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Kapitel 5
Mitarbeiterdaten

SAP SuccessFactors Employee Central speichert und verwaltet die Mit-
arbeiterhistorie inklusive ihrer organisatorischen Einbindung in das
Unternehmen. Mitarbeitende haben im Self-Service die Moglichkeit,
Informationen einzusehen und selbst zu pflegen. In diesem Kapitel
stellen wir Ihnen die Gestaltungsoptionen anhand des Mitarbeiter-
lebenszyklus vor.

Die Verwaltung von Mitarbeiterdaten erfordert umfassende Werkzeuge. Employee
Central ist ein Personalinformationssystem (HRIS), das die Moglichkeit bietet, die
Daten zu einem Mitarbeiter oder zu einer Mitarbeiterin umfanglich zu speichern und
Verdnderungen an diesen Daten in Zeitscheiben festzuhalten. Daten und Anderun-
gen sind jederzeit im System einsehbar, und Informationen kénnen tber Self-Ser-
vices fiir Mitarbeitende, Vorgesetzte und auch fiir die Personalabteilung in struktu-
rierter und konsolidierter Form bereitgestellt werden.

Mit Employee Central besteht die Moglichkeit, globale Standards und Prozesse zu de-
finieren und dabei auch die lokalen Anforderungen, beispielsweise an Compliance
und Reporting, zu beriicksichtigen.

In diesem Kapitel zeigen wir Ihnen, wie Sie mit Employee Central die Mitarbeiterda-
ten wihrend des gesamten Lebenszyklus der Mitarbeitenden verwalten konnen. Wir
stellen die Grundlagen fiir die Arbeit mit Mitarbeiterstammdaten und die zu den Mit-
arbeitenden gehorigen Daten vor und zeigen Thnen wesentliche, in diesem Kontext
hilfreiche Funktionen.

In Abschnitt 5.1, »Zeitscheiben und Historie nutzeng, stellen wir Ihnen die Arbeit mit
Zeitscheiben und historischen Daten vor. In Abschnitt 5.2, »Ansichten auf Mitarbei-
terdaten, erhalten Sie Einblick in die in Employee Central gehaltenen Daten der Mit-
arbeitenden sowie in die Ansichten, in denen die Daten zur Anzeige gebracht werden.
Abschnitt 5.3, »Self-Services fiir Mitarbeitende und Vorgesetzte, legt den Fokus auf
die Self-Services fir Mitarbeitende und Fiihrungskrafte im Kontext der Mitarbeiter-
daten. In Abschnitt 5.4, »Transaktionen zur Pflege des Mitarbeiterlebenszyklus, stel-
len wir Ihnen die wesentlichen Transaktionen zur Pflege des Mitarbeiterlebenszyklus
vor. Zum Abschluss dieses Kapitels zeigen wir IThnen in Abschnitt 5.5, »Konfigura-
tion«, Konfigurationsoptionen und Best Practices.
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5 Mitarbeiterdaten

5.1 Zeitscheiben und Historie nutzen

Daten in Employee Central konnen bzw. miissen mit einem Giiltigkeitsdatum verse-
hen werden, sodass nicht nur aktuelle Informationen tber Mitarbeitende gespei-
chert werden, sondern auch frithere Informationen weiterhin gehalten und histori-
siert angezeigt werden konnen. Wir zeigen Thnen in diesem Abschnitt, wie dies in
Employee Central funktioniert und welche zusétzlichen Optionen verflgbar sind. Im
Anschluss werfen wir einen Blick auf die Moglichkeiten, um Anderungen nachzuver-
folgen und die Audit-Funktion in diesem Zusammenhang zu nutzen.

5.1.1 Historie von Mitarbeiterdaten abbilden

Blocke des Mitarbeiterprofils (siehe Abschnitt 5.2, » Ansichten auf Mitarbeiterdaten«),
die mit einem Gultigkeitsdatum versehen sind, speichern und zeigen historische Da-
tensitze an. Dies bedeutet, dass alle Transaktionen und Anderungen (aktuelle, ver-
gangene oder in die Zukunft datierte) dokumentiert werden. Abbildung 5.1 zeigt ein
Beispiel fiir den Anderungsverlauf der Vergiitungsinformationen einer einzelnen
Person. Verschiedene Benutzerinnen und Benutzer konnen entsprechend ihren rol-
lenbasierten Berechtigungen Einsicht auf diese Informationen erhalten.

Anderungsverlauf

01. Apr. 2022

Pay Change » 5%

Derzeitiges Gehalt
68.160
RRRED

Meues Gehalt
78.000
E5-1E0

Anderung %
0,126
s

Grundgehalt {Deutschland) (BASESAL_DE)
6.500
&858

02. Juni 2020

Andere Anpassung

Meuen Datensatz e...

Abbildung 5.1 Anderungsverlauf der Vergltungsinformationen anzeigen
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5.1 Zeitscheiben und Historie nutzen

Einer der hilfreichen visuellen Aspekte in Employee Central ist die Farbkodierung der
geanderten Daten. In der Ansicht aus Abbildung 5.1 werden neue Werte in Griin und
alte Anderungen in Grau durchgestrichen dargestellt. So ist leicht zu erkennen, wel-
che Daten gedndert wurden und welchen Wert ein Feld vorher hatte. Einzelne Daten-
satze konnen durch einen Klick auf den entsprechenden Eintrag angezeigt werden.

Fir jeden Block mit Giiltigkeitsdatum gibt es ein Uhrensymbol neben dem Block-
namen (siehe Abbildung 5.2). Wenn Sie auf diese Schaltflache klicken, wird der
vollstindige Datensatz einer Person gedffnet, einschlieBlich der Historie. Stehen An-
derungen noch aus, werden Sie durch den Text hinter dem Symbol |(i}| dariiber infor-
miert.

Adressen »# @

@

Privat Feldweg
33
33415
Verl
Deutschland

Shipping GroRe StralRe 44
1235
GroRstadt
5
Karnten
Osterreich

Abbildung 5.2 Adressanderungen zur Genehmigung anzeigen

5.1.2 Nachvollziehbarkeit von Datendanderungen

In Employee Central ist der Audit Trail ein elektronisches Anderungsprotokoll, das
Datendnderungen und Korrekturen in den Datensitzen der Mitarbeitenden mit Giil-
tigkeitsdatum sowie der andernden Person aufzeichnet.

Es gibt es zwei wichtige Moglichkeiten, um zu tberpriifen, wer Anderungen vorge-
nommen hat und wann diese Anderungen vorgenommen worden sind: Die erste
Moglichkeit besteht darin, die Historie im Datenblock zu einer Person einzusehen.
Am oberen Rand jedes Datensatzes (im rechten grofieren Bereich), befindet sich ein
datierter Zeitstempel, der festhilt, wann und von wem die letzte Datendnderung fir
diesen speziellen Eintrag vorgenommen worden ist (siehe Abbildung 5.3). Diese Me-
thode eignet sich gut, um im Einzelfall zu Giberpriifen, wer die letzten Anderungen
vorgenommen hat und welche Anderungen vorgenommen worden sind.

Die zweite Moglichkeit besteht darin, einen Prufbericht zu erstellen. Ein Priifbericht
ist detaillierter und genauer und enthalt gegebenenfalls weitere Daten. Ein Priifbe-
richt bietet der Administration die besten Moglichkeiten zur Uberwachung und
Uberpriifung von Anderungen.
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5 Mitarbeiterdaten

Anderungsverlauf Adressen — Anderungen ®
~
13. Apr. 2022
Zuletzt aktualisiert von Lene Thekla (lthekla) am Dienstag, 12. April 2022 11:48 Uhr
Hausnummer
33
32 Geltend ab: 01. Apr. 2022
Privat
01. Apr. 2022
Land Deutschland
Stralle Feldweg
GensterStralie
Strale
Feldweg Hausnummer 32
ERslern e 7o
H Postleitzahl 33415
ausnummer 12408
32
b2 Ort Verl
Ferlivn
Postleitzahl .
33415 el :
ees
Ort
Verl
Bertift
v
MNeuen Datensatz ... Laschen

Abbildung 5.3 Anderungen, Anderungsdatum und édndernde Person anzeigen

Berichte konnen im Berichtszentrum eingerichtet werden. Weitere Informationen
zum Erstellen von Berichten finden Sie in Kapitel 10, »Reporting«. Fiir Prifzwecke
gibt es einen separaten Bereich namens Personen- und Beschaftigungspriufung.

5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Employee Central ermdglicht es Unternehmen, unterschiedlichste Daten zu ihren
Mitarbeitenden organisiert und leicht zugénglich zu speichern und zu verwalten. Die
Mitarbeiterdaten sind in verschiedene Ansichten unterteilt.

Personliche Informationen und Infos zum Beschaftigungsverhaltnis sind fiir die HR-
Administration wesentliche Bereiche im Mitarbeiterprofil (siehe Abbildung 5.4). Hier
werden die Stammadaten zu den Mitarbeitenden und zum Beschiaftigungsverhaltnis
gehalten. Weitere wichtige Ansichten sind Gehaltsabrechnungsinformationen, Pay-
roll und Time. In der Ansicht Profil werden beispielsweise alle Talentinformationen
wie Qualifikationen oder Nachfolgen zu den Mitarbeitenden gehalten.

Diese verfiigbaren Ansichten sind mit entsprechenden Berechtigungen direkt tiber
die Navigation unterhalb des Profilbilds aufrufbar. Jede Ansicht besteht aus mehre-
ren Kacheln, die als Blécke bezeichnet werden. Jeder dieser Blocke hat einen Titel und
enthalt ein Datenfeld oder gegebenenfalls auch mehrere zusammenhdngende Da-
tenfelder.
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

£ Aktionen | # Header F

Lene Thekla (lthekla)

Digital Expert, Berlin (1010-0001), Fertigung

(MANU)
Production DE (50140011), Manufacturing (MANU) %

Berlin (1010-0001) (Europe/Berlin)

Orts7eit: Donnerstag, 10:32:17

= .

Eletoy et ilich hr ProfiL st unvollsténdig,

Mobiltelefon:

PERSONLICHE INFORMATIONEN INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSVERHALTNIS GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN PAYROLL TIME BENEFITS PROFIL >

Abbildung 5.4 Ansichten auf die Mitarbeiterdaten unterhalb des Profilkopfes

Abbildung 5.5 zeigt exemplarisch einen Teil der Ansicht Personliche Informationen
mit den Blocken Kontaktinformationen und Adressen (der Mitarbeitenden).

