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Die wichtigsten Vorteile  
 

• Webbasierte Lösung 
• keine gesonderte Installation beim Anwender erforderlich. Internet-/ Intranetzugang sowie ein 

gängiger Browser genügen 
• rund um die Uhr bequemer Zugriff auf die benötigten Informationen  
• einfachste Handhabung, keine Schulung erforderlich. Jeder, der gelegentlich im Internet 

„surft“, findet sich auf Anhieb zurecht 
• Digitalisierung von Papierdokumenten 
• Einsatz aktuellster Technik 
• Anstoßen von Workflows 

 

Ihr Nutzen 
 

• Verbesserung der Daten- und Servicequalität 
• Vereinfachung und Beschleunigung von Abläufen 
• Entlastung der Personalsachbearbeitung 
• Größtmögliche Aktualität der Daten 

 
Als zentrale Wertschöpfungsquelle für den Unternehmenserfolg ist das Personalmanagement doppeltem 
Druck ausgesetzt: Kostenreduzierung bei gleichzeitiger Erhöhung von Service-Angebot und -Qualität. 
 
Rund drei Viertel der Personalleiter klagen über einen zu hohen Verwaltungsaufwand, der ihnen die Ressour-
cen für wichtige betriebswirtschaftliche und strategische Aufgaben raubt. Einer dieser klassischen „Ressour-
cenfresser“ ist die Erfassung und Pflege von Daten. 
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Do it yourself! mit den Personal Office SelfServices 
 
Mit den SelfServices von Personal Office können ausgewählte personalwirtschaftliche Vorgänge gezielt an die 
Mitarbeiter der Einrichtungen delegiert werden. 
 
Über eine webbasierte Anwendung mit hohem Bedienkomfort lassen sich beispielsweise Urlaubsanträge 
selbstständig und zeitnah abwickeln. Das integrierte mehrstufige Genehmigungsverfahren wurde im Sinne 
eines möglichst effizienten Workflows sehr praxis- und prozessnah gestaltet. 
 
Für die Verwaltung bedeutet dies nicht nur eine Prozessoptimierung, sondern gleichzeitig eine deutliche 
Arbeitsentlastung. 
 
Der Einstieg zu beiden Services erfolgt über die gleiche Einstiegsseite: die Zugangsdaten steuern gezielt die 
Sichten und möglichen Optionen der Anwender. 
 
Employee SelfServices (ESS) – mehr Transparenz, weniger Kosten 

 
Mit dem Einsatz von ESS erübrigen sich für die Mitarbeiter zahlreiche Gänge in die Personalabteilung, Infor-
mationen werden zeitnah zur Verfügung gestellt und aufwändige Papierverarbeitung wird vermieden.  
 
Doch nicht nur die Mitarbeiter profitieren von dem Mehr an Transparenz und Eigenverantwortung. Für das 
Unternehmen zahlt sich ESS ganz konkret in Form von Kostenersparnissen aus. Denn die Personalabteilung 
wird spürbar von administrativen Aufgaben entlastet. 
 
Aktuell entscheiden mit Manager SelfServices (MSS) 

MSS ist die Sicht für die Führungskräfte im Unternehmen. Die zuständigen Vorgesetzten können beispielsweise 
direkt über per ESS eingegangene Urlaubsanträge entscheiden. Die hierfür erforderlichen Daten sind jederzeit 
und überall online abrufbar. Als Entscheidungshilfe kann die Führungskraft auch die Fehlzeiten-Kalender seiner 
Mitarbeiter gegenüberstellen. 
 
Ein weiteres Beispiel für die Nutzung der MSS ist der ausschließlich für Führungskräfte zugängliche Aus-
kunftsbereich. 
 
Auch die integrierte Übersicht über „Vorgänge“ stellt einen hohen Mehrwert für die Führungskraft dar. Dies 
trifft ebenso auf die Mitarbeiterübersicht der Fehlzeiten zu, da die Führungskraft so den Personaleinsatz bes-
ser koordinieren kann. 
 
Insgesamt bietet MSS diverse Inhalte, Services und Prozesse, die dem Management aktuelle Daten als Basis 
für fundierte und zügige Entscheidungen liefern. 
 
Beispiel: Urlaub und Fehlzeiten 

Dieser Bereich gibt den Benutzern (Mitarbeiter/Innen) auf absolut übersichtliche Weise einen aktuellen Status 
zu Fehlzeiten und offenen Urlaubsanträgen. Daneben können auch einfach und schnell neue Urlaubsanträge 
erfasst werden. 
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Jeder Antrag durchläuft mindestens zwei Instanzen bis zur endgültigen Genehmigung. Im ersten Schritt muss 
der Vorgesetzte des Mitarbeiters diesen genehmigen. 
 
Anschließend wird der genehmigte Urlaub vom zuständigen Personalsachbearbeiter in Personal Office freige-
geben. Hierbei ist auch eine Übergabe von gesammelten Anträgen möglich. 
 
Die Möglichkeit zur Benennung/Zustimmung einer Vertretung besteht ebenfalls. 
 
Erst mit der Freigabe in Personal Office wird der Urlaubsantrag final genehmigt und in der Fehlzeiten-Übersicht 
angezeigt. 
 
