Bewerbermanagementsystem
digitale Personalakte

Vendor Management System
MSP

BFI Software GmbH
Otterichweg 7
90411 Niirnberg

www.wofoma.info www.bfi-gruppe.de



http://www.wofoma.info/
http://www.bfi-gruppe.de/

INHALTSVERZEICHNIS

wofoma: die HR-Suite der BFI Software GMbBH ........cocciiiiii e 3
AT g o 1T g s P T g T =0T o o1 | RS 4
Digitale PErsoN@lakEe .......cooiciiiii ittt e e e e e e e e et e e e et e e e e eabae e e e nraeeeearaeas 5
VL= g Lo Lo Y T g =Y == T 0 0 1= o AU 6
Managed Service Providing @ BFI:.........uoiiiiiiii ettt st e s e e stre e e eabe e e e e e e e 7
Ty feY g aa YT e L=t 1A =Y KR 8
HOW T0 S ettt ettt bttt ettt e b e e bt e s bt e s ae e s ae e sab e et e e b e e bt e ebeeeaeesaeeeabe e beenbeesaeesanena 10
DT =T = LR o] 1] o] 0 =T3S 11
LG T o 11T g I A= | (U] ¥ (=T o TSRS 13
Wie logge ich mich im SyStemM @IN?.......cii i e e s e e s abee e e s abeeas 16
Bewerbermanagement: Dashboard..........coiuiiiiiiiiii e 17
BewerbermanagemeEnt: PArtner ... ...ttt et e e etae e e e e ate e e e e ate e e e ebte e e e enaeeeeeanes 18
Bewerbermanagement: Anforderungsprofile ..........oooiiieieiiie e s 19
Bewerbermanagement: zugeordnete Profile .......c.eeeoveeiieiiie e 26
Bewerbermanagement: BEWErberpoOol ........c.uvv i 26
Bewerbermanagement: Bewerber Loschliste (Datenschutz) ...........oooecvieeieciiieccciiee e 30
Digitale Personalakte: DashbOard.........c...ooouiiiiiciiiie ettt et e e et e e e e are e e e 31
Digitale Personalakte: Ubersicht MIitarbeiter ..........ccocuiievieieiieiieeeieeeeceeeeeie ettt seenea 32
Digitale Personalakte: Mitarbeiterdatensatz.......cccveiiiciiii i e 33
Digitale Personalakte: Ubersicht ADWESENNEIt..........ccveuievivieiieieieicteeceeeee et 38
Digitale Personalakte: EiNSatZPplanUNE .......ccccuiiieieciiieeccciiiee et ettt e e et e e e ette e e e eare e e e enteeessnreeaeeanes 39
Digitale Personalakte: Verantwortlichkeiten im System (,,Domains®) ......ccccovveeeciieiecciieec e 41
Digitale Personalakte: RESSOUICENPIANUNE......ciiiiciiieiiiiee ettt et ee et e e sire e e e eae e e e sree e e s saeaeeesanes 44
Erinnerungen / BenachriChtiGUNZEN .......c.ui i ittt ettt et e beebeete e beesteesaneeas 47
AUTZabenVerwaltung (TAsKS)......oui et et ebee e sar e e sbe e ebre e ebeeeeans 50
(o] ] TSP PP RTOPPTTOPPRPRRNt 53
(0] 01 1 o1 PSP U RO PUR TSR 53



wofoma: DIE HR-SUITE DER BFI SOFTWARE GMBH

Mit wofoma stellen wir Unternehmen und Personaldienstleistern ein effizientes, sicheres und vor
allem leicht zu bedienendes HR-Tool zur Verfligung, um Personalvakanzen schnell und einfach
besetzen zu kénnen.

wofoma wird auf einem deutschen bzw. europaischen Server gehostet. Die komplette Kommunikation
wird verschllsselt Gbertragen. Das Entwickler-Team der BFI Software GmbH sorgt dafiir, dass das HR
System wofoma stets auf dem aktuellen Stand der Technik ist.

Darunter fallen Sicherheitsupdates sowie aktuelle Trends der Softwareentwicklung und
Serveradministration. Der Support wird durch eine Support-Hotline und durch ein Ticketsystems
gewahrleistet. Kunden konnen Tickets ganz einfach per Mail 6ffnen.

Die drei Module der HR Suite wofoma im Uberblick:

Bewerbermanagement: Mit dem Modul wofoma.hrm optimieren Sie die Suche nach neuen
Mitarbeitern und die Verwaltung Ihrer Daten. Das Bewerbermanagement ist die zentrale Anlaufstelle
flr Ihr Recruiting.

Digitale Personalakte: Innerhalb wofoma.perso verwalten Sie alle lhre Mitarbeiterdaten zentral an
einem Ort verfligbar und ersetzen damit die klassische Personalakte in Papierform. So sind Ihre HR-
Managerinnen und -Manager perfekt fir die digitale Arbeitswelt ausgeristet. Ein Zugriff ist aus
dem Homeoffice jederzeit problemlos moglich.

Vendor Management: Durch wofoma.vms erleichtern und verbessern Sie den Prozess der
Beschaffung und Verwaltung Ihrer externen Projektmitarbeiter. Ihr Personalbedarf wird in Echtzeit an
alle lhre gelisteten Dienstleister zentral weitergeleitet, so dass Sie den Kernprozess der
Personalbeschaffung auf ein Minimum komprimieren kénnen und eine Vielzahl Ihrer E-Mails entfallt.


https://www.hr-software-vergleich.de/e-recruiting-bewerbermanagement/
https://www.hr-software-vergleich.de/digitale-personalakte/
https://www.hr-software-vergleich.de/aktuelle-nachrichten/home-office/
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BEWERBERMANAGEMENT

Durch das Modul wofoma.hrm optimieren Sie die Suche und Verwaltung lhrer Bewerber fir lhre
ausgeschriebenen Vakanzen. Als zentrale Anlaufstelle fir Ihr Recruiting haben Sie die Mdglichkeit, in
einer Ubersichtlichen und effizienten Suche passende Bewerber finden zu kénnen. Die Bewerber
kénnen zudem auf ein erstelltes Anforderungsprofil verkniipft werden, so dass Sie immer einen
Uberblick lhrer potenziellen Kandidaten auf Ihre offenen Personalvakanzen besitzen.

Die Funktionen im Uberblick:

. Erstellung und Verwaltung von Anforderungsprofilen

. Verknupfung von Bewerbern auf Anforderungsprofile

. Ubersichtlicher Bewerberpool

. schnelle und unkomplizierte Suche nach Bewerbern im System Bewerber-Ldschliste (Datenschutz)

. tbersichtliche Kontaktverldufe mit Drag-and-Drop Funktionalitat fur Outlook

. Kundenkartei (CRM)

. Ubersicht der Unternehmen und Ansprechpartner

. Bewertungsfunktionalitat fir Bewerber (5-Sterne-Prinzip)

. Datenupload

. Ubersicht offener Angebote (Personaldienstleister)

. Dashboard mit unterschiedlichen Filtern zur optimalen Darstellung

. Verwaltung von Leistungskategorien / Job Families und Unternehmenseinheiten bzw. Niederlassungen
. Schnittstelle zur Jobbdrse der Bundesagentur fur Arbeit (Jobposting) und zu anderen Jobborsen méglich
. Individuelles Karriereportal inkl. Integration eingehender Bewerbungen ins System

. Matching-Funktion um schneller den passenden Bewerber im Pool ausfindig machen zu kénnen
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DIGITALE PERSONALAKTE

Durch wofoma.perso haben Sie alle Ihre Mitarbeiterdaten zentral an einem Ort verfiigbar und ersetzen damit
die klassische Personalakte in Papierform. Sie kdnnen alle Ihre Mitarbeiterakten Schritt flir Schritt im System
anlegen, verwalten und archivieren und kénnen somit papierlos von allen Endgerdten (PC, Notebook, Tablet,
Handy...) auf relevante Informationen zugreifen. lhre Personalabteilung ist somit flir die Arbeitswelt von Morgen

ausgeristet, da ein Zugriff selbstverstandlich auch im Homeoffice moglich ist.

Die Funktionen im Uberblick:

. Eintragung der Personalstammdaten

. Dateiupload fur Unterschiedliche Bereiche (Bewerbungsunterlagen, Vertragsdaten, ...)
. Vertragsdaten / Anstellungsdaten

. Gehalts-, Urlaubs- und Krankheitsiibersicht

. Ubersichtliche Abwesenheitsansicht je Mitarbeiter bzw. aller Mitarbeiter

. Erfassung der Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter

. Drag-and-Drop Funktionalitdten

. Ubersichtlicher Kontaktverlauf fiir E-Mails, Telefonate, Gespriche, ...

. Einsatzplanung Ihrer Mitarbeiter

. Ressourcenplanung (Material, Equipment, Fahrzeuge, ...)

Vorteile far den Einsatz einer digitalen Personalakte:

. Kein Papierchaos — werden Sie digital! . Ortsunabhéangiger Zugriff, flexibles Arbeiten
. Einfache Workflows innerhalb des Systems . Schnelle und einfache Suche im System
. Kosteneinsparungen durch papierloses Arbeiten . ... und vieles mehr!



VENDOR MANAGEMENT

Durch wofoma.vms erleichtern und verbessern Sie den Prozess der Beschaffung und Verwaltung
Ihrer externen Projektmitarbeiter. lhr Personalbedarf wird in Echtzeit an alle lhre gelisteten
Dienstleister zentral weitergeleitet, so dass Sie den Kernprozess der Personalbeschaffung auf ein

Minimum komprimieren kénnen und eine Vielzahl lhrer E-Mails entfallt.

wofoma.vms dient als zentrale Schnittstelle zur Erstellung, Bearbeitung und Kontrolle lhrer offenen
Personalvakanzen, die per Arbeitnehmeriiberlassung, Personalvermittlung oder Dienstleistung zu
besetzen sind. lhre Dienstleister haben somit immer einen aktuellen Uberblick Ihrer

Anforderungen und kénnen entsprechende Angebote ebenfalls zentral Gbermitteln.