[ £ Autionen ] # Header Stand Heute

F, Lene Thekla (lthek[a) « Digital Expert, Berlin (L010- 0001, Fertigung (MANU)

PERSONLICHE INFORMATIONEN - INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSVERHALTN.. ~  GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN ~  PAYROLL ~ TIME  BENEFITS  PROFL ~ >
Kontaktinformation Erster Ansprechpartner im Notfall ~ Kontaktinformationen &
Hame Eugene Thekla Geschaftlich LeneThekla@bestrunsap.com
Beziehung Sonstige
Telefon +34 37648-092764
Geschiftlich +49 89 123235435 ext. 1234 #
e Mabil +49 157 89912300¢
Details
Adresse Adressen » ©
Privat Feldweg
33
33415
Verl
Deutschland
Shipping GroRe StraRe 44
1235
Grofstadt
5
Kirnten
Gsterreich

Abbildung 5.5 Kontaktinformationen und Adressen einer Mitarbeiterin pflegen

Portlet und Block [«]

Einige der verwendeten Blocke entsprechen direkt den Portlets, die bei der Konfigura-
tion des klassischen Mitarbeiterprofils (ohne Employee Central) verwendet werden.
Aufgrund dieses Zusammenhangs werden die beiden Begriffe Block und Portlet
manchmal synonym verwendet. In einigen Konfigurationsaktivitaten wird auch der
Begriff Element verwendet.

Innerhalb eines jeden Blocks gibt es blockspezifische Felder, und jeder Block wird
standardmafig mit einer Auswahl an konfigurierten Feldern ausgeliefert. Felder, die
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5 Mitarbeiterdaten

Sie nicht benétigen, kdnnen Sie entfernen (sie bleiben im Datenmodell aber erhal-
ten); genauso konnen Sie bei Bedarf zusétzliche benutzerdefinierte Felder hinzu-
flgen. In Tabelle 5.1 zeigen wir Ihnen oft verwendete Standardblocke in Employee

Central.
spezifische Felder
Nationale ID-Karte nein ja
Adressen ja ja
Personliche Informationen ja ja
Biografische Informationen nein nein
Ausweisnummerninfo nein nein
Kontaktinformationen nein nein
Personliche Kontakte nein nein
Angehorige ja ja
Zahlungsinformationen ja ja
Job-Informationen ja ja
Informationen zur Position ja ja
Organisatorische Informationen ja ja
Details zur Beschaftigung ja ja
Job-Beziehungen ja nein
Informationen zur Entschadigung ja ja
Einmalige Gehaltsbestandteile (Spot-Bonus) nein nein

Tabelle 5.1 Haufig verwendete zentrale Blocke fuir Mitarbeitende

Die Blocke innerhalb der Ansichten Persénliche Informationen und Infos zum Be-
schaftigungsverhdltnis bieten weitere Optionen zur Datenpflege: So sind einige der
Blocke bzw. die dort enthaltenen Daten mit einem Gultigkeitsdatum versehen. Die
Liste in Tabelle 5.1 zeigt an, welche Blocke mit einem Giiltigkeitsdatum versehen sind.
In Abbildung 5.6 sehen Sie ein Beispiel flir die Ansicht der Zeitscheiben bzw. fiir die
Datensdtze in der Historie, die in der Leiste am linken Bildrand dargestellt sind.

176



5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Anderungsverlauf Adressen — Anderungen X
~
13. Apr. 2022
Zuletzt aktualisiert von Lene Thekla {lthekla) am Dienstag, 12. April 2022 11:48 Uhr
ECT
Hausnummer
33
32 Geltend ab: 01. Apr. 2022
Privat
01. Apr. 2022
Land Deutschland
Stralle Feldweg
Gensterstrole
StralBe
Feldweg Hausnummer 32
GensterStrale Eatd
H Postleitzahl 33415
ausnummer 13485
32
*8 Ort Verl
Beftin
Postleitzahl X
33415 el : ..
BefirReimiekerdert
1482
Ort
Verl
Bertin
v
Kreie

Abbildung 5.6 Darstellung der Anderungshistorie

Blocke konnen gegebenenfalls auch landerspezifische Felder oder Felder enthalten,
die nur angezeigt werden, wenn eine Person in einem bestimmten Land lebt oder ar-
beitet. Linderspezifische Felder ermoglichen es Thnen, ein globales Daten-Template
als Grundlage fiir Thre Mitarbeiterdatensitze zu verwenden und dieses bei Bedarf
durch lokale Datenfelder zu ergdnzen. So kann lokalen Anforderungen Rechnung ge-
tragen werden (siehe Tabelle 5.1).

Diese Kombination aus einem globalen Standard und der Anpassung an lokale Be-
durfnisse macht Employee Central zu einer Losung, mit der sowohl globalen als auch
lokalen Anforderungen an die Haltung von HR-Daten Rechnung getragen werden
kann.

In den folgenden Abschnitten sehen wir uns die verschiedenen Ansichten an, die fiir
die Mitarbeiterdaten in Employee Central bereitgestellt werden. Wir sehen haufig,
dass viele dieser Daten von den Mitarbeitenden selbst in Employee Self-Services (ESS)
bearbeitet werden kénnen. Eine Anderung durch die Mitarbeitenden kann mitunter
auch einen Freigabe-Workflow auslosen. Auf die ESS gehen wir in Abschnitt 5.3, »Self-
Services fur Mitarbeitende und Vorgesetzte«, naher ein.

Zuerst sehen wir uns den Profilkopf eines Mitarbeiterprofils an.
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5 Mitarbeiterdaten

5.2.1 Profilkopfim Mitarbeiterprofil

Das offentliche Profil der Mitarbeitenden, der Profilkopf, ist die erste Mitarbeiteran-
sicht in SAP SuccessFactors. Es ist die Standardansicht, die angezeigt wird, wenn Sie
Mein Mitarbeiterprofil aus dem Hauptnavigationsmenu auswahlen. Der Profilkopf
istin SAP SuccessFactors immer verfligbar, unabhdngig davon, ob Sie Employee Cen-
tral verwenden oder nicht (siehe Abbildung 5.7).

Lene Thekla (lthekla) +

Digital Expert, Berlin (1010-0001), Fertigung (MANL)
Production DE (50140011}, Manufacturing (MANLI)
Berlin (1010-0001) (Europe/Berlin)

Ortszeit: Donnerstag, 10:36:04

Telefon geschéftlich:

Mobiltelefoin:

Abbildung 5.7 Profilkopf

Der wesentliche Zweck des Profilkopfes besteht darin, grundlegende Informationen
zu einem Mitarbeiter oder zu einer Mitarbeiterin anderen Mitarbeitenden im System
anzuzeigen. Die Informationen konnen beispielsweise auch ein Unternehmenstele-
fonbuch formen.

Mit entsprechenden Berechtigungen konnen Mitarbeitende nicht nur eigene Infor-
mationen, sondern auch Informationen von Kolleginnen und Kollegen einsehen. Mit
einem Klick auf den Pfeil neben dem Namen offnet sich ein Feld, in dem Sie nach an-
deren Personen suchen kdnnen (siehe Abbildung 5.7).

Informationen in diesem Bereich sind in der Regel fiir alle Mitarbeitenden des Unter-
nehmens frei einsehbar, wahrend die weiteren, im Mitarbeiterprofil gebtindelten In-
formationen dem Berechtigungsmanagement unterliegen. Hier wird gesteuert, wel-
che Informationen offentlich, fiir Mitarbeitende selbst, fiir Fihrungskrafte oder fiir
das HR-Team einsehbar sind.

Im Folgenden zeigen wir IThnen, wo Sie den Profilkopf des Mitarbeiterprofils einrich-
ten konnen. Das Einrichten des Mitarbeiterprofils erfolgt im Admin-Center. Gehen
Sie im Admin-Center (oder Uiber die Akionssuche) tiber Personenprofil konfigurieren
zum Bereich Allgemeine Einstellungen. Hier konnen Sie die Details fiir den Profilkopf
festlegen. Im weiteren Verlauf konnen Sie hier auch einrichten, welche Blocke im Mit-
arbeiterprofil angezeigt werden und wie diese angeordnet sein sollen. Zudem kon-
nen Sie weitere Spezifikationen festlegen (sieche Abbildung 5.8).
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Persanengrofil konfigurieren

= Persénlich...

Persdnliche Informationen

Allgemeine Einstellungen

Deutsch (Germar) ~

Allgemeine Einstellungen
Kopfzeileneinstellungen
Kepfzeilenfelder konfigurieren

Zulassen, dass Mitarbeiter das Hintergrundbild bearbei...
\:‘ Das Hochladen von Hintergrundbildern durch R
Bibliothek mit Hintergrundbildern verwalten

Erlauken Sie Mitarbeitern, eine Audiodatei zur Namen...

WMein Mame“-Vereinbarung lesen
2uletzt akzeptiert von sfadmin am 25.11.2016

= Ausweisnu... = Ausweisinformationen Arbeitsgenehmigung

WJber mich”Vereinbarung lesen
Zuletzt akzeptiert von sfadmin am 25.11.2016

= Biografisch... = Biografische Informationen

JProzent abgeschlossen® anzeigen

StandardméRig alle Felder als erweitert festlegen

= Kontaktinfe... = Ansprechpartner im Notfall = Kontaktinformationen

MNamensformat wihlen

Erlauben Sie Mitarbeitern, ein ,Uber mich*-Video hoc...

Zulassen, dass Mitarbeiter einen Text eingeben, in de...

‘ Keine Auswahl

~ |

= Adresse = Adressinformationen Block hier platzieren Talentdateneinstellungen

Talentdaten innerhalb dieses Datumsbereichs einschlieRen

‘ 01.01.2018 =] ‘ ‘ 3L12.2021

a |

Block hier platzieren

= Angehdrige

Angehirige
Talentdaten aus diesem Prozess einschlieRen

Alle Datenguellen v

v

Abbrechen

Abbildung 5.8 Profil anpassen: allgemeine Darstellung

In den beiden folgenden Abschnitten stellen wir Ihnen die Ansichten Personliche In-
formationen und die Infos zum Beschaftigungsverhaltnis im Detail vor.

