


Was ist das MitarbeiterPortal?

Das MitarbeiterPortal ist eine Web-Anwendung fiir die Beschaftigten der
Berliner Sparkasse und der Landesbank Berlin Holding, die den
personifizierten Zugriff auf bestimmte Informationen und elektronische
Dienste des Bereichs Personal erméglicht.

Durch das MitarbeiterPortal gelangen Sie an

B Informationen, die der Personalbereich veroffentlicht hat
* interne Stellenausschreibungen in der Jobbérse
* interne Seminare und Veranstaltungen
 Ubersichten wie z.B. Ansprechpartner Personal und Essenplédne
B personliche Seiten um
 die fiir Sie erstellten Dokumente aufzurufen, z.B. die
Gehaltsabrechnungen und Jahressteuerbescheinigungen
 interaktive Services in eigenen Angelegenheiten oder in lhrer
Funktion als Flihrungskraft zu starten,
* Terminbuchung fiir Veranstaltungen und Qualifizierungen
vorzunehmen und zu lhren Selbstlernprogrammen zu gelangen
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Wie sieht das MitarbeiterPortal aus?
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MitarbeiterPortal

Wir begriiBen Sie im MitarbeiterPortal der Berliner Sparkasse. Das MitarbeiterPortal ist ein Service des Bereichs Personal der Berliner Sparkasse
und erméglicht Beschaftigten die elektronische Abwicklung von Personalangelegenheiten.

Sie sind bei uns? Sie wollen zu uns?

Informationen tber die Berliner Sparkasse als Arbeitgeber, sowie
Einstiegs- und Karrieremdglichkeiten bei uns, finden Sie auf unseren
Karriereseiten unter www.berliner-sparkasse.de.

Dann wiahlen Sie den entsprechenden Meniipunkt. Sie miissen sich
mit lhrer Benutzerkennung und lhrem Passwort des
MitarbeiterPortals anmelden, um die Seiten zu sehen.

Karriereseiten ...

Zur Anmeldung ... Zu unseren

ige Infor i und Funkti
o Hilfe ') ol Tipps zu Anmeldung und Passwort ')
O Zeiterfassung ') Benutzerdaten verwalten ')
, Jetzt zu bearbeitende Workflows ') ﬂ Start-Passwort anfordern ')

™
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Das Erscheinungsbild
entspricht weitgehend
der Internetseite der
Berliner Sparkasse.

Die Funktionen werden
uber die Meniipunkte
oben gedffnet.

Im unteren Bereich
befinden sich
Hilfefunktionen, die
immer erreichbar sind



Wie sieht das MitarbeiterPortal aus?

/ \ Die Web-Seite ist

é Berliner ogin . .
Sparasse s responsiv, d.h. sie
= erkennt die GroRRe des
@), Displays und dndert sich
= entsprechend.
Wir begriiBen Sie im MitarbeiterPortal der Wi rd Si e Z' B' a Uf ei n e m
g
e Smartphone gedffnet,
Sparkass'e und ernT(jglicht Beschaftigten die p a Sst S'i c h d e r
elektronische Abwicklung von .
Personalangelegenheiten. Fe n Ste rnn h a ]t
entsprechend an.
Sie sind bei uns? Sie wollen zu uns?
e | i Das Menii &ndert sich
gk Se sy dann. Es wird durch Klick
missen sich mit lhrer rbeitgeber, sowie
Benutzerkennung Einstiegs- und a Uf das entsprQChende
und Ihrem Passwort Karrieremoglichkeiten .
des bei uns, finden Sym bOI h nkS Oben
MitarbeiterPortals Sie auf unseren *
anmelden, um die Karriereseiten unter EI n g e b] e n d et-

o
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Wie gelangt man ins MitarbeiterPortal?

D) S CEmTEETESv. - 4>

& ntonet Aus lhrer PC-
S Intranet . Arbeitsplatzumgebung

(im Betrieb oder per
SEVA):

% Persanliche Fa...

Mein Intranet Ansicht eivschriinken ~

Aktuell

Mitarbeiter Mitarbeiterportal Ideengarten Mehr ...

