- Durch Klicken auf die Uberschriften gelangen Sie sofort zum Kapitel -
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1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen
1.1. Einen Personen-Datensatz anlegen

Voraussetzung:
Datengruppe

Inhalt:

Name, Personalnummer
Beschaftigungszeitraum
Urlaubskontingent
Datengruppenzugehdorigkeit

1 | Dialog ,Personen” 6ffnen:

1. Zeit

2. Personenverwaltung
3. Personen

MATRIX

)
~=, Personenverwaltung v

JahreslObersicht Gruppen
| ,Q\ Personen
% Abteilungen

E Buchungsprofile

ZEIT

Personen [#

Name

Vorname

2 | Neuanlage anklicken

A4
-

3 | Personengrunddaten eintragen:

1. Name

2. Vorname

3. Kostenstelle:
(z.B. 5X00: X=Nummer
ihrer Fakultat)

4. Personalnummer
(z.B. aus PBP)

5. Datengruppe
(Wer darf diese Person
sehen?)

6. Giltig von

Zeitkalender: NRW

8. Arbeitszeitplan:
Flr Wiss. Beschaftigte
immer Passiv!
Wochenarbeitstage sind
relevant fir die Anzahl
der Urlaubstage.

9. Kontenabgleichprofil:
Keine Kappung

~

< Personen bearbeiten H Ped

Name
[ Musterman

Datengruppe

5500 - Fokultat 5 Wiss.

Vorname
Mats

Abteilung v
Kostenstelle

5500 - Fk 5 Wiss. v

Zeit Vorgaben Uraubskonten  Zeitbuchungen  Dienstliche Angaben

[ovsaes 5 P
Gilltig bis g Buchungsprofil 15
Eintrittsdatum =]

Austrittsdatum B

Zeitkalender
1- Nordrhein-Westfalen ~ |

Arbsitszeitpian

|V 100 - Passiv & Tage Mo. - Fr. ~ | P
Kontenabgleichprofil

|V 1- Keine Kappung ~ | ®

Kontenberechnungsprofil VR

Mehrarbeitsberechtigung

Persénliche Angaben  Sonstiges  Anmeldung

Datengruppe 2

Datengruppe 3

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.1. Einen Personen-Datensatz anlegen



< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

4 | Urlaubskonto:
eintragbare Felder:
Aktuelles Jahr — Urlaub
Aktuelles Jahr — SB-Urlaub Vorjahr Aktuelles Jahr  Folgejahr
Folgejahr — Urlaub
Folgejahr — SB-Urlaub

Zeit  Vorgaben  Urlaubskonten  Zeitbuchungen Dienstliche Angaben

Resturlaub aus VOI’ICII"II'

Urlaub
Alle anderen Felder werden
berechnet. Schwerbehindertenurlaub
Zum Eintragen von Gesamturlaub
Urlaubskontingent bei
Aktuelles Jahr — Urlaub klicken. Genommener Urlaub 0,0

Urlaub verfallen
Resturlaub

geplanter Urlaub 0,0
Urlaub verfallt nicht

0,0

5 | Urlaubskontingente eintragen:
Nach Klick auf Urlaub 6ffnet sich Kommentar
ein Pop-Up Fenster:

1. BeiWertden
Urlaubsanspruch
eintragen Historie

2. Ubernehmen.

Korrekturart 1701 - Urlaubsanspruch ~

Wert 30|

Benutzer-
Korrekturdatum Korrekturname Parameter D Benutzername Benutzervorname

Auf demselben Weg kdnnen die
anderen Felder gefillt werden. UBERNEHMEN ~ ABBRECHEN

Fertig! Eine Person, ohne Zeiterfassung, mit Urlaubskontingent, wurde angelegt.

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.1. Einen Personen-Datensatz anlegen
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1.2. Einen Benutzer-Datensatz anlegen
Voraussetzung:

Nutzername

Orga-Einheit

Datengruppe von Untergebenen

Inhalt:

Benutzerrolle

Orga-Einheit (Workflow) Zuordnung
E-Mail-Adresse

Berechtigung Giber Datengruppen

1 | Dialog ,Benutzer” 6ffnen:
1. System

2. Administration ol
3. Benutzer =

MATRIX

Administration

0% Benutzer

Benutzerrollen

0o

& Datengruppen

# Datengruppenkonfiguration

Benutzer

& BB

SYSTEM

R

|— Benutzer-1D

Nachname

2 | Neuanlage anklicken
*oder einen ahnlichen Benutzer
suchen und kopieren

3 | PersOnliche Angaben eintragen

Benutzer-1D -

Name mmustermensch
Vorname
E-Mail

i

Personliche Angaben

Nachname
Mustermensch
Vormame

Mats

Telefon (mobil)

Benutzervorlage

Zugeordnete Person

. .
(Teill): Benutzer bearbeiten

mmustermensch@uni-wuppertal.de

Datengruppe 1

Datengruppe 2

Datengruppe 3

Datengruppenberechtigungen

Personenverwaltung

Anmeldehistorie

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.2. Einen Benutzer-Datensatz anlegen
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4 | Persdnliche Angaben eintragen
(Teil2):
1. Organisationeinheit
eintragen

Die Organisationseinheit
bestimmt welchen Workflow die
Antrage nehmen.