5.2.2 Personliche Informationen

Die Ansicht Personliche Informationen enthilt Informationen, die zu einem Mitar-
beiter oder einer Mitarbeiterin gehdren und ihm bzw. ihr personlich zugewiesen
sind, unabhdngig von seiner oder ihrer Rolle in der Unternehmensorganisation. In
der Regel werden viele dieser Daten von Mitarbeitenden selbst tiber ESS verwaltet
(siehe hierzu Abschnitt 5.3.1). Im Folgenden stellen wir Ihnen die einzelnen, in dieser
Ansicht verfligbaren Blocke vor.

Personliche Informationen

Die Informationen im Block Personliche Informationen sind mit einem Gultigkeits-
datum versehen und in zwei Hauptbereiche unterteilt: die tibergreifenden person-
lichen Informationen zu den Mitarbeitenden, direkt zu Beginn des Kastens, und glo-
bale personliche Informationen.
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5 Mitarbeiterdaten

Der erste Abschnitt des Bereichs Persénliche Informationen enthilt grundlegende In-
formationen zu den Mitarbeitenden, darunter Vorname, Nachname, Geschlecht
(maskiert) und Familienstand (siehe Abbildung 5.9). Dariiber hinaus sind alternative
Namensfelder verflighar, um die Namen in verschiedenen Zeichensitzen zu spei-
chern (nicht in der Abbildung). Dieser Block eignet sich gut fiir die Pflege durch die
Mitarbeitenden selbst.

Persénliche Informationen » @&

Geltend ah: 8. Jun 2020

Vorname Lene Geschlecht i
Machname Thekla .
Anzeigen
Zweiter Vorname - - .
Familienstand Verheiratet
Anrede Frau o
Staatsangehdrigkeit Deutschland
Bevarzugter Name -
Muttersprache Dreutsch
Anhang -

Globale Informationen
||

Deutschland
Witteilungsdatum -

Einschrankungsgrup- -
pe
Einschrankungsgrad 2

Art der Einschrén- -
kung

Anrechnungsfaktar ¢
Art des Nachweises -
Datum des Wegfalls -
Ausgahestelle -
Qrt -
Referenznummer -

Eingeschrénkte Per- -
son ist Geschéftsfin-
rer

Arbeitsstunden pro -
Woche {einge-
schrankt)

Abbildung 5.9 Personliche Informationen pflegen

Im Bereich Globale Informationen werden landesspezifische Informationen gehalten
(das jeweilige Land wird direkt an erster Stelle angezeigt). Fiir Deutschland sind hier
beispielsweise Felder in Bezug auf Einschrankungen, Einschrankungsgrad und weite-
re abhdngige Informationen pflegbar. Dartiber hinaus eignet sich dieser Bereich, um
weitere Informationen, wie in den USA beispielsweise den Veteranenstatus, gemafd
den landerspezifischen Anforderungen abzubilden.
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Ausweisnummerninfo

Der Block Ausweisnummerninfo wird verwendet, um Ausweis- oder ID-Informatio-
nen der Mitarbeitenden zu speichern (siehe Abbildung 5.10). Dieser Block enthilt
zwei Kacheln: Ausweisinfo und Informationen zur Arbeitserlaubnis (sieche Abbildung
5.10). Grundsatzlich konnen mehrere Ausweisinformationen und Werte gespeichert
werden, und bei Bedarf konnen Informationen fiir unterschiedliche Lander hinter-
legt werden.

Ausweisnummerninfo Ausweisinfo »# @ Informationen zur Arbeitserlaubnis  #
= Land Wereinigte Staaten
Deutschland

eusentan Dokumeanttyp Arbeitserlaubnis
EU- skl . .
Sozislversicharungs- Dokumenttitel UE Work Permit
nummer Anzeigen Dokumentnummer 2346452346
Ist primar Ja Ausgabedatum 01 Apr. 2022
Ausgabeort San Francisco
Ausgabestelle Department of State
Giiltigkeitsende 31 Marz 2026
Validiert Ja
Anhdnge

Abbildung 5.10 Ausweisinfo und Informationen zur Arbeitserlaubnis

Arbeiten mit Blocken

Wie es in Abbildung 5.10 zu sehen ist, steht der Name des Blocks im Bereich des Mit-
arbeiterprofils auf der linken Seite; die Informationen zum jeweiligen Block werden
dann mittig angezeigt. Der besseren Lesbarkeit wegen stellen wir den Blocknamen in
den folgenden Screenshots nicht dar.

Fiir den Block Ausweisinfo gilt, dass viele gepflegte Ausweisinformationen einer Kon-
vention folgen und bei der Eingabe auf Ubereinstimmung zu dieser tiberpriift wer-
den. Fiir Deutschland und die EU-Sozialversicherungsnummer lautet die Konvention
NN-NNNNNN-A-NNN (siehe Abbildung 5.11). Andere Ausweisnummerninfos (oder
IDs) folgenden anderen Konventionen, die ebenso im System hinterlegt sind. Dieser
Block ist somit ein gutes Beispiel fiir lokalisierte landerspezifische Eingaben.

Ausweisinfo

Ausweisinfo

Land* Ausweistyp* Ausweisnummer * Ist primar *

| Ceutschland  ~ | | EU-Sozialversicherungs-nummer ‘ | | ‘ v i

@ Hinzufiigen

Abbildung 5.11 Ausweisinformationen mit Konventionsinformation pflegen
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5 Mitarbeiterdaten

Da Ausweisinformationen und IDs hidufig zu den besonders schiitzenwerten perso-
nenbezogenen Daten gehoren, haben Sie die Moglichkeit, die ID-Nummer zunachst
zu verbergen. Die maskierte Einstellung der ID-Nummer wird durch eine Reihe von
Sternchen (***) dargestellt. Die ID kann vollstdndig angezeigt werden, indem Sie auf
Anzeigen klicken (siehe Abbildung 5.12).

Ausweisinfo # ®

]

Deutschland

EU_ ARAAAKE
Sozlalversicherungs-

nummer Anzeigen
Ist primér Ja

Abbildung 5.12 Maskierte EU-Sozialversicherungsnummer

Ausweisinformationen

Wenn Sie versuchen, eine Ausweisinformation zu exportieren oder in eine Schnitt-
stellendatei zu ziehen und diese Informationen nicht ausgefiillt werden, liegt das oft-
mals an der Maskierung (dem Verstecken) der Informationen. Gegebenenfalls ist
dann zu priifen, ob die Maskierung entfallen kann.

Fir die Informationen zur Arbeitserlaubnis gilt, dass hier die Speicherung von ar-
beitsgenehmigungsbezogenen Informationen ermoglicht wird. Zwei interessante
Felder sind das Giiltigkeitsdatum (des Dokuments), beispielsweise der Arbeitserlaub-
nis, und die Anhénge, die beigefligt werden konnen. Das Gtiltigkeitsdatum ist duf3erst
nutzlich, um zu verfolgen, wann Dokumente ablaufen oder erneuert werden mussen.
Auswertungen konnen dieses Datum bertiicksichtigen und in einem Report ausge-
ben. Anhinge ermoglichen die Uberpriifung und Speicherung relevanter Dokumen-
te zur Arbeitserlaubnis (siehe Abbildung 5.10).

Biografische Informationen

Biografische Informationen ist ein Block ohne Giiltigkeitsdatum. Dieser Block enthalt
relevante biografische Informationen iiber eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbei-
ter. Die beiden wichtigsten Felder in diesem Block sind Personenkennung und Ge-
burtsdatum. Die Personenkennung ist die eindeutige Mitarbeiter-ID der Person. Sie
kann bei der Einstellung manuell eingegeben oder vom System generiert und auto-
matisch zugewiesen werden. Im Rahmen einer Active Directory Integration bieten
sich dariiber hinaus auch Moglichkeiten, eine ID aus dem Active Directory (oder aus
einem Identity und Access Management System) zuriickzuerhalten. Das Geburtsda-
tum hilft bei der weiteren Identifizierung einer Person (siehe Abbildung 5.13).
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Biografische Informationen ~#

Personenkennung lthekla Geburtsland -
Geburtsdatum 18. Jan. 1979 Deutschland

Abbildung 5.13 Biografische Informationen pflegen

Personenkennung, globale ID und Active Directory Integration

In SAP SuccessFactors gibt es ausreichend Felder, um Mitarbeitende tiber Namensan-
derungen sowie Uiber Ein- und Austritte in lokalen und globalen Einheiten hinweg ein-
deutig zu identifizieren. Auch mehrere Beschaftigungsverhaltnisse in verschiedenen
Tochterunternehmen mit jeweiliger Abrechnung kénnen verlasslich abgewickelt
werden. Zusatzlich spielen Identity- und Access-Management-Systeme und/oder ein
Directory von Microsoft oder Google meist eine wichtige Rolle. Nicht zuletzt sind lo-
kale Abrechnungs- oder Zeiterfassungssysteme und deren Kennungen zu berticksich-
tigen — all das funktioniert mit SAP SuccessFactors und Employee Central sehr gut
und zuverlassig. Nehmen Sie sich fiir die Konzeption die erforderliche Zeit.

Kontaktinformation

Die Informationen in diesem Block enthalten nur die jeweils aktuellen Informatio-
nen; es werden bei der Durchfithrung von Veranderungen keine Zeitscheiben an-
gelegt. Der Block Kontaktinformation enthalt zwei Kacheln. Die erste Kachel hat den
Titel Erster Ansprechpartner im Notfall. In diesem Block werden grundlegende Kon-
taktinformationen zu Personen gespeichert, die mit Mitarbeitenden verwandt oder
eng verbunden sind und die in Notfillen kontaktiert werden kdnnen. Die zweite Ka-
chel Kontaktinformationen enthalt Bereiche fiir die Pflege von E-Mails und Rufnum-
mern (siehe Abbildung 5.14).

