefon privat 1] Telefon intern [ ]
Mobilnummer privat | | Telefonnr. sichtbar? D
Fax privat | | i intern | |
E-Mail privat [ |62 Wobilnr. sichtbar? ]
StraRRe | HausNr. | ” ] Fax intern | ]
Zusatz [ | E-Mail diensti [ | &
Land [ [+] E-Mail Client [outiook [~]
Postleitzahl |:l E-Mail Signatur
on | ]
Niederlassung | |
Zimmernummer |:|
Aktenzeichen | |
Bemerkungen
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3.1. Registerseite /ntern/

Auf der Registerseite /ntern Ikdnnen direkt in die Eingabemaske weitere Kontaktda-
ten zum Mitarbeiter eingegeben werden. Die Eingaben werden {iber den Hauptschal-
ter Speichern gesichert.

e e i Personaldaten - Register-
seite Intern|
Per Bankverbindung

Geburtsname [ | Kontonummer [ I
Staatsangehorigkeit [ v] Bankleitzahl [ ]
Konfession [ v] Bankname [ |
Familienstand [ v]

N Krankenversicherung
Anzehlder Kinder L ]
SN [ ] Krankenkasse [ v|

Mitgliedsnummer [ |

Abgeschlossene Ausbildung

ildung | vl
Studium [ |
Bemerkungen
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3.2. Registerseite /ntern I/

Auf der Registerseite /ntern IIwerden weitere Daten zum Vertrag erfasst. Die allge-
meinen Vertragsdaten werden direkt auf der Registerseite eingetragen und iiber den
Hauptschalter Speichern gesichert.

Im Akkordeon Vertragsdaten erweitert konnen Sie bei Bedarf die Wochenarbeits-
und Pausenzeiten des Mitarbeiters hinterlegen. Das Feld Wochenarbeitszeit Ist zahlt
dabei die Stunden zusammen und zeigt, ob die Planung mit den Sollstunden {iber-
einstimmt.

Wochenarbeitszeit Soll

Wochenarbeitszeit Ist 0,00

Von
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

®
®
®
®
®
®
®

Hinweis:
Die Werte fiir das Feld Anstellung als werden {iber die Administration vergeben.
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In der Ubersichtsliste kénnen Sie Merkmale zum Personal erfassen. Dies ist beson-
ders fiir grofke Einrichtungen mit vielen Mitarbeitern praktisch, denn die Merkmale
konnen tiber die Suche zur Erstellung von Filtern und damit auch von dynamischen
Gruppen verwendet werden.

Um ein Merkmal zur Liste hinzuzufiigen, wahlen Sie am Hauptschalter Neuden Ein-
trag Merkmal.

Personaldaten - Register-
seite Merkmale

Merkmal

Kategorie Allgemein

[

Speichern

[=

Merkmal * E]
]

]

SchlieBen

Hinweis:
Die Werte in den Feldern Kategorie und Merkmalwerden administrativ festgelegt.
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In diesem Kapitel haben Sie Folgendes kennengelernt:

e Anlegen von Mitarbeitern/Mitarbeiterkonten und die Verkniipfung dieser mit
anderen Bereichen in der Datenbank (Kontaktzuordnung).

e Neuer Mitarbeiter: Hauptschalter Neu > Mitarbeiterin > Hauptschalter Spei-
chern

e Zuweisung der Mitarbeiterkonten zu bestimmten Berechtigungen in der Daten-
bank: Eingaben werden direkt im Bereich Benutzerkonto gemacht. Das Kenn-
wort fiir die erste Anmeldung wird automatisch an die eingetragene E-Mail-
Adresse geschickt.

e Eingaben auf den Registerseiten Kommunikation, Intern Iund Intern Il direkt
auf den Registerseiten.

e Merkmale werden administrativ festgelegt und dienen bei groften Bildungstra-
gern dazu, die Mitarbeiter nach bestimmten Kriterien zu filtern.
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