Die Funktionen im Uberblick:

. Abbildung lhrer Prozesse im System

. Zentralisierung lhrer Bedarfe

. Zentrale Ubermittlung von Anforderungs- und Kandidatenprofilen

. E-Mail Benachrichtigungen bei Neuigkeiten im System

. Ubersichtliche Reporting-Méglichkeiten

. User- und Berechtigungsmanagement: Sie entscheiden, welcher User welche Einblicke im System erhalt und
welcher nicht

. Verwalten Sie lhre Dienstleister leicht und tbersichtlich direkt im System

. Optional: Managed Services Providing (MSP) durch die BFI
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Strukturieren Sie |hre Beschaffung:

Der Beschaffungsprozess von externem Personal, egal ob
Arbeitnehmeriiberlassung, Personalvermittlungen oder von
Freelancern, ist ein zeit- und kostenaufwendiger Prozess. Viele
Bedarfstrager haben viele unterschiedliche Dienstleister /
Lieferanten. Zustandige Abteilungen geraten oft in
Vergessenheit (z.B. Personal, Einkauf) oder werden erst am Ende
iber die Absicht einer Beauftragung informiert.

Durch die Bereitstellung von wofoma als Schnittstelle fir Ihre
internen Abteilungen, als auch fur Ihre Personallieferanten, ist

eine Sicherstellung der vorgegebenen Prozesse gewihrleistet. Sie r— . —
= er— i
und auch lhre Partner erhalten in Echtzeit einen Uberblick zu den
aktuellen Anforderungen, so dass Sie stéandig auf dem Laufenden bersichtli
& & =

sind. | /=T L

Managed Service Providing @ BFL:

Der Beschaffungsprozess von externem

Personal, egal ob Arbeitnehmeriiberlassung,

Abteilung 1 Abteilung 2 abteilung 3 Abteilung 4
i i i i

Personalvermittlungen oder von Freelancern, ist

ein zeit- und kostenaufwendiger Prozess. Viele e i @ e
Bedarfstrager haben eine Vielzahl L
unterschiedliche Dienstleister / Lieferanten.

Als zuverlassiger Managed Service Provider (MSP) steht lhnen die BFI fiir die Auswahl, Optimierung

und Steuerung lhrer Dienstleister/Lieferanten zur Verfiigung.

Die Koordination Ihrer Personalanfragen wird zentral durch einen festen Ansprechpartner der BFl an

Ihre Dienstleister/Lieferanten Uiber unser Vendor Management Tool wofoma.vms verteilt.

Fir Sie entfallt somit die aufwandige Verteilung von Anfragen und Bearbeitung von Riickfragen lhrer
Dienstleister und Lieferanten, so dass sich die Fachabteilungen auf ihre wesentlichen Aufgaben

konzentrieren kénnen.

Durch unsere mehr als zwanzigjahrige Erfahrung im Bereich der Personaldienstleistung unterstiitzen

wir Sie gerne bei der Einfihrung des MSP Prozesses.
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INFORMATIONEN / FAQ'S

Bendtige ich spezielle Software oder Hardware
fiir die Nutzung von wofoma?

Nein. Die HR Suite wofoma ist eine Cloud-
Anwendung und benétigt keine zusatzliche
Hard- bzw. Software. Voraussetzung ist ein

aktueller Webbrowser und eine
Internetverbindung.

Kann ich die Module auch einzeln nutzen?

Ja. Durch die modulare Bauweise von wofoma
entscheiden Sie welches System Sie benétigen
und welches nicht.

Kann ich weitere Module zum spéteren
Zeitpunkt hinzufiigen?

Ja. Sie kdnnen z.B. erst mit dem
Bewerbermanagementsystem von wofoma
starten und nach einer bestimmten Zeit die

digitale Personalakte hinzufigen um lhre
Mitarbeiterdaten zentral verwalten zu kénnen.

Fallen neben der monatlichen Pauschale
weitere Kosten an?

Neben der monatlichen Pauschale fallen keine
weiteren Kosten fiir Sie an. Fiir die Einrichtung
und das Customizing fallt eine einmalige
Pauschale an. Sofern Sie
Stellenausschreibungen bei kostenpflichtigen
Portalen schalten, muss hierzu ein
entsprechender Vertrag mit den jeweiligen
Konditionen abgeschlossen sein.

Wie lange dauert die Einrichtung von wofoma?

Dies ist vom Grad der Anderung (Customizing)
abhangig. Im Durchschnitt dauert die finale
Integration von wofoma zwischen 2 — 4
Wochen. Bei kleineren Anderungen im System
kann wofoma auch bereits in wenigen Tagen
zum Einsatz bereit sein.

Habe ich einen festen Ansprechpartner bei der
Einrichtung der HR Suite wofoma?

Ja. Es steht Ihnen von Anfang an ein fester
Ansprechpartner fir die Einrichtung und fur das
Onboarding zur Verfliigung.




Wie viele Stellenausschreibungen
(Anforderungsprofile) kann ich im System
zeitgleich aktiv bearbeiten?

Sie kdnnen im System unbegrenzt
Stellenausschreibungen / Anforderungsprofile
bearbeiten, es gibt keine Limitierung.

Wie viele Bewerberdaten kann ich im System
hinterlegen?

Auch hier gibt es keine Limitierung. Sie kbnnen
unbegrenzte Bewerberdaten hinterlegen.

Ist die Veroéffentlichung von Stellenangeboten
zentral liber das System moglich?

Ja. Stellenangebote kdnnen zentral tGber ein
eigenes Karriereportal veréffentlicht werden
bzw. Gber eine Schnittstelle abgegriffen
werden. Zudem bieten wir standardmaRig eine
Schnittstelle zur Jobbodrse der Bundesagentur
fir Arbeit woriiber weitere Portale
angesprochen werden kénnen.

Kénnen E-Mails aus dem System versendet
werden?

Ja. Standard E-Mails kénnen durch eine
Vorlagen-Funktionalitat in wofoma verschickt
werden, darunter zdhlen z.B.
Gesprachseinladungen, Absagen, ...
wofoma bietet zudem eine schnelle und
einfache Drag-and-Drop Funktionalitat flr
Outlook um E-Mails als auch Anhange in
wofoma hinterlegen zu kénnen.

Werden Daten auerhalb von Deutschland
bzw. auBerhalb der EU verarbeitet?

Nein. Es werden keine Daten in anderen
Landern verarbeitet, das Hosting unserer Server
findet in Deutschland statt.

Wie viele Zugange erhalte ich fiir das System?

Auch hier gibt es keine Limitierung. Sie kdnnen
beliebig viele Nutzer in wofoma anlegen und
kdnnen auf Grund der unterschiedlichen
Berechtigungen einen Voll- oder Teilzugriff
erlauben.

Gibt es einen zentralen Support bei Problemen
im System?

Ja — ein Support steht lhnen telefonisch, per E-
Mail oder im Rahmen unseres Ticketsystems
zur Verfliigung.

Erfolgt die Einrichtung vor Ort?

Nein. lhr Ansprechpartner begleitet Sie
telefonisch, per E-Mail oder im Rahmen von
Videokonferenzen bei der Einrichtung von
wofoma.

Kénnen Dokumente im System hinterlegt
werden?

Ja. In den unterschiedlichen Bereichen kénnen
Sie all lhre Daten hinterlegen. Dies sind z.B.
Stellenbeschreibungen als PDF,
Bewerbungsunterlagen, Vertragsdaten,
Lohnabrechnungen, ... (je Modul)




HOW TO’S

Unser grofSter Anspruch an wofoma ist eine leichte und Ubersichtliche Handhabung. Innerhalb
weniger Stunden haben Sie einen kompletten Uberblick {iber die Aktionen und Prozesse im System.
Dennoch méchten wir lhnen selbstverstindlich im Rahmen von ,How-To’s“ eine Ubersicht der
Aktionen und Prozesse im System geben. Letztendlich kénnen Sie sich selbst von der leichten

Bedienung im System lberzeugen lassen.

10



Der Registrationsprozess

oGO

Sie wurden eingeladen, Mitglied in der wofoma-Cloud zu werden.
Folgende Nachricht wurde far Sie verfasst:

Ich brauche ein neues Konto

Sie haben noch kein wofoma-Konto
oder wollen einen zusatzlichen Zugang
erstellen?

Dann erstellen Sie Uber den Button
"Registrieren” ein neues wofoma Konto
um auf |hre Daten oder die Ihres
Kunden zuzugreifen.

Ich habe bereits ein Konto

Sie wollen diese Einladung mit lhrem
wofoma Konto verknipfen? Dann
melden Sie sich Gber den Button

“Anmelden” an.

Dadurch werden die Daten lhres
Kunden fir thr wofoma-Konto

freigeschaltet.

Seite.

Bitte wahlen Sie ,,Ich brauche ein neues Konto” aus. Sie kommen anschlieBend auf die nachste

Neues wofoma-Konto erstellen
E-Mail
daniel.maier@bfi-info.de

Anzeigename
DanielMaier
Firmenname

BFI Informationssysteme GmbH

Vorname Nachname
Daniel Maier

Passwort Passwort wiederholen
Yy ey

Neues Konto anlegen

Passwortregeln

Damit Sie ein mdglichst sicherere Passwort nutzen, pruft unser
System lhr Passwort auf folgende Regeln:

Die Passwortlinge betriget mindestnes 8 Zeichen.
Enthélt mindestnes ein Sonderzeichen.
Enthélt mindestnes eine Ziffer von 0 - 9.
Enthilt mind einen Klei

Enthélt mind einen

> o
NN

Bitte fullen Sie als nachstes die Felder fur lhren Benutzeraccount aus. Klicken Sie anschlieBend auf
,Neues Konto anlegen”

AnschlieBend kommen Sie auf die nachste Seite und kénnen unter dem Button ,Einladung
annehmen” die Anmeldung abschlieRen.

11
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Sie wurden eingeladen. Folgende Nachricht wurde fur Sie verfasst:

Klicken Sie auf den Button "Einladung annehmen™ um den Einladungsprozess abzuschlieBen.

Einladung annehmen

Nachdem Sie auf ,,Einladung annehmen” geklickt haben kénnen Sie in den Konfigurationsbereich
wechseln (,,zum Konfigurationsbereich”) und die Einstellungen fiir Ihren Account vornehmen und
weitere Benutzer ins System einladen.

Einladungsprozess abgeschlossen.
Sie haben die Einladung angenommen.