Achtung: Ohne hinterlegten
Workflow werden alle Antrage
dieses Benutzers automatisch
genehmigt!

Info zum Passwort:
Grundsatzlich lauft der Matrix
Login Uber das LDAP und nutzt
den ZIM-Login, daher ist die
Passworteingabe hier irrelevant.

Wenn man keine E-Mail
verschicken moéchte kann man das
Hakchen Uber der
Passworteingabe rausnehmen
und muss selber ein Passwort,
dass nie benutzt wird, eingeben.

Passworteinstellungen

E-Mail zum Setzen des Passworts versenden

Passwort lauft nie ab
Sperrungen bearbeiten

Administrativer Sperrgrund ~

Sperrung ab

Organisationseinheit

Zuordnung zu

5501 - Fk5 Wiss. Prof. Alam w

Workfloweinstellungen

Stellvertreter eigene #

ige
Stellvertreter manuell definieren ~

Zugeordnete Stellvertreter

Nachname 1 Vorname T} Benutzer-1D T| -|—

Standardstellvertreter ~

Workflows far andere Personen starten

Wiederholung

5 | Benutzerrolle vergeben:
Doppelklick auf die zu
vergebenden Rechte:
Entweder

21- Wiss. Mitarbeiter*in ohne
Zeiterfassung

Oder

22- Wiss. Vorgesetzte*r ohne
Zeiterfassung.

*nicht notig beim Kopieren eines
anderen Benutzers

Persénliche Angaben Benutzerrollen Datengruppenberechtigungen

Q Q
Verfligbare Benutzerrollen

9 - Mitarbeiter*in
10 - Vorgesetzte*r

11 - Vorgesetzte™r exklusiv

12 - Jahresibersicht Gruppen (Urlaubskalender)
21 - Wiss. Mitarbeiter*in ohne Zeit.erf.

22 - Wiss. Vorgesetze*r ohne Zeit.erf.

99 - Test Abwesenheitstbersicht he

Personenverwaltung

Anmeldehistorie

Zugeordnete Benutzerrollen

6 | Datengruppenberechtigung
eintragen:

Datengruppen anwahlen, die
dieser Benutzer sehen darf.

Normale Mitarbeiter haben
Uiblicherweise keine
Datengruppenberechtigungen

*wird auch mit kopiert, nach
Kopieren lberpriifen.

Personliche Angaben  Benutzerrollen  Datengruppenberechtigungen

Vorbelegungswert v

= patengruppen
= Lhoooo - Bergische Universitat Wuppertal
1000 - Fakultaten (Tuv)
2000 - kanzler
[ 3000 - zentrale Einrichtungen
[ 4000 - Stabstellen & Beauftragte
= 05000 - Fakultaten Wiss.
5100 - Fakultat 1 wiss.
5200 - Fakultat 2 Wiss.
5300 - Fakultat 3 Wiss.
U 5400 - Fakultat 4 Wiss.
& 05500 - Fakultat 6 Wiss.
[ 6601 - Fk 5 Wiss. Prof. Alam
[ 5602 - Fk5 Wiss. Prof. Giebeler
[ 5603 - Fk5 Wiss. Prof. Grafe

[Neena  cuciaion Dent

Personenverwaltung

Anmeldehistorie

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.2. Einen Benutzer-Datensatz anlegen
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7 | *Wird beim Kopieren komplett
libertragen*
Personenverwaltung eintragen:

Personliche Angaben  Benutzerrollen  Datengruppenberechtigungen  Personenverwaltung  Anmeldehistorie

Abwesenheitsdetails anzeigen Vorgaben feste Listen Einzelperson
. it . Tagesdaten ~ P o+
Zuordnung Personalsatzdialoge feitraume > S —
Zeit: 13 Mobile Ortsbestimmung anzeigen 3 - Monatsdaten Person v|» o+
Self Service: 13 MonatsGoersicht —
Zuordnung Personalsatzdialoge 1- Monatsdbersicht Person v  +
Tagesbezogene Korrekturen . > Jahrestibersicht v ¥ o+
Konflgu ration: 2 ;3 - Mitarbeiter Zeitverrechnung v
Self Service > 4
Vorgabe fest Listen Einzelperson 13 - Mitarbeiter Zeitverrechnung ~ M
Monatsdaten Person: 3 Anwesenheitsanzeige 4 - Monatsdaten Gruppe v~ » +
Monatsubersicht: 1 : Mon "
Konfiguration Zutritt v 2 - Monatsibersicht Gruppe ~ >  +
Jahr
Vorgabe fest Listen Gruppe Tageshezogene Komekturen 5 - Jahresubersicht Standar v 2>+
Monatsdaten: 4 2~_ glrJVi'VWeb-Bucher v » b e
. . 6 - Krankheitsstatistik ~ P o+
Monatsubersicht: 2 . —
Jahresubersicht: 5 7- Saldoliste v o

