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s+p Mitarbeiter Portal

Integration in die s+p Personalwirtschaft

Personalmanagement
[Bewerber- und Weiterbildungs-

management,
Zielvereinbarungen, u.a.]

Personal Personal

abrechnung klosten
planung

gemeinsame
Datenbank

Zeit Reise
management kosten

webbasiertes
Mitarbeiter Portal

Der Einsatz von Webtechnologien im Personalwesen bietet viele
Vorteile, vor allem jedoch eine nachhaltige Entlastung der
Personalabteilung von Routinearbeit. Mit dem s+p Mitarbeiter Portal
konnen Sie lhre Arbeitnehmer in Teilbereiche der Personalarbeit
einbeziehen. Durch diesen offenen Dialog lassen sich Transparenz
und Akzeptanz fiur die Personalarbeit auf Mitarbeiterebene
verbessern. Die Kommunikationswege mit |lhren Mitarbeitern
werden enorm verkirzt.



s+p Mitarbeiter Portal

Informationswege verkirzen

Urlaub und Fehlzeiten
Urlaubsanspruch aktuell/Vorjahr

Resturlaub, Urlaub geplant, beantragt, genehmigt und genommen

Urlaubsiibersicht/Kalender
Urlaubssperren
Mindestbesetzungen
Antrags- und Genehmigungsverfahren
Anzeige weiterer Fehlzeiten

Weiterbildung
Seminar- und Termintbersicht
Detailinformationen zu Kursen
Seminaranmeldung
Mitteilung von Zusatzinformationen
Antrags- und Genehmigungsverfahren
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® Einfache Urlaubsbeantragung mit allen Angaben wie
bspw. Art des Urlaubs, Zeitraum, Vertreter und optional
Bemerkungen

Reisekosten
Reiseantrage
Reisedaten- und Belegerfassung
Vorschauabrechnung
Kettenreisen, Grenziibertritte
Verpflegungspauschalen
Antrags- und Genehmigungsverfahren

Manager Informationssystem
Zugang fir Leitungsebene liber definierte Zugriffsrechte
Kostenauswertungen
Statistiken
Ubersichten
Genehmigungsverfahren

B Anzeige aller Weiterbildungsangebote im Mitarbeiter
Portal mit Anmeldemadglichkeit
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Hitr sehen eine Obersicht Gber Ihre geplanten und genehmigien Urlaubstags
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m Ubersichtliche Anzeige aller geplanten, genehmigten
und genommenen Urlaubstage und Fehlzeiten (z.B.
Krankheit)
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m Reisekostenabrechnung schnell und einfach via Intranet

Kostenstellenauswertung September 2005
Rnch Kostantrager {aile Wars in ELB|

Stammdatenpflege

Einsicht von arbeitnehmerbezogenen Vertragsdaten (u.a. Verdienst,
Ansicht und Druck von Verdienstabrechnungen/ Bescheinigungen)

m Genehmigung oder Ablehnung von Urlaubsantragen
oder Weiterbildungen via Manager Portal

[ ] st s e

1000 vy

m Umfangreiche Auswertungsmaglichkeiten



Urlaub und Fehlzeiten

Die Urlaubsplanung und Fehlzeitenverwaltung lasst sich
mit dem s+p Mitarbeiter Portal effizienter gestalten. Hier
haben |hre Mitarbeiter die Mdglichkeit, dezentral ihren
Urlaub zu verwalten. Sie konnen selbststandig ihren Rest-
urlaub des vergangenen Jahres sowie den verbleibenden
Urlaubsanspruch im aktuellen Kalenderjahr Giberschauen.
Ihre Arbeitnehmer erhalten eine Ubersicht zu ihren bereits
genommenen, beantragten sowie geplanten Urlaubstagen.
Einen weitereren Vorteil der Urlaubsplanung lber das s+p
Mitarbeiter Portal bieten definierte Mindestbesetzungen
und Urlaubssperren. Schon beim Urlaubsantrag erhalten
Ihre Mitarbeiter gegebenenfalls einen entsprechenden
Hinweis. Das hilft der Personalabteilung, das Antrags- und
Genehmigungsverfahren effizienter zu gestalten: Antrage
wahrend besonders wichtiger Zeitraume verringern sich;
das Risiko, dass zu viele Mitarbeiter einer Abteilung ur-
laubsbedingt fehlen, wird weitgehend gesenkt. Basis fir
das Urlaubsantragsverfahren ist die Organisationsstruktur
mit Gruppen, deren Leitern und Stellvertretern. Wird ein
Antrag gestellt, muss zunachst der Stellvertreter zustim-
men, beantragter Urlaub kann bis zur entgtiltigen Geneh-
migung vom Arbeitnehmer gedndert werden. Uber die
Genehmigung, Ablehnung oder eine mdogliche Verschiebung
des Urlaubs wird der Arbeitnehmer per eMail informiert.
Genehmigter Urlaub wird automatisch im Zentralsystem
erfasst und im Kalender des s+p Mitarbeiter Portals neben
geplanten und beantragten Urlauben sowie anderen Fehl-
zeiten (Krankheit, Kur, usw.] angezeigt.

