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Ubersicht neues HR System

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ab Mai 2018 fuhren wir in der Berger Logistik ein erweitertes Personalmanagementsystem ein. Es
besteht aus mehreren Modulen, die wir — je nach Projektfortschritt — erst zu unterschiedlichen
Zeitpunkten live schalten kdnnen.

Diese wichtigsten Module sind:
Zeiterfassung
Urlaubsverwaltung
Reisekostenabrechnungen
Digitale Personalakte
Bewerberplattform
Mitarbeitergesprache
Personalentwicklung

Im ersten Schritt starten wir mit der Zeiterfassung und der Urlaubsverwaltung ab Mai 2018.
Dabei ersuchen wir Euch im ersten Monat besonders um Eure Unterstitzung.

Trotz aller Anstrengungen, Uberprifungen und ausgiebigem Testen konnen wir nicht
ausschlieRen, daf3 sich vielleicht doch der eine oder andere Fehler eingeschlichen hat.

Daher bitten wir Euch, von Mai bis Ende Juli die Zeiterfassung ausnahmsweise sowohl im
altbewahrten Excel-Formular auszufillen als auch die elektronische Erfassung zu verwenden.
Damit kénnen wir sicherstellen, da3 wir eventuelle Fehler berichtigen kénnen. Somit stellt der
Monat Mai bis Ende Juli einen Testbetrieb dar. Seit August 2018 sind wir im Regelbetrieb.

Manche Funktionen werden im Firefox Browser nicht richtig dargestellt, daher bitte entweder den
Internet Explorer oder Chrome verwenden.
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Vorgehensweise am Terminal

Wenn lhr zum Terminal kommt, sieht es so aus:

]

_

Ihr kénnt dann mit Hilfe der beiden Bildschirmtasten ,Kommen* und ,Gehen® Eure Anfangs- und
Endzeit erfassen:

Fur die Buchung der Anfangszeit dann bitte die Taste ,Kommen* driicken und anschlieRend den
+SCHRACK SECONET* Chip auf die Kreisflache halten:

i

19.04.18 0029 16 21

: Komme
Bereit for Zeiterfassung >

Die Erfassung der Endzeit funktioniert genauso: Taste ,Gehen® dricken und anschlieRend den
Chip auf die Kreisflache halten.

Sollte man z.B. einmal vergessen haben, sich auszutragen, kann man am nachsten Tag die neue
.,Kommen*“ Zeit am Terminal nicht eintragen, sondern bekommt die Anzeige, da? man fur das
System noch anwesend ist. Dann bitte einfach in der Web Variante von LOGA 3 die korrekte End-
und die neue Anfangszeit selbst nachtragen, die Eure Fihrungskraft im System anschliel3end
freigeben muss. Erklarung dazu findet Ihr im Kapitel ,Korrekturbuchung von Arbeitszeiten® auf
Seite 12.
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anwesenq sei
eit
16:21.55

Die weiteren Tastenbelegungen stehen unten, wobei fir uns praktisch nur noch ,Dienstgang“ und
»Arzt* relevant sind:

DE = Dienstgang Ende PE = Pause Ende

DA = Dienstgang Anfang PA = Pause Anfang

AE = Arzt Ende T = Tur auf (wird bei uns nicht verwendet)

AA = Arzt Anfang 1 = hoch blattern (wird bei uns nicht verwendet)
S = Saldenanzeige | = runter blattern (wird bei uns nicht verwendet)

Ein Dienstgang wéahrend der Arbeitszeit kann sowohl am Terminal als auch in der Online Variante

gebucht werden.

Beispiele fir Dienstgange sind:

e eine Besprechung in der Berger Truck Service fur die Besprechung der néchsten Event
Saison

e ein beruflicher Termin bei einer Versicherung fir unsere LKW

e eine Besprechung bei der Firma Betz mit den Fahrern

Bei .S werden die Zeitrahmen angezeigt:

(Bt

Wichtig fur Euch ist auch zu wissen:
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Die regularen Pausen (z.B. Mittagspause) sind auszustempeln. Wer z.B. vergif3t, die
Mittagspause von mindestens 30 min mit Pause Anfang und Pause Ende zu stempeln, dem
werden automatischl h abgezogen.