§ Regelwerk

E Arbeitsunterst... J. b i
>~ —a

Geben Sie im Browser
(Internet-Explorer) in der

o — © 1724 odggrsorn e Adresszeile die Adresse
(bs] Firmenkunden o ) parkassen-Motiv npassung . "
© Ubersicht Bereich Personal der Anzahl und Art der'elieferten ,,httpS//mapO rta|/BSK/p0rta|
_ © Mitarbeitervertretungen Plakate, Flyer etc. — 16.04.: . . . :
'%:: private Kunden @ MitarbeiterBank Ideen zur Kundenglasern und e] n u n d d ru c ke n S] e d] e
© Betriebssport Visitenkarten — 12.04.: -
@g Treasury ~PowerPoint-Pool” und ,Kleine E nte r Ta Ste *
Verpackungseinheiten fiir
Bereich Kredit Jobborse Kaffeeautomat®

Oder klicken Sie auf der

Betriebsrestaurant Startseite des Intranets
5 in der Rubrik

@ Essenspiane "Mitarbeiter" auf

@ susstmlomatonen Eurest "MitarbeiterPortal".

zuletzt am 23.04.2013 geandert

ﬁ Corporate Cen...

L]
5 Unternehmens...

@ Foreniibersicht
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Wie gelangt man ins MitarbeiterPortal?

[= L= I

@@\ G hittps:/fwww.berlines-sparkasse. persen, —y
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G Google ]

Deutschland

Werbeprogramme Untemehmen Uber Goaogle

Google-Suche

Auf gut Gliick!

\
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Aus dem Internet
(mit PC oder mobilem
Endgerat) :

Geben Sie im Browser
in der Adresszeile die
Adresse
~https://lwww.berliner-
sparkasse-personal.de”
ein und driicken Sie die
Enter-Taste.



Wozu werden die Benutzerdaten gebraucht?

- | O -
@\ & hitps://maportal/Portal/Users/Account/LiveLogin?retum\Url=%2F Test %2FLBB %2FPortale2F - @ ¢ suchen.. £ - e
& LBB MA Portal [ ]

_ Da das MitarbeiterPortal
Sparkasss auch aus dem Internet
A e | pokumerte | vemstngen | owone | nfosten | zuganglich ist, kann es
rersomiche Anmeldung nicht ausschlieBlich tber
e s e T e e die Benutzeranmeldung
o ) ettt Brtzmare? am Arbeitsplatz
(e |ttt et gesteuert we rden.

. .
Sie haben noch kein personliches Passwort, sondern nur das vom System erhaltene Start-Passwort? D e S h a ] b g ] bt e S e] g e n e
Dann klicken Sie bitte hier auf Passwort-Initialisierung.
Benutzerdaten.

L]
S Berliner MitarbeiterPortal

Im Internet ist fir fast
alle Seiten eine
Anmeldung erforderlich.

Wurde es aus der Biiro-
Arbeitsplatz-Umgebung
gestartet, ist eine
Anmeldung nur fiir die
persdnlichen Inhalte

& Berliner erforderlich.
Sparkasse




Wo kommen die Benutzerdaten her?

Beschaftigte werden beim Eintritt ins Unternehmen automatisch als Benutzer
im MitarbeiterPortal angelegt, ein gesonderter Antrag ist nicht erforderlich.

* Der Benutzername ist die von der Finanzinformatik vergebene Kennung fiir
Windows. Sie wird automatisch an das MitarbeiterPortal iibermittelt.

* Aullerdem wird die dienstliche E-Mail-Adresse bendétigt. Auch diese wird
aus der Konzerndatenbank (DirX), die Basis der Auskunft ist, automatisch an
das MitarbeiterPortal tibermittelt.

Hinweis: Da die E-Mail-Adresse vom Beschéftigten selbst initialisiert werden muss, wird sie erst
nach dem Eintritt erzeugt. Durch nachtliche Schnittstellen gelangt sie friihestens zwei Tage nach
Erzeugung ins MitarbeiterPortal. So lange ist der Benutzer gesperrt.