Abwesenheitsstatistik: 6 ! e
. . . 8 - Tagesubersicht Standarc v >  +

Periodenibersicht: 7 —

Tageslbersicht: 8 1- Urlaubsliste Standard v 3+

Urlaubsliste: 11

Abwesenheiten v D+
*Wird beim Kopieren komplett
libertragen*
Benutzer wurde fertig angelegt.
6

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.2. Einen Benutzer-Datensatz anlegen
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1.3. Personen mit Benutzer verkniipfen

Voraussetzung:
Person und Benutzer

Inhalt:

Verknipfung von Person und Benutzer

1 | Dialog ,Personen” 6ffnen:

4. Zeit

5. Personenverwaltung
6. Personen

MATRIX

)
=, Personerwerwoltung '

Jaohresubersicht Gruppen

Personen

Abteilungen

oy EE o Jo

Buchungsprofile

ZEIT

Personen

MNarme

Vorname

[

2 | Person suchen.
Datensatz in der Trefferliste
anklicken.

Personen (* [& EF H R o & G

Wastor personainurmmer
M Ausweisnummer
Abteilung v Arbeitszeitplan
Kostenstelle v

SUCHE STARTEN

Eintrittsdatum nicht bericksichtigen

Austrittsdatum nicht berdcksichtigen

Datengruppe

5500 - Fakultat 5 Wiss. ~
Datengruppe 2 ~
Datengruppe 3 ~

Name 1= Vorname 1} Abteilung T} i i i 1l Léschen
. 100 - Passiv 5 -
Mustermensch Mats 5500 - Fk 5 Wiss. 123456 Tage Mo. - Fr. w
‘Anzahl Datensatze: 1
3 | Benutzer mit Person verkniipfen: € Personen bearbeiten H o
10. Reiter ,,Anmeldung" Personalsatz v
o6ffnen
11. Im Feld die Benutzer-ID PR——
. Mustermensch 123456
eintragen
12. Benutzer auswahlen Mats
13. Speichern. Abteilung -
Kostenstelle
5500 - Fk 5 Wiss. ~

1. Neue*n Mitarbeiter*in anlegen: 1.3. Personen mit Benutzer verkniipfen

Zeit Vorgaben  Urlaubskonten Zeitbuchungen Dienstliche Angaben Personliche Angaben Sonstiges ~ Anmeldung
| m”hm D: v | » Workfloweinstellungen
Organisationseinheit
I mmustermensch
e (meme rersonj
Fertig! Eine Person wurde mit ihrem Benutzer verkniipft.
7
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2. Neuer Lehrstuhl

2.1. Organisation-Einheit anlegen
Voraussetzung:

Benutzer vom Genehmiger
Genehmiger-Vertretung

Inhalt:
Genehmiger
Vertretung

1 | Dialog Orga.-Struktur 6ffnen:

MATRIX ZuTRITT

|D| Benutzerrollen

@ Datengruppen

& Datengruppenkonfiguration
4@ Revision

{;} Systemparameter

iifl Datenhaltungsgrenzen

Vorgaben feste Listen

™~ E-Mail-Konfiguration >
Listenkonfigurator >
g}) Suchprofilverwaltung >
~ Workflowverwaltung >

‘5{ Organisationsstruktur

ZE GERATE SYSTEM
1. System
2. Administration B. administration “
3. Organisationsstruktur .
0% Benutzer Organisationsstruktur  CF

EN Organisationsstruktur

1 Bergische Universitat Wuppertal

MATRIX Professional

2 1. Baumstruktur 6ffnen
2. Ubergeordnete Orga-
Einheit auswahlen

i = -
(ZU der, die man Organisationsstruktur

.. =1 Bergische Universitat Wuppertal
erzeugen mOChte) 1000 Fakultaten

2000 Kanzler

3000 Zentrale Einrichtungen

4000 Stabstellen & Gremien

5000 Fakultaten (Wiss.)

@
5501 FKE Wiss. Prof. Alam
5502 Fk5 Wiss. Prof. Giebeler
5503 Fk5 Wiss. Prof. Grafe
5504 Fk5 Wiss. Prof. Gross

EENE CLE WAian Denf Ll st

+
9]

Organisationsstruktur e

&8 8 8 8

Nummer

Bezeichnung
Fakultat 5 (Wiss.)

