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Ihr eigener Personio-Account bietet Ihnen eine Vielzahl an Moglichkeiten 2

Personio Mitarbeiter Handbuch

01 Was ist Personio? . Abwesenheit - Beantragung lhrer Abwesenheiten
02 Datenschutz in Personio . Performance - Ihre Feedback-Gesprache und Ziele
03 Wie aktiviere ich mein Personio-Konto? « Onboarding - Ihre Aufgaben fUr neue Mitarbeiter
04 Das Dashboard . Historie - Historische Veranderungen lhrer Daten
05 Die Mitarbeitertbersicht « Notizen - Erstellung von Notizen und Erinnerungen
06 Erste Schritte 08 Der Unternehmenskalender
07 Ihr Mitarbeiterprofil im Detail . Abwesenheiten - Alle Abwesenheiten im Uberblick
. Informationen - Ihre Personalinformationen . Events Kalender & Export - Termine & Exportfunktion
« Gehalt - Ihre Gehaltsbestandteile
«  Dokumente - Einsicht Ihrer Dokumente
. Anwesenheit - Erfassung Ihrer Anwesenheitszeiten
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Uberblick Gber Personio - Das HR-Betriebssystem

Was ist Personio?

Personio

Personio ist eine ganzheitliche Software
fUr Personalverwaltung und
Bewerbermanagement, die den
gesamten Mitarbeiter-Zyklus abbildet.

lhr Account

Sie verfligen Uber einen personlichen
Mitarbeiter-Account, der Ihnen eine
Vielzahl von nutzlichen Funktionen
bietet.

|22

Performance

Personio
Payroll

Vorb nde

Lohnabrechnung

Dokumenten @

\ntegrationen

gerichte & Analyticg

=) =

Feedback Stellen-

ausschreibung

R
cx‘,\"\ge“\ e/r,‘%
o ey
« %
Forsems
&
N
(]

management

Zeiterfassung

«

Bewerber-
management

0

On-und
Offboarding

~

Digitale
Personalakte

z

Abwesenheiten

Forsoms



Ihre Daten in Personio

Datenschutz nach EU-DSGVO

Datenschutz

B Weitere Dokumente zum Thema Datenschutz

Datenschutz und finden Sie hier.

Informationssicherheit sind zentraler

Bestandteil der Produkte und

Dienstleistungen von Personio.

Unser Whitepaper Datenschutz kbnnen Sie hier
Personio erflllt alle Anforderungen der = herunterladen.

europaischen Datenschutz-
richtlinien und ist als Organisation
sowie als Software

ga;té\r;échutzkonform gemaB der EU- Q Zusatzliche Informationen sowie Antworten finden
’ Sie in unseren FAQs.

Stand August 2020

Forsewis


https://www.personio.de/datenschutz/#datenschutz-downloads
https://www.personio.de/datenschutz/#whitepaper-datenschutz
https://www.personio.de/datenschutz/#datenschutz

Schritt-fur-Schritt Anleitung fur die Erstellung Ihres Personio-Kontos

Wie aktiviere ich mein Personio-Konto?

Sie erhalten von lhrem Unternehmen
via E-Mail eine Einladung zu lhrem
eigenen Personio-Konto. Folgen Sie
dem Link in der Einladungsmail.

Forsems’

Hallo Max Mustermann,

rde ein Personio Konto fir Sie angelegt.

te Persona tungss die alle HR-Pr
iff auf alle Inre Personalinformationen, Fehlzei

Personio ist

ermoglicht.

Um die Anmeldung abzuschlieBen, klicken Sie bitte auf folgenden Button:
‘Anmeldung abschlieBen

Alternativ kopieren Sie folgende URL in die Adresszeile lhres Browsers:

Ihr Personio Team

3

Legen Sie |hr personliches Passwort Loggen Sie sich Uber die
fest. Anmeldemaske lhres Unternehmens

ein.

T T
Forsonis Forsenie

2

Willkommen bei Personio! Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse lautet
max.mustermann@demosample.de
Die Sicherheit Ihrer Daten hat hachste Prioritt fiir uns. Verwenden

Sie deshalb bitte ein sicheres Passwort*.