» Das Passwort fiir den Erstzugang (Start-Passwort) erstellt das
MitarbeiterPortal. Es erfolgt kein automatischer Versand! Die Anforderung
macht jeder selbst, direkt tiber die entsprechende Funktion im
MitarbeiterPortal. Gleiches gilt, wenn das eigene Passwort vergessen wurde.

Das geht folgendermalen:

[
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Wo kommen die Benutzerdaten her?

ge Inf und F
e Hilfe " “ Tipps zu Anmeldung und Passwort ')
0 Zeiterfassung é Benutzerdaten verwalten /
’ Jetzt zu bearbeitende Workflows " 4} Start-Passwort anfordern ')
Impressum Redaktionelles Datenschutz
&« @ |& htps://maportal/Portl/Users/Account/PasswordRecovery - @ ¢ || suchen...

£ LBB MA Portal
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Neues Passwort anfordern

MitarbeiterPortal

Infoseiten

Wenn 5Sie noch kein persénliches Passwort haben oder Ihr Passwort nicht mehr wissen, dz

ordern Sie bitte vom Systen
ein Start-Passwort an. Sobald Sie dieses erhalten haben, kinnen Sie sich damit ihr pefsonliches Passwort neu eipsiefiten.

Bitte geben Sie lhren Benutzernamen ein und klicken Sie anschlieBengdaf@f "Anfordemn™.

Benutzername: mustermm| fie lautet mein Benutzername?

Die Passwort-Anforderung funktioniert nichi289hn lesen Sie bitte die Hinweise zum Passwort-Versand in der Hilfe.

Abbrechen

Anfordern...

&S Berliner
Sparkasse
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Klicken Sie unten im
Hilfe- und Infobereich auf
»Start-Passwort
anfordern”.

Geben Sie |hren
Benutzernamen ein.

Klicken Sie auf
"Anfordern”.

Hinweis: Beachten Sie die
erscheinende Meldung. Warten
Sie auf den Zugang des
Passwortes. Klicken Sie nicht
mehrfach, sonst machen Sie das
Passwort, das sich auf dem Weg
zu lhnen befindet, ungiiltig.



Wo kommen die Benutzerdaten her?

S peliner Sie erhalten einen Brief

mit lhren Benutzerdaten
im verschlossenen
Umschlag an lhre
Betriebsstelle.

SOW-ADMIN

Persanlich/Vertraulich

Herrn

Dr. Maximilian Freiherr von Mustermann

BSK-XY 123

Berlin, 28. Februar 2018

zum Mi iterPortal

Er enthalt Ihren

Benutzernamen
(identisch mit lhrer

ol it e Pt o g Ve S e Frkion Pt Windows-Kennung)

Beachten Sie bitte, dass alle F die Sie zuvor erhalten oder haben, ungiltig .o .
sind. Priifen Sie, ob das unten g dem Zeil Ihrer letzten u nd I h r erson]] ches
Anforderung entspricht. Sollten Sie danach nochmals ein Passwort angefordert haben, dann

wernichten Sie diesen Brief und warten Sie auf den Zugang des danach angeforderten Passwortes.

Weitare Hinweise finden Sie im MitarbsiterPortal unter “Hilfa". Pa SSWO rt
L]

Mit den Benutzerdaten haben Sie Zugang zu lhren individuellen Daten im Mii iterPortal.
Verwahren Sie lhr Passwort daher bitte sorgfaltig und geben Sie es nicht an Dritte weiter.

Sehr geehrter Herr Dr. Freiherr von Mustermann,

fir den Zugang zum Mi iterPortal der Berliner wurden fiir Sie folgende Daten
iert:

Benutzername: mustermm
Start-Passwort: UExdkEWr72xH

Mit freundlichen GriiBen

sarne patae | Hinweis: Wenn Sie nur Ihr

T —— Passwort vergessen hatten,

Dieses Scheiben warde mascinel st am 18,01 2018 um 11223 U kdnnen Sie sich ein neues Start-
Passwort jederzeit per E-Mail
zusenden lassen. Hierzu miissen
Sie nur lhre persénliche
Sicherheitsfrage (siehe Hinweis

o nachste Seite) beantworten.
& Berliner

Sparkasse



Was soll mit den Benutzerdaten gemacht werden?