Kurzbezeichnung

rter der Einheit
Administrator (admin)

[ TN

3 | Neuanlage anklicken ay

2. Neuer Lehrstuhl: 2.1. Organisation-Einheit anlegen




< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

Orga-Einheit erstellen:

1. Nummerierung sinnvoll
fortsetzten
(Die ersten beiden Ziffern
missen immer gleich
sein!)

2. Bezeichnung:
- Fakultat
- Wiss. Oder TuV
- Name des
Prof./Lehrstuhl/Team

3. Vorgesetzter der Einheit:
Benutzer des
Vorgesetzten auswahlen

4. Speichern.

Organisationsstruktur  H pe

= Organisationsstruktur
=1 Bergische Universitat Wuppertal

1000 Fakultéten

2000 Kanzler

3000 Zentrale Einrichtungen

4000 Stabstellen & Gremien

5000 Fakultéten (Wiss.)

°
5501 Fk5 Wiss. Prof. Alam
5502 Fkb Wiss. Prof. Giebeler
5503 FkS Wiss. Prof. Grafe
5504 Fk5 Wiss. Prof. Gross
5505 Fk& Wiss. Prof. Hillebrandt
5506 Fk& Wiss. Prof. Hoffrmann
5508 FkS Wiss. Prof. Kénigs
5509 Fk& Wiss. Prof. Overmeyer

o & &8 & @

T

5632

Bezsichnung

Fk5 Wiss. Prof. Test

Kurzbezeichnung

Vorgesetzter der Einheit
|_ halbach ~

I Halbach, Rafael (rhalbach)

Nachname T Vorname T| Benutzer-ID 1]

+

Vertreter hinzufligen:

1. Inder Tabelle
,Stellvertreter” oben
rechts das ,+“ anklicken

2. Inder neuen Spalte, im
Dropdownmeni nach
dem Benutzer der
Stellvertretung suchen
und auswahlen

3. Mit dem Hakchen
bestatigen

4. Weitere
Stellvertretungen mit
dem ,,+“ hinzufligen

5. Speichern.

Info:

Die Vorgesetzten einer Orga-
Einheit missen in ihren eigenen
Vertretereinstellungen auswéahlen
wie die Stellvertreter
eingebunden werden.

Wichtig:

Der Standard hierfiir ist, dass die
Stellvertreter nicht eingebunden
sind, daher ist eine Aktion der
Genehmiger erforderlich!

nung

Fk5 Wiss. Prof. Test

Kurzbezeichnung

Vorgesetzter der E

Halbach, Rafael (rhalbach)

Stellvertreter

Nachname 15

[99'1 w

I Test, Vorgesetzte*r (Test2)

Test, Test (proftest)

Vorname T

Mitarbeiter*in Testl

Benutzer-ID 1] -|—

Orga-Einheit wurde fertig angelegt.

2. Neuer Lehrstuhl: 2.1. Organisation-Einheit anlegen
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2.2. Datengruppe anlegen
Voraussetzung:
Orga-Einheit

Inhalt:
Name der Orga-Einheit

1 | Dialog Datengruppen &ffnen:
1. System

2.  Administration

3. Datengruppe

MATRIX

= Administration ~

0% Benutzer
,D| Benutzerrollen
| @ Datengruppen

& Datengruppenkonfiguration

SYSTEM

Datengruppen bearbeiten

Soctongruppenl

10000 - Bergische Universitat Wuppertal
99999 - TEST

£+

2 1. Baumstruktur 6ffnen
2. Ubergeordnete Orga-
Einheit auswahlen
(zu der, die man
erzeugen mochte)

Datengruppen bearbeiten *

= Datengruppen
10000 - Bergische Universitat Wuppertal
1000 - Fakultaten (Tuv)
2000 - Kanzler
3000 - Zentrale Einrichtungen
4000 - Stabstellen & Beauftragte
5000 - Fakultéten Wiss.
5100 - Fakultat 1 Wiss.
5200 - Fakultat 2 Wiss.
5300 - Fakultat 3 Wiss.
5400 - Fakultét 4 Wiss.
@
5501 - Fk 5 Wiss. Prof. Alam

RENT = EkR Wice Draf Riahalar

o &5 #5 &

Eb
£

B
lﬁjh
»

Nurmmer

5500

Bezeichnung

Fokultat 5 Wiss.

Kurzbezeichnung

3 | Neuanlage anklicken

A%
-

4 | Datengruppe erstellen:

1. Nummerierung der
entsprechenden Orga-
Einheit anpassen.

2. Bezeichnung der
entsprechenden Orga-
Einheit anpassen.

3. Speichern.

Info:

Datengruppen sind notwendig,
um die Sichtbarkeit der Nutzer zu
regeln. Da die Sichtbarkeit in der
Regel kaum von der Zuordnung zu
einer Orga-Einheit abweicht wird
hier ein Spiegel der Orga.-struktur
aufgebaut.

Datengruppen bearbeiten

2 Datengruppen
E10000 - Bergische Universitat Wuppertal
1000 - Fakultaten (Tuv)
2000 - Kanzler
3000 - Zentrale Einrichtungen
4000 - Stabstellen & Beauftragte
RANN - FakultAtan \Wiee

o & B

opr—

5532

Bezeichnung
|_ FkS Wiss. Prof. Test

Kurzbezeichnung

Datengruppe wurde fertig angelegt.