Behalten Sie den Uberblick und nutzen Sie direkte Verbindungen zu wichtigen Funktionen

DaS DaShboard Zugriff auf lhre /\

¥~ ™ Nutzen Sie die globale Suche oersonlichen
%ﬁ.{&’ Q, Nach Personen, Funktionen oder Einstellungen suchen um Mitarbeiter ZU ﬂnden' EinSte”Ungen &
Heute abwesend ®

Mein Profil
Meine Aufgaben @

. . * Unterlagen einreichen @ " ne Gabor » 3
Navigieren Sie S + Hardware aussuchen ® o o
) . Vi ustermann e Check aller Funktionen @ > Donna Krause * zuriick .
dll’ekt |n |hr * Sicherheitseinweisung & o

eigenes Profil.

Max Mustermann

Behalten . .

Sie alle Meine offenen Genehmigungsanfrager Ubersicht aller Aufgabeﬂ Geburtstage Behalten Sie

Termine Firmen-Shortcuts und Erinnerungen. HEUTE Abwesenheiten

im Blick. Mein Abwesenheitskonto ) lhrer Kollegen
ANSTEHEND im B”Ck.

s Sandro Meier

ART KONTOSTAND o5 k—\ Finden Sie hier
® Bezahlter Urlaub 13
Qualitrain

unternehmensrelevante,
Abwesenheit anfragen 3
externe Links.

Diese Kollegen haben (bald)

Personio Demo im Uberblick é‘\ Geburtstag - hier behalten
Fragen Sie Abwesenheiten Sie den Uberblick.

an und behalten Sie lhren |~*

Urlaubsanspruch im Blick. c8 Erhalten Sie Einblicke in die

aktuelle Belegschaft.

aktive Mitarbeiter



Alle Mitarbeiter in einer Ubersicht

Die Mitarbeiterubersicht

Forsowis

J sp Bao

Passen Sie fur eine

individuelle Ansicht der
Mitarbeiterliste die Spalten

an.

Filter Position Standort
] Vorname +
O ‘a Alexander

Q. Nach Personen, Funktionen oder Einstellungen suchen

Q @ Ansichten ~

Abteilung Filter zuriicksetzen
Nachname Position
Bergmann IT-System-Kaufmann
Petersen SEO Marketing Manager

Sortieren Sie eine Spalte
nach z. B. alphabetischer
Reihenfolge.

Nutzen Sie die Filteroption
um z. B. einen bestimmten
Standort anzuzeigen. 2 3

5

Standort

Mdunchen

Minchen

Speichern Sie die aktuelle
Spaltenkonfiguration ab

und geben Sie der Ansicht
einen passenden Namen.

Abteilung

IT

Marketing

Uber Ansichten rufen Sie
gespeicherte
Spaltenkonfigurationen auf
oder gelangen Zurtick zur
Standardansicht.

5



Personalisieren Sie lhren Account Uber Ihre Einstellungen

Erste Schritte - Personliche Einstellungen

%&ma’ Q. Nach Personen, Funktionen oder Einstellungen suchen E

Einstellungen

MAX MUSTERMANN

spraChe CUSTOMER SERVICE MANAGER

2 Benachrichtigungen

3 FErinnerungen

4 E-Mail

. Personliche Einstellungen
Spracheinstellung (editieren) 8

Abmelden

Sprache Deutsch

Persénliche Einstellungen

AN =

Stellen Sie die gewunschte Sprache (Deutsch, Englisch, Spanisch oder Franzosisch) ein.

Konfigurieren Sie Ihre E-Mail-Benachrichtigungen.

Legen Sie sich personliche Erinnerungen an.

Erstellen Sie Ihre personliche E-Mail-Signatur. Diese Einstellung ist lediglich fUr Mitarbeiter mit Zugriff auf das
Bewerbermanagement relevant.

Forsoms



Uber Ihr Mitarbeiterprofil gelangen Sie schnell zu sémtlichen Funktionen

Erste Schritte - Das Mitarbeiterprofil im Uberblick

. Hinterlegen oder andern Sie .
Das Mitarbeiterprofil M hier Ihr Profilbild. 1 suchen 8
Dieser Bereich umfasst die Reiter ﬁ Max Mustermann
Informationen, Gehalt, Dokumente,