Einmalig sind folgende Schritte zur Passwort-Initialisierung erforderlich:

1. Login mit dem zugesandten Start-Passwort

2. Festlegung einer Sicherheitsfrage

Hinweis: Mit der richtigen Antwort auf die Sicherheitsfrage kénnen Sie sich im System
identifizieren, wenn Sie mal Ihr Passwort vergessen haben, so dass lhnen dann sofort ein neues
Passwort per E-Mail zugesandt werden kann.

3. Anderung des Start-Passwortes in ein persénliches Passwort

Hinweis: Das Start-Passwort ist nur fiir die Passwort-Initialisierung vorgesehen, daher miissen Sie
es in ein selbst gewadhltes Passwort andern. Erst danach sind Sie angemeldet.

[ ]
& Berliner
Sparkasse



Schritt 1

Wichtige Infor i und Funkti
e Hilfe ') “ Tipps zu Anmeldung und Passwort ')
. O . .
0 Zeiterfassung 9 Benutzerdaten P -
f Jetzt zu bearbeitende Workflows " 4} Start-Passwort anfordern ')

Impressum Redaktionelles Datenschutz

BE

& @] & https://maportal/LBB/Portal/benutzerdaten verwalten

- @ 0| suchen... o-PEs

& LBB MA Portal
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MitarbeiterPortal

Benutzerdaten verwalten

Geandert am: Mittwoch, 24. Januar 2018 19:45:34, fur Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

X
-

Neues Passwort anfordern E a

Mit dieser Funktion fordern Sie sich ein Start-
Passwort an. Dieses benétigen Sie fiir den

Erstzugang oder wenn Sie Ihr persénliches Passwort

& Berliner
Sparkasse

Passwort-Initialisierung

Wenn Sie ein Start-Passwort erhalten haben, dann
miissen Sie die Initialisierung durchfiihren, bevor
Sie sich anmelden kénnen.

Klicken Sie unten im
Hilfe- und Infobereich
auf ,,Benutzerdaten
verwalten®.

Klicken Sie auf ,,Passwort-
Initialisierung”.



Schritt 1 - Login

[ eI

&« @LE https://maportal/Portal/Users/Account/PasswordInitL oginretumbrl=%2F Test 2FLEBS2FPortal %2F - @ ¢ suchen.. £ - e

£ LBB MA Portal Geben Sie Ihren
S Berliner MitarbeiterPortal Be n Utze rn a m e n

Sparkasse

Windows-Kennunq) ein.
(A sevices | Dolumente | Versmstatungen | obbirse | Infoseiten ( 9)

Passwort-Initialisierung - Login

Bitte geben Sie Benutzernamen und Start-Passwort ein, die Sie per E-Mail oder per Hauspost erhalten habep
Klicken Sie anschlieRend auf "Weiter".

Liegt Ihnen das Start-Passwort noch nicht vor, dann kénnen Sie sich nicht anmeldgaelicken Sie in diesem Fall bitte auf

"Abbrechen” und warten Sie den Zugang der Unterlagen ab!

Benutzername: [mustermm ] Wie bekommt man die Unterlagen? Tra g e n S'i e d a s

Start-Passwort: ( o < T PasSWoTTETg S oiterT a) Sta rt_ Pa SSWO rt

Ihr Startpasswort funktioniert nicht? Dann lesen Sie bitte die Hinweise zum Passwort in der Hilfe. . .
aus dem Brief ein.

Weiter... Abbrechen

———— Klicken Sie auf , Weiter"
oder driicken Sie die
Enter-Taste.