Vorgehensweise online

Mittlerweile ist das neue System LOGA 3 sowohl intern als auch extern erreichbar. Der Link dafir
lautet:

https://loga.berger-logistik.com/loga3

Fur Vertriebsmitarbeiter und von der Geschéftsfiihrung freigegebene Mitarbeiter ist es auch per
Handy App moglich, das System nutzen kann. Die betroffenen Mitarbeiter erhalten dazu
separat eine Information.

Unter dem Link https://loga.berger-logistik.com/loga3 gelangt Ihr zu dieser Login Seite:

LOGA3

Kennung

Kennwort

Kennwort vergessen?

Wir arbeiten derzeit mit Hochdruck daran, daf? lhr in Zukunft Eurer Windows Passwort verwenden
konnt. Sollte das bis zu dem Zeitpunkt technisch noch nicht moéglich sein, registriert Euch bitte
einfach mit Eurer Personalnummer und Eurem Geburtsdatum. Danach bekommt Ihr ein Passwort
zugesandt.

Nach Eurem Login landet Ihr hier:

nums @ n

BERUFLICHER WERDEGANG =
seit 02.01.2017

01.10.2017 - unbefristet
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Auf diese Seite seht lhr eine Reihe von Funktionen: standardmaflig sind fir Mitarbeiter
vorgesehen:

PERSONLICHE DATEN

BERUFLICHER WERDEGANG

STELLENPLAN

KALENDARIUM

PRIVATE CLOUD

MEIN WORKSPACE

Fur Mitarbeiter, die viel unterwegs sind, wird es in weiterer Folge noch zwei Zusatzfunktionen
geben:
e ONLINE TERMINAL
o und die Moglichkeit zur Teilnahme an der Smartphone App ,P&I LogaApp*“, erhaltlich
o fur Android im Google Play unter https://play.google.com/store/apps/details?id=com.logaapp
o fur Apple gibt es derzeit leider noch keine funktionierende L6sung fur https

Prinzipiell kénnt Ihr im LOGA 3 alles Uber die zentrale Suchfunktion ausfindig machen. Je
nachdem, wie oft Ihr die benutzt, werden entsprechende Vorschlage schon automatisiert
angeboten. Eine Kurzerklarung fur den jeweiligen Eintrag wird ebenfalls gleich mitgeliefert.

ko‘nnen hier mit der Smart-Suche alle Aufgaben, Mitarbeiter Die Aufgabe umfasst:
und Anwendungen in gewiinschtem Kontext finden. Oder Sie L
kinnen einen von unseren Vorschlagen auswahlen. Personliche Daten
- Geburtsdaten
v VO[SChlagE Kommunikationsdaten
: Kinder
Kalendarium Partner
Profil Arbeitsvertrag
Teilzeit
Z  Stellenplan Abweichende Regelarbeitszeit
Urlaubsanspruch
Dokumente Mitarbeiterzuordnung
Kostenstellenzuordnung
I Stammdaten
® Workspace
Zeitdaten
Kalendarium
A= Stammdaten

Mit dem Klick auf das P&l Logo kommt Ihr immer wieder zur Startseite zurtick:
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Kalendarium

Das Kalendarium wird wahrscheinlich der wichtigste und zentrale Ort flr Euch sein. Daher stellen
wir es in der Reihenfolge als erstes vor. Per Klick auf die Funktion Kalendarium landet man hier:

0
BBl Q Kelendarom fir ) Kopetzky Roman

20.04.2018 (-] 0 .

MONTAG 18 DENSTAG 17 MITTWECH 18 DONNERSTAG 19 HEUTE | FA 2D SAMSTAG 21 SONNTAG 22

( Kalenderansicht
L ein- & ausschalten

2 3 4 5 6 1 8

9 10 M oM oMW W

w o1 oW W oW N n 12:00

B W B ¥ N B N

Kalender fiir Team Stellenplan v i

®

Q Person suchen... o 10 B
Tp Die sogenannten

g Kalenderspalte h »,Smarten Dinge“ von LOGA 3
Lo

ein- & ausschalten )

Wechseln zwischen

L Kalender & Zeiterfassung

Ein Muster-Beispiel fur die Zeiterfassung:

Rl Q zetdaen fur @) Kopetzky Roman

Zurixck 2u meinen Daten (<]