Anwesenheit, Abwesenheit, Performance,

Onboard/ng H/'S[O/'/'e Und NO[/Z@/’) Informationen  Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesenheit Performance Onboarding Historie  Notizen
0 o
Je nachdem, welche dieser Funktionen
) Offentliches Profil Personalinformationen
Ihr Unternehmen nutzt, sehen Sie
eventuell nur einen Teil dieser Reiter. Vorname Max Anstelldatum  01.01.2020
Nachname Mustermann Vertragsende ®  nicht gesetzt
Vorsatzwort Kostenstelle 100%
Geschlecht Mannlich Vorgesetzter Patrick Wagner
E-Mail max-mustermann@personio-demo.de =
! Dauer Probezeit 3 Monate endete zum 31.03.2020
Standort Manchen Wochenstunden 40 /40 (100%)
Abteilung Vertrieb Kinder
Position Customer Service Manager Elternteilzeit von
Gesellschaft CS Demo GmbH Elternteilzeit bis

Forsoms



10

Halten Sie Ihre Personalinformationen auf dem neuesten Stand

lhr Mitarbeiterprofil - Informationen

Informationen  Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesenheit Performance Onboarding Historie  Notizen

Informationen
. Offentliches Profi Personalinformationen
Hier finden Sie eine Ubersicht all Ihrer
personlichen Mitarbeiterdaten. e Max S
e nach Zugriffsberechtigung konnen achname ustermann Anstelldatum 01.06.2018
J h Zugriffsb htigung k Nach Must
Sie Ihre Personalinformationen Geschlecht Mannlich Vertragsende ® nicht gesetzt
eige nsta ndlg andern oder Anderu ngen E-Mail max.mustermann@demo-sample1.com Kostenstelle nicht gesetzt
vorschlagen, welche dann genehmigt Standort Manchen Vorgesetzter Kai Schumacher
we rdeﬂ, Abteilung Kundenservice Dauer Probezeit 6 Monate endete zum 30.11.2018
Position Customer Service Manager Wochenstunden 40 / 40 (100%)
Gesellschaft Gesellschaft A Kinder
Anpassung lhrer Daten
Handynummer 1234567890 Personalnummer il
(geschaftlich)

. . . b 09,
Klicken Sie auf den blauen Stift rechts p— 128 1e08E
l’]ebeﬂ der eﬁtsprecheﬂdeﬂ Perssnliche Daten 3 Staatsangehdrigkeit Deutschland
Sektionstiberschrift. Nehmen Sie die Beschiftigungsart  Festanstellung
geWU nschte An passung (Z. B. Kundigungsfrist 3 Monate
Ad reSSénderUng) Vols KliCken Sle StralBe und Mdllerstrae 1 Studienbescheinigung

: Hausnummer giiltig bis
abschlieBend auf Speichern.
Postleitzahl 80333

Forsoms



Verschaffen Sie sich einen Uberblick Gber Ihr Gehalt und Kompensationen

11

lhr Mitarbeiterprofil - Gehalt

Gehalt

StandardmaRig weist der Reiter Gehalt
immer die Gehaltsbestandteile
Hauptgehalt und Einmalige Verglitungen
aus.

In der Detailansicht erhalten Sie einen
Uberblick zu Ihren historischen
Gehaltsdaten.

2

Informationen  Gehalt  Dokumente

Gehaltsbestandteile @
Detailansicht

& Wiederkehrend

Fixgehalt 3.000 €/ Monat

Einmalige Vergltungen

Urlaubsgeld 300 €

Anwesenheit

Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Abwesenheit  Performance

Hauptgehalt
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€
3.000€

3.000€

Onboarding

2020

Einmalige Verglitungen

0€

0€

0€

Urlaubsgeld: 300 €

300€®

0€

0€

0<

1
2

Fixgehalt / Stundenlohn

Einmalige Vergltungen

Forsoms



Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber Ihre weiteren Gehaltsbestandteile 12