Impressum Redaktionelles Datenschutz

& Berliner
Sparkasse



Schritt 2 — Sicherheitsfrage festlegen

& @LE hitps://maportal/Portal/Users/ Account/ChangePWFrage - @ ¢ || suchen... £~ [ esee

£ LBE MA Portal / Wéh]en Sie eine
5 Berliner MitarbeiterPortal Maximilian Mustermann ~ + Si C h e rh ei tSfra g e

Sparkasse
die Antwort sollte nur
lhnen bekannt sein)

Passwort-Initialisierung - Sicherheitsfrage hinterlegen

Bitte hinterlegen Sie nun eine Sicherheitsfrage. Wenn Sie kiinftig Ihr Passwort einmal verge;
nach Eingabe der richtigen Antwort sofort ein neues Start-Passwort per E-Mail zusengef.
Klicken Sie anschlieBend auf "Weiter".

i hnence ysam de genaieFrsge el ne Hinweis: Wenn Sie statt der
vorgegebenen Fragen lieber
eine individuelle Frage haben
e e Y e ol wollen, wahlen Sie ,,eigene
Frage“. Es erscheint dann ein

Welch s s i et At . zusatzliches Feld, in das Sie lhre
Frage eingeben kénnen.

Wahlen Sie eine Frage.

Geben Sie die Antwort ein, max. 100 Zeichen. Diese wird als Text gespeichert, daher achten Sie auf die Schreibweisel

(Blau] — X ] Worauf sollte man bei der Antwort achten?

Tragen Sie die richtige
—— Antwort ein.

Weiter . Abbrechen

Hinweis: Achten Sie auf Grol3-
und Kleinschreibung. Fiir das
System ist ,,Blau” nicht gleich
~blau®.

Redaktion

Datenschutz

Impressum Redaktionelles

. Klicken Sie auf ,,Weiter".

&S Berliner
Sparkasse



Schritt 3 — Personliches Passwort

[= L= I

& @LE https://maportal/Portal/Users/Account/ChangePassword
£ LBE MA Portal

Tragen Sie das
S seriiner V— e | Start-Passwort

Sparkasse

aus dem Brief ein.

Passwort-Initialisierung - Persénliches Passwort speichern

Das Start-Passwort muss in ein persdnliches Passwort gedndert werden. Hierzu geben Sie die Passworgadefie Felder ein Klick
“Fertigstellen”.

Geben Sie Ihr selbst
Passwo rt bisher: [ ] Passworteingabe offen anzeigen gewé h]tes neues
' Passwort ein.

Wiederholen Sie diese
Eingabe.

" Klicken Sie auf
~Fertigstellen”.

[ ]
& Berliner
Sparkasse



Schritt 3

- a c[| Suchen...

& Ié https://maportal/Test/LBE/Portal
I

€ LBB MA Portal Test
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MitarbeiterPortal

Logout

Infoseiten

Wir begriiBen Sie im MitarbeiterPortal der Berliner Sparkasse. Das MitarbeiterPortal ist ein Service des Bereichs Personal der Berliner Sparkasse
und erméglicht Beschaftigten die elektronische Abwicklung von Personalangelegenheiten.

Sie sind bei uns? Sie wollen zu uns?

Dann wahlen Sie den entsprechenden Meniipunkt. Sie miissen sich Informationen dber die Berliner Sparkasse als Arbeitgeber, sowie

mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem Passwort des Einstiegs- und Karrieremdglichkeiten bei uns, finden Sie auf unseren

MitarbeiterPortals anmelden, um die Seiten zu sehen. Karriereseiten unter www.berliner-sparkasse.de.

Zur Anmeldung ... Zu unseren Karriereseiten ...

Maximilian Mustermann <%

—

—_—_—

&S Berliner
Sparkasse

Sie sind nun angemeldet.

Zum Abmelden klicken
Sie auf lhren Namen
und dann auf "Logout".

Sie kénnen jetzt Ihre
persdnlichen Dokumente
und Services aufrufen.

Hinweis: Die anderen Bereiche
sind ohne Anmeldung
zuganglich, wenn Sie das
MitarbeiterPortal aus dem
internen Netz (Biiro-Arbeitsplatz
oder liber SEVA) gestartet
haben. Beim Zugriff aus dem
Internet ist fiir fast alle Seiten
eine Anmeldung erforderlich, da
diese nicht 6ffentlich sind.