Buchungen fiir April 2018

N -T- KX
- @ -
Lex, Andreas L
Kallender filr Team Stellenplan v e
Q Person suchen. O |n£o747 ZEITERFASSUNG GE 17|n|
¥ roibgin ¥ o |Knm47 ZEITERFASSUNG o m-l
1 Lj-:dlaEw o 05 |mn7n ZEITERFASSUNG aswsal
‘ Lex, Andreas & 06 Immn ZEITERFASSUNG nsm:n'
Office
o7
08
09 1 |mmm ZEITERFASSUNG azunsl
10 |xo 0800 ZEITERFASSUNG 3 m)al
n M |Kﬂ 0749 ZEITERFASSUNG GE1T: zul
2 Ixu 0756 ZEITERFASSUNG oE1 ul
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Smarte Dinge im Kalendarium

Die Smarten Dinge sind Helfer flr die Eintragungen und Aktionen im LOGA 3. Im Kalendarium
kénnen so z.B. folgende Antrége selbst erledigt werden:
e Abwesenheiten
Urlaub, Behdrdenwege, Berufsschule, Pflegefreistellung, Seminar (Aus- & Weiterbildung),
Sonderurlaub laut KV und Zeitausgleich
e Reisen (Antrag und Abrechnung)
o Zeiterfassung

Krankenstédnde werden in Zukunft von der Fuhrungskraft erfaldt und per Dokumentenupload
dokumentiert. Die Personalabteilung erhalt Zugriff auf die Bestatigung, um die bezugsrelevanten
Informationen davon kontrollieren zu kénnen.

Urlaubsantrag

Durch Klick auf das Symbol erscheint die Auswahl:

| Abwesenheiten | ¥ Urlaub

#:  andere Abwesenheiten

Urlaubsiibersicht

Durch Klick und gedriickt halten kann man dann die jeweilige Aktion auf das gewunschte Datum
ziehen:

@ Urlaubsiibersicht

Dort loslassen und es erscheinen die Details fur die gewlnschte Aktion:

HEUTE | FR 20
9 Urlaub

20.4.2018 Neuer Urlaub 8- Resturlaub: 27

20.4.2018 Neuer Urlaub <87 Restvziaub: 27

Resturlaub aus 2017
Anspruch 2018
Gesamtanspruch 2018

Genehmigt
K% BESTATIGEN Resturlaub

20.04.2018

Bemerkung

20.04.2018

20.04.2018

Bemerkung
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Mit dem Mauszeiger Uber dem Resturlaub sieht man die Details zum Urlaubsstand
(Urlaubsiibersicht). Die Urlaubsstande werden dabei immer mit dem Stand des aktuellen Monats in
LOGA 3 angezeigt. Konkret bedeutet das, ein bereits im Dezember genehmigter Urlaub im
Oktober noch nicht als abgezogen angezeigt wird.

Die bereits schriftlich beantragten Urlaube werden durch die Personalabteilung fur das
restliche Jahr nachgetragen.

Ein beantragter Urlaub sieht dann so aus:

£
m Q Kalendarium  fiir O Elling

Sie haben heute keine
Aufgaben.

< >
MAI 2018 oo

MO DI M DO FR SA SO

DIENSTAG 22 MITTWOCH 23 DONNERSTAG 24 FREITAG 25

UrlaublURL

D) -

28 2 30 31

13:00
Kalender fur Mein Team v
Q Person suchen (] 14:00
15:00

&*
] Q Kalendarium  fiir O

Sie haben heute keine
Aufgaben_

< MAI 2018 > o G5:00

MO DI M DO FR SA SO

ing atricia
MONTAG 14 DIENSTAG 15 MITTWOCH 16 DONNERSTAG 17 FREITAG 18

Volltag UrlaublURL
usw

1 2 3 4 5 6 10:00

7 8 9 10 n 12 13

11:00
U o5 16 17 18 19 2
2 2 B w3 x5 A | 120
2 2 30 3
13:00
Kalender fur Mein Team v
Q Person suchen. (<] 14:00
15:00

Der Urlaubsantrag wird an die jeweils zugeordnete Fihrungskraft Gbermittelt, und zwar sowohl per
Email als auch als Aufgaben-Benachrichtigung im LOGA 3. Die E-Mail sieht z.B. so aus:
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no-reply@berger-logistik.com Roman Kopetzky
[LOGA3] Fehlzeit neu ~ Ellinger Patricia, Urlaub|URL 21.05.2018 - 25.05.2018

@ sic haben diese Machricht am 26.04.2018 09:54 weitergeleitet.
‘Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

m LOGA3 Benachrichtigung

Neuer Antrag: Urlaub|URL

Ellinger Patricia, Urlaub|URL 21.05.2018 -
25.05.2018

Das Ereignis geht vom 21.05.2018 vormittags bis 25 05 2018 abends.