lhr Mitarbeiterprofil - Gehalt/Bonus & wiederkehrende Vergiitungen

Informationen  Gehalt Dokumente  Anwesenheit Abwesenheit Performance  Onboarding

Bonus & wiederkehrende

Verglitungen o
g g Gehaltsbestandteile ® < 2020 >
Weitere Gehaltsbestandte”e, wie z. B. & Wiederkehrend Detailansicht Hauptgehalt Boni Zuschuss Fitnessstudio  Einmalige Vergiitungen
Boni oder zusatzliche regelmaliige Fixgehalt 3000 €/ Monat Januar 3.000€ o€ 25€ 0€
KompensatiOnen’ Werden lm AbSChnltt 1 Bonus Flexibler Betrag pro Februar 3.000 € 0€ 25€ 0€
der regularen Auszahlungen Monat
N ) Marz 3,000 € 400 € 25¢€ 0€
zusammengefasst. Dartber hinaus 2 Zuschuss  25€
. i Al Fitnessstudio April 3.000€ 0€ 25€ 0€
bildet Personio diese '
Gehaltsbestandteile auch in der Einmalige Vergitungen Mai 3.000 € 0€ 25¢€ 300 €®
jahrlichen Gehaltstibersicht ab. e G i 3000 € 220€ - ve
Juli 3.000 € 0€ 25€ 0€
August 3.000 € 0€ 25€ 0€
September 3.000 € 0€
1 Bonus
Oktober 3.000 € 0€
Novernber o00c oe 2 V\./'lederkehrende Ver—“
gutungen (z. B. ZuschUsse)

Forsoms



Nehmen Sie Einsicht in Ihre bestehenden Dokumente

13

lhr Mitarbeiterprofil - Dokumente

Dokumente

Nehmen Sie Einsicht in Ihre
Mitarbeiterdokumente, wie z. B.
Arbeitsvertrage,
Empfehlungsschreiben, Atteste,
Zeugnisse und Bescheinigungen.

So laden Sie Dokumente hoch: Klicken
Sie auf Dokument hochladen und fullen
Sie die erscheinenden Eingabefelder
aus. Der Upload startet mit einem Klick
auf Hochladen.

Informationen  Gehalt Dokumente Anwesenheit Abwesenheit

& Dokument hochladen

Kategorien Dokumente

Atteste o Name
@ Attest_24,09.2019

Dokument hochladen

Kategorie Atteste
Titel

Datum des (m
Dokuments.

Datei Datei auswéhlen Keine ausgewahlit

Kommentar

Performance

Kommentar

Onboarding  Historie  Notizen

GriBe Datum Aktionen

6 KB 24,09.2019 @ Herunterladen

3 F

Forsoms



Erfassen Sie lhre Anwesenheitszeiten

14

lhr Mitarbeiterprofil - Anwesenheit

Anwesenheit

Erfassen Sie hier Ihre
Anwesenheitszeiten.

Tragen Sie tdglich Arbeitsbeginn, -ende
und Ihre Pausen in die Liste ein. Sie
haben die Méglichkeit, mehrere
Anwesenheitszeiten pro Tag
einzutragen.

Sobald der Status Bestdtigt angezeigt
wird, sind die Zeiten im System erfasst.
Dies erfordert, je nach Einstellung, die
Bestatigung durch den Vorgesetzten
oder die HR-Abteilung.

Informationen

Gehalt  Dokumente

Dec 2018

Tag

Sa.01.12

50.02.12

Mo. 03.12

Di. 04.12

Mi. 05.12

Do. 06.12

Fr.07.12

Sa. 08.12

So.09.12

Mo. 10.12

Di. 11.12

Mi.12.12

Do.13.12

Abwesenheit
/ Felertage

Keine

Keine

Bezahlter
Urlaub

Bezahlter
Urlaub

Keine
Keine

Keine

Keine

Keine

Keine

Keine

Keine

Keine

Beginn

08:00
08:00
08:00

14:00

08:00

03:00

03:00

Anwesenheit Abwesenheit Performance Onboarding

Ende

17:00

17:00

12:00

17:00

17:00

18:00

18:00

Pause Kommentar

60

60

30

60

60

60

Historie

Gesamt Oberstunden  Status

08:00h

08:00h

04:00h

02:30h

06:30h

08:00h

08:00h

08:00h

Behalten Sie den Uberblick
Uber Ihre gearbeiteten

Expartieren

Stunden.
Anwesenheitskonto

Soll @ 140 Stunden
Gearbeitet 22.5 Stunden
Abwesend (@ 72 Stunden
Saldo -45.5 Stunden

Arbeitszeiten

Wochentag  Std. Pause
Montag 08:00 60
Dienstag 08:00 60
Mittwoch 08:00 60

Donnerstag  08:00 60

Freitag 08:00 60
Samstag Geschlossen
Sonntag Geschlossen

Wochenstunden: 40 &7

B Arbeitszeitmadell Historie

o seit01.01.2018:

Vollzeit, 40 Stunden mit Zeiterfassung,

(Mo, Di,Mi,Do,Fr)

Arbeitszeiten

08:00 -

08:00 -

08:00 -

08:00 -

08:00 -

o Vollzeit, 40 Stunden ohne
Zeiterfassung, (Mo, Di,Mi,Do,Fr)

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Forsoms



Behalten Sie Ihre Uberstunden im Blick

15

Ihr Mitarbeiterprofil - Anwesenheit/ Uberstundenkonto

Uberstundenkonto

Im Uberstundenkonto erhalten Sie eine
detaillierte Ubersicht tiber Ihre
geleisteten Uber- oder Unterstunden.
Die Detailansicht gibt Aufschluss Gber
die monatlichen Saldi.

