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1 Uberblick

Verwaltung der Stammdaten fiir alle Mitarbeiter als Grundlage fiir alle anderen Mo-
dule sowie fiir die eigentliche Personalverwaltung.

1.1 Stellung im Gesamtsystem

Das CIS-Modul Personalverwaltung ist ein Modul fiir die Personalabteilung, insbe-
sondere das Berichtswesen. Andere Module (z. B. die Planung) nutzen die Mitarbei-
terdaten und @ndern manche Mitarbeiterdaten (z. B. die moglichen Arbeitszeiten).

CIS

Anwendungsmodule

Mitarbeiter- Gruppenleiter- Callcenterleiter-
Anwendungen Anwendungen Anwendungen

Planung Personalverwaltung

Personaldaten

Datenmodell

Abbildung 1: Personalverwaltung — Stellung im Gesamtsystem CIS

1.2 Zweck und Ziele

Die Daten der Mitarbeiter sollen — innerhalb von CIS — nur an einer Stelle gespeichert
werden. Alle Module haben damit die gleichen Daten zur Verfiigung. Fiir die Perso-
nalabteilung speichert CIS das Mitarbeiterstammdatenblatt und erstellt Berichte. Fiir
andere Module stellt das Modul Daten der einzelnen Mitarbeiter zur Verfiigung (z. B
die Namen).
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1.3 Anwender

Das Modul wird von der Personalabteilung verwendet.

1.4 Schnittstellen

Derzeit werden die Schnittstellen zu anderen Systemen manuell bedient. Diese sind:
die Arbeitszeiterfassung (z. B. Interflex) sowie
der externe Dienstleister fiir die Lohnbuchhaltung.

Ideen fiir kiinftige Erweiterungen

Die Schnittstellen nach auf$en konnten von CIS direkt bedient werden.
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2 Daten und Ablaufe

Die Verwaltung der Mitarbeiterdaten von der Bewerbung tiber die Einstellung bis
zum Ausscheiden aus dem Betrieb fiir Zwecke der Personalabteilung und in Teilen fiir
die anderen CIS-Module (z. B. Name und E-Mail) sind Gegenstand des CIS-Moduls
Personalverwaltung.

2.1 Datenbeschreibung
Das Modul verwaltet alle Daten fiir alle Mitarbeiter.

Die Daten werden mit dem Modul erfasst, konnen geandert werden und zu Berichten
zusammengestellt werden.

2.2 Abliufe

Die Daten werden erfasst und gespeichert. Durch Andern werden die Daten aktuell
gehalten. Berichte konnen erzeugt werden.

Automatische Aktionen werden nicht ausgel0st.

Die Bedienung der externen Schnittstellen erfolgt manuell (vgl. 2.5).

2.3 Querbeziehungen
Innerhalb des Moduls gibt es keine Querbeziehungen.

Viele andere Module verwenden Teile der Personaldaten (z. B. die Namen der Mitar-
beiter oder die E-Mail-Adresse).

Bestimmte Daten, die logisch zu einem Mitarbeiter gehoren, aber nur innerhalb eines
anderen CIS-Moduls verwendet werden, konnen auch dort gedndert werden.
Ideen fiir kiinftige Erweiterungen

Kiinftig konnte es auch ein Mitarbeitermodul geben, in dem die Mitarbeiter ihre eige-
nen Daten sehen kénnen und Anderungen eingeben. Vor der endgiiltigen Ubernahme
der vom Mitarbeiter gednderten Daten werden diese von der Personalabteilung ge-
priift und freigegeben.

2.4 Abgrenzungen

Die Lohnbuchhaltung ist nicht Gegenstand dieses Moduls. Es werden hier lediglich
die Stammdaten der Mitarbeiter gepflegt.

Die Zeiterfassung ist nicht Gegenstand dieses Moduls.

2.5 Schnittstellenbeschreibungen
Es gibt Schnittstellen zu

Interflex und zur

externen Lohnbuchhaltung.
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Ideen fiir kiinftige Erweiterungen

Kiinftig konnten die Mitarbeiterstammdaten {iber das EDV-Netz vom CIS-Modul Per-
sonalverwaltung zu Interflex exportiert werden. Die von Interflex erfassten Arbeits-
zeiten konnten kiinftig in das CIS-Modul Personalverwaltung importiert werden.
Dann konnte CIS die Liste fiir den ext. Dienstleister als Bericht erstellen.
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3 Oberflichengestaltung

Windowstypische Bedienelemente ermdglichen ein fliissiges Arbeiten.

Die Mitarbeiterdaten werden tabellarisch dargestellt.

3.1 Bedienelemente

Zur Arbeit mit der Mitarbeiterliste sind die windowstypischen Bedienelemente vor-
gesehen (insbesondere die iiblichen Mdglichkeiten zum Andern der Spaltenbreite, der
Spaltenreihenfolge und der Sortierung). Die Erfassung von Mitarbeiterdaten soll in-
tuitiv erfolgen.

3.2 Ergonomie

Fliissiges Arbeiten mit der Anwendung ist erforderlich. Die Arbeit mit der Mitarbei-
tertabelle auf dem Bildschirm erfolgt mit den windowstypischen Bedienmdoglichkei-
ten.

3.3 Zeitverhalten

Das Anlegen eines neuen Mitarbeiters soll weniger als 1 Sekunde dauern.

Die Selektion und Darstellung der Mitarbeitertabelle soll innerhalb von 10 Sekunden
erfolgen.
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4 Rahmenbedingungen und Berechtigungen

Zur Nutzung dieses Moduls sind ausgewahlte Mitarbeiter der Personalabteilung be-
rechtigt. Sie melden sich personlich am System an.
4.1 Technische Voraussetzungen

Netzwerk und Datenbank sind aktiv.

4.2  Gesetzliche Vorschriften

Die Daten ausgeschiedener Mitarbeiter miissen mindestens 10 Jahre nach dem Aus-
scheiden verfiigbar sein.

Zeiterfassungsdaten mind. 5 Jahre.

4.3 Bestimmungen zum Datenschutz

Keine.

Anmerkung: Die Mitarbeiterdaten miissen vor unbefugtem Zugriff geschiitzt sein.
Dies wird durch organisatorische und administrative Mafinahmen sichergestellt.

4.4 Betriebsvereinbarungen / Betriebsrat

Keine.
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