Erster Ansprechpartner im Notfall Kontaktinformationen #
Mame Eugene Thekla Geschaftlich Lene.Thekla@hestrunsap.com
Beziehung Sonstige
Telefon +34 37848-092764

Geschiftlich +49 89 123235435 ext. 1234
E-Mail Mobil +49 152 895 12300¢
Details

Abbildung 5.14 Angaben im Block »Kontaktinformationen« vornehmen

In jedem Bereich konnen mehrere Werte gespeichert werden. Dies hilft, wenn gege-
benenfalls auch private Kontaktinformationen erfasst werden oder eine geschaftli-
che Festnetz- und eine Mobilnummer gepflegt werden soll. Fiir diesen Block kann
ESS-Zugriff gewahrt werden. Es ist aber auch tublich, dass Informationen aus dem ge-
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5 Mitarbeiterdaten

schéftlichen Umfeld (E-Mail-Adresse, Telefonnummer) iiber eine Integration mit bei-
spielsweise dem Active Directory hier nur zur Anzeige gebracht werden.

Adresse

Im Block Adresse konnen fiir jede Person mehrere Adressen mit entsprechender Gul-
tigkeit gespeichert werden (siehe Abbildung 5.15). Die Heimatadresse ist hier der
grundlegendste Eintrag, aber auch andere Adresstypen, wie z.B. Urlaub, Postan-
schrift, Notfall usw., konnen hier gepflegt werden.

Adresse Adressen »# ©

Privat Feldweg
33
33415
Verl
Deutschland

Shipping fzrgfée Strale 44
Grof3stadl
5
I_(.éimlen
Osterreich

Abbildung 5.15 Angaben im Block »Adressen« vornehmen

Dieser Block Adressen ist ein gutes Beispiel fur eine landerspezifische Formatierung,
da die Adressformate landerspezifisch konfiguriert sind. Wenn Sie in diesem Block
ein Land auswahlen, werden das landerspezifische Format und gegebenenfalls die
Felder fiir Bundesland und Region angezeigt (siehe Abbildung 5.16).

Adressen
Wanin sollen Ihre Anderungen in Kraft trete... *
| 4. Apr. 2022 |
~  Privat i}
Land* Strake Hausnummer Postleitzahl
| Deutschland | | Feldweg RE | | 3345
ont Kreis
‘ Verl ‘ ‘ ‘
~  Shipping w
Land* StraRe und Hausnummer Postleitzahl Ort
‘ Osterreich s ‘ ‘ GrolRe Stra3e 44 ‘ | 1235 | | GroRstadt
Bezirk Bundesland
‘ 5 ‘ ‘ Kémten s ‘
Adressen hinzufligen Abbrechen

Abbildung 5.16 Adresse pflegen
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Angehdrige

Dieser Block Details zu Angehérige halt Informationen mit einem Startdatum. Zeit-
scheiben werden angelegt und ermoglichen die Speicherung von Informationen zu
angehorigen Personen. Informationen zu den folgenden Kategorien konnen fir An-
gehorige eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin gespeichert werden:

® Beziehung zur Person

® Personliche Informationen

® Biographische Informationen

= Nationale ID-Informationen

m  Adresse

Kurz gesagt, wird fur alle eingetragenen Angehorigen Ihrer Mitarbeitenden im Sys-
tem ein Mini-Datensatz erstellt (siehe Abbildung 5.17). Dieser Datensatz kann dann
mit Drittsystemen gemeinsam genutzt werden, z. B. mit einer Losung fiir Sozialleis-
tungen oder mit der Gehaltsabrechnung.

Details zu Angehdrige

Beziehung zur Person

Bezishung Kind

Adresseaus  Nein
Mitarbeiter ko-
pieren

Persénliche Informationen

Warname Peter
Machna me Thekla

Zwefter Wor-
name

Anrede
Suffixc

Geschlecht
Familienstand

Steatsangehd-  Deutschland
righeit

Anhang

Biografische Informationen

Geburtsdatum 31, Juli 2010

Gebunstand
Deutschland

Geburisregion -

Ausweisinformationen

Adresse

Land Deutzchland

Formatierts
Adresse

Strafle Feldweg
Hausnummer 33
Prostleitzahl 33415
on Yerl
Kreis

Globale Informationen

Deutschland

Familienkasse  BK
Kindergeldzu- 01
shlapshe-
rechtigung

Abbildung 5.17 Details zu den Angehdrigen anzeigen

185



5 Mitarbeiterdaten

Zahlungsinformationen

Im Block Zahlungsinformationen konnen Sie Zahlungsmethoden hinterlegen und
die dazugehorigen Bankdaten fiir diese eingeben, wenn es sich hierbei um eine Bank-
uberweisung handelt (siehe Abbildung 5.18). Es wird immer eine Hauptzahlungsme-
thode gepflegt. Dariiber hinaus konnen weitere Zahlungsmethoden eingegeben wer-
den, und die Zahlungen konnen mithilfe von Prozentsatzen und Pauschalbetragen
aufgeteilt werden. Verschiedene Arten von Zahlungen (Boni, Spesen usw.) kdnnen
auch auf verschiedene Konten aufgeteilt werden.

Andere, vielleicht genutzte Zahlungsmittel sind Schecks und Bargeld. Diese Optionen
konnen angepasst werden, um Ihre spezifischen Zahlungsarten zu erfillen. Auch die-
ser Block ist ein wichtiger Bestandteil im Self-Service fiir den Mitarbeiter oder die Mit-

arbeiterin.

Zahlungsinformationen

Zahlungsinformatioren # ©

Geltend ab: 13. Apr. 2022

Gehaltstyp Hauptzahlungsmethode
Zahlungsmethode BankUberweisung (05) [0
Zuveck -

Land/Region der Deutschland (DEU) [
Bank

Bank Bundesbank |
Kenteinhaker Lene Thekla

BLZ 15000000

Kentenummer -

Geschéftskennungs-  MARKDEF1150

code

IBAM DE94150000008241244223
Wahrung EUR(EUR} |
Gehaltstyp Bonus

Zahlungsmethode SEPA Credit Transfer (&) [T
Zureck Benuszahlung

L and/Regicn der Deutschland (DEU) [0
Bank

Bank Raiffeisenbank |
Kentoinhaker Lene Thekla

BLZ 20069130

Kentenummer -

Geschaftskennungs-  GENODEF1BEBR

code

IBAN DE74500105175523721772
Betrag -

Prozent 100

Wahrung EUR(EUR) [

Abbildung 5.18 Zahlungsinformationen pflegen
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Im nichsten Abschnitt sehen wir uns die zweite Hauptansicht fiir Mitarbeiterdaten
an, die Ansicht Infos zum Beschaftigungsverhaltnis.

5.2.3 Informationen zur Beschaftigung

Die zweite wesentliche Ansicht in Employee Central heift Infos zum Beschaftigungs-
verhaltnis. Diese Ansicht enthalt Informationen, die sich auf einzelne Personen und
ihre Position und Rolle innerhalb einer Organisation beziehen (siehe Abbildung 5.19).
Diese Informationen dndern sich, wenn sich die Person durch das Unternehmen be-
wegt, beispielsweise wenn sie die Stelle und die Fiihrungskraft wechselt oder eine Ge-
haltsanderung erfahrt. Wir sehen haufig, dass viele dieser Daten von Vorgesetzten in
den Manager Self-Services (MSS) bearbeitet werden kénnen. Weitere Details zum
Thema MSS erfahren Sie in Abschnitt 5.3, »Self-Services fiir Mitarbeitende und Vorge-
setzte«.

| £ Aktionen | # Header

ﬁ“ Lene Thekla (lthekla) « Digital Expert, Berlin (1010-0001), Fertigung (MANU)

< LICHE INFORMATIONEN A INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSYERHALT... GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN — ~ PAYROLL TIME BEMEFITS PROFIL

Unternehmensinformationen Positionsinformationen @

Geltend ab: 8. Jun 2020

Planstelle Digital Expert (3000880) Dauer der 1 Jahre 10 Monate 6 Tage
Eintrittsdatum der 08. Juni 2020 Planstellenzugehorig:

keit
Planstelle
Organisationsinformationen
Unternehmen BestRun Deutschland (1600) Abteilung Produktion (DE) (50140011)
Unternehmenseinheit  Produkte (PRODS) Standort Berlin {1010-0001)
Geschiftsbereich Fertigung (MANL) Zeitzone Europe/Berlin (GMT+02:00)

Mehr anzeigen

Stelleninformationen Stelleninformationen  »# ©

eltend ab: §. Jun 2020
Mitarbetterstetus Aktiv Notzen
Mitarbeiterklasse Mitarbeiter
Ralph Brumnert
'- Vorgesatzter -

Land Deutschland
Stellenklassifizierung  Digital Expert (7000012)

Tarifvertragsart Allgemein (DEU/DESD)
Stellenbezeichnung  Digital Expert Tarifvertragsgebiet Brandenburg (DEU/DE15)
Gehaltsgruppe Gehsltsgruppe 08 (GR-08) Terfariope
Unbefristet/Befristet )

Abbildung 5.19 Infos zum Beschaftigungsverhaltnis pflegen

Im Folgenden sehen wir uns die verschiedenen Datenblocke an, die in dieser Ansicht
verflgbar sind.

Unternehmensinformationen

Der Bereich Positionsinformationen enthalt Informationen tiber die aktuelle Position
des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin (siehe Abbildung 5.19). Der Bereich Organisa-
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5 Mitarbeiterdaten

tionsinformationen enthalt die organisatorischen Zuordnungen der Person, ein-
schliefflich Informationen wie Unternehmen, Unternehmenseinheit, Geschaftsbe-
reich, Abteilung oder Kostenstelle. Das Feld Unternehmen ist wichtig, da es die Anzei-
ge landerspezifischer Felder steuert. In Kapitel 3, »Grundlagenobjekte«, finden Sie
weitere Informationen tiber Grundlagenobjekte und die Rolle, die das Unternehmen
in den ldnderspezifischen Einstellungen spielt.