Ob Sie Uber- sowie Unterstunden in
Personio erfassen konnen, ist abhangig
von den Einstellungen Ihres
Unternehmens.

) Arbeitszeitmodell Historie
o seit01.01.2020:
Vollzeit, 40 Stunden mit Zeiterfassung,
(Mo,Di,Mi,Do,Fr)

© Vollzeit, 40 Stunden ohne Zeiterfassung,
(Mo,Di,Mi,Do,Fr)

® Uberstundenkonto
20,00 Stunden
b Konto anzeigen

< Zuriick zu Anwesenheiten

Uberstundenkonto

Kontostand, gesamt Stand aktueller Monat

+20:00 +10:00
Aug. 2020 +10:00 Datum

Juli 2020 m 12.07.2020

Abgegoltene Uberstunden @  Kontostand aktueller Monat

00:00 +10:00
Stunden Kommentar
+10:00 Wachentliche Uberstunden

Forsoms



Uberblicken Sie Ihre Abwesenheiten
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lhr Mitarbeiterprofil - Abwesenheit

Abwesenheit

Beantragen Sie Abwesenheiten und
behalten Sie im Kalender immer den
Uberblick.

Abwesenheiten kdnnen z. B. Urlaub,
Krankheitstage oder Geschaftsreisen
umfassen.

Wahrend im Kalender die Feiertage
standardmal3ig griin hervorgehoben
werden, sind weitere farbliche
Markierungen, mit der jeweiligen
Abwesenheitsart verbunden.

Informationen ~ Gehalt  Dokumente ~ Anwesenheit ~Abwesenheit

Kalender
B Ausust2020
Mon Tue Wed

3 4

10 1
1

17 18

2 2

3

Performance  Onboarding  Historie  Notizen

Thu

20

27

7

i
21
28

tiMenatiich

Nach Abwesenheitsart filtern

sun

88 jahrlich

Abwesenheitsarten

Bezahiter Urlaub ’l

Anspruch 30 Tage
Genommen 6 Tage
Geplant 0Tage
Verfiighar insgesamt 24 Tage
Sonderurlaub
(9 Krankheit 2
Kind krank
Unbezahlter Urlaub
Abwesenheit hinzufigen
Abwesenheitsart Bezahiter Urlaub v
Periode >
Dauer Ganzer Tag e
Vertreter Bitte auswahlen

Personen, die in diesem Zeitraum abwesend und daher
nicht verfiigbar sind, erscheinen nicht in dieser Liste.

Kommentar

7z

-> Abwesenheit beantragen

Forsoms



Beantragen Sie Ihren Urlaub und tragen Sie Krankheitstage ein

17

lhr Mitarbeiterprofil - Abwesenheit beantragen

Abwesenheit hinzufligen

Abwesenheiten beantragen

1 Wahlen Sie die
Abwesenheitsart aus und
tragen Sie die entsprechende
Dauer ein.

2 Falls gewlnscht, kénnen Sie
eine Vertretung fur die Zeit
Ihrer Abwesenheit benennen.

3 Ihre Anfrage wird an die
Verantwortlichen Ubermittelt
und via Personio bestatigt.

Bei Krankheit konnen Sie |hr Attest
direkt in der Abwesenheitsart
hochladen. Dieses wird automatisch in
Ihrem Dokumentenbereich
abgespeichert.

—

Bezahlter Urlaub
Sonderurlaub

M Krankheit

Vorjahr

Aktuelles Jahr
Attest fehlt

£\ 09.06.2020 - 10.06.2020 (2 Tage)

Abwesenheits-
art

Periode

Dauer

Vertreter

Kommentar

0 Tage

2Tage

Bezahlter Urlaub v

19.08.2020 > 21.08.2020

()% erster Tag
% letzter Tag

Larissa Hartmann

Personen, die in diesem Zeitraum abwesend
und daher nicht verfligbar sind, erscheinen
nicht in dieser Liste

Mit Larissa abgesprochen

Forsoms
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Nehmen Sie Einsicht in Ihre Feedback-Gesprache und Zielvereinbarungen

lhr Mitarbeiterprofil - Performance

Informationen  Gehalt  Dokumente  Anwesenheit  Abwesenheit Performance Onboarding  Historie  Motizen

Performance

h . d : Performance-Ubersicht qzurtick 1= Q1 2018 Ziele
Nehmen Sie unter dem Reiter

Performance Einsicht in Ihre 2018
personlichen Zielvereinbarungen.