Erstes Konto meiner Organisation Weitere Einladung Neues Mitarbeiterkonto
Sie haben das erste Konto fur Ihre Wenn Sie die Einladung mit Ihrem Sie haben ein weiteres Konto fur lhre
Organisation erstellt? Konto verknlpft haben, gelangen Sie Organistaion erstellt, dann wenden Sie
Uber den Konfigurationsbereich kénnen Uber den Button zur wofoma Cloud. sich an Ihren Kontoverwalter. Dieser
Sie nun die Zugriffsberechtigungen vergibt die von Ihnen benétigten
Ihrer Mitarbeiter verwalten und weitere Zugriffsberechtigungen.

Mitarbeiter einladen.

Zum Konfigurationsbereich Zur wofoma Cloud Zur wofoma Cloud

12




Grundeinstellungen

Berechtigungen

Klicken Sie hierzu bitte oben rechts auf das Symbol Hund wahlen die Registerkarte
»Einstellungen” aus.

Klicken Sie im Menu links auf , Berechtigungen”. Hier Sehen Sie anschlieBend lhren registrierten
Benutzeraccount. Klicken Sie diesen bitte an.

Aktivieren Sie, je nach Modulpaket, folgende Berechtigungen:

Gruppen Benutzer Einstellungen

Ausgewahlte Gruppen werden mit einem Klick auf "Ubernehmen" dem Benutzer zugewiesen.
Common
Configurator
CustomerManager
PersonalManager
Personalreferent
Recruiter
RecruitingSupervisor

UserManager

UBERNEHMEN

(Bewerbermanagement + digitale Personalakte, Vollzugriff)

Wenn Sie einen zusatzlichen Benutzer einladen mochten, so kdnnen Sie im Meni ,Berechtigungen”
auf den Button ,,Benutzer einladen” klicken.

_ Standards (Dateien, Kontakthistorie, Profile, ...) Alle Module - Zentrale Dienste
_ Einstellungen im System Alle Module - Zentrale Dienste
_ Verwaltung von Benutzern im System / Benutzerrechte Alle Module - Zentrale Dienste
_ Verwaltung von Kunden/Partner Bewerbermanagement
_ Anlage und Bearbeitung von Bewerbern sowie Zuweisung zu Bewerbermanagement
Stellenangeboten
_ Vollzugriff Bewerbermanagement Bewerbermanagement
_ Vollzugriff Personalakte digitale Personalakte
_ Anlage und Bearbeitung von Mitarbeitern digitale Personalakte
_ Bearbeitung von eingehenden Anforderungsprofilen Vendor Management
_ Zugriff auf alle in der Organisation erstellten Anforderungen und Bewerber Vendor Management
_ Zugriff auf durch den Nutzer selbst erstellen Anforderungen und Bewerber Vendor Management
_ Zugriff auf alle in der Organisation erstellen Tasks (Aufgaben) Alle Module — Zentrale Dienste

13
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Auswabhlfelder ‘

Klicken Sie rechts im Menu auf , Auswahlfelder” und anschlieRend auf den Edit-Button (Stift) bei
»Unternehmenseinheit”. Hier haben Sie die Mdglichkeit Ihr Unternehmen bzw. eine Niederlassung
namentlich zu hinterlegen, so dass Sie dies anschlieBend im Mitarbeiterdatensatz oder im
Anforderungsprofil auswahlen kénnen. Klicken Sie anschlieBend auf speichern.

Eintrag bearbeiten

Name des Eintrags *

Auswahl *

nomom

W W oo
i

n

Im ndchsten Schritt konnen Sie im Meni-Punkt Auswahlfelder auf ,fachliche Erfahrung” die
Einstufung der Erfahrung hinterlegen. (Bewerbermanagement)

Fachliche Erfahrung bearbeiten

Auswahl *

Auszubildender
Junior

Regular

Senior

Expert

ABBRECHEN SPEICHERN

14



‘ Leistungskategorien / Job Family

Unter dem Punkt , Leistungskategorien” konnen Sie die jeweilige Job-Family / Kategorie einrichten,
um diese bei der Erstellung eines Anforderungsprofils auswahlen zu koénnen. Klicken Sie auf den
Button ,neue Leistungskategorie erstellen”. (Bewerbermanagement)

Nachdem Sie auf Speichern/Ubernehmen geklickt haben, kénnen Sie oben rechts auf dem Symbol

E die Mitarbeiterverwaltung oder die Bewerberverwaltung auswahlen und landen im jeweiligen
Modul.

15



Wie logge ich mich im System ein?

Nach erfolgreich durchlaufenem Registrationsprozess erreichen Sie wofoma unter der URL:

Modul Live-Server Test-Server

Bewerber- https://app.wofoma.de/job https://app.test.wofoma.de/job
management

Digitale Personalakte https://app.wofoma.de/externalemployees https://app.test.wofoma.de/externalemployees

iy

Willkommen bei

wofoma
E-Mail@E-Mailde || seesennen 2l

Passwort vergessen? [ Angemeldet bleiben

i b

Tragen Sie anschlieBend bitte Ihre hinterlegte E-Mail Adresse und Ihr Passwort ein und klicken auf
,Login“.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, so konnen Sie durch einen Klick auf ,,Passwort vergessen?”
ein neues Passwort an lhre E-Mail Adresse versenden lassen. Dieses muss anschlieBend geandert
werden.

Nachdem Sie auf ,Login” geklickt haben kénnen Sie auswahlen, welches Modul von wofoma Sie
starten moéchten.

Willkommen.
Welche Anwendung méchten Sie starten?

SEE 5

Vendor Management Bewerbermanagement Digitale Personalakte

Durch einen Klick auf das jeweilige Modul landen Sie direkt im jeweiligen Dashboard und kénnen lhre
Arbeit beginnen.

16
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Bewerbermanagement: Dashboard

Das Dashboard ist die zentrale Anlaufstelle des Bewerbermanagementsystems von wofoma.
Hier haben Sie u.a. folgende Ansichten:

- Anforderungsprofile per Leistungskategorie (Job Family) im aktuellen Monat

- Hinterlegte Partner / Kunden (Personaldienstleister)

- Anforderungsprofile im aktuellen Monat je Status (offen, geschlossen, pausiert, ...)

- Zuletzt angelegte Anforderungsprofile im System (Anzeige der letzten 5 Vakanzen)

- Zuletzt erhaltene Bewerbungen im System (Anzeige der letzten 5 Bewerbungen)

- Aktive Mitarbeiter in Anstellung / im Projekt (je nach Status z.B. in Anstellung, im Projekt,
Vermittelt, ...)

‘Willkkomment!

Im Hauptmen auf der linken Seite haben Sie die Wahl folgender Registerkarten:

- Dashboard (Startseite)
- Partner (CRM-System zur Ablage von Kunden/Partnern im System z.B. fir
Personaldienstleister)
- Anforderungsprofile
o Hier haben Sie den kompletten Uberblick Ihrer Anforderungsprofile (Stellenangebote)
und kénnen diese entsprechend bearbeiten / sortieren.
- Zugeordnete Profile
o Hier sehen Sie alle Bewerberprofile die mit einem Anforderungsprofil
(Stellenangebot) verkniipft sind
- Bewerberpool
o Alle Bewerber sind zentral im Bewerberpool hinterlegt und kénnen bearbeitet,
sortiert oder durchsucht werden
- Bewerber Loschliste
o Hier erhalten Sie eine Ubersicht der Bewerberdaten und den damit verkniipften
Aufbewahrungsfristen im System.
= Talentpool ,ja“ -> Die Daten kdnnen vom Tag der Bewerbung bis Jahresende
+ 12 Monate aufbewahrt werden
= Talentpool ,nein“ -> Die Daten kdnnen vom Tag der Bewerbung fiir 6 Monate
aufbewahrt werden

17
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= Talentpool ,in Klarung” -> Die Daten kénnen vom Tag der Bewerbung fir 6
Monate aufbewahrt werden, konnen jedoch auf die Option ,ja“ verlangert
werden

Bewerbermanagement: Partner

Unter dem MenU-Punkt ,Partner” konnen Sie |hre Kunden / Partner hinterlegen um
Anforderungsprofile mit diesen Verkniipfen zu konnen. Diese Funktionalitat richtet sich an
Unternehmen die externes Personal im Rahmen von Dienstleistungen, Arbeitnehmeriiberlassung oder
Personalvermittlung anbieten. (Projektarbeiten)

Ubersicht Partner

Partner anzeigen Partnerart Bewertung

Neue Partner lassen sich durch einen Klick auf den Button ,Neuen Partner erstellen” im System
anlegen.

Im Rahmen des Prozesses kdnnen Sie u.a. eine A-B-C- Kategorisierung lhres Kunden im System
hinterlegen.

Partner erstellen

Partner *

Partnername GmbH
Partnerart *

Kunde
Email *

partner@e-mail. de
Telefon

0211945764
StraBe

PartnerstraBe 10
Postleitzahl

20411
Stadt

Partnerstadt
Bewertung

A

Beschreibung

Die Partnemame GmiH ist Key Account fur IT

Personaldienstleistungen |

ABBRECHEN SPEICHERN
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Durch einen Klick auf den Button ,Speichern” hinterlegen Sie den Partner-Datensatz im System und
kénnen diesen weiter Bearbeiten:

- Stammdaten bearbeiten

- Ansprechpartner hinzufligen

- Sonderkonditionen hinterlegen (Vendor Management)

- Zentrale Kontakthistorie (Drag-and-Drop Funktionalitat)

- Zentraler Datenupload fir z.B. Vertrage, Vorlagen o0.4. (Drag-and-Drop Funktionalitat)

Kontaktdaten Anhange

Partnerart

Bewerbermanagement: Anforderungsprofile

Unter dem Punkt Anforderungsprofile haben Sie die Ubersicht aller angelegten Anforderungsprofile
(Stellenangebote) im System und kénnen diese bearbeiten.

Ubersicht Anforderungsprofile
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Durch die intelligente Filterfunktionalitdt kénnen Sie Ihre Anfragen Ubersichtlicher darstellen lassen
und so z.B. Stellenangebote nur fir eine Niederlassung / Unternehmenseinheit anzeigen oder einen
Zeitraum im System festlegen (z.B. alle Stellen von Februar 2022).