Welche Informationen stehen im MitarbeiterPortal?

&« @13 https://maportal Portsl/infoseiten

~ @ 0 || suchen...

& LBB MA Portal

L
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Infoseiten

Geandert am: Donnerstag, 22. Februar 2018 13:21:37, fur Ruckfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

(('J\).!) Ansprechpartner/innen YO

Verfiigbar fiir alle Mitarbeiter/innen.

[_—i Bereich Personal l’l

Verfiigbar fiir Mitarbeiter/innen des Bereichs
Personal der LBB und der Berlin Hyp.

1 R ey e g

Essenpldne

Verfiigbar fir alle Mitarbeiter/innen.

SD Worx GmbH

Verfuigbar fur Mitarbeiter/innen der SD Worx GmbH
und der Personalbereiche von LBB und Berlin Hyp.

[ ]
& Berliner
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Alle Informationen und
Regelungen zu
Personalthemen stehen
im Intranet.

Im MitarbeiterPortal
werden nur noch einige
Infoseiten bereitgestellt,
far die ggf. Bedarf
besteht, sie aus mobiler
Umgebung aufzurufen
(z.B. Ansprechpartner)
sowie Sonderseiten, die
nur flir bestimmte
Nutzerkreise (z.B.
Bereich Personal)
zuganglich sind.



Welche Informationen stehen im MitarbeiterPortal?

&« @13 https//maportal/Portal/jobboerse ~ @ 0 || suchen...

& LBB MA Portal

*
5 Berliner MitarbeiterPortal Maximilian Mustermann
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Jobbdérse

Geandert am: Dienstag, 20. Februar 2018 19:27:17, firr Riickfragen: Zentraler Personalservice

Tlen Stell hreib die den Beschaftigten im Konzern offen stehen.

Hier finden Sie alle

Neben den konzern-internen Ausschreibungen sind hier auch Ausschreibungen externer Partner eingestellt. Bitte beachten Sie, dass das
Bewerbungsverfahren ggf. vom konzern-internen Verfahren abweichen kann. Einzelheiten stehen in der jeweiligen Rubrik bzw. in der einzelnen

Ausschreibung.
Hinweis zum Datenschutz: Daten, die Sie uns zur Verfiigung stellen, werden im Rahmen des Bewerbungsverfahrens DV-technisch erfasst und

voriibergehend gespeichert.

s .
S Berliner Berlin Hyp ] Kreditpartner
Sparkasse —
aktualisiert: 19.02.2018 aktualisiert: 06.02.2018 aktualisiert: 11.05.2017

[ ]
& Berliner
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In der Jobborse werden
die aktuell laufenden
internen
Ausschreibungen
angezeigt.



Welche Informationen stehen im MitarbeiterPortal?

BE |
&« @|é https://maportal Portal/veranstaltungen ~ac || Suchen... 0o~ | K

& LBB MA Portal

Der Bereich
S setner MitarbeiterPorta smes — Veranstaltungen enthalt
o~ T R e den Katalog der internen
 —— Seminare und Trainings.
Alle weiteren
Informationen
(Bedingungen,
Formulare, Infos zu
externen Seminaren)
finden Sie im Intranet.

Qualifizierung und Veranstaltungen

Geandert am: Donnerstag, 15. Februar 2018 12:19:16, fiir Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

i-;] Seminare und Trainings Veran'staltl.‘mgstermine Au Be rd e m .i St h.i e r d e r

Alle Informationen zu internen und externen Wenn Sie an einer Veranstaltung teilnehmen, die
QualifizierungsmaBnahmen finden Sie hier. Teil einer Veranstaltungsreihe ist oder bei der

e o _— Einstieg zum LernPortal,
wo auch Befragungen
ol T — und Feedbacks
e s i o abgewickelt werden,
sowie zur Buchung von
Veranstaltungsterminen.