2. Neuer Lehrstuhl: 2.2. Datengruppe anlegen

10




< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

3. Informationen erhalten

3.1. Urlaubsiibersicht

Schaltflache ,Alle
Suchergebnisse
bearbeiten”:

=]
i

1 I?lalog Jahresibersicht Gruppen MATRIX _—
offnen:
1. Zeit | ,Q\_ Personenverwaltung v . . _ |
2. Personen- Jahresubersicht Gruppen Er E
verwa I.'.cung . El Jahresubersicht Gruppen
3. Jahresiibersicht
Gruppen ,Q\ Personen |- "‘JE‘I"ﬂE |
E Abteilungen Vorname
2 Alle Personen anzeigen MATRIX zem
lassen:
R . . ,Q\ Personenverwaltung v
Klicken Sie auf die |

Jahresubersicht Gruppen & & H R e

| Alle Suchergebnisse bearbeiten |
|— Name

Vorname Ausweisnummer

| Jahresubersicht Gruppen

2, personen

) | Personalnummer
% Abteilungen

1t stammdatenverwaltung >
Abteilung v Arbeitszeitplan

(s Buchung

der Suchmaske an der
Checkbox markieren

Hinweis:

Wenn Sie Personen markiert
haben und dann auf die nachste
Seite gehen, gehen die
gesetzten Markierungen
verloren.

Kostenstelle ~
Es werden alle Personen, # Korrekturen
die Sie sehen diirfen, in die )
) Listen >
Liste geladen.
[l Hilfe >
412 »
> Llogout
Name = Vorname T| Abteilung
ODER
3a | Nur ausgewadhlte Personen
anzeigen lassen:
Personen in der Liste unterhalb 412 »p

[

11

3. Informationen erhalten: 3.1. Urlaubsibersicht
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3b | Klicken Sie auf die Schaltflache
,Markierte Suchergebnisse
bearbeiten:

I Name ersonalnumme
Vorname Auswelsnumme

Abteilung ~ Arbeitszeitplan

Jahresubersicht Gruppen [ Er H R

| Markierte Suchergebnisse bearbeiten

Jetzt werden lhnen nur die Kostenstelle v
zuvor ausgewahlten Personen

412 p»
Name 17 Vorname T| Abte
]

4 Anzeige der ,Jahresiibersicht Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo

Gruppen® Resturlaub  CpRier ten o1
21 0202 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
13,0 a3,0| m A AR A A A A A e A
U-Urlaub 20 2,0 ol alalelel el ol alalalalalal el ol 2]y
GT-Gleittag 20,0 o rmlialal ool ol alalrralalalalalalal el
60,0 so0| rr |l el el el el el el sl alalalalalalal ol
18,0 aso | rrlr | sl a il el elal el alelelelalalalsl]s
18,0 aso | rrl s s ol el e ol el alalele ol el
39,0 8,0 sworm s 00/ HHEEE B
10,0 w0 rr | la el el e la el s lelele ol el 2la]s
13,0 ol |l el el el el lalalalalalalale 2] 2]
7,0 go rrl el a el lal e el e il el e lalal alel el
22,0 o |l al e el el balalalal e el el el el s
13,0 wo MM /v s 0
5.0 so|rrlalalelalal il el el el ezl el el alslialalals
33,0 sz el ol el ol ol ol el alsls i alalalalalalalals

12
3. Informationen erhalten: 3.1. Urlaubsibersicht
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3.2. Urlaubsliste anzeigen lassen

Dialog Jahresibersicht Gruppen
I bp MATRIX zem
offnen:
1. Zeit o
2. Listen ~, Personenverwaltung S
3. Urlaubsliste .
{5t stammdatenverwaltung > Urlaubsliste
(e Buchung
I Name
# Korrekturen
= : Voarname
| |==_ Listen [V
bteilung
=~ Urlaubsliste

lassen:

Klicken Sie auf die
Schaltflache ,Alle
Suchergebnisse
bearbeiten”:

=]
-

2 Alle Personen anzeigen Urlaubsliste E/ B 0 R o ) T

Alle Suchergebnisse bearbeiten

vorname Auswealsnumim

Abteilung ~ Arbeitszeitplan

Es werden alle Personen, Kostenstelle v
die Sie sehen dirfen, in die

Liste geladen. SUCHE STARTEN

Hier kann auch eine Liste
erzeugt werden mit
Personen, die innerhalb
des nachsten Jahres
aufhoren*

ODER

3a Nur ausgewadhlte Personen
anzeigen lassen:

Personen in der Liste unterhalb 12 b
der Suchmaske an der
Checkbox markieren

Hinweis:

Wenn Sie Personen markiert
haben und dann auf die nachste
Seite gehen, gehen die
gesetzten Markierungen
verloren.