X FILTER

0]

Anforderungsprofile anzeigen Leistungsart Volttextsuche
Aldiv Bitte suswahlen
Erstelit zwischen Kunde Ansprechpartner

temm i o tt.mm.jij o

FILTER ANWENDEN

IM

Durch einen Klick auf den Button , Neues Anforderungsprofil“ kénnen Sie ein Stellenangebot im
System anlegen. Im Anschluss kénnen Sie die Grunddaten, zusatzliche Daten, die Beschreibung als
auch (fiir Dienstleister) einen Kunden bzw. einen internen verantwortlichen hinterlegen.

‘ Grunddaten

Neues Grunddaten
Anforderungsprofil

Bezeichnung *

kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/x)
1 Grunddaten -
Leistungskategorie

Kaufmannisch
Unternehmenseinheit * Anzahl zu besetzender Stellen

BFI Informationssysteme GmbH

Referenznummer Start
240222-1-NBG 01.03.2022 [m]
Leistungsart * Ende
Intern 31.12 2025 (]
) Deadline
Einsatzort *
28.02.2022
Nirnberg 2.2022 m]
- Gehalt
Suchbegriffe
. § 0 2.500,00
windows, Ms Office, Sachbearbeitung (0] 2 €
Maximaler Stundensatz
0.00E
Tagessatz
0,00 g

ABBRECHEN WEITER
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Zusiatzliche Daten

Neues
Anforderungsprofil

| 1 Grunddaten

2 Zusatzliche Daten

Zusatzliche Daten

Fremdsprachen
Englisch
Waochenarbeitszeit Tagesarbeitszeit
40 8
Sicherheitsiberprifung
0]
02
u3
Verbot laut Staatenliste
Zusidtzliche Arbeitszeit
Wochenendarbeit
Feiertagsarbeit
Machtarbeit
Schichtarbeit

Zertifikat notig

Werkzeug ist bereitzustellen

PSA (Personliche Schutzausristung)

Fahrerlaubnis
Reisetatigkeit

Rufbereitschaft

KFZ ist bereitzustellen
Handy ist bereitzustellen

Motebook ist bereitzustellen

Wenn ja, welches?
Wenn ja, welches?

Wenn ja, welche?

ABBRECHEN

WEITER
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Beschreibung

Neues
Anforderungsprofil

Grunddaten
2 Zusatzliche Daten

3 Beschreibung

Beschreibung
Beschreibung *

- Hier kénnen Sie lhre Beschreibung sinfigen.
- Hier kénnen Sie lhre Beschreibung sinfigen.
- Hier kénnen Sie lhre Beschreibung sinfigen.
- Hier kénnen Sie lhre Beschreibung sinfigen.

- Hier kénnen Sie lhre Beschreibung sinfigen.

Anforderungen *

- Hier kénnen Sie Ihre Anforderungen einflgen.
- Hier kénnen Sie Ihre Anforderungen einflgen.
- Hier kénnen Sie Ihre Anforderungen einflgen.
- Hier kénnen Sie Ihre Anforderungen einflgen.

- Hier kénnen Sie Ihre Anforderungen einflgen.

Interne Notiz

Hier kénnen Sie interne Motizen zur Ausschreibung einfiigen. |

ABBRECHEN

WEITER
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Kunde / Verantwortlicher

Neues Kunde / Verantwortlicher
Anforderungsprofil

Kunde

1 Grunddaten

Ansprechpartner

2 Zusatzliche Daten

w

Beschreibung

4 Kunde / Verantwortlicher Bedarfsmelder

Pers Supervisor

Bedarfsmelder Name
Daniel Maier
Bedarfsmelder Email
nfo@bfi-info.de
Bedarfsmelder Telefonnummer

ABERECHEN SPEICHERN

Nachdem Sie auf den Button ,Speichern“ geklickt haben kommen Sie direkt in den angelegten
Datensatz des neuen Stellenangebots.

Hierbei haben Sie in der Kopfzeile unterschiedliche Funktionen:

£* Anforderungsprofil bearbeiten | (] Bewerber zuweisen | « Erfolgreich besetzt | X Zurickgezogen ‘

- Anforderungsprofil bearbeiten
- Bewerber zuweisen (aus angelegten Bewerberdaten im Bewerberpool)
- Status fiir das Stellenangebot vergeben
o Erfolgreich besetzt (schlielen)
o Zurlickgezogen
= Auswahl zwischen interner und externer Schlieung
= Arten: Geschlossen, Storniert, falsch erstellt
o Bei einer SchlieBung der Anfrage konnen zudem offene Bewerber fir dieses
Stellenangebot mit dem Status ,, Absage” versehen werden

Im Stellenangebot selbst haben Sie einen Uberblick zu allen zugewiesenen Bewerberprofilen, kénnen
zentral Dateien fur das Stellenangebot uploaden und haben einen Einblick auf eine verkniipfte
Kontakthistorie zwischen Bewerber : Unternehmen : Stellenangebot.
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kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/x) - Dashboard
ot

@ Zuletzt angebotene Bewerberprofile @
Anhange Jingste Kontakthistorie
(=] Haer kicken oder dle Datel per Drag-and-Drop hinzufig —

In der Registerkarte ,Details” im Stellenangebot haben Sie eine komplette Ansicht lhrer getéatigten
Eingaben fiir das jeweilige Stellenangebot.

kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/x) - Details
Antorsenrgurch

Rahmendetails

Zusatzliche Informationen

Zertifikat notig

In der Registerkarte , Bewerberprofile” sehen Sie alle hinterlegten / verkniipften Bewerbungen fir
diese Vakanz und konnen sich die Bewerber im Datensatz genauer ansehen.

In der Registerkarte ,Kontakthistorie” konnen Sie die unterschiedlichen Kontaktverlaufe (E-Mail,
Telefonat, Videogesprach, personliches Gespréch, ...) fir dieses Stellenangebot hinterlegen und mit
dem jeweiligen Bewerberdatensatz verkniipfen.

Neuer Eintrag

Teilnehmer *

Pers Supsrvisor x | | Herr Helmut Hubrich

Themen

kaufmannisener sachbesrbaiter (m/w/x) X

Form der Kommunikation * Datum *

Persanlich 24.02.2022 [u]
Betreff -

Test-Eintrag fir ein persénliches Gesprach.
Inhalt *

s ist ein Testeintrag. Dies ist ein Testeintrag. Dies ist ein

ist €in Testeintrag. DI steintrag. Dies ist ein Tes 9
&in Testeintrag. Dies ist ein

in Testeintrag. Dies ist ein Testeintrag

Testeintrag. Dies ist <in Testeintrag. Dies ist &in Testeintrag. Dies ist ein Testeintrag.

4

ELLENSN]  sPEiCHERN
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In der Registerkarte ,, Bewerber-Matching” erhalten Sie anhand der eingetragenen Suchbegriffe unter
den Grunddaten potenzielle Bewerber-Vorschlage mit den hinterlegten Skills im Umkreis von 50km
um den eingetragenen Einsatzort.

kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/x) - Dashboard
R ——

Ubersicht Bewerber

Bewerber anzeigen Volltextsuche Umkreissuche
Aktiv Windows, MS Office, Sachbearbeitung Nornberg/Sokm X FILTER
erprofile
o thisl Bewerber anzeigen Status filter Volitextsuche /\‘J
Bewerl " Aktiv Windows, MS Office, Sachbearbeitung
Umkreissuche Baworben zwischen
Narnberg 50 tt.mm jjj [u] ttmim u]
FILTER ZURUCKSETZEN FILTER ANWENDEN
& E-Mail per Drag-and-Drop hinzufiigen um einen Bewerber zu erfassen
Name on @ nz Status Verfagbarkeit &
en Nimberg a Kiiv
Harr Hubert Muller Normberg 4 Akt 15112021

In der letzten Registerkarte unter ,Veroffentlichen” kénnen Sie Ihr angelegtes Stellenangebot zentral
mit wenigen Klicks auf lhrem eigenen Karriereportal als auch auf der Jobbdrse der Bundesagentur fiir
Arbeit (und den daran verkniipften Jobbérsen) veroffentlichen.

kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w/x) - Veroffentiichen
Anforoenngsorots

Status: Nicht Veroffentiicht

Anforderungen

Wichtig:

Fiir eine Ausschreibung auf der Jobborse der Bundesagentur fir Arbeit wird eine
Kooperationsvereinbarung zwischen lhrem Unternehmen und der Bundesagentur fiir Arbeit als
auch ein Arbeitgeber-Login auf der Jobborse bendtigt. Sollte Ihnen dies nicht vorliegen, so
unterstitzt die BFI Sie hierbei gerne bei der Antragsstellung.
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Bewerbermanagement: zugeordnete Profile

Unter dem Punkt ,zugeordnete Profile” haben Sie die Ubersicht aller offnenen Bewerbungen die
einem Anforderungsprofil (Stellenangebot) zugeordnet sind und kénnen auch diese durch
unterschiedliche Filterfunktionalitdten anzeigen lassen.

Ubersicht zugeordneter Profile

Bewerbermanagement: Bewerberpool

Unter dem Punkt ,Bewerberpool” finden Sie das Herzstlick der Bewerberverwaltung unter wofoma.
Hier sind alle Ihre Bewerber hinterlegt und kénnen, wie in allen anderen Registerkarten, auch durch
unterschiedliche Filter- und Suchfunktionalitdten angezeigt werden.

Ubersicht Bewerber

Folgende Filter- bzw. Suchfunktionalitaten stehen Ihnen hierbei zur Verfligung:

Bewerber anzeigen
“Aktiv X FILTER

@

zeigen Status filter Volltextsuche

Umkreissucl he Beworben zwischen Leistungskategorie

tt.mm.jij a tt.mm. fi [u]

FILTER ZURUCKSETZEN NACH RELEVANZ SORTIEREN FILTER ANWENDEN

- Aktive oder inaktive Bewerber
- Status (in Anstellung, Gesperrt, Aktiv, ...)
- Volltextsuche
o Die Volltextsuche durchsucht alle Datensdtze und alle Anhdnge nach den
eingegebenen Begriffen / Skills
o Umkreissuche (z.B. 10 Kilometer im Umkreis von Nirnberg) -> Es werden |hnen nur
die Bewerberdatensatze angezeigt, deren Adresse im Umbkreis von 10km um
Nirnberg ist
o Bewerbungszeitraum (z.B. alle Bewerbungen vom 01.02.22 — 28.02.22)
- Leistungskategorie
o Hier kénnen Sie Bewerber der jeweiligen Leistungskategorie anzeigen (Wichtig, die
Leistungskategorie muss im Bewerberdatensatz hinterlegt sein).
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Einen neuen Bewerberdatensatz im System anlegen ‘

Durch einen Klick auf den Button ,Neuer Bewerber“ kdnnen Sie manuell einen neuen Bewerber im
System anlegen. Bewerbungen Ulber das Karriereportal werden halbautomatisch im System
eingebunden. Sie entscheiden welchen Bewerber Sie iber das Karriereportal in wofoma aufnehmen
mochten und welchen nicht. Die Daten liegen in einer ,,Quarantanezone” und werden erst im System
angelegt, wenn Sie die Freigabe hierzu tatigen.