Stelleninformationen

Der in Abbildung 5.20 gezeigte Block Stelleninformationen ist vermutlich der umfas-
sendste Datenblock, dem Sie bei der Arbeit mit Employee Central begegnen werden.
Hier werden zahlreiche arbeitsplatzbezogene Daten gespeichert. Auch in diesem
Block werden die Daten mit einem Giiltigkeitsdatum versehen. Zudem werden lan-
derspezifische Felder unterstutzt.

stelleninformationen Stelleninformationen » ©
Geltend ab: 8. Jun 2020
Mitarbeiterstatus Alktiv Motizen
Mitarbeiterklasse Mitarbeiter
Ralph Brunnert " .
E I
Worgesetzter
Land Deutschland
Stellenklassifizi Digital E: t (7000012
ellenklassifizierung  Digital Expert ¢ ) Tarlfvertragsart Allgemein (DEU/DES0)
Stellenbezeich Digital E t
ellenbezeichnung igital Exper Tarlfvertragsgebl Brandenburg (DEU/DELS)
Gehaltsgruppe Gehaltsgruppe 08 (GR-08) Tarifgruppe
Unbefristet/Befristet Festangestellt y
Tarifstufe
Stan- a0 v
dardwochenarbeits- ertragstyp
stunden Krankengeldzuschuss
Arbeltstage pro Wo- 5
che
Vollzeit 1
Arbeitet Vollzeit Ja
Zeitinformationen
Urlaubskalender DEU-Brandenburg (DEU-Germany) Zuldssigkeitsregelung Letzten 4 Wochen/Korrekturen zuldssig
Arbeitszeltplan NORM (MORM) fiir die Zeiterfassung (AWK_AMEND_YES)
Details Zeiterfassungsvariante  Dauer
Zeitprofil Standard Deutschland (DEU_STD) Standard- Abwesenheit
; " : N Uberstunden-
Zeiterfassungsprofil Duration Negative (DUR_MEG) Vergitungsvariante

Abbildung 5.20 Stelleninformationen pflegen

Der Block Stelleninformationen enthalt einige Schliisselbereiche:

m Stelleninformationen
Die Stelleninformationen erlauben Thnen die Klassifizierung einer Person mit In-
formationen wie Stellenbezeichnung und Gehaltsgruppe; auch der bzw. die jewei-
lige Vorgesetzte wird hier gepflegt. In diesem Bereich finden Sie zudem weitere
Felder zur Klassifizierung von Mitarbeitenden und ihren Stellen. Eine umfassende
Liste der Felder finden Sie in den SAP SuccessFactors Admin Guides oder auch
direkt im System. Im unteren Teil dieses Bereichs werden oft landerspezifische
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5.2 Ansichten auf Mitarbeiterdaten

Klassifizierungsfelder, einschliefSlich Informationen tiber Probezeiten, Vertragsar-
ten und tarifliche Informationen gepflegt.

In Bereich Stelleninformationen gibt es zwei Schliisselfelder:

— Mitarbeiterstatus: Im Feld Mitarbeiterstatus wird der Status einer Person ange-
zeigt. Der Status wird durch das letzte Ereignis und den entsprechenden Ereig-
nisgrund definiert. Weitere Informationen uiber Ereignisse und Ereignisgriinde
finden Sie in Abschnitt 2.1, »Mitarbeiterstatus«.

— Vollzeit: Das Vollzeitdquivalent (FTE) wird automatisch auf der Grundlage der
gepflegten Anzahl der Standardarbeitsstunden und der erwarteten Anzahl der
Stunden berechnet, die in den Foundation-Tabellen definiert ist.

m Zeitinformationen

Der Bereich Zeitinformationen enthalt Informationen rund um alle zeitbezogenen
Themen wie beispielsweise Urlaubskalender, Arbeitszeitpldne oder Zeitprofil.

Arbeitsbeschreibung

In diesem Block besteht die Moglichkeit, die Arbeitsbeschreibung bzw. die Stellenbe-
schreibung zu verlinken, sodass diese direkt Uiber einen Link per Klick vom Mitarbei-
terprofil aus aufrufbar ist. In Abbildung 5.21 ist der Link blau hinterlegt, und die Be-
schreibung kann per Klick auf Digital Expert aufgerufen werden.

Arbeitsbeschreibung Arbeitsbeschreibung @

Stellennummer Digital Expert (7000012} Digital Expert

Abbildung 5.21 Absprung-Link zur Stellenbeschreibung

Beschaftigungsinformationen

Der Block Beschéaftigungsinformationen arbeitet nicht mit Giiltigkeitsdatum. In die-
sem Block werden persistente Daten gespeichert. Im Bereich Beschaftigungsdetails
speichern Sie Informationen im Feld Einstellungsdatum (einer Person), Urspriingli-
ches Anfangsdatum, Beginn der Firmenzugehorigkeit und andere wichtige Daten, die
typischerweise zum Zeitpunkt der Einstellung oder auch der Wiedereinstellung erho-
ben werden (siehe Abbildung 5.22).

Wenn eine mitarbeitende Person wieder in ein Unternehmen eintritt, wird das Feld
Einstellungsdatum mit dem Wiedereintrittsdatum belegt, wiahrend das urspriing-
liche Anfangsdatum unverdndert bleibt. Zudem befinden sich in diesem Bereich
zahlreiche standardmafig ausgelieferte Datenfelder zur Unterstiitzung der Lohn-
und Gehaltsabrechnung, der Zeitwirtschaft oder zur Gewahrung von Aktien. Es ist zu
erwarten, dass nicht alle Felder fiir Sie relevant sind; in der Konfiguration konnen Sie
daher die irrelevanten Felder ausschalten.
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Beschaftigungsinformationen Beschaftigungsdetails
Einstellungsdatum 08. Juni 2020 Einstiegsdatum 08, Juni 2020
Erster Arbeitstag 08, Juni 2020 Anfingliche Aktienzu-
Urspriingliches An- 08. Juni 2020 tellung
fangsdatum Datum zur Verfolgung
‘ . ‘ der Berufserfahrung
Beginn der Firmenzu- 08, Juni 2020
gehdrigheit Anfingliche Optionen-
Hat Anspruch auf Zu- 08, Juni 2020 zuteilung
satzleistungen ab Erste Beschaftigung Mein
Friihere Mitarbeiter- des Mitarsefters
kennung Kantingentarbeiter MNein
Hat Anspruch auf Akti-  Nein
an

[]

Abbildung 5.22 Beschaftigungsinformationen pflegen

Der Block Beschaftigungsinformationen ist auch ein gutes Beispiel fiir die Einsicht in
die Informationen iiber unterschiedliche Rollen. Wahrend in Abbildung 5.22 die An-
sicht der HR-Mitarbeitenden gezeigt wird, sieht die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbei-
ter selbst deutlich weniger Informationen im Bereich der Beschaftigungsdetails.
Denn es sind nur die fiir die jeweilige Person relevanten und nachvollziehbaren In-
formationen zu sehen (siehe Abbildung 5.23).

Beschaftigungsinformationen ~ Beschaftigungsdetails

Einstellungsdatum 08, Juni 2020 Kontingentarbeiter MNein
Beginn der Firmenzu- 08, Juni 2020
geharigkeit

Abbildung 5.23 Beschaftigungsinformationen aus Mitarbeitersicht anzeigen

Kiindigung oder Austritt

Uber das Aktionsmeni kann eine Kiindigung initiiert werden (siehe Abbildung 5.24).

MaBnahme ergreifen

¢ Aktionen ‘ # Header

i"’; Lene Thekla (lthekla) « Digtil Expert, Berlin (10100001, Fertigung (MANU)
4

Stellen- und Vergitungsinformationen andern

LICHE INFORMATIONEN 5 INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSYERHALT... GEHAITSABRECHNUNGSINFORMATIONEN Einmalbonus

Beschiftigungsdetalls

Einstellungsdatum 08, Juni 2020
Erster Arbeitstag 08. Juni 2020 Anfq

Urspringliches An- 08. Juni 2020
fangsdatum Dat

Paralleles Beschaftigungsverhaltnis hinzufiigen
Details 2um Auslandseinsatz hinzufigen
Kundigung

Beginn der Firmenzu- 08. Juni 2020
gehorigheit Anfd

Einmaliger Abzug

Abbildung 5.24 Kiindigung initiieren

Sind alle Details fiir die Kiindigung eingetragen und etwaige Genehmigungs-Work-
flows abgeschlossen, werden auch die entsprechenden Informationen im Bereich Be-
schaftigungsdetails angezeigt (siehe Abbildung 5.25).
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Kiindigung
Kiindigung

Kindigungsdatum® Austrittsgrund*

Fiir Wiederein- Enddatum fiir Gehaltsab-

| 31 Mai 2022 ‘ ‘ Austritt ... ‘

Letzter Arbeitstag Kiindigung wird

bedauert

Enddatum fur Aktien

31 Mai 2022

Hat Anspruch auf

Gehaltsfortzah-
| 31 Mai 2022

stellung rechnung
Ja v | | 31 Mal 2022
Gehaltsenddatum Enddatum fur Zusatzleistun-
gen
‘31.Mai2022 e

Weitere 4 Felder anzeigen

Freizeitausgleich

Zeitkontostand zum Austrittsdatum far Digital Expert, Berlin

Jahresurlaub (DEUY

| 00:00 Stunden verfieghar

| | 30 Taege verflghar ‘

v
Abbrechen m

Abbildung 5.25 Pflegemaske fiir die Kiindigungsinformationen

Ist bereits eine Kiindigung des Mitarbeiterbeschiftigungsverhaltnisses (oder ein

Austritt aus dem Unternehmen) im System gepflegt worden, werden im Bereich Be-

schaftigungsdetails auch diese Informationen angezeigt (siehe Abbildung 5.26).

