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Dokumente erstellen, unterschreiben, freigeben

Taglich werden in der Personalabteilung unterschiedliche,
standardisierte Dokumente erstellt und an Mitarbeiter,
Behorden oder Anwaltskanzleien versendet. Diese Doku-
mente enthalten einen grol3en, feststehenden Textteil mit
wenigen variablen Stellen. In vielen Unternehmen werden
fehlende Informationen noch manuell vervollstandigt und
Dokumente aus alten Dateien per Copy-and-Paste ange-
passt oder ohne Freigabe abgelegt.

Beispiele hierfur sind Arbeitsvertrag, Arbeitsbestatigung,
Hohergruppierung, Bestatigung der Elternzeit und Arbeit-
geberbescheinigung. Die Dokumente mussen erstellt, ge-
nehmigt, freigegeben, unterschrieben, versendet und in
der Personalakte abgelegt werden. Eventuelle Ricklaufer
mussen zu einem spateren Zeitpunkt richtig zugeordnet
werden.

Mit dem Modul forpeople Dokumenterstellung gelingt
dies in nur wenigen Schritten.

Dokumente wie auf Knopfdruck

Vorlagen auf Basis von Microsoft Word werden nach
den CD/ClI-Vorgaben des Unternehmens vom Kunden
selbst erstellt. Sie sind flir jedes standardisierte Dokument
moglich. Die Vorlagen enthalten alle Texte, Tabellen oder
Grafiken etc. wie sie dem jeweiligen Verwendungszweck
entsprechen.

Fur variable Inhalte konnen Platzhalter — Felder — einge-
figt werden. Die Felder werden spater durch die Doku-
menterstellung mit Inhalten aus forpeople ersetzt. Mit
einer Textmarke fir das Einfligen einer als Bild hinter-
legten Unterschrift wird die Funktion ,Dokument unter-
schreiben” aktiviert.

Der Benutzer gibt bei der Dokumenterstellung lediglich
die Daten ein, die nicht aus forpeople bezogen werden
konnen. Das aufwendige Suchen und Einfligen relevan-
ter Daten entfallt, Kopierfehler werden vermieden und
die gewonnene Zeit kann fur andere Aufgaben genutzt
werden.

ALLES IN BESTER ORDNUNG.
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VORTEILE AUF EINEN BLICK

Zeitersparnis bei der Dokumenterstellung
Stets aktuelle, auch mehrsprachige

Vorlagen auf Basis von Microsoft Word
Abbildung des Erstellungsprozesses —
von der Auswahl bis zur Archivierung

Freigabeprozesse fiir jede Dokumentart festlegen

Einhaltung der Compliance
Geringer Schulungsaufwand
Dokumente unterschreiben
E-Mail-Versand an Mitarbeiter
und Vorgesetzte

Integriertes Archivsystem zur
Speicherung der Dokumente

Die Vorlagen werden von der Fachabteilung gepflegt und
konnen fir jeden Verwendungszweck in forpeople hinter-
legt werden. Inhalte sind vor unberechtigten Anderungen
geschitzt und nicht einfach veranderbar.

Fur jede Dokumentart kann ein Freigabeprozess hinter-
legt werden, sodass kein Dokument ohne Freigabe erstellt
und archiviert wird; Ad-hoc-Freigaben sind ebenfalls mog-
lich. Es konnen aulerdem Freigabeprozesse, optional mit
Unterschrift, fir Dokumente festgelegt werden, die nicht
den Dokumenterstellungsprozess durchlaufen.
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So funktioniert die Dokumenterstellung

Die Vorlagen fiur die Dokumenterstellung werden in
forpeople hinterlegt und stehen dem Benutzer sofort zur
Verfligung. Fir jede Vorlage kann eingestellt werden, ob
die Archivierung in die Personalakte automatisch erfolgen
oder ein Freigabeprozess gestartet werden soll.

Die Dokumenterstellung fuhrt den Benutzer sicher in weni-
gen Schritten durch den Prozess.
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Im ersten Schritt werden der Empfanger oder die Emp-
fangergruppe sowie die Vorlage ausgewahlt. Im zweiten
Schritt werden die Daten aus der Personalakte importiert
und durch den Benutzer erganzt. Er kann je nach Vorlage
seine Unterschrift einfligen. Eine Vorschau des Dokuments
wird erstellt. Es besteht nun die Moglichkeit, alle Eingaben
zu priifen und ggf. Korrekturen vorzunehmen. Alle Ande-
rungen und Eingaben werden nach einer Aktualisierung in
der Vorschau sofort sichtbar.

Im nachsten Schritt wird entschieden, was mit dem Doku-
ment geschehen soll und die gewiinschten Optionen aus-
gewahlt. Das Dokument kann gedruckt, als Word-Datei ge-
speichert oder per E-Mail an den Mitarbeiter sowie dessen
Vorgesetzten versendet werden. Die Ablage in die Perso-
nalakte erfolgt automatisch oder optional.

Mit der forpeople Dokumenterstellung konnen Freigabe-
prozesse als Ad-hoc-Freigabe festgelegt oder auch Serien-
briefe erstellt werden.
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Anwendungsbeispiel Dokumentfreigabe

FlUr Arbeitsbestatigungen eines festen Arbeitsverhaltnis-
ses soll ein Freigabeprozess mit festen Bearbeitern defi-
niert werden. Dafur wird in den Einstellungen ein Freiga-
beprozess mit zwei Schritten festgelegt: Prifung mit der
Funktion ,Dokument bearbeiten” und Unterschreiben mit
der Funktion ,Dokument unterschreiben”.

Freigabeprozess hinzufugen

Erstellen Sie einen Freigabeprozess als Vorlage.

Stammdaten Prozessschritte

~+ Neuen Schritt h ~ Alles A Alles einkl;

1. Prozessschritt
Dokument priifen

2. Prozessschritt
Unterschrift 1

Name des Prozessschritts* Unterschrift 1

L ift des einholen.

Bearbeiter Fleiig, Michael X A

Bearbeitungsfrist innerhalbvon 1 C Tag(en)

Migliche Funktionen [1 bokument bearbeiten

(verfiigbar fiir. Personalaktendokumente)
[# Dokument unterschreiben

(verfiigbar fiir- Personalakiendokumente) e

Zuriick Freigabeprozess speichemn Abbrechen

Dem Freigabeprozess wird das Dokumentschlagwort fir
die Arbeitsbestatigung zugeordnet. Wenn eine Arbeitsbe-
statigung hochgeladen oder erstellt wird, kann der Freiga-
beprozess gestartet werden.

Jeder Bearbeiter erhalt eine Benachrichtigung und kann
seine Aufgabe im personlichen Bereich bearbeiten. Wenn
alle Schritte ausgefihrt und bestétigt sind, wird das Doku-
ment freigegeben und in der Personalakte abgelegt.
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