Neuer Bewerber Personliche Daten

Anrede
1 Persénliche Daten

Titel
Vorname

Zweiter Vorname

Nachname

Familienstand

Staatsangehbrigkeit

Deutsch

IECEWEST  WEITER

Neben den Stammdaten des Bewerbers konnen Sie im zweiten Schritt unter ,,Berufsbezogene Daten”
weitere Angaben zur Bewerbung hinterlegen (z.B. Bewerbungsdatum, Gehaltswunsch, Verfligbarkeit,
Datenschutz (Talentpool), Fahrerlaubnis, Spezialisierung und weitere Informationen).

Neuer Bewerber Berufsbezogene Daten

| Beworben am Spezialisierung

Gehalt
2 Berufsbezogene Daten

Stundensatz

Einsat;

roBraum Numberg 4
Verfugbarkeit

Zusatzinformationen

Verfugbar ab

Talentpool

Fahreriaubnis Wenn ja, welche Klasse? i

Wenn ja, bis wann?

Wenn ja, wohin?

Wenn ja, wann?

ABBRECHEN

Durch einen Klick auf den Button ,,Speichern” erscheint im letzten Stepp eine Abfrage zur hinterlegten
Adresse des Bewerbers da diese auf Grund der Umkreissuche final ermittelt und festgelegt wird.
Klicken Sie auf ,,0k“ so dass Sie anschlieBend direkt in den Bewerberdatensatz kommen.

Durch eine Verknipfung mit dem wofoma Karriereportal haben Sie die Modglichkeit Bewerber
halbautomatisch im System zu Glbernehmen.
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Im Menipunkt ,Bewerber” finden Sie den Unterpunkt ,Bewerbereingang”. Hier finden Sie alle
eingegangenen Bewerbungen, die direkt Giber das Karriereportal eingetroffen sind.

Ubersicht eingegangene Bewerbungen

Diese Bewerber befinden sich noch nicht in Ihrem Bewerberpool. Anhand der Angaben kdnnen Sie auf
dem ersten Blick sehen, fiir welche Ihrer Vakanzen sich der Bewerber bei lhnen beworben hat.

Durch einen Klick auf den Pfeil neben dem Namen des Bewerbers 6ffnen sich weitere Informationen
(z.B. Kontaktdaten, Referenznummer, Kommentare, Bewerbungsunterlagen, ...).

Dateien

Beschreibung wofoma.pdf

Durch einen Klick auf den Button ,,Annehmen“ kénnen Sie die Bewerberdaten im System hinterlegen,
es wird ein neuer Datensatz generiert nachdem Sie die Schritte der Anlage des Datensatzes
durchlaufen sind. Durch einen Klick auf den Button , Ablehnen” werden keine Bewerberdaten im
System tGbernommen.

‘ Der Bewerberdatensatz ‘

Nachdem Sie einen Bewerberdatensatz im System angelegt haben, haben Sie auch hier
unterschiedliche Funktionalitdten im Datensatz:

- Bearbeitung des Bewerberdatensatzes

- Einem Anforderungsprofil (Stellenangebot) zuweisen, welches im System angelegt ist

- Sperren des Bewerberdatensatzes

- Das ,Ablaufdatum” des Talentpools erweitern (wenn der Status Talentpool auf ,in Klarung”
gesetzt ist oder die Aufbewahrungszeit erreicht wurde und der Bewerber weiterhin im System
bleiben moéchte)

- Bewerber aus Talentpool entfernen (die Daten diirfen nicht mehr langfristig aufbewahrt
werden)

- Anonymisierung des Bewerberdatensatzes (z.B. Bewerber mochte aus Ihrem System entfernt
werden)

- Als Mitarbeiter iibernehmen (Ubernahme des Datensatzes in die digitale Personalakte ->
optional nur in Verbindung eines aktiven Modulpakets zur digitalen Personalakte)
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Im Bewerberdatensatz sehen Sie alle getdtigten Eingaben zur Bewerbung in den Registerkarten
Ubersicht und Details. Unter Kontakthistorie finden Sie alle hinterlegten Kontakte (z.B. Mails,
Telefonate, personliche Gesprache, ...)

Um einen ersten Eindruck des Bewerbers gleich in der Ubersicht zu haben steht Ihnen eine
Bewertungsfunktionalitdt zur Verfliigung (5-Sterne-System). In dieser Bewertungsmoglichkeit kdnnen
Sie eine personliche und eine fachliche Bewertung hinterlegen). Sie kdnne zudem fir jeden
Bewerberdatensatz ein Bewerberfoto im Datensatz hinterlegen.

Durch die Tabelle ,zuletzt zugewiesene Anforderungsprofile” haben Sie den Status der Bewerbung fir
das jeweilige Stellenangebot immer im Blick. Unter ,Anhdnge” finden Sie alle hinterlegten
Bewerbungsunterlagen und kdénnen zusatzliche Dokumente uploaden.

Herr Max Mustermann - Dashboard
Bewerter

Zuletzt Zugewiesene Anforderungsprofie

Anhange
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Bewerbermanagement: Bewerber Loschliste (Datenschutz)

Unter dem Punkt Bewerber Léschliste haben Sie eine Ubersicht zu den Aufbewahrungszeitraumen der
jeweiligen Bewerberdatensatze. Im Rahmen der Bewerbung lber das Karriereportal hat der Bewerber
folgende Moglichkeiten zur Aufbewahrung seiner Daten:

= Talentpool ,ja“ -> Die Daten kdnnen vom Tag der Bewerbung bis Jahresende
+ 12 Monate aufbewahrt werden

= Talentpool ,nein” -> Die Daten kdnnen vom Tag der Bewerbung fiir 6 Monate
aufbewahrt werden

= Talentpool ,in Klarung” -> Die Daten kénnen vom Tag der Bewerbung fiir 6
Monate aufbewahrt werden, kdnnen jedoch auf die Option ,ja“ verlangert
werden

Durch eine Filterfunktion in der Ansicht kdnnen Sie die Bewerberdatensatze entsprechend eingrenzen,
z.B. das Ablaufdatum von — bis festlegen oder den unterschiedlichen Status (ja / nein / in Kldrung) in
Summe auf die Bewerberliste anzeigen lassen. Sobald Sie das Ablaufdatum Uberschritten haben wird
das Datum in der Spalte , Talentpool Ablaufdatum” rot markiert.

Bewerber Loschliste
e
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Digitale Personalakte: Dashboard

Das Dashboard ist die zentrale Anlaufstelle der digitalen Personalakte in wofoma. Die Ansicht ist auf
Ihren Bedarf anpassbar, so dass u.a. unterschiedliche Auswertungen angezeigt werden kénnen.

StandardméRig haben Sie einen Uberblick Ihrer aktiven Mitarbeiter im System hinterlegt sowie eine
zentrale Dokumenten-Ablage um z.B. Vertragsvorlagen ablegen zu kénnen.

Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiter
Startseito

Anzahl der Aktiven Mitarbeiter Dokumente

Aktive Mitarbeiter:

Im Hauptmen auf der linken Seite haben Sie die Wahl folgender Registerkarten:

- Dashboard (Startseite)
- Mitarbeiter (Ubersicht aller hinterlegten Mitarbieter in der Personalakte)
- Ubersicht Abwesenheiten
o Ubersicht fiir das komplette Jahr
o Ubersicht je Kalendermonat im laufenden Jahr
- Einsatzplanung
o Einsatziibersicht von offenen Projekteinsdtzen Ihrer Mitarbeiter inkl.
Laufzeitsangaben und Priifdaten (z.B. Equal Pay oder Maximaliiberlassung bei ANU)
o Rechnungsliste zur zentralen Ablage der gestellten Rechnungen und zur
Nachverfolgung  inkl.  Ablage von  Rechnungsdaten  (Bestellnummern,
Stundenkontingente, ...)
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Digitale Personalakte: Ubersicht Mitarbeiter

Unter dem Menii-Punkt ,Mitarbeiter” haben Sie eine komplette Ubersicht lhrer im System
hinterlegten Mitarbeiter. Uber den Button ,Neuer Mitarbeiter” kénnen Sie manuell einen neuen
Mitarbeiterdatensatz anlegen.

Die Ubertragung eines Bewerberdatensatzes in einen Mitarbeiterdatensatz ist méglich. Im
Bewerberdatensatz (Bewerbermanagementsystem) konnen Sie unter dem Button ,,als Mitarbeiter
libernehmen” die Daten in die digitale Personalakte ibertragen.

Ubersicht Mitarbeiter

==

[raren]

In der Mitarbeiterlibersicht haben Sie zudem die Moglichkeit, dass Sie sich alle Vertrage mit dem
jeweiligen Mitarbeiter anzeigen lassen konnen (siehe Screenshot). Durch einen Klick auf den Pfeil
links neben dem Mitarbeiternamen kénnen Sie das Men 6ffnen bzw. schlieRen. So kénnen Sie
samtliche Vertragsanpassungen / zusatzliche Vertrage im System beim jeweiligen Mitarbeiter sehen.
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Digitale Personalakte: Mitarbeiterdatensatz

Nachdem ein Mitarbeiter-Datensatz im System angelegt wurde, haben Sie auch hier unterschiedliche
Funktionalitdten und unterschiedliche Ansichten.

Auf der Ubersicht-Seite des Datensatzes erhalten Sie erste Informationen zum Mitarbeiter auf einen
Blick:

- Abwesenheitsibersicht fir das laufende Jahr

- Ubersicht von persénlichen Daten

- Ubersicht der aktuellen Urlaubs- und Krankheitstage

- Kontakthistorie (E-Mails, persénliche Gesprache, Telefonate, ...)
- Zentrale Dateiverwaltung

@ Anhange

=]

In der Registerkarte ,,Details” kdnnen Sie samtliche mitarbeiterbezogenen Daten hinterlegen, dazu
zahlen u.a.