Anderungsverlauf

01. Mai 2022

Austritt - Sonstiges

01.Jan. 2017

Andere Anpassung

Wertragstyp
25615

Zeitprofil
Standard Brasilien (ERA_STD)
Staadard-Brasiten BRA-STE

Zeiterfassungsprofil
Duration Negative (DUR_NEG)

£ £

T o el R ; L
=3 F i 3

HEGE)

Zulassigkeitsregelung fir die Zeiterfassung
Letzten 4 Wochen/Korrekturen
zuldissig (AWK_AMEND_YES) v

MNeuen Datensatz e... I I Weitere lade

Stelleninfarmationen — Anderungen x

Zuletzt aktualisiert von Melanie R {(adminmr) am Donnerstag, 14. April 2022 10:37
Uhr ERT
Geltend ab: Q1. Mai 2022

Mitarbeiterstatus
Mitarbeiterstatus Ausgeschieden
Ereighis

Ereignis Kiindigung

Ereignisgrund Austritt - Sonstiges (TEROTH)

Positionsinformationen

Stelleninhaber der uber-
geordneten Planstelle

Planstelle Montageleiter (50026046)
Eintrittsdatum der Plan- 24. Mai 2010

stelle

Dauer der 11 Jahre 11 Monate 8 Tage

Planstellenzugehdrig- keit W

Bearbeiten

Genehmigungsverlauf anzeigen Laschen

Abbildung 5.26 Stelleninformation mit Kiindigungsdetails
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Stellenbeziehungen

Der Block Stellenbeziehungen bietet ebenfalls die Moglichkeit, mit Zeitscheiben zu
arbeiten. In diesem Block verwalten Sie die Beziehungen der Mitarbeitenden zu ande-
ren Mitarbeitenden (siehe Abbildung 5.27). Die einzige Ausnahme ist die Zuordnung
der bzw. des Vorgesetzten, die in den Stelleninformationen verwaltet wird. In den
Stellenbeziehungen werden die anderen Arbeitsbeziehungen der Mitarbeitenden im
Unternehmen gepflegt. Dazu gehoren:

= HR-Manager

®  Matrixvorgesetzter

®  Zusdtzlicher Vorgesetzter

®m  Benutzerdefinierter Vorgesetzter

m  Zweiter Vorgesetzter

Stellenbeziehungen Stellenbeziehungen » @

Geltend ab: 1. Mar 2022

e Martin Schulz r f Mae Wong
HR-Manager [ W atrixarorgesetzter

Abbildung 5.27 Stellenbeziehungen mit Informationen flir HR- und Matrixvorgesetzte

Alternative Kostenverteilung

Auch besteht die Moglichkeit festzuhalten, wenn Kosten fiir eine Person auf mehr als
einer Kostenstelle auflaufen. Der Block Alternative Kostenverteilung beinhaltet diese
Daten (siehe Abbildung 5.28).

Alternative Kostenverteilung Alternative Kostenverteilung =7

Geltend ab: 14, Apr. 2022

Kostenstelle Deutschland - IT (1000-4120) [
Prozent 60

Kostenstelle Deutschland - Marketing (1000-3200) [g)
Prozent 40

Abbildung 5.28 Alternative Kostenverteilung mit zwei Kostenstellen

5.2.4 Vergiitungsinformationen

Auch die in der Ansicht Vergiitungsinformationen gebiindelten Daten sind datums-
abhéngig; auch hier ist die Pflege der landerspezifischen Felder moglich. Die Vergu-
tungsinformationen sind in verschiedene Bereiche unterteilt, um die darin enthalte-
nen Daten zu organisieren (siehe Abbildung 5.29). Die Vergltungsinformationen
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werden oft im Rahmen von MSS intensiv genutzt, da die Vorgesetzten hier Gehalt-
sanderungen fiir ihre Teammitglieder vorschlagen konnen.

ﬁ{ Lene Thekla ([thek[a) « Digital Bxpert, Berlin (1018-0001), Fertigung {MANU)
‘.

< ~ INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSYERHALT... ~ GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN PAYROLL TIME BENEFITS PROFIL ~

Gehaltsabrechnungsinformationen

Vergiitungsinformationen Vergltungsinformationen » ©

Geltend ab: 1. Apr 2022

Jahresbruttogehalt  78.000 EUR Gehaltspositionierung
(AnnualizedSalary)
@

Relative Lage (@ 8L91% Vergutur ich: ich 08 (D ) (PR-DE-08) - EUR
Bereichsdurchdrin 15,23% Min Mitte Max
gung (@ 70.455 052275 120.000
Bonusziel 10 78.000 EUR

Abrechnungskreis  Monatlich (Deutschland) (D2)
Hat Anspruch auf Mein

Zusatzleistungen 15,23% Bereichsdurchdringung
Hat Anspruch auf Mein 81,91% Relative Lage
Dienstwagen

Zusatzleistungsrate O

Kennung fiir Ge-
haltsabrechnungs-

system

Ist ein hochvergli- MNein
teter Mitarbeiter

Insider per Ge- Mein
setzgebung

Derzeitiges Gehalt 68.160

Abbildung 5.29 Vergltungsinformationen

Zusatzliche Felder fiir die Abbildung lhrer Prozesse [+]

Sie kdnnen den Block Verglitungsinformationen, ebenso wie viele andere Blocke, an
die Anforderungen lhrer eigenen Geschaftsprozesse anpassen. Landesgesellschaften
konnen unterschiedliche Bereiche nutzen, und weitere zusatzliche Bereiche konnen
eingeblendet werden.

Die Hauptbereiche des Blocks Vergiitungsinformationen teilen sich wie folgt auf:
® Vergiitungsinformationen

Der Block Vergiitungsinformationen fiihrt die grundlegenden Vergiitungsmerkma-
le einer Person auf. So kdnnen Sie beispielsweise im Feld Abrechnungskreis ange-
ben, zu welchem Abrechnungskreis der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin gehort.
Auch werden in den Verglitungsinformationen die berechneten Gehaltsbestand-
teilgruppen, die relative Lage im Gehaltsband und die Bereichsdurchdringung
(Range Penetration) angezeigt (siehe Abbildung 5.29).
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Gehaltsverhaltnis und Range Penetration

Compa Ratio und Range Penetration werden nur berechnet und angezeigt, wenn eine
Person einer Gehaltsgruppe in den Stelleninformationen zugeordnet ist und wenn
die Gehaltsgruppen-ID einem Gehaltsbereich in den Basistabellen zugeordnet ist.

Vergiitung

Im Bereich Vergiitung des Datensatzes fiir die Mitarbeitenden werden die Vergu-
tungskomponenten aufgefiihrt, die die betreffende Person in einer Gehaltsperio-
de erhilt (siehe Abbildung 5.30). Diese Zahlungen werden als wiederkehrende Ge-
haltsbestandteile bezeichnet und umfassen in der Regel ein Grundgehalt oder
einen Stundenlohn sowie alle wiederkehrenden Zulagen wie Wohngeld oder Kfz-
Zulage. Im Standard werden verschiedene Frequenzen fur die Auszahlungsmog-
lichkeiten ausgeliefert (z. B. monatlich oder zweiwdchentlich), und zudem gibt es
eine vollstandige Wahrungsliste. Das Kombinieren unterschiedlicher Moglichkei-
ten wird ebenfalls vollstandig unterstitzt.

Gehaltsziele

Gehaltsziele sind Pramien, die Mitarbeitende erhalten konnen, wenn bestimmte
Kriterien erfillt sind: Unternehmensleistung, individuelle Leistung, objektive
Leistung oder eine Kombination von entsprechenden Kriterien. Dieser Wert kann
in Form eines Betrags oder eines Prozentsatzes eingegeben und gepflegt werden.
In der Regel werden in diesem Bereich jahrliche Leistungspramien eingetragen.
Diese Werte werden zu den zuvor aufgelisteten Verglitungswerten addiert und als
mogliche Gesamtverdienstchancen angezeigt (siehe Abbildung 5.30).

Vergltung

Wergiitungskomponente Betrag Wahrung Hiufigkeit

Grundgehalt (Deutschland)

(BASESAL_DE) 6.500 EUR Monatlich (MOMN})
End Date: -

Gehaltsziele

Wergiitungskomponente Betrag Wahrung Haufigkeit
Performance Supplement 15% EUR Jahrlich AN

{Performance_Supplement)

End Date: -

Abbildung 5.30 Vergitung und Gehaltsziele anzeigen
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Vorschiisse und Abziige

Weitere Informationen zum Thema Vorschiisse und Abziige finden Sie im SAP Help
Portal unter SAP SuccessFactors Employee Central und Implementing Advances bzw.
Implementierung and Managing Deductions in Employee Central.

Einmalige Einmalzahlung

Der Block Einmalige Einmalzahlung wird fiir die Speicherung von Einmalzahlungen
an Mitarbeitende verwendet (siehe Abbildung 5.31). Einer Zahlung ist ein Ausgabe-
datum zuzuweisen, um anzugeben, wann die Zahlung an die Person erfolgen soll
oder erfolgt ist. In einigen Unternehmen wird dieser Block in den MSS genutzt, da
Vorgesetzte hieriiber Anerkennungspramien oder zusatzliche Zahlungen fiir ihre
Teammitglieder beantragen oder vergeben konnen. Im deutschsprachigen Raum ist
die Nutzung bislang nur selten der Fall.

Einmalige Einmalzahlung Einmalbonus ~#

Zeitraum 2022(1 ~

Bonus (1111) 3.500 eur 30. Apr. 2022
Start date of the Re- 0L Mai 2021
lated Period
End date of the Rela- 30. Apr. 2022
ted Period
Pramie Einmalbonus

Abbildung 5.31 Einmalzahlung verwalten

5.2.5 Zusatzliche Blocke fiir das Mitarbeiterprofil

Es gibt zahlreiche weitere standardmaflig ausgelieferte Blocke, die die bisher gezeig-
ten Sichten ergdnzen konnen, um die Anforderungen Ihres Unternehmens an die
Datenspeicherung und Datenanzeige von mitarbeiterbezogenen Daten zu erfullen.
Zusatzlich zu diesen Standardblocken konnen benutzerdefinierte Blocke mithilfe der
Erweiterungsfunktionen des Metadata Frameworks (MDF) konfiguriert werden
(siehe Kapitel 12, »Erweiterbarkeit«).

Nachfolgend sind einige wesentliche der zusatzlichen standardmafig gelieferten
Blocke aufgefiihrt:

® Global Assignment
m Ubersicht iber Zusatzleistungen

® Einmalige Abzuige
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®m Wiederkehrende Abziige

m  Aktuelle Vorschiisse

5.2.6 Andere Ansichten

Neben Personliche Informationen und Infos zum Beschaftigungsverhiltnis werden
typischerweise weitere Ansichten konfiguriert und bereitgestellt.