Reisekosten

In Unternehmen mit hohem Dienstreiseaufkommen ist
dieses Modul eine sinnvolle Ergdnzung zu den s+p Reise-
kosten. Denn Mitarbeiter konnen ihre Reiseantrage ber
das Internet direkt selbst in das System eingeben - mit
allen Informationen zur Reise, wie Reisegrund, Ziele,
Datum und Uhrzeiten sowie Verkehrsmittel und mdgliche
Mitreisende. Fiir eine einfache Handhabung kénnen ver-
schiedene Reiseprofile festgelegt werden. Dariiber hinaus
halten Sie Ihre Kosten transparent, da bereits im Antrag
die voraussichtlichen Aufwendungen kalkuliert und Vor-
schusszahlungen festgehalten werden kénnen. Uber ein
einfaches Antrags-und Genehmigungsverfahren per eMail
wird der Sachbearbeiter informiert und kann dem Antrag
zustimmen oder nicht. Genauso vereinfacht wird die Er-
fassung der Reisen. Informationen lassen sich dabei aus
dem Antrag Gbernehmen. Fir eine schnelle Reiseer-
fassung sind die haufigsten Belegarten bereits hinterlegt
und konnen mit Datum, Betrag und Zahlungsmittel schnell

s+p Mitarbeiter Portal

Informationswege verkiirzen

eingegeben werden. Ebenso sind Verpflegungspauschalen
bereits im Programm integriert. Vor allem Reisende, die
selten im Unternehmen sind, profitieren von der ortsun-
abhangigen, plinktlichen Datenerfassung, die ebenfalls
Kettenreisen und Grenzibertritte beriicksichtigt. Verschie-
dene Ubersichten, bspw. zum Status ihrer Reiseantrage
sowie erfasste, abgerechnete und erledigte Reisen ertib-
rigen standige Riickfragen der Mitarbeiter in der Perso-
nalabteilung.

Weiterbildung

Eine wesentliche Erleichterung zur Organisation von
Weiterbildungsveranstaltungen bietet Ihnen die Veroffent-
lichung von Seminaren im s+p Mitarbeiter Portal. Dazu
definieren Sie im s+p Weiterbildungsmanagement Semi-
nare, die im Web angezeigt werden sollen. lhre Mitarbeiter
konnen selbststandig alle Seminarangebote einsehen.
Per Doppelklick gelangen Sie zu Detailinformationen,
bspw. wann ein Seminar angeboten wird oder welche
Vorraussetzungen fir die Teilnahme erfiillt werden mis-
sen. Uber das s+p Mitarbeiter Portal kénnen sich lhre
Mitarbeiter zu gewilinschten Seminaren und Terminen
anmelden. Nach allen Abgleichen im Zentralsystem zur
moglichen Teilnahme des Mitarbeiters (Erfillung der
Voraus-setzungen, Bedarf usw.), entscheiden auch die
Vorgesetzten Uber eine Zu- oder Absage, die dem Arbeit-
nehmer per eMail zugeht. Den Status ihrer Seminaran-
meldungen kénnen lhre Mitarbeiter standig im s+p Mitar-
beiter Portal einsehen.

Manager-Informationssystem

Mit dem Manager-Informationssystem haben Vorgesetzte
und Fihrungskrafte die Maglichkeit, auf alle relevanten
Informationen und Anwendungen zuzugreifen. Gegliedert
nach den Organisationsstrukturen lhres Unternehmens
erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht aller gestellten
Urlaubsantrige Ihrer Mitarbeiter. Uber definierte Zugriffs-
rechte konnen Sie als Vorgesetzter Antrage priifen, geneh-
migen oder ablehnen. Alle gesetzlichen Feiertage der
Bundeslander sind bereits hinterlegt, so dass Sie bspw.
bei mehren Filialen in der Bundesrepublik nicht den Uber-
blick verlieren. Ebenso erhalten Sie per Mausklick alle
Informationen zu den Krankentagen pro Mitarbeiter, Ab-
teilung oder Filiale mit Berechnung der Quote (UT/AT oder
KT/AT). Aktuelle Reportings und Analysen bieten Ihnen u.a
eine fundierte Grundlage fir alle Personalmanagement-
Entscheidungen, Kosten- und Budgetfragen. Detaillierte
Kostenlibersichten vereinfachen |hnen Ihre Planung und
schaffen Transparenz.
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