Patricia Ellinger
Email: p.ellinger@berger.

loaistik.com

Durch den Klick auf Genehmigen 6ffnet sich ein Web Browser, in dem die Genehmigung dann
erfolgt. Genauso gut kann man in LOGA 3 im Benachrichtigungsfeld die jeweilige Genehmigung
vornehmen. Wenn es sich um mehrere Antrdge handelt, kann man die auch gesammelt ALLE
annehmen bzw. ablehnen.

@ x €Y

i= Aufgaben

Mle % 4 O L = 0O & |

% Alle genehmigen 4 Alle ablehnen

% Urlaub
26.4. Ellinger, Patricia
21.052018-25.05.2018

#: Pflegefreistellung
254 Larcher, Evi
24042018

- Stornierung des Urlaubs
23.4. Ellinger, Patricia
2.05.2018

- Urlaub
234 Larcher, Evi
30.04.2018
#:  Zeitausgleich - Stornierung
204. Ellinger, Patricia
20.04.2018 12:00- 20.04.2018 23:59
- Zeitausgleich - Stornierung
204. Ellinger, Patricia

Ohne erledigte Aufgaben
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Korrekturbuchung von Arbeitszeiten

Eine Korrekturbuchung von Arbeitszeiten funktioniert vom Prinzip her genauso wie ein Antrag auf
Urlaub. Unten rechts am Bildschirm im Kalendarium auf die Auswahl der Smarten Dinge gehen, es
erscheinen die Buchungsmaglichkeiten.

Fur Zeit-Buchungen an einem beliebigen Tag in der Vergangenheit verwendet bitte einen
Zeiterfassungsantrag:

Abwesenheiten Zgiterfassung

Reisen

DIENSTAG 24

1
[ Zeiterfassung
()

()

x
B 24.04.2018

+ Vorschau bereits gespeichert
Kommen v 07:45 T 745 —  7:00 Kommen
S :|: Arbeit
17:25 ] 1725 - 21:00 Gehen
1 254 - 254

* 7:00 Kommen

1l ZUROCKZIEHEN

e ——

2]

w

m

= +
@_:ﬁ

=z

FUr Mitarbeiter, die viel unterwegs sind, wird in Zukunft das ONLINE TERMINAL hilfreich sein. Hier
kann man allerdings nur fur den gleichen Tag einen Eintrag machen. Diese Funktion wird spater
nicht allen zur Verfugung stehen, da sie auch eine E-Mail an den Vorgesetzten auslgst.

nums @ n

seit 02.01 24

01.10.2017 - unbefri
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M 27.04.2018

+ Vorschau bereits gespeichert
Kommen v 07:40 o 7:40 —  7:00 Kommen
+ :I: Arbeit
Gehen v 17:00 o 17:00 - 13:00 Gehen

@ i ZUROCKZIEHEN

Reisekostenabrechnung

In Zukunft werden wir Uber das Smarte Ding ,Reisen® ebenfalls beantragt bzw. abgerechnet:

Abwesenheiten [RCLGLG

m =0 Belegabrechnung

2 Reisekostensimulation Monat

Diese Funktion wird aber erst im Lauf der ndchsten Monate reibungslos funktionieren — daher bitte
daflir auch noch um etwas Geduld.
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Dokumentenupload bzw. PRIVATE CLOUD

Im Bereich ,Private Cloud“ habt Ihr die Moglichkeit, Dateien (z.B. Arzt Bestatigungen)
hochzuladen.

Die Private Cloud findet sich auf dem Startbildschirm von LOGA 3:

nuns @ ‘)
Pause Ende
Durch einen Klick auf PRIVATE CLOUD gelangt man in den Bereich:
&
Bl Q Dokumente 7u018 Q@ @
[T Meine Dokumente
&
g
o

slide2.jpg Passbild
20.4.2018 ohne Datum

Mit einem Klick oben rechts auf die Schaltflache ,DATEI HOCHLADEN® kann man eine
entsprechende Datei auswahlen und hochladen:
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&
Bl Q Dokumente nu08 Q@ @