In der Ansicht Payroll werden im Kontext der Gehaltsabrechnung stehende Informa-
tionen bereitgestellt (siehe Abbildung 5.32).

onen | # Header  [F] Stand H

ﬁ{ Lene Thekla (lthekla) \ Digtal Expert, Berlin (1010-0001), Fertigung, (WANU)

INFORMATIONEN ~ ~  INFOS ZUM BESCHAFTIGUNGSVERHALTNIS ~  GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN ~  PAYROLL  TIME  BENEFITS  PROFIL -
Payroll Information Letzter Replikationsstatus: ,Erfolgreich” am Die Dez 08 2020
20:03:36 GMT+0100

Sozialversicherung Steuer

Sozlalvers. D Steverdaten D

DEUV Vorarbeitgeber D

Berufsgenossenschaft Zusétzliche Arbeitgeberleistungen

7 mehr Vermogensbildung

Verdienst und Abzlige Darlehen

Gehaltsnachweis Altersvermbgensgesetz D

Externe Uberwelsungen 2menr

Abrechnungen Datenaustausch

Beschelnigungen an die BA Elektronischer Datenaustausch

Bescheinigungen an SV-Trager

Bescheinigungen an Kommunen usw.

Sonstige

Witgliedschaften

Statistik

Mehr anzeigen

Abbildung 5.32 Payroll-Informationen anzeigen und pflegen

Die Ansicht Time stellt entsprechend Informationen rund um das Zeitmanagement
bereit.

In der Ansicht Benefits werden Informationen zu zusatzlichen Leistungen des Unter-
nehmens (z. B. Versicherungen oder Mitgliedschaftsangebote) gehalten.

Die Ansicht Profil enthalt viele Informationen aus dem klassischen Mitarbeiterprofil
ohne Employee Central. Talentinformationen wie Qualifikationsprofile, Kompeten-
zen, Leistungsbeurteilungen oder auch Informationen zur Mobilitdt konnen hier ge-
pflegt und eingesehen werden (siehe Abbildung 5.33).

Viele der in diesem Kapitel vorgestellten Daten konnen tber Pflegeprozesse und
Workflows gesteuert werden. Die Arbeit mit Workflows stellen wir hnen im nachsten
Abschnitt vor.
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Lene Thekla (lthekla) \ Diei

Badge
< LICHEINFORMATIONEN ~ ~  INFOSZUM BESCHAFTIGUNGSVERHALTNIS ~  GEHALTSABRECHNUNGSINFORMATIONEN “  PAYROLL  TIME  BENEFITS | Uperblick
Qualifikationsprofi.
Uberblick Talentinformationen @ ¢ Uberblick Kempetenzen
Verlusirisiko - Gesamt - Promotability and Performance
Verlustfolgen - Potenzial -
Grund des Ausschel- - Rompetenz - Potertial and Performance Views
dens
Ziel -
Katige Fuhrungskaft Cinstellngsdstum  08.06.2020 Zielkompetenz Besetzung mit Historienmarix...
Bewerber aus Minder-  Nein
Datum des Positions- -
heitengruppe
antrits Nachfolger
Neuinder Position  Nein LeistungfPotenzial.Matrix & Wie vs Wal
Berufserfahrung innerhalb der Organisation
Special Assignments/Projects
Erfahirung im Aufgabenbereich
ZertifikatefLizenzen
Aushildung
Kurse
Qualifikationsprofil QualifikationsprofiL  ~
Karriereziele
Bewertung:
Qualifikationen des Fuhrungserfahrung
Ervartet W
Coaching/Beratung fir das Management ——— Mobilitst
Delegierung Auszeichnungen

Abbildung 5.33 Bestandteile der Ansicht »Profil«

5.2.7 Arbeiten mit Workflows

Uber die Suche in der Kopfzeile von SAP SuccessFactors erreichen Sie den Bereich Aus-
stehende Anfragen (siehe Abbildung 5.34). Geben Sie dazu im Suchfeld »Meine Ausste-
henden Anfragen anzeigen« ein.

Zuriick zu: Startseite

Ausstehende Anfragen

Zu genehmigende Anfragen Eigene Anfragen, die auf Genehmigung warten

Informationen zu personlichen Unterlagen andern fiir Lene Thekla
Eingeleitet von Lene Thekla am 14.04.2022 Es liegen keine Workflowanfragen vor

Andern Stellenprofil - Management & Planung

Eingeleitet von Geoff Hill am 12.10.2020 IWeine Benachrishtigungen Letzter Monat ~

Adressen dndern flr Lene Thekla - Stichtag 14.04.2022

Eingeleitet von Lene Thekla am 14.04.2022 ; )
Es Liegen keine Workflowanfragen vor

Pay Change = 5% , William Dart - Stichtag 02.11.2021
Eingeleitet von Trent Woolley am 10.09.2020

Pay Change <= 5% , Jordan Robinson - Stichtag 02.11.2021
Eingeleitet von Christine Dolan am 10.09.2020

Pay Change <= 5%, Jada Baker - Stichtag 02.11.2021
Eingeleitet von Geoff Hill am 10.09.2020

Mo Show, Emma Johnson - Stichtag 04.10.2021
Eingeleitet von Asnya Singh am 18.06.2021

Von mir genehmigte Anfragen, die noch in Bearbeitung sind

i Adressen dndern fiir Y% FHE - Stichtag 28.09.2017
Zurickgesendet von Tessa Walker am 27.09.2017

i Persgnliche Informationen dndern fir ¥b%: FREE - Stichtag 28.09.2017
Zurlickgesendet von Tessa Walker am 27.09.2017

Abbildung 5.34 Ausstehende Anfragen anzeigen
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In der Ansicht Ausstehende Anfragen werden die mit Employee Central verbunde-
nen Arbeitsablaufe fiir den aktuell angemeldeten Benutzer organisiert und angezeigt
(siehe Abbildung 5.34). Die Ansicht selbst besteht aus vier Blocken:

® Zu genehmigende Anfragen
Hier werden Workflows angezeigt, fiir die der Benutzer der aktuelle Genehmigen-
de ist und bei denen der Workflow anhdngig ist.

® Eigene Anfragen, die auf Genehmigung warten
Hier sehen Sie Workflows, die von einem Benutzer initiiert wurden, die aber noch
von einem anderen Benutzer genehmigt werden miissen.

= Von mir genehmigte Anfragen, die noch in Bearbeitung sind
Hier werden vom Benutzer genehmigte Workflows angezeigt, die den Genehmi-
gungsprozess noch nicht abgeschlossen haben.

® Meine Benachrichtigungen
Hier finden Sie Mitteilungen, die der Benutzer erhélt und die Informationen tiber
abgeschlossene Transaktionen enthalten.

5.3 Self-Services fiir Mitarbeitende und Vorgesetzte

Die Self-Services in Employee Central stellen ein wesentliches Merkmal flir eine enge
Zusammenarbeit zwischen der Personalabteilung eines Unternehmens und seinen
Mitarbeitenden dar. Self-Services ermdglichen die Eingabe und den Austausch von
Daten und verankern, dass sowohl Mitarbeitende als auch Vorgesetzte die Eigentu-
mer ihrer eigenen Daten sind. Indem Mitarbeitende und Vorgesetzte die Eigentimer
ihrer Daten sind und diese direkt im System pflegen, kann die Fehlerquote bei der Da-
teneingabe gesenkt und die Genauigkeit erhdht werden. Ganz gleich, ob eine Mitar-
beiterin oder ein Mitarbeiter eine neue Adresse angibt oder eine Vorgesetzte eine
organisatorische Anderung startet, der Dateneigentiimer ist in der Regel der- bzw.
diejenige, die oder der am besten Uber die vorgeschlagene Anderung informiert ist.
Immer wenn Daten von ihren »Eigentiimerinnen und Eigentimern« gepflegt wer-
den, ist es auch moglich, einen Workflow zur Genehmigung einzurichten. Im Gegen-
zug konnen sich die Mitarbeitenden der Personalabteilung von Aufgaben rund um
die Datenpflege 16sen und eine strategischere Rolle ibernehmen.
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Employee Central kann so angepasst werden, dass die ESS fiir die Mitarbeitenden und
die MSS fiir die Vorgesetzten grundsatzlich fiir alle Felder und Transaktionen im Sys-
tem zur Verfiigung stehen.

Da Mitarbeitende jedoch in der Regel keinen schreibenden Zugriff auf ihre eigenen
Vergiitungsdaten haben sollten und Fiuhrungskrafte in der Regel keinen Zugriff auf
die personlichen Daten der Mitarbeitenden bendtigen, ist es wichtig, bei der Einrich-
tung der Self-Services neben Industriestandards und den Vorschriften aus dem Be-
reich des Datenschutzes kundenspezifische Anforderungen zu berticksichtigen.

Welche Merkmale und Funktionen den Benutzerinnen und Benutzern zur Verfiigung
gestellt werden, hangt in hohem Maf3e davon ab, wie die Organisation die Fahigkeit
und Bereitschaft ihrer Mitarbeitenden einschatzt, solche Self-Services zu nutzen oder
nutzen zu konnen. Die Unternehmenskultur und die Bereitschaft, mogliche Verdn-
derungen zu unterstiitzen, sind hier ein wesentlicher zu berticksichtigender Aspekt.

In den nichsten Abschnitten sehen wir uns sowohl die ESS als auch die MSS genauer
an.

Self-Services einrichten

Die eigentliche Einrichtung und Konfiguration der Self-Services-Funktionen ist in den
Role Based Permissions enthalten. Mit der Auspragung von Benutzerrollen ist es mog-
lich, Mitarbeitenden und Fiihrungskraften Berechtigungen zur Ansicht, Bearbeitung
und Anzeige von bestimmten Daten zu ermdglichen. Dies kann sehr granular ausge-
pragt werden.

5.3.1 Employee Self-Services

Durch die ESS konnen Mitarbeitende definierte Teile ihrer eigenen Mitarbeiterdaten
einsehen und aktualisieren. In der Regel beschranken sich die Berechtigungen zur
Pflege der Daten auf die Ansicht Persénliche Informationen. Der Zugriff auf die Daten
in der Ansicht Infos zum Beschaftigungsverhaltnis ist auf die Anzeige der entspre-
chenden Daten beschrankt.