[

13
3. Informationen erhalten: 3.2. Urlaubsliste anzeigen lassen



< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

3b | Klicken Sie auf die Schaltflache

. . - = = (A T ’
»Markierte Suchergebnisse Urlaubsliste |_f E‘,&’ NN & L Yr
B «“,
bearbeiten”: Markierte Suchergebnisse bearbeiten |
—
 — I
—
I Name Personalnur
. Vorname Ausweisnun
Jetzt werden Ihnen nur die
zuvor ausgewahlten Personen _ _
angezeigt. Abteilung ~ Arbeitszeitp
Kostenstelle ~
SUCHE STARTEN
12 ¢
Name 1= Vorname T|
4 Anzelge der ,,Ja h resu berSICht Resturlaub Genommener Geplanter Urlaub Urlaubsanspruch B .
Gruppen” vorjahr 11 Urlaubsanspruch ] Urlaub 11 Resturlaub 1] urlaub 11 offen 11 Folgelahr 1. Arbeitszeitplan T|
430 430 430 80 |N0PaSNG Tage
U-Urlal"'b 40 40 20 20 230 i‘ﬁ?ﬁff‘i"ﬂage
GT-Gleittag

100 Passiv 5 Tage
Mo. - Fr.

100 Passiv 5 Tage
Mo. - Fr.

*Wenn Sie diese Tabelle aufrufen, um damit zu tGberprifen, ob der Urlaubsanspruch
geandert werden muss weil die Beschaftigung der Person endet kénnen Sie ein dafiir

eingerichtetes Suchprofil nutzen:

Hierzu muss bei Schritt 2 die Doppellupe ausgewahlt werden und im Dropdown Meni ,,9 —
Gultig bis ist innerhalb des nachsten Jahres” ausgewahlt werden.

3. Informationen erhalten: 3.2. Urlaubsliste anzeigen lassen
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< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

3.3. Benutzer in Organisationseinheit anzeigen lassen

1 1. DialogJahresibersicht
Gruppen 6ffnen:
2. System
3. Listen

4. Benutzerin
Organisations-einheit

| Benutzer in

. . . Nummer
Organisationseinheit I— |
[l wire 5 Bezeichnung
3 Logout Kurzbezeichnung

MATRIX SYSTEM
L. administration >
| Lsten v Benutzer in Organisationseinheit  [F E R

A~ SUCHE STARTEN

2 1. Die Nummer oder Teile
der Bezeichnung
eintippen

2. Suche starten

Benutzer in Organisationseinheit

Nummer
|— 5500]

Fk B

.<|‘_I"J!_'||’_\;'|'_\.ir_'ll| {Tlals

K
E

# SUCHE STARTEN

204

3 Auswahl treffen:
Organisationseinheit in der
Trefferliste unterhalb der
Suchmaske an den Checkboxen
markieren

Nummer Tl Bezeichnung Tl

1501 Fk 5 Dekanat
1502 Fk 5 Dekanat Kinseher
1504 Fk 5 Busch

Kurzbezeichnung T|

3. Informationen erhalten: 3.3. Benutzer in Organisationseinheit anzeigen lassen
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< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

4 Klicken Sie auf die Schaltflache
,Markierte Suchergebnisse
bearbeiten:

=]
Iy

Benutzer in Organisationseinheit 5 &

N oo

T

| Markierte Suchergebnisse bearbeiten |

Nummer

Fk ©

Kurzbezeichnung #~ SUCHE STARTEN
Nummer Tl  Bezeichnung Tl Kurzbezeichnung Tl
1501 Fk 5 Dekanat
1502 Fk 5 Dekanat Kinseher
1504 Fk 5 Busch

5 Anzeige der ,Benutzer in

3. Informationen erhalten: 3.3. Benutzer in Organisationseinheit anzeigen lassen

. . . . 1 H H H A . = X
Organisationseinheit” < Anzeige Benutzer in Organisationseinheit LI IEL
Uber die Checkbox lassen sich ) o o )

. . |:| Auch Benutzer in untergeordneten Organisationseinheiten anzeigen
auch die Personen in
untergeordneten
Organisationseinheiten
anzeigen. Fk 5 Dekanat
Vorgesetzter Naujoks, Bernd (bnaujoks)
Stellvertreter Goldack, Arndt (goldack)
Benutzer-ID Nachname Vorname
Fk 5 Busch
Vorgesetzter Busch, Roland (rbusch)
Benutzer-ID Nachname Vorname
Akande Akande Martina
16




< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

4. Mitarbeiter*in bearbeiten
Mitarbeiter*in wechselt die Stelle

1. Datengruppe auf die der
neuen Beschaftigungsstelle

w2 Personalsatz v

1 Dialog Personen &ffnen:
1. Zeit MATRIX ZEIT
2. Personenverwaltung
3. Personen 0
~ Personenverwaltung W
=] Jahresabersicht Gruppen Personen
,Q, Personen
2 1. Name der Person
eintippen l— ;TSsEtermonn Personalnummer
2. Suche starten
3. Personinder vorname e e
Trefferliste unterhalb — —
der Suchmaske Abteilung e Arbeitszeitplan v
auswahlen Kostenstelle v
3 Person bearbeiten:

4, Mitarbeiter*in bearbeiten: Mitarbeiter*in wechselt die Stelle

andern Datengruppe |
503 - Fk5 Wiss. Prof. Grafe v
-
5500 - Fakultéat 5 Wiss.