KPI Ziel Zielerreichung  Gewichtung Kommentar

Januar Februar Ma  sales Target  Ziel: 5.000, Ergebnis:2.500 50 % erreicht  20%

Behalten Sie im Kalender den Uberblick Zielerreichung Total 10%
Uber Ihre performancebezogenen
Termine (z. B. Feedback-Gesprache),
und nehmen Sie Einsicht in deren
Ergebnisse. o - m

et 4 Zurlick (£ Feedback-Meeting / 1-2-1 Gesprach
Unter Dokumente > Performance
werden automatisch alle Unterlagen \/ © Status Vollendes
aus Feedbackgespréchen 22 Teilnehmer Marinus Geberit, Max Muster
abgespeichert. Jdi August September @ Termin 30.06.2018 08:00

1= Q3 Ziele

Forsoms



Behalten Sie den Uberblick Uber die Aufgaben fir neue Mitarbeiter
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lhr Mitarbeiterprofil - Onboarding

Onboarding

Als neuer Mitarbeiter haben Sie
wahrend der ersten Arbeitstage im
Unternehmen bestimmte Aufgaben.

Personio bietet Ihnen eine
Ubersichtliche Fortschrittsanzeige all
Ihrer Aufgaben und erinnert Sie per E-
Mail an offene To-Dos.

Uber den Status erhalten Sie eine
Ubersichtliche Anzeige, welche
Aufgaben offen (orange), Uberfallig (rot)
oder bereits erledigt (grin) sind.

Schliel3en Sie einzelne Aufgaben ab,
indem Sie selbige Als erledigt markieren.

Informationen  Gehalt Dokumente  Anwesenheit Abwesenheit
Status:
Aufgabe Verantwortlich
Sicherheitseinweisung Mitarbeiter
Check aller Funktionen Mitarbeiter
Profil ausfiillen Mitarbeiter
Unterlagen einreichen Mitarbeiter
Hardware aussuchen Mitarbeiter
Profilbild hochladen Mitarbeiter
Datenschutzerklarung Mitarbeiter

@ Profilbild hochladen (Editieren;

Performance  Onboarding

Fallig am

vor 1 Tag (19.09.2019)
vor 1 Tag (19.09.2019)
in 4 Tagen (24.09.2019)
in 2 Tagen (22.09.2019)
Morgen (21.09.2019)
Heute (20.09.2019)

vor 1 Tag (19.09.2019)

Historie

Notizen

Status

Forsoms



Verschaffen Sie sich einen Uberblick tUber historische Veranderungen Ihrer Daten

lhr Mitarbeiterprofil - Historie

Historie

Verschaffen Sie sich einen Uberblick
Uber Ihre Mitarbeiterhistorie.

Dieser Bereich zeigt Ihnen samtliche, in
Personio hinterlegten historischen
Gehaltsanpassungen sowie all lhre
Positions-, Abteilungs- und
Standortwechsel an.

Informationen  Gehalt

Periode

Ab 01.01.2019

07.12.2018-31.12.2018

01.06.2018-06.12.2018

01.01.2018-31.05.2018

Dokumente  Anwesenheit

Anderung durch

Marinus Geberit

Marinus Geberit

Marinus Geberit

Marinus Geberit

Abwesenheit

Standort

Berlin

Berlin

Minchen

Minchen

Performance  Onboarding  Historie  Notizen

Abteilung / Position

Customer Support / Customer Support
Manager

Customer Support / Customer Support
Manager

Customer Support / Customer Support
Manager

Customer Support / Customer Support
Manager

20

Vergltung

2.700 € / Monat
2.500 €/ Monat
2.500 € / Monat

2.300 £/ Monat

Forsoms



Erstellen Sie Notizen und Erinnerungen
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lhr Mitarbeiterprofil - Notizen

Notizen

Im Reiter Notizen kbnnen Sie
individuelle Notizen anlegen.