Der Gedanke hinter dieser Vorgehensweise ist, dass die Mitarbeitenden ihre eigenen
personlichen Daten besser kennen als alle anderen Personen. Wenn Sie ihnen die
Moglichkeit geben, die eigenen personlichen Daten zu aktualisieren, konnen Mitar-
beitende aktiv dazu beitragen, diese Daten aktuell und korrekt zu halten. Wie bei al-
len Self-Service-Optionen haben Sie die Moglichkeit, bei Bedarf Workflow-Genehmi-
gungen und Benachrichtigungen einzubinden.
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Hat eine Person die Berechtigung, ihre Daten zu bearbeiten, klickt sie auf die Schalt-
flache | #| neben dem Namen des entsprechenden Blocks, um so die Bearbeitung zu
starten (siehe Abbildung 5.35). Wenn ein Block mit einem Giiltigkeitsdatum versehen
ist, wird die betreffende Person aufgefordert, ein Anderungsdatum einzugeben.

Persdnliche Informationen »# ©

Geltend ab: 8. Jun 2020

WYorname Lene
Machname Thekla
Zweeiter Worname

Anrede Frau

Beworzugter Mame

Abbildung 5.35 Anderungen in den Employee Self-Services vornehmen

Typischerweise wird es Mitarbeitenden in den folgenden Bereichen ermoglicht, ihre
Daten zu andern:

® Personliche Informationen

Bei der Anforderungserhebung wird viel dartber diskutiert, welche Felder inner-
halb der personlichen Daten die Mitarbeitenden aktualisieren sollen. Die grofite
Sorge besteht darin, dass Anderungen in den Feldern Name, Geschlecht und Fami-
lienstand oft unterstiitzende Dokumentation erfordern, um zu identifizieren, wel-
ches der zu wihlende neue Wert ist. Wir empfehlen hierbei zu bedenken, dass An-
derungen mit einem Workflow verbunden werden konnen, sodass z. B. die HR-
Abteilung prifen kann, ob die Wertauswahl sinnvoll ist, oder gegebenenfalls mit
Riickfragen auf die Person zugehen kann.

Abhidngig von den einzelnen Standorten und den Anforderungen Ihres Unterneh-
mens konnen Sie alle Felder innerhalb des Bereichs Persénliche Informationen
durch Mitarbeitende aktualisieren lassen — oder auch tiberhaupt keine.

® Adresse
In diesem Bereich konnen alle Arten von Adressen mit ESS hinzugefiigt und ge-
pflegt werden.

= Ausweisnummerninfo
Die Ausweisnummerninfo ist ein weiterer typischer Bereich fiir ESS. Ausweisinfor-
mationen und Informationen zur Arbeitsgenehmigung konnen durch Mitarbei-
tende in diesem Block gepflegt werden. Auch besteht die Moglichkeit, in diesen
Block Anhdnge hochzuladen und so die entsprechenden Belege direkt beizuftigen.
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® Kontaktinformation
Im Block Kontaktinformationen konnen Mitarbeitende bereitstellen, wer in Not-
fallen zu kontaktieren ist (Bereich Erster Ansprechpartner im Notfall) und sie kon-
nen wichtige Kontaktinformationen wie E-Mail oder Telefonnummern pflegen.
Mit rollenbasierten Berechtigungen haben Sie die Moglichkeit, Anderungen z. B.
an der geschiftlichen E-Mail-Adresse zu sperren. Dies ist hilfreich, wenn ein Wert
uber eine Schnittstelle zugewiesen wird und nicht vom Mitarbeiter bzw. von der
Mitarbeiterin oder vom HR-Team gedndert werden soll (siehe auch Abschnitt 5.1.2).
= Angehdorige
Der Block Angehérige ermoglicht das Auflisten und Aktualisieren von Informatio-
nen zu Angehorigen.

® Zahlungsinformationen
Der Block Zahlungsinformationen enthilt eine Auswahl zur Pflege von Zahlungs-
arten. So kann hier beispielsweise die Bankverbindung gepflegt werden.

5.3.2 Manager Self-Services

MSS ermoglichen es Vorgesetzten, ausgewahlte Teile von Datensatzen, die zu ihren
Mitarbeitenden gehoren, einzusehen und zu aktualisieren. Die genauen Felder, die
eine Fiihrungskraft einsehen oder bearbeiten kann, werden beim Einrichten der rol-
lenbasierten Berechtigungen ausgewdahlt.

In der Regel sind die MSS auf die Daten in der Ansicht Infos zum Beschaftigungsver-
hédltnis beschrankt, und der Zugriff auf relevante Daten in der Ansicht Personliche In-
formationen ist auf die Anzeige beschriankt. Daten im Bereich der personlichen Infor-
mationen werden als besonders sensibel klassifiziert, sodass Vorgesetzte hierauf oft
nur eingeschriankten Zugriff haben.

Durch die Moglichkeit, die Informationen zum Beschéftigungsverhaltnis zu aktuali-
sieren, konnen Vorgesetzte eine aktive Rolle dabei spielen, die Daten aktuell und kor-
rekt zu halten. Die Daten werden dort gepflegt, wo sie in der Regel entstehen. Auch fiir
die MSS konnen Sie bei Bedarf Workflow- Genehmigungen und Benachrichtigungen
einbauen.

Eine weitere Moglichkeit fir MSS, die manchmal genutzt wird, ist der Zugriff auf die
Bereiche Reporting oder Analytics von SAP SuccessFactors. Vorgesetzte haben so die
Moglichkeit, eigene Berichte flir ihre Mitarbeitenden zu erstellen. Wie die MSS an
sich, wird auch diese Moglichkeit tiber rollenbasierte Berechtigungen gesteuert. MSS-
Datendnderungen werden in der Regel tiber die Schaltfliche Aktionen vorgenom-
men, wie es in Abbildung 5.36 dargestellt ist.
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3 Aktionen

| MaBnahme ergreifen

Stellen- und Verglitungsinformationen dndern
Einmalbonus

Beschaftigungsdetails

Paralleles Beschaftigungsverhiltnis hinzufligen
Details zum Auslandseinsatz hinzufiigen
Kiindigung

Einmaliger Abzug

Dokument generieren

R MNatiz hinzuflgen

Ein Abzeichen geben
Pramien und Anerkennung
Drucken/PDF

Wechseln zu

a Qrganigramm

Zielplan

Fq Leistungsbeurteilung

St Karriere-Arbeitshlatt

Entwicklungsplan

Stellenprofile

Abbildung 5.36 Aktionenmenti: Malinahmen ergreifen

Im Folgenden stellen wir Ihnen zwei Bereiche vor, in denen Vorgesetzte oftmals tiber
MSS Anderungen durchfiihren kénnen. Im deutschsprachigen Raum ist der Einsatz
von MSS oftmals abhdngig von der Einbindung von Vorgesetzten in organisatorische
Anderungen. Manche Unternehmen gehen bewusst davon weg, Vorgesetzten die
Moglichkeit zu geben, per E-Mail oder Service-Ticket Datendnderungen zu beantra-
gen und wunschen, dass die MSS so genutzt werden, wie es hier vorgestellt wird.

m Stellen- und Vergiitungsinformationen dndern
In diesem umfangreichen Block konnen potenziell viele Informationen durch Vor-
gesetzte gedndert, Anderungen beantragt und Workflows gestartet werden. Die
Felder sind in diesem Block einzeln mit Berechtigungen versehen, und eine Fuh-
rungskraft kann je nach Kundenanforderung Zugriff auf die Aktualisierung eines,
einiger oder aller Felder haben. Um eine Aktualisierung vorzunehmen, klicken Sie
im Dropdown-Menu MaRnahme ergreifen auf Stellen- und Vergiitungsinforma-
tionen dndern (siehe Abbildung 5.36) und wéhlen dann im sich 6ffnenden Fenster
die Bereiche aus, in denen Informationen geandert werden sollen, und tragen die-
se dann im Folgenden ein (siehe Abbildung 5.37).
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Stellen- und Vergltungsinformationen &ndemn
v Wihlen Sie, was Sie dndern méchten
D Stelleninformationen

Andern Sie Stelleninformationen, Zeitinformationen und weitere Informationen des Mitarbeiters.

D Stellenbeziehungen

Geben Sie den HR-Geschiftspanner des Arbeitgebers, Rechisberater uswe neben dem priméren Vorgesetzten an.

D Werglitungsinformationen

Andern Sie das Gehalt, Soni, Anspruch auf Zusatzleistungen und weitere Informationen.

Abbildung 5.37 Stellen und Vergutungsinformationen andern

Nach der Pflege der gewlnschten Anderungen scrollen Sie zum Ende des Bildes
und klicken auf Senden, um die Eingabe abzuschliefden und gegebenenfalls den
verbundenen Workflow zu starten.

® Beendigung/Ruhestand

Vorgesetzte haben hieriiber die Moglichkeit, auch den Austritt einer Person aus
dem Unternehmen zu starten. Dieses geht ebenfalls tiber Aktionen - MalRnahme
ergreifen und dann tber den Punkt Kiindigung. Uber diesen Punkt kdnnen nicht
nur Kiindigungen, sondern auch andere Austrittsarten gepflegt werden. Nachdem
die entsprechenden Informationen eingegeben worden sind und der Workflow ge-
nehmigt worden ist, werden die Aktualisierungen sowohl in den Stelleninformati-
onen als auch in den Mitarbeiterdetails angezeigt.

Im nachsten Abschnitt stellen wir lhnen vor, welche Arten und Klassifizierungen von
Anderungen an Daten vorgenommen werden kénnen. Die hierzu genutzten Transak-
tionen stellen wichtige Ereignisse im Mitarbeiterlebenszyklus dar.

5.4 Transaktionen zur Pflege des Mitarbeiterlebenszyklus

Transaktionen bilden die Grundlage flir die Organisation der Beschaftigungsinfor-
mationen zu einem Mitarbeiter oder einer Mitarbeiterin und fiir die Nachverfolgung
grofierer beruflicher Verdnderungen. Eine Transaktion wird jedes Mal aufgezeichnet,
wenn sich die aktuelle Rolle oder Einstufung einer Person im Unternehmen andert.
In diesem Zusammenhang wird auch der verkirzte Begriff Aktion verwendet. Trans-
aktionen sind an Ereignisse geknupft; weitere Informationen zu Ereignissen und Er-
eignisgrinden finden Sie in Abschnitt 2.2, »Ereignisse und Ereignisgriinde«.

Im Folgenden stellen wir Ihnen einige wesentliche, in Employee Central verwendete
Transaktionen vor.
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