5501 - Fk 5 Wiss. Prof. Alam

5502 - Fk& Wiss. Prof. Giebeler

5503 - Fk5 Wiss. Prof. Grafe

5504 - Fk5 Wiss. Prof. Gross

1ben Sonstiges Anrr 5505 - FkB Wiss. Prof. Hillebrandt
5506 - FkB Wiss. Prof. Hoffmann
5507 - dummy -
4 1 Reiter ,,Anmeldung” Zeit  Vorgaben  Urlaubskonten  Zeitbuchungen  Dienstliche Angaben  Personliche Angaben  Sonstiges  Anmeldung
offnen
2. Aufden ,,>>” neben C'mm',mn v Workfloweinstellungen
der Benutzer-ID klicken Zuordnung Personalsatzdialog Dmmde'tu:,ﬂa.ge ionseinheit
Iér Mil}-lrbrﬂ\lefZCiWC"CC“”U"Q 1- Bergische Universitat Wuppertal
5000 - Fakultdten (Wiss.)
5500 - Fakultat 5 (Wiss.)
5503 - FK5 Wiss. Prof. Gralfe
17




< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

5 Benutzer bearbeiten:

1. Runterscrollen

2. Dropdown-Meni unter
Organisationeinheit
,Zuordnung zur
Organisationseinheit”
anklicken

3. Neue
Organisationseinheit
eintippen

4. ,Enter”driicken

5. Speichern und zuriick:

=

Organisationseinheit

5505 v

l— Zuordnung zur Organisationseinheit

5505 - Fkb Wiss. Prof. Hillebrandt
WD[K"DWE‘]HS[E]IUHQEH

6 Person bearbeiten:
1. Speichern

=

Urlaubsanspruch eintragen/andern

1 Dialog Personen &ffnen:
1. Zeit MATRIX ZEIT
2. Personenverwaltung
3. Personen O
~= Personenverwaltung s
E Jahresdbersicht Gruppen PerSDnen
Y personen
2 1. Name der Person
. . Name
EIntIppen l— Musmrmann| Personalnummer
2. Suche starten
3. Personin der Vorname Al wsissar e
Trefferliste unterhalb N S
der Suchmaske i - e N
auswdahlen Kostenstelle v
18

4. Mitarbeiter*in bearbeiten: Urlaubsanspruch eintragen/andern




< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

1. Im Feld ,Wert" die
neue Anzahl von
Urlaubstagen
eintragen

2. Ubernehmen

3. Der Personendatensatz
wurde automatisch
gespeichert.

Dieser Vorgang lasst sich fur die
anderen eintragbaren Felder
des Urlaubskonto wiederholen.

Kommentar

Korrekturart | 1701 - Urlaubsanspruch

Historie

Benutzer-
D

Korrekturdatum Korrekturname Parameter

01.10.2023 Urlaubsanspruch 250

Initialwert

Bunzendahl

Benutzername Benutzervorname

Bunzendahl Heike

UBERNEHMEN

3 Person bearbeiten:
1. Reiter Zeit Vorgaben Urlaubskonten Zeitbuchungen Dienstliche Ar
,Urlaubskonten”
6ffnen Vorjahr Aktuelles Jahr  Folgejahr
2. Feld: ,Aktuelles Jahr” +
“Urlaub” anklicken Resturlaub aus Vorjahr 25,0
Es kdnnen nur die folgenden Urlaub 25,0 5,0
Felder bearbeitet werden:
Aktuelles Jahr + Urlaub Schwerbehindertenurlaub
Aktuelles Jahr + SBU
Folgejahr + Urlaub Gesamturlaub 25,0 30,0
Folgejahr + SBU
Genommener Urlaub 0,0
Alle anderen Felder werden
berechnet. Urlaub verfallen
Resturlaub 25,0
geplanter Urlaub 0,0
Urlaub verfallt nicht
25,0
4 Im Pop-Up Fenster:

ABBRECHEN

4. Mitarbeiter*in bearbeiten: Urlaubsanspruch eintragen/andern
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5. Genehmiger*in fiir Orga-Einheit dndern

1

Dialog Orga.-Struktur 6ffnen:

MATRIX ZUTRITT ZEIT SYSTEM
1. System
2. Administration B. administration “
3. Organisationsstruktur o
0% Benutzer Organisationsstruktur  CF
8 Benutzerrollen
@
& Datengruppen 1 Bergische Universitat Wuppertal
& Datengruppenkonfiguration
@ Revision
MATRIX Professional
{5t systemparameter
1‘?‘ Datenhaltungsgrenzen
Vorgaben feste Listen
=~ E-Mail-Konfiguration >
Listenkonfigurator >
gb Suchprofilverwaltung >
M| Workflowverwaltung >
‘% Organisationsstruktur
2 1. Baumstruktur 6ffnen Organisationsstruktur 7+ > oo R dow