[ ]
& Berliner
Sparkasse



Wie kommt man an persoénliche Dokumente?

<« @lé https://maportal/Portal/persoenliche_dokumente

- @ &/ suchen...

& LBB MA Portal
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A serices |

Persdnliche Dokumente

Geandert am: Donnerstag, 25. Januar 2018 21:31:31, fiir Riickfragen: Ansprechpartner Dokumente

Dokumente

€ Abrechnungen %

Hier finden Sie lhre Gehalts- und
Reisekostenabrechnungen. Zum Turnus der
Erstellung beachten Sie die Hinweise in der Hilfe.

Zeitabrechnungen IE

Hier werden hier die monatlichen Zeitabrechnungen
bereitgestellt.

Bescheinigungen

Hier werden turnusmaRig erstellte

Bescheinigungen, z.B. zur Steuer o

Altersversorgung bereitgestellt.

Personalakte

TRCRCROR

der Betrieblichen

Wenn Sie die Einsichtnahme beantragt haben,
gelangen Sie an dem gewahlten Tag hier zu lhrer

Personalakte.

[ ]
& Berliner
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Dokumente sind nur
zugdnglich, wenn Sie
angemeldet sind.

Klicken Sie auf
,Dokumente“ und
wahlen Sie direkt im
Meni die gewiinschte
Dokumentenart.

Oder klicken Sie in
diesem Meni auf
,Ubersicht“ und wihlen
dann das Gewilinschte.



Wie kommt man an persoénliche Dokumente?

&« @‘ & https;//maportal/Portal/persoenliche_dokumente_abrechnungen

-EGHSu:h ‘‘‘‘‘

& LEB MA Portal [ ]
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Abrechnungen

Gedndert am: Dienstag, 23. Januar 2018 13:46:36, fir Rickfragen: Ansprechpartner Dokumente

" 500-00012345 Datum: 11.01.2018

Gehaltsabrechnung Dezember 2017
" 500-00012345 Datum: 07.12.2017

Gehaltsabrechnung Mai 2017
" 500-00012345 Datum: 08.05.2017

Gehaltsabrechnung April 2017
" 500-00012345 Datum: 06.04.2017

Gehaltsabrechnung Januar 2017
" 500-00012345 Datum: 07.01.2017

Gehaltsabrechnung Dezember 2016
" 500-00012345 Datum: 09.12.2016

€ Hier finden Sie lhre Gehalts- und Reisekostenabrechnungen. Zum Turnus der Erstellung beachten Sie die Hinweise in der Hil

Es werden die Dokumente
der gewdhlten Art
aufgelistet.

Klicken Sie auf das
——— Download-Symbol des
gewlinschten Dokuments.

Sie konnen die PDF-Datei
mit dem Acrobat-Reader

offnen, drucken oder
/ speichern.

Hinweis: Nahere Informationen

Méachten Sie ,500_00003130_001_20180111_001_Gehaltsabrechnung Januar 2018_v2.pdf" (11,6 KB) ven ,maportal” offnen DM

Offntn Speichem

~ | Abbrechen v

(z.B. welche Dokumente werden
wann bereitgestellt) finden Sie

[ ]
& Berliner
Sparkasse

in der Hilfe des
MitarbeiterPortals.



Was sind Services?

[= L= ]

s @|5 hitps://maportal/Portal/BegisWorkflows/Workflow, Crezte/BegisTimeTrackingRequest - @& || suchen... )

-

£ LBE MA Portal

L]
5 Berliner

MitarbeiterPortal
Sparkasse

Kommen / Gehen buchen

Gedndert am: Freitag, 23. Februar 2018 15:39:14, fir Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

Hier kénnen Sie Zeitbuchungen fir den heutigen Tag veranlassen.

Hinweis: Buchungen, die heute am Zeiterfassungsgerat erfolgten sowie Buchungen, die eingereicht, aber noch nicht freigegeben wurden, werden

hier nicht angezeigt. Zwischengespeicherte Buchungen finden Sie in der Ubersicht der offenen Workflows.