Unter Erinnerung erstellen erhalten Sie
einen Uberblick zu attributabhangigen
Erinnerungen®

(z. B. Geburtstage).

Daruber hinaus haben Sie hier die
Moglichkeit, individuelle
attributunabhangige Erinnerungen zu
erstellen (z. B. Planung des
Jahresurlaubs).

*FUr die Bearbeitung von attributabhangigen
Erinnerungen, navigieren Sie in lhre Persénlichen
Einstellungen.

Informationen  Gehalt Dokumente  Anwesenheit Abwesenheit

Performance  Onboarding Historie  Notizen

3 Urlaubsabsprache KW 11 (Marz)
@ Neue Notiz > Alternative KW 14 (April)

£} Erinnerung erstellen

1J Alle Notizen loschen

Informationen  Gehalt  Dokumente  Anwesenheit  Abwesenheit

Erinnerungen fir diesen Mitarbeiter

Erinnere | mich an EeXgGERE | jedes Jahr an diesem Tag

Erinnere | mich | an [PERIESMENEAVEETN am | 31.01.2020 | & ®

Performance  Onboarding Historie  Notizen

Erinnerung hinzufligen

Datum m}

Hinweis

Forsoms



Uberblick aller Abwesenheiten
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Kalender - Abwesenheiten

Ol Frcenis

Abwesenheitskalender

8 Abwesenheiten

Uber das Hauptment gelangen Sie

zum Unternehmenskalender. . —
Legen Sie fest, welche Abwesenheits- Abwesenheiten X
arten und standortabhangige Feiertage

in der Ubersicht abgebildet werden. Mitarbeiter

Filtern Sie zusatzlich nach Gesellschaft,

Standort, Abteilung, Team sowie Status. £ Vorsermann

@ Claudia Licht

Klicken Sie auf einen Balken, um )
o . . ) @ Cornelius Rohrs

detaillierte Informationen Uber die

Abwesenheit Ihrer Kollegen zu @ e

erha|teﬂ. e Karsten Becker

ﬂ g Marc Manager

Nach Personen, Funktionen oder Einstellungen suchen

Mitarbeiter filtern

Gesellschaft
nach
Dienstreise X  DE Feiertage X  Kundenservice X
> September 2019
2 3 4 5 6 9 10 11 12 13

@ Claudia Licht

Abwesenheiten

16.09.2019 20.09.2019

Export

Standort

16 17 18 19

J

5 Tage

38

Abwesenheiten Events Kalender

Beantragen Sie
Abwesenheits-
perioden.

Forsoms



Uberblicken und exportieren Sie Events
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Kalender - Events & Export

Events Kalender

Legen Sie unter Anzuzeigende Kalender
fest, welche Ereignisse in der Ubersicht
abgebildet werden.

Ihr Events Kalender umfasst zusatzlich
Erinnerungen, Performance Feedback-
Meetings und Recruiting-Termine (nur
mit Zugriff auf das
Bewerbermanagement).

Export

Binden Sie die Abwesenheiten sowie den
Events Kalender Uber Export direkt in
gangige Kalenderprogramme (z. B.
Google Kalender, Outlook) ein.

ol Forsonir

&8

Events Kalender

September 2019

iCal Kalenderexport

Mon Tue v
Kalender
Ritha R
2 3
Kai Brauers
9 10 Abteilung
Link zum Kalender
16 17
Max
Muste
Max
Muste
{ohne

Nach Personen, Funktionen oder Einstellungen suchen

Export Abwesenheiten

OMonatlich &8 Jéhrlich Anzuzeigende Kalender

Kalender

Mein Kalender

Geburtstage

Feiertage / Minchen Geburtstage

Abwesenheiten

Bezahlter Urlaub

Home Office .
Filter

Alle Abteilungen B

https://cs-demosilvia.personio.de/calendarfical/897853/Kn

Bitte kopieren Sie den Link vom Textfeld und fligen Sie diese
URL als neuen Kalender in Outlook oder Google Calendar
hinzu.

Bitte teilen Sie diesen Link nicht mit anderen Personen.
Er enthalt ein Token, vergleichbar mit einem Passwort,
das Zugriff auf Ihre Kalendereintrage in Personio
gewahrt.

Kalender Token zuriicksetzen.

8

Events Kalender

Forsoms



Far weitere Informationen besuchen Sie gerne unser Helpcenter:

https://support.personio.de

Das HR Betriebssystem %MV


https://support.personio.de/hc/de