- Persdnliche Daten / Kontaktdaten / Anschrift
- Vertragsdaten

- Bankdaten

- Versicherungsdaten

- Einkommenssteuerkarte
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Fir die mitarbeiterbezogenen Daten kdnnen Sie zudem jeweils einen Dateiupload vornehmen, um so
z.B. den Arbeitsvertrag, den Personalfragebogen oder Kopien von Versicherungsnachweisen usw. im
System hinterlegen zu konnen.

‘ (3 ‘ Hier klicken oder die Datei per Drag-and-Drop hinzuflgen.

1Arbeitsvertrag.docx Hochgeladen am 28.10.2021 um 12:37

| £ UMBENENNEN [ i LOSCHEN ]

Im jeweiligen Upload-Feld kénnen Sie nachvollziehen, wann die Datei im System abgespeichert wurde
(Datum, Uhrzeit) und kénnen diese Umbenennen (z.B. wenn Sie ein gescanntes Dokument aus
Outlook per Drag-and-Drop in das Feld ziehen und der Name noch geandert werden muss) als auch
die Datei entfernen.

In den Feldern ,Versicherungsdaten”, ,Bankdaten” und ,Einkommenssteuerkarte” finden bei
offiziellen Nummern (z.B. Sozialversicherungsnummer, Steuer-ID, IBAN, ..) Uberpriifungen im
Hintergrund statt, ob diese Nummer tatsachlich korrekt und vergeben ist.

Dadurch kénnen Sie Fehler beim Hinterlegen von wichtigen Daten vermeiden. Sie erhalten sofort eine
Meldung, sollte die eingetragene Nummer fehlerhaft sein.

Beispiel Sozialversicherungsnummer:

herungsdaten bearbeiten von Herr Daniel Maier >

Krankenversicherung
Beispiel Krankenkasse

Krankenversicherungort
MNirnberg

Kinder

Sozialversicherungsnummer

Fr anKenversicnErung

Monatlicher Versicherungsbetrag

[
ithy

Krankenversicherungsbetrag

[
ithy

ABBRECHEN
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In der Registerkarte ,Gehalt” kdonnen Sie Gehaltsbausteine Ihrer Mitarbeiter hinterlegen. Die
Zeitrdume sind chronologisch sortiert, so dass Sie auch alte Gehaltsdaten aus dem System entnehmen
kénnen.

Unter der Registerkarte ,Kontakthistorie” konnen Sie samtliche Kontakte mit dem Mitarbeiter
hinterlegen (E-Mail, Telefonate, personliche Gesprache, Videoanrufe oder eine Information / eine
Notiz). Eine Verknlpfung mit weiteren Mitarbeiterdatensatzen ist moglich, so dass der eingetragene
Kontakt auch im Datensatz eines anderen Mitarbeiters angezeigt wird.

3F AV FILTER ANWENDEN

aktionsn
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Unter der Registerkarte ,Jahresiibersicht” konnen Sie die Rahmenparameter fir die Zeiterfassung flr
ein aktuelles Kalenderjahr hinterlegen. Durch einen Klick auf den Button ,neues Kalenderjahr
kénnen Sie folgende Parameter fir den Mitarbeiterdatensatz festlegen:

- Jahr

- Kalenderschlissel (z.B. Bayern, evangelisch)
- Urlaubsanspruch fiir das laufende Jahr

- Sonderurlaub

- Resturlaub Vorjahr / Uberstunden Vorjahr
- Tagliche bzw. monatliche Arbeitszeit

Feiertage werden je Kalenderschllssel automatisch bericksichtigt.

Kalenderjahr erstellen

Jahr Tag Arbeitszeit

2023

SOLL-STUNDEN NEU BERECHNEN

Feiertage seperat abgerechnet

Kalenderschlissel
Monat Sollstunden

Urlaubsanspruch

Sonderurlaub

Resturlaub Vorjahr

Uberstunden Vorjahr

ABBRECHEN SPEICHERN

In der Ansicht konnen Sie rechts das jeweilige Kalenderjahr auswahlen und fiir den jeweiligen Monat
die Ist-Stunden hinterlegen. Uber- oder Minusstunden werden dabei automatisch beriicksichtigt und

im System hinterlegt.

Kalenderjahre Jehrestibersicht von 2021

Urlaubanspruch
Sonderurlaub: 0
Unbezahiter Urlaub 0

2021 wichentliche Arbeitszeit
Kalenderschlussel
Uberstunden von 2020:

Resturlaub von 2020 0
‘
1 145

Gesamt
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In der Registerkarte ,,Monatsiibersicht” konnen Arbeitszeiten des Mitarbeiters oder Abwesenheiten
hinterlegt werden. Abwesenheiten wie z.B. Urlaub oder Krankheit wird farblich im Status hinterlegt.
In der rechten Spalte haben Sie die Moglichkeit z.B. den Ausdruck eines anderen
Zeiterfassungssystems als Datei zu hinterlegen (z.B. als PDF).

Durch einen Klick auf das Plus in der Spalte Aktion kdnnen Sie den jeweiligen Tag bearbeiten.

EERE
BERE

SEEEE
EEEE®

JHEHH0EHDOEOEREE0EEE
NEREE
DEREE

FEREE
pEBEE

oo

BEEE
BEEE

Unter der Registerkarte ,Abwesenheit” haben Sie einen Uberblick aller Abwesenheiten des
Mitarbeiters (Krankheit, Urlaub, Elternzeit, ..) und koénnen je angelegter Abwesenheit eine
dazugehorige Datei uploaden (z.B. Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung, Urlaubsantrag, ...)

Die Datei lasst sich leicht per Drag an Drop in das vorgesehene Feld verschieben (funktioniert auch aus
MS Outlook).

Abwesenheitsliste vom Jahr- 2022 Abwesenheit: Krank

;;;;;;;;;

In der Registerkarte ,Einsdtze” haben Sie einen Uberblick aller getitigten Kundeneinsitze lhres
Mitarbeiters, welche in der Einsatzplanung angelegt wurden. (Siehe Topic Einsatzplanung)
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Digitale Personalakte: Ubersicht Abwesenheit

Unter der Registerkarte ,,Ubersicht Abwesenheit” konnen Sie den aktuellen Urlaubsanspruch bzw. die
Krankheitstage fiir das jeweilige Kalenderjahr bzw. fiir den jeweiligen Kalendermonat anzeigen lassen.

In der Jahresiibersicht sehen Sie alle hinterlegten Mitarbeiter inkl. der zugehoérigen Werte.

In der Monatsiibersicht sehen Sie je Mitarbeiter den Abwesenheitsstatus farblich hinterlegt. Durch
einen Klick auf den jeweiligen Tag lassen sich je Mitarbeiter entsprechende Aktionen durchfihren
(Urlaub, Krank, ...).

[ e [ [ ]

Bei Mitarbeiterdatensatzen, die noch keine Jahresdaten im System hinterlegt haben, wird die
Meldung ,Jahresdaten fiir 2022 nicht vorhanden” angezeigt. Hier kénnen Sie durch einen Klick auf
den Link ein Kalenderjahr hinzufiigen, damit auch diese Daten gepflegt werden kénnen.

Durch die Filtermdglichkeit kénnen Sie sich vergangene Jahre im System anzeigen lassen (sofern die
Mitarbeiterdaten fir diese Zeitraume hinterlegt sind).
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Digitale Personalakte: Einsatzplanung

Im Modul der digitalen Personalakte konnen Sie eine Einsatzplanung fiir Ihre Mitarbeiter vornehmen.
Im Rahmen der Einsatzplanung kénnen Sie neben dem Kundeunternehmen auch Rahmenparameter
wie z.B. Laufzeit, Beauftragungsart, Abrechnungsdaten usw. auffiihren. In der Ubersichtsliste haben
Sie zudem ein farbliches Warnsignal, wenn eine Frist bevorsteht (gelb) bzw. Sie eine Frist Gberschritten
haben (rot).

Mitarbeiter im Einsatz

Durch einen Klick auf den Button ,Neuen Einsatz anlegen” konnen Sie fir einen im System
hinterlegten Mitarbeiter einen Einsatz anlegen. Fillen Sie die relevanten Felder aus (Mitarbeiter,
Kunde, Art der Uberlassung, Laufzeit) aus, die als Pflichtfelder mit einem Stern* hinterlegt sind.

Folgende Uberlassungsmdoglichkeiten bietet das System aktuell:

- Dienstleistung
- ANU
- ANU mit Sonderberechtigungen (z.B. langere Laufzeit auf Grund Betriebsvereinbarung)

Einsatz anlegen Grunddaten
Mitarbeiter Art der Uberlassung
1 Grunddaten Maier, Danie! ANU
Beginn beim Kunden Ende beim Kunden
Kunde 28.082022 () n12202
BF Innavation GmoH Beginn EqualPay Max in Monaten
28122022 9
Endkunde =
EqualPay spatestens ab: 28.12.2022
Maximaliberlassung Max in Menaten
Einsatzort
27.09.2023 0O L]
Zustandiger Mitarbeiter lassung spatestens ab: 27.09.2023
Tatigkeit beim Kunden
HR Consuitant

Einsatzinformationen

ABBRECHEN | WEITER
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Bei der Uberlassungsart ANU berechnet das System im Hintergrund automatisch den Equal Pay (9
Monate) Zeitraum als auch die Maimaliiberlassung (18 Monate) fiir einen Einsatz.

Nachdem Sie die Grunddaten hinterlegt haben, kénnen Sie allgemeine Informationen zur Abrechnung
zum jeweiligen Einsatz hinterlegen. Dies beinhaltet z.B.:

- Stundensatz (VK)
- EqualPay
- Bestellnummer

Zudem koénnen zusatzliche Rechnungspositionen im System hinterlegt werden, z.B. zusatzliche Kosten
fir KFZ 0.4.

Einsatz anlegen Rechnungsdaten

Stundensatz Rechnungshinweise aus Einsatz
1 Grunddaten 79.00 €

EqualPay
2 Rechnungsdaten 000 €

Bestellnummer

Rechnungsposition Betrag

semREenEn m

Nachdem Sie auf den Button ,,Speichern* geklickt haben kommen Sie auf den angelegten Datensatz
fir den Einsatz. Hier konnen Sie zentral fir diesen Einsatz Dateianhdnge hinterlegen wie z.B.
Bestellungen o.4.