2. Orga-Einheit auswéhlen
(die eine neuen
Genehmiger bekommt)

2 Organisationsstruktur

=1 Bergische Universitat Wuppertal
1000 Fakultaten
2000 Kanzlerin
3000 Zentrale Einrichtungen
4000 Stabstellen & Gremien
5000 Fakultdten (Wiss.)
5500 Fakultat 5 (Wiss.)
5600 Fakultat 6 (Wiss.)
8000 Persénliche Workilows
9000 Test

o ® 8 68 8

®

FK 6 Wiss. Test

Kurzbezeichnung

Vorgesetzter der Einheit
Test, Test (proftest) -

Stellvertreter

Nachname 15 Vorname 1] Benutzer-ID 1] +

5. Genehmiger*in fur Orga-Einheit &ndern: Urlaubsanspruch eintragen/andern
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< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

Vorgesetzter der Einheit

anklicken

2. Den Namen des neuen
Genehmiger eintippen

3. Im Dropdownmeni den
Namen auswdahlen

4. Speichern

Wenn der Name nicht auftaucht
ist der Benutzer dieser Person
noch nicht angelegt oder sie
haben keine Berechtigung diesen
zu sehen.

FK 6 Wiss. Test

Test, Test (proftest)
Vorgesetzter der Einheit
l— halb)

I Halbach, Rafael (rhalbach)

Halbfas, Brigitte (halbfas)

Nachname 1= Vorname T

Benutzer-ID 1|

_|_

4 | Vertreter hinzufiigen/dndern:

1. Inder Tabelle
,Stellvertreter” oben
rechts das ,+" anklicken

2. Inder neuen Spalte, im
Dropdownmeni nach
dem Benutzer der
Stellvertretung suchen
und auswahlen

3. Mit dem Hakchen
bestatigen

4. Weitere
Stellvertretungen mit
dem ,,+“ hinzufligen

5. Speichern.

Info:

Die Vorgesetzten einer Orga-
Einheit missen in ihren eigenen
Vertretereinstellungen auswéahlen
wie die Stellvertreter
eingebunden werden.

Wichtig:

Der Standard hierfiir ist, dass die
Stellvertreter nicht eingebunden
sind, daher ist eine Aktion der
Genehmiger erforderlich!

Bezeichnung

Fk5 Wiss. Prof. Test

Kurzbezeichnung

Vorg zter der E

Halbach, Rafael (rhalbach) v

Stellvertreter

Nachname 15 Vorname T

tesd v

I Test, Vorgesetzte*r (Test2) Mitarbeiterin

Test, Test (proftest)

Benutzer-ID T]

Testl

+

5. Genehmiger*in fur Orga-Einheit &ndern: Urlaubsanspruch eintragen/andern
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6. Mitarbeiter®*in verlisst die BUW

1 | Dialog Orga.-Struktur 6ffnen:

1. Zeit MATRIX ZEIT

2. Personenverwaltung

3. Personen ‘ ie} Personenverwaltung w
" — dl
E Jahrestbersicht Gruppen Personen [

| U personen

2 1. Suchparameter Tout Personcinummer Eintittsdatum richt berceksichigen
eintippen, um die — = Austitsdatum nicht berdcksichiigan
Person zu finden. Lty . rpeitszetplor -
(z.B. Name) Kostenstsle v

2. ,Suche starten” klicken
3. Gewilinschte Person in

der Trefferliste
anklicken.

Neme 15 Vorname T Abteilung 1) n Tl Auswei T itszei Tl Léschen

Test 000000 2 - Volizeit [

Wenn Personen nicht zu finden
sind, kann es helfen die
Checkboxen rechts von den
Suchfeldern zu aktivieren, um den
Suchbereich auch auf nicht
aktuelle Personen zu erweitern.

3 | Dialog ,Person bearbeiten”

1. Reiter,Zeit” auswdhlen
2. Austrittsdatum eintragen
3. Speichern

Zeit Vorgaben Urlaubskonten Zeitbuchungen

Wenn das Au?str'lttsdatum in der 01.01.2024 I
Vergangenheit liegt, kann der
Datensatz nur noch gefunden
werden, wenn in der Suche die
Checkbox ,Austrittsdatum nicht
beriicksichtigen” ausgewahlt wird.

Gultig bis

Eintrittsdatum &

|— Austrittsdatum

19.01.2024 5

22
6. Mitarbeiter*in verldsst die BUW: Urlaubsanspruch eintragen/andern



< zurilick zum Inhaltsverzeichnis

4 | Dialog ,Person bearbeiten”
1. Reiter ,Urlaubskonten”

Initiclwert

auswahlen
2. Urlaubsanspruch
UberprUfenl ggf' Kommentar
rEdUZIeren. (Slehe hlerzu Korrekturart l7DI*Ur\uubsunspmch
Urlaubsleitfaden) werr |2
3. Speichern
Historie
01.01.2024 Urlaubsanspruch 300

Benutzer-
1]

admin

Adrministrator

Eb

E

UBERNEHMEN ABBRECHEN

6. Mitarbeiter*in verldsst die BUW: Urlaubsanspruch eintragen/andern
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