M  Meine Dokumente
\ Schaltflache fur
Schaltflache fir

8 mit mir verlinkte Dateien

° Datei Upload
slide2.jpg Passbild
20.4.2018 ohne Datum

Datei hochladen

=B 33/ oder beenden

Mit der Bewegung der Maus Uber eine der Dateien erscheint die Auswahl, was man damit machen
kann. Um z.B. eine Datei mit der Fuhrungskraft zu verknupfen, damit sie darauf Zugriff hat, geht Ihr
einfach auf das Link Symbol

slide2.jpg
20.4.2018

Um das Dokument z.B. mit der Personalverrechnung zu verlinken, einfach z.B. einen Namen aus
der Abteilung auswahlen:

slide2 jpg teilen . slide2 jpg teilen -

‘ lex x Tippen um eine neue Person hinzufiigen F |
} ﬂ Lex, Andreas } TEAMMITGLIEDER
1 Link, Alexander ' Lex, Andreas i}

1 Draxl, Alexander

| oder beenden
B ‘ Gstader, Alexander u
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Persénliche Daten & Beruflicher Werdegang
In diesem Bereich konnt Ihr Eure personlichen Daten und Eure Kompetenzen andern:

Rl Q

PERSGNLICHE DATEN o x

PERSONLICHE DATEN BERUFLICHER WERDEGANG &} X

Personliche Daten
Profil

Adressen

Kinder

Einstellung
01.10.2017 - unbefristet Stammdaten

Roman Kope Lebenslauf
Schulische Ausbildung
Aus- und Weiterbildung
Studium

Vorherige Tétigkeiten

Qualifizierung
Qualifikationen

Stellenplan

Der Stellenplan ist das laut Kostenstellen und Lohnverrechnung aktuelle Organigramm. Dort kann
man die Mitarbeiter und Kollegen im Detail einsehen und auch nach ihnen suchen:

o [
FE‘ Q el - *

& Person | & Person |

1 Kopetzky, Roman Ellinger, Patricia

11 Installgtionsebene Sstz Human Resources | Vorgesstzer LG HR | 00000023 | T1/ANG/C 1| Installationsebene Satz }J'\|a1ﬂ=gnul(=s' nﬂPe'nnnnl.?'waﬁunu 00
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Gesellschaftssitz & Erfullungsort Worgl, Gericht Kufstein,
FN 184194z LG Innsbruck, UID ATU62611338

Vorgesetzer
Geschaftsfuhrung

Controlling |:|
Empfang und inter... |:|

Finanzbuchhaltung
Ager, Doris

Mitarbeiter
Mitarbeier Geschaftst

Bereichsieitung A... [ | e | Human Resources ] |

Kopetzky, Roman

T
Lederer, Johann

Qualitatsmanagem...
Ambach, Markus

Bereichsleitung Air .

Bereichsleitung Ev...
Fiirst, Christian .

Bereichsleitung O... .

Bereichsleitung Rail .

Bereichsleitung R... .
Bereichsleitung Se... .

Key Account Mana... I:‘

Verrechnung
Fischbacher, Caroline

Versicherung
Haslwanter, Thomas

Geschaftsfithrung . |

Tender Management
Ley, Markus

VertriebsauBendie...
Loy s ]

ey, Markus

Vertriebsinnendienst D
Ley, Markus

Vorgehensweise Smartphone App

00000020

Arbeitsumiang: 1

Lex, Andreas
Arbeftsumfang: 1

. Mitarbeiter 00000021 Ellinger, Patricia
Mitarbeiter Personalv... Arbeitsumiang: 1 Arbestsumtang: 1
Vorgesetzer 00000022 Larcher, Evi
Leitung HR Arbeitsumtang: 1 Arbestsumiang: 0.481

Die Vertriebsmitarbeiter und die von der Geschaftsfihrung dafir ausgewahlten Mitarbeiter erhalten

diese Auskunft separat.

abschlieRender Hinweis

Die Einfuhrung eines HR Managementsystems und damit der Zeiterfassung ist ein umfassendes
Projekt und nimmt mit allen Detailanpassungen und -einstellungen mehrere Monate in Anspruch.
Daher bitten wir Euch um Eure Geduld und bedanken und fiir Riickmeldungen und Eure Mitarbeit.

Daher waren die erste Monate auch als Testphase anzusehen, damit wir sowohl durch unsere
eigenen Tests als auch durch Eure Erfahrungen dazulernen kénnen, was es noch zu andern gilt.
Danke an der Stelle vorab schon fur Eure Hinweise ausschlieBlich Uber unser Ticketsystem

(https://ticket.berger-logistik.com/).
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