In der Registerkarte ,,Rechnungen” konnen Sie anschlieRend die Rechnungen je Monat hinterlegen
die Sie aus Ihrem Buchhaltungsprogramm erstellt haben, um so einen zentralen Uberblick der
Rechnungsausgidnge fir den  Einsatz des  Mitarbeiters im  Blick zu  haben.

Stunden erfasst Rechaung gesendet

Nein Nein ¢# Rechnung bearbeiten | I Teirechung erstellen | @ Stunc

Bestellnummer:
Positionsangabe:

Kontakt 1

Kontakt 2:

Stundensatz

Ist EqualPay.

Erbrachte Stunden:

bestelite Leistung

Zusatzlich bestellte Leistung:

Rechnungsdatum:
Rechnung gesendet:
Rechnungsinformationen

Le]

Rechnungshinweise aus Einsatz
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Digitale Personalakte: Verantwortlichkeiten im System (,,Domains®)

Im Modul der digitalen Personalakte kénnen Sie eine Verantwortlichkeit fir Ihre Mitarbeiter
vornehmen. Im Rahmen dieser Berechtigung entscheiden Sie wer unterschiedliche
Mitarbeiterdatensadtze sehen darf und wer nicht. Das beste Beispiel hierfir ist z.B. dass der
Standortleiter Nirnberg nur die Mitarbeiter im System sehen darf, die auch dem Standort Niirnberg
zugeordnet sind. Dies lasst sich natirlich auch auf Abteilungen, Teams, Projektgruppen, ... umsetzen.

Wechseln Sie hierzu zunachst in die Einstellungen von wofoma durch einen Klick oben rechts auf die

Punkte (m).

Im Menl finden Sie die Registerkarte ,,Domains”. Hierbei lassen sich die jeweiligen Kategorien
festlegen, die Sie im System hinterlegen mochten.

Durch einen Klick auf den Button ,,Domain erstellen” konnen Sie diese anlegen.
P

Domain erstellen P

Kategorie
Abteilung

Name
Entwicklung

Kommentar

Alle Mitarbeiter fur die Abteilu

Nachdem Sie die Domain gespeichert haben, sehen Sie diese anschlieBend in der Ubersicht aller
bereits angelegten Domains.

Diese lassen sich Bearbeiten/Loschen indem Sie auf die drei Punkte vor der jeweiligen Domain klicken.
Es offnet sich anschlieRend ein Men-Feld.

Domains

Nachdem Sie die notwendigen Verantwortlichkeiten (,,Domains“) angelegt haben, kénnen Sie diese
anschlieRend dem jeweiligen Benutzer (z.B. Niederlassungsleiter, Abteilungsleiter, ...) zuordnen.
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Klicken Sie hierzu im Meni links auf die Registerkarte ,,Berechtigungen” und wahlen den jeweiligen
Benutzer im System aus.

Klicken Sie hier anschlieBend auf die Registerkarte ,Verantwortlichkeiten auf der rechten

Bildschirmseite.

BENUTZER EINLADEN Pers Supervisor
user Eai e Benutzer Einsts

N Verantwortlichkeiten

Durch einen Klick auf den Button ,Verantwortung zuweisen” konnen Sie die zuvor angelegten
Domains fir diesen Benutzeraccount hinzufligen.

AnschlieBend kénnen Sie die Domains auswahlen (entweder durch einen Klick auf den Pfeil oder durch
eintippen der ersten drei Buchstaben der Domain).

Verantwortung zuweisen

Domain *
| Verantwortung zuweisen

Abteilung/Entwicklung Demain
Standori/Nirmberg

Verhdltnis
Standortleiter Nimberg]

Standort/Nirmberg

Klicken Sie anschlieSend auf Speichern so dass die Domain fiir diesen Benutzeraccount hinterlegt
wird.

Natirlich kénnen einem Benutzeraccount auch mehrere Domains hinzugefligt werden, so dass
dieser z.B. auch andere Niederlassungen oder bestimmte Abteilungen (unabhangig von der
Niederlassung) im System sieht.

Nachdem die Domains flr den Benutzeraccount eingerichtet wurde, missen die jeweiligen Domains
auch den unterschiedlichen Mitarbeitern zugeordnet werden.

Rufen Sie hierzu die jeweiligen Mitarbeiterdatensatze in der digitalen Personalakte von wofoma auf.

In jedem Mitarbeiterdatensatz finden Sie die Registerkarte ,Verantwortlichkeiten”. Hier kdnnen Sie
(als Key-User / Administrator) die jeweiligen Domains hinzufiigen.
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Klicken Sie auf den Button ,Verantwortung zuweisen” um die Domain fir den Mitarbeiterdatensatz
hinterlegen zu kénnen.

{ Verantwortung

Verantwortlich fur Domains

Domaine Verhaltnis

Standort : Nurnberg Mitarbeiter Standort NBG

Weiterbildungen

rirage

Dokumentenverwaltung

Verantwortlichkeiten

Als Key-User / Administrator haben Sie zentralen Zugriff auf alle Mitarbeiterdatensatze.

Die verantwortlichen Mitarbeiter (Abteilungsleiter, Teamleiter, Niederlassungsleiter, ...) haben
anschliefend nur den Zugriff auf die Mitarbeiter mit der jeweils hinterlegten Domain.
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Digitale Personalakte: Ressourcenplanung

Im Modul der digitalen Personalakte kénnen Sie Ressourcenplanungen fiir lhre Mitarbeiter
vornehmen. So kénnen Sie z.B. Firmenfahrzeuge, Mobiltelefone bzw. allgemeine Arbeitsausstattung,
Werkzeuge usw. fiir einen gewissen Zeitraum einem Mitarbeiter zuordnen (,,verleihen®).

Wechseln Sie hierzu zunachst in die Einstellungen von wofoma durch einen Klick oben rechts auf die

Punkte (E).

Bitte wahlen Sie im Mendi links die Registerkarte ,,Auswahlfelder” aus. AnschlieRend klicken Sie auf
den Stift zur Bearbeitung in der Zeile ,,Ressource Typ“.

AnschlieBend kénnen Sie im gedffneten Fenster die unterschiedlichen Ressource-Typen hinterlegen,
hier z.B. KFZ, Laptop, Mobiltelefon, Raum, Werkzeug, ...
. _______________________________________________________________________ |

Ressource Typ bearbeiten
Auswahl

KFg

Laptop
Mobiltelefon
Raum

‘Werkzeug

SPEICHERN

Klicken Sie anschliefend auf den Button ,,Speichern” um die Typen im System zu hinterlegen.

In der digitalen Personalakte finden Sie im Menl links die Registerkarte ,,Ressourcenplanung” mit den
Unterpunkten Ressourcenpool und Ausleihibersicht.

Im Ressourcenpool kénnen Sie, nachdem Sie die Typen in den Einstellungen hinterlegt haben,
unterschiedliche Ressourcen anlegen / bearbeiten.

Durch einen Klicke auf den Button ,,neue Ressource” kénnen Sie beliebig viele neue Ressourcen im
System hinterlegen.
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Ressource erstellen be

Name *
Bohrmaschine
Typ*
Zubehdr
Inventarnummer
WEKZ-001
Firma
BFl Informationssysteme GmbH

Beschreibung

Bohrmaschine Typ 'a(‘r'Zl

ABBRECHEN SPEICHERN

Klicken Sie, nachdem Sie alle Felder ausgefiillt haben, auf Speichern um die Ressource hinterlegen zu
kénnen.

Die angelegte Ressource finden Sie anschlieRend in der Ubersicht der Ressourcen.

Ubersicht Ressourcen

Verfugbarkst Freiab Freibis
Name e Invertarnummer

Frma

Durch einen Klick auf die jeweilige Ressource kommen Sie in den Ressourcen-Datensatz. Hier sehen
Sie u.a. die eingetragenen Daten und kdnnen ein Foto flir das Objekt hinzufiigen als auch einen Anhang
(z.B. Ubergabeprotokoll) hinterlegen.

Details - Zubehor : Bohrmaschine

Anhange

=]

Ubersicht Verleh

Anhange
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Sie kénnen zudem die Ressource fiir einen Mitarbeiter reservieren (eine erneute Reservierung bzw.
ein Ausleihen flr einen anderen Mitarbeiter ist somit nicht mehr moglich) bzw. gleich entsprechend
Verleihen. Klicken Sie hierzu den jeweiligen Button oben im Mend.

| £# Ressource bearbeiten | [E) Ressource reservieren | + 2, Ressource verleihen | 00 Ressource deaktivieren [ ]

Entfernen kdnnen Sie eine Ressource, indem Sie auf den Button ,,...“ klicken. Es 6ffnet sich ein weiterer
Menipunkt ,,Ressource l6schen”.

In der unteren Datensatzhilfte haben Sie die Ubersicht der Verleihzeitrdume. Sie kénnen somit
nachvollziehen, welcher Mitarbeiter zu welchem Zeitraum diese Ressourcen ausgeliehen hatte.

Ubersicht Verlein

Anhange

Hier iicken oder die Datei per Drag-and-Drop hinzufigen

Auch hier kdnnen Sie einen Anhang fiir den jeweiligen Zeitraum hinzufiigen (z.B. Ubergabeprotokoll,
Rickgabeprotokoll, Fotos von entstandenen Schaden, ...)

Im Beispiel wurde die Bohrmaschine reserviert — durch einen Klick auf den Button ,Ressource
verleihen” kdnnen Sie den Status auf ausgeliehen setzen. Hier wird anschlieRend ein Zeitstempel
gesetzt um die ausgeliehene Zeit im System tracken zu kdnnen.

Nachdem die Ressourcen zurlickgebracht wurde, muss in diesem Datensatz der Button ,Ressource
zuriickbringen” getatigt werden, damit diese zukiinftig wieder fir einen anderen Mitarbeiter
reserviert/ausgeliehen werden kann.

Eine komplette Ubersicht erhalten Sie im Untermenii ,Ausleihiiberischt” im Hauptmeni
(Ressourcenplanung). Hier werden lhnen alle Mitarbeiter / ausgeliehene Artikel inkl. Zeitraum
angezeigt um einen kompletten Uberblick zu haben.