Der Vorgesetzte kann aber auch selbst für seine Mitarbeiter Urlaubsanträge erfassen, falls diesen kein eigener 
PC am Arbeitsplatz zur Verfügung steht. Die Genehmigung durch den Vorgesetzten ist hier natürlich automa-
tisch gegeben. 
 
Nach der Genehmigung können Urlaubsanträge auch storniert werden. 
 
Alle Beteiligten an einem Antrag können diesen optional verfolgen. 
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Beispiel: Weiterbildung / Seminare 

Auch das Modul Seminar- und Weiterbildungsverwaltung ist in die Personal Office SelfServices integriert. Der 
Personal Office Sachbearbeiter kann Weiterbildungen und Seminare aus der Seminar- und Weiterbildungsver-
waltung für die Personal Office SelfServices freigeben. 

Nach der Freigabe besteht die Möglichkeit, dass sich die Mitarbeiter über das Mitarbeiterportal von Personal 
Office bzgl. der Weiterbildungsangebote informieren und sich workflow-orientiert für Seminare anmelden 
können.  

Der Mitarbeiter ist so zu jeder Zeit über aktuell angebotene Seminare und Weiterbildungen informiert. 

Nach Beantragung des Mitarbeiters erhält die jeweilige Führungskraft oder vorab noch ein Vertreter den 
Weiterbildungsantrag zur Genehmigung. Die automatische Benachrichtigung erfolgt über das interne Mailsys-
tem. Wird der Antrag genehmigt, erfolgt die automatische Eintragung in das Modul Seminar- und Weiterbil-
dungsverwaltung. 

Nach Besuch des Seminars kann der Mitarbeiter dieses online über das Mitarbeiterportal beurteilen. 

Ferner hat die Führungskraft über ihren eigenen Personal Office SelfServices-Account die Möglichkeit, Mitar-
beiter für Seminare anzumelden sowie eine Übersicht der besuchten Kurse zu erhalten. 
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Beispiel: Auskunft 

Wie auf der Suchmaske in Personal Office, können nur berechtigte Personen – z.B. Vorgesetzte - nach einzel-
nen Mitarbeitern suchen und mit einem Klick die gewünschten Detailinformationen abrufen. 

 
 



Leistungsbeschreibung Personal Office Version 11.2.1 

PO SelfServices 

 
Personal Office     Seite 7 von 11    November 2011 

 

Beispiel: Bewerberauskunft 
 

Die Bewerberauskunft stellt ein weiteres Teilmodul der MSS dar. 
 
Hier können z.B. Führungskräfte dezentraler Einrichtungen für ihr Haus interessante Bewerber unter Einsicht-
nahme der Bewerbungsunterlagen heraus suchen und bei Interesse an einer Bewerberin/ einem Bewerber 
einen entsprechenden Prozess anstoßen. 
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Beispiel: Vorgänge 
 

Hier hat der Benutzer alle Vorgänge stets aktuell im Blick. 
 

 
 
 
 
Beispiel: Dienstreiseantrag 

 
Der Antrag für eine Dienstreise sowie auch dessen Genehmigung ist bis auf ein paar kleine Details dem des 
Urlaubsantrages sehr ähnlich. 
 
Die Rolle des Sachbearbeiters fehlt, da der Dienstreiseantrag nur den Genehmigungsprozess abbildet und kei-
ne Daten übernommen werden müssen. 
 
Der Antrag gilt als genehmigt sobald der letzte Vorgesetzte in der Genehmigungskette zustimmt. Die Felder 
‚Reisebeginn‘ und ‚Reiseende‘ erfordern neben dem Datum auch die Angabe einer Uhrzeit, weshalb auf die 
Angabe von halben Tagen verzichten werden kann. 
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Anbindung an den Dienstplan 
 
Die Dienstplan-Integration der SelfServices bietet die Möglichkeit, Urlaubsanträge aus dem Dienstplan heraus 
für die Mitarbeiter zu erfassen. Sind diese vom Sachbearbeiter übernommen, werden sie vom Dienstplan als 
Fehlzeiten integriert! 
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Beispiel: Meine Daten 

 
Die Änderung der Adresse, Bankverbindung oder von Kontaktdaten kann ebenfalls von jedem Mitarbeiter vor-
genommen werden. 
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Email- Service 

Wird der EmailService verwendet, werden die involvierten Parteien über Änderungen innerhalb eines 
Workflows per Email informiert. 
 
Die entsprechenden Email-Texte lassen sich bequem in Personal Office unter „Extras -> SelfServices Email-
Texte“ konfigurieren. 
 

Technische Umsetzung 

Die SelfServices wurden auf Basis der neuesten Microsoft .NET Technologie entwickelt, um eine zukunfts-
fähige Plattform zu schaffen. Die modern anmutende und enorm benutzerfreundliche Oberfläche wurde mit 
PHP realisiert. 
 
 
Voraussetzungen für den Einsatz 

Für die Nutzung der Personal Office SelfServices  ist ein Webserver, die Datenhaltung auf SQL oder Oracle so-
wie die Lizenzierung des Moduls Plus Pack oder Prozessoptimizer mit der Teilkomponente Wiedervorla-
ge/Aufgabe erforderlich. 
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