Ubersicht Verleih
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Erinnerungen / Benachrichtigungen

In wofoma kénnen Sie standardmafig Erinnerungen bzw. Benachrichtungen per E-Mail fir alle
Module hinterlegen. Als Standard kénnen Sie fiir folgende Kategorien Erinnerungen hinterlegen:

e Partner CRM
o Geburtstag eines Kontaktpartners

e Ressourcenplanung digitale Personalakte
o Start einer Reservierung einer Ressource
o Ende einer Reservierung einer Ressource

o  Weiterbildung digitale Personalakte
o Start einer Weiterbildung
o Ende einer Weiterbildung
o Gultigkeit einer Weiterbildung bzw. Zertifizierung (Start/Ende)

o Mitarbeiter digitale Personalakte
o Geburtstag eines Mitarbeiters
o Eintrittsdatum eines Mitarbeiters (Jubildum, alle 5 Jahre)
o Arbeits- oder Aufenthaltserlaubnis eines Mitarbeiters

e Einsatz digitale Personalakte
o Start eines Einsates
o Ende eines Einsatzes
o Start von EqualPay eines Einsatzes
o Maximalliberlassung eines Einsatzes

e Vertragsdaten digitale Personalakte
o Start eines Arbeitsvertrags

o Ende eines Arbeitsvertrags
o Start von Konditionen im Arbeitsvertrag
o Kiindigung eines Arbeitsvertrags
o Ende der Probezeit
e Projekte Bewerbermanagement

o Start eines Projekts
o Ende eines Projekts
o Deadline eines Projekts (Abgabefrist)

e Zugeordnete Profile Bewerbermanagement
o Interviewtermin fir einen Bewerber

e Bewerber Bewerbermanagement
o Geburtstag eines Bewerbers
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Weitere Erinnerungsmoglichkeiten werden Schritt flr Schritt im System hinzugefiigt bzw. kénnen
nach Kundenwunsch angepasst werden.

Um die Erinnerungen fiir eine jeweilige Kategorie zu aktivieren, wechseln Sie hierzu zunachst in die

Einstellungen von wofoma durch einen Klick oben rechts auf die Punkte (E).

Wahlen Sie anschliefend die Registerkarte , Event Benachrichtungen” auf der linken Seite aus.

Ubersicht Event Benachrichtigungs Einstellung

Durch einen Klick auf die jeweilige Kategorie 6ffnen Sie das Unterment (hier im Bild ,,zugeordnete
Profile“).

Sie finden anschlieBend die hinterlegten Erinnerungsmoglichkeiten fir diese Kategorie.

Ubersicht Event Benachrichtigungs Einstellung

> Partner

> Emsatz

3 Vertragsdaten

> Projexte

v Zugeordnete Profile

age woloma Emplanger E-Mail Empfanger

> Bewerber
E] Durch einen Klick auf diesen Button kénnen Sie fiir diese
Kategorie die Erinnerung hinterlegen.
Durch einen Klick auf diesen Button kdnnen Sie eine bestehende
- Einstellung bearbeiten.
Durch einen Klick auf diesen Button kénnen Sie eine bestehende
Einstellung I6schen.

Beim Hinterlegen der Einstellung fiir eine Benachrichtigung kénnen Sie flexibel festlegen, wie viele
Tage zuvor eine Erinnerung per E-Mail an lhren Account bzw. an weitere E-Mail Adressen verschickt
werden soll.

Je Kategorie kdnnen mehrere Erninnerungen hinterlegt werden, so dass Sie z.B. fiir das Ende der
Probezeit zwei Erinnerungen hinterlegen kénnen. Eine zur Halfte (z.B. nach 3 Monaten) und eine 14
Tage vor Ablauf der Probezeit.
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Interview fur Zugeordnete Profile Konfiguration bearbeiten X
Tage im voraus *

wofoma Empfanger

personall %

E-Mail Empfanger (1 Zeile pro Email)

nfo@bfi-info de

externerpartner@e-mail.de

ABBRECHEN SPEICHERN

Im System kdnnen Sie zudem einen internen Empfanger auswahlen. Hinterlegte Benutzer kénnen
durch einen Klick auf den Pfeil (rechts) ausgewahlt werden.

Im Feld ,,E-Mail Empfanger” konnen Sie zusatzliche Empfanger fir die Erinnerung hinterlegen. Hier
kénnen Sie z.B. die E-Mail Adresse lhres Dienstleisters flir Schulungen hinterlegen, so dass dieser
automatisch eine E-Mail fiir den gewahlten Zeitraum im voraus erhalt, wenn eine Zertifizierung eines
Mitarbeiters vor Ablauf der Giiltigkeit steht.
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Aufgabenverwaltung (Tasks)

In wofoma konnen Sie standardmaRig in den Modulen Bewerbermanagement, digitale Personalakte
und Vendor Management Aufgaben (, Tasks“) im System hinterlegen. Die Tasks kénnen zentral im
System hinterlegt werden und Benutzern bzw. Datensdtzen (z.B. Bewerberdatensatze,
Mitarbeiterdatenséatze, Anforderungsprofile) zugewiesen werden.

Durch das intuitive Dashboard erhalten Sie einen Uberblick aller wichtigen Informationen der
anstehenden Aufgaben, der Prioritatsstufen, dem Zeitaufwand, der Frist und des aktuellen Fortschritts
des jeweiligen Tasks.

Durch das Berechtigungskonzept (Einstellungen) im System kénnen Sie festlegen welche Tasks von
welchem Benutzer gesehen werden kdnnen. Durch die Gruppe ,,TaskManager” in den Berechtigungen
des Mitarbeiteraccounts erhdlt der Benutzer vollen Zugriff auf alle Tasks im System. Wenn diese
Gruppe nicht zugewiesen wurde sieht der Benutzer lediglich seine Tasks bzw. Tasks, bei welchen er
involviert ist (z.B. Verantwortlich oder als Auftraggeber).

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol H und wahlen die Registerkarte , Tasks“ aus. Sie kommen
anschliefend auf das Dashboard der Aufgabenverwaltung.

Ubersicht Task

Unter der Registerkarte ,, Tasks” sehen Sie alle hinterlegten Tasks (vorausgesetzt Sie haben die Gruppe
,TaskManager”, siehe oben).

Unter der Registerkarte ,,Meine Tasks” finden Sie alle Tasks, die Sie erstellt haben bzw. bei welchen
Sie involviert sind.
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Um einen neuen Task im System anzulegen klicken Sie bitte auf den Button ,Neuer Task“.

Task erstellen

Task *
Zwischenzeugnis erstellen

Beschreibung

Bitte ein Zwischenzeugnis erstellen da

Geplanter Start
0 0

Prioritat

A

Fortschritt
L ]

Relevante Objekte

SuBmann, Alexandra x

Auftraggeber
Pers Supervisor

Veranwortliche

Pers Supervisar  x

Beobachter

Setzt Tasks voraus (3)

el des Vorgesetzten gibt

Deadline

08.12.2022 [m]

AEBRECHEN m

Fillen Sie anschlieBend die Eingabemaske gemal Ihres Vorhabens aus. Im Beispiel oben wird ein
Task fir die Erstellung eines Zwischenzeugnisses angelegt.

Task

Name der Aufgabe

Beschreibung

Hier kénnen Sie eine kurze Beschreibung (max.
500 Zeichen) einfligen.

Geplanter Start / Deadline

Wahen Sie hier den Zeitraum der Aufgabe aus.

Prioritat

Hier konnen Sie die Prioritat der Aufgabe
einstufen.

Fortschritt

Sobald die Aufgabe gestartet wurde, kann hier
der Bearbeiter den Fortschritt anpassen.

Relevante Objekte

Hier konnen Sie z.B. Bewerberdatensatze,
Mitarbeiterdatensatze, Stellenangebote, ...
verkniipfen. Im jeweiligen Datensatz finden Sie
unter , Tasks” die dafiir hinterlegten Aufgaben.

Auftraggeber Auftraggeber fiir diese Aufgabe.
Verantwortlicher Der auszufiihrende Benutzer fiir diese Aufgabe.
Hier konnen Sie einen Benutzer hinterlegen,
Beobachter welcher diese Aufgabe beobachten kann (z.B.

ein Vorgesetzter).

Setzt Tasks voraus

Dieser Task kann nur fertiggestellt werden,
wenn ein anderer aufgefiihrter Task
abgeschlossen wurde.
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Klicken Sie nachdem Sie das Formular ausgefillt haben auf ,Speichern” um die Aufgabe im System
zu hinterlegen.

Sie kommen anschliefend in den Datensatz der angelegten Aufgabe.

Zwischenzeugnis erstellen

.......

Fortschritt

Relevante Objekte

Setzt Tasks voraus: (@)

Auftraggeber

Hier haben Sie u.a. die Moglichkeit eine Datei zu hinterlegen (Drag-and-Drop). Durch die Buttons im
Menii oben kénnen Sie eine Anderung vornehmen, die Aufgabe starten bzw. abschlieRen,
pausieren/abbrechen oder eine Kopie erstellen.

| £# Beschreibung Andern | [0 Pausieren | " Fertigstel —:r.l * Abbrechen [ ]

Am rechten Bildschirmrand haben Sie ein Status-Mend fiir diese Aufgabe. Sie kénnen hier z.B. den
Fortschritt bearbeiten, weitere relevante Objekte (Datensatze) auswdhlen oder die Prioritat
verandern.

Aufgaben konne zudem direkt im Datensatz (z.B. im Mitarbeiterdatensatz) erstellt bzw. bearbeitet
werden, so dass Sie nicht immer in die Task-App wechseln missen.

Im Mitarbeiterdatensatz finden Sie im Meni (links) die Registerkarte ,relevante Tasks”.

Frau Alexandra SuBmann - PN: 002 - Task List
st

..................

Diese Registerkarte finden Sie auch in Bewerberdatensatzen oder in Anforderungsprofilen
(Stellenangeboten), so dass Sie hier Aufgaben anlegen und zuweisen kénnen.
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KONTAKT

BFI Software GmbH
Otterichweg 7
90411 Nirnberg

Tel.: 091194576-4
E-Mail: info@bfi-gruppe.de
Online

¢ www.wofoma.info

e www.bfi-gruppe.de
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