Hame:

Maximilian Mustermann
Datum:

28.02.2018

Buchungen fiir heute:

Kommen

ko

[ 08:40

erkung:

@ e [ e e | o | ]

Als Services bezeichnen
wir im MitarbeiterPortal
integrierte Workflows.

Wie ein Formular dienen
sie dazu, Daten fiir einen
- bestimmten Vorgang

strukturiert zu erfassen.

Statt in Papierform erfolgt
die Erfassung und
Weiterleitung in
elektronischer Form.

[ ]
& Berliner
Sparkasse



Was sind Services?

Erfassung Erfassung Erfassung Erfassung
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
Umsetzung Freigabe Ablehnung Ablehnung
\ 4 \ 4 \ 4
Umsetzung Korrektur Stornierung
\ 4
Freigabe
\ 4
Umsetzung
(]
S Berliner

Sparkasse

Ein Workflow durchlauft
ggf. mehrere Schritte, bis
er beendet ist. Er endet
durch Freigabe,
Ablehnung oder
Stornierung.

Je nach Art des Vorgangs
folgt auf die Erfassung
zundchst die Freigabe,
i.d.R. durch die jeweilige
Fihrungskraft.

Am Ende erfolgt die
Umsetzung, z.B. in der
Form, dass etwas
gespeichert, gebucht
oder in anderer Weise in
die Wege geleitet wird.



Wie startet man Services?
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Services Dokumente

Services

Geandert am: Montag, 12. Februar 2018 17:56:53, fur Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

N

u Service starten //‘ Service bearbeiten
»
Wahlen Sie diese Funktion, wenn Sie einen komplett Einen gestarteten Service, der noch nicht

neuen Vorgang beginnen wollen. freigegeben wurde, konnen Sie andern oder

- stornieren.
Zu Fortsetzen, Andern oder Stornieren bereits

begonnener und noch nicht abgeschlossener Auch Services, die noch abgeschlossen werden
Services benutzen Sie die nachstehenden miissen, z.B. zwischengespeicherte
Menipunkte. Vorgange, kénnen Sie hier aufrufen.
J Service freigeben p Workflow-Ubersicht
= % & s n In flow-U 3 = Sie alle Servi

&S Berliner
Sparkasse

Services sind nur
zugdnglich, wenn Sie
angemeldet sind.

Klicken Sie auf ,,Services*
und wahlen Sie direkt im
Meni die gewiinschte
Serviceart.

Oder klicken Sie in
diesem Meni auf
,Ubersicht“ und wihlen
dann ,Service starten®.



Wie startet man Services?
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Maximilian Mustermann v

Service starten

Geandert am: Sonntag, 18. Februar 2018 12:10:33, fiir Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

Antrige einreichen

0 il

BYOD beantragen / andern / kiindigen Externes Seminar beantragen

Buchungen veranlassen

(17} e

Neue Reise buchen Gebuchte Reise andern / stornieren Veranstaltungstermin buchen

Eigene Daten dndern

ﬁ El =

&« @‘ & https//maportal/Portal/services_starten -@ac ‘ | Suchen... P~ | 01 had ko3
PrOTTET—

&S Berliner
Sparkasse

Wahlen Sie den
gewlinschten Service
aus.

Hinweis: Beachten Sie bitte,
dass an dieser Stelle Vorgdange
neu begonnen werden.

Wenn Sie dagegen einen bereits
begonnenen und noch nicht
abgeschlossenen Workflow
bearbeiten wollen (fortsetzen,
dndern, an jemand anderes
weiterleiten, zuriickziehen
stornieren), miissen Sie ihnin
der Workflow-Ubersicht suchen
und ihn von dort zur
Bearbeitung aufrufen.

Ndhere Informationen finden Sie
in der Hilfe des
MitarbeiterPortals.



Wie leitet man Services zur Freigabe weiter?

ol I T
& https://maportal/Portal/BegisWorkflows/Workflow/Create/BegisTimeTrackingRequest ~ @ O || Suchen. P~y . . .
& LBB MA Portal / Geben S]e ]n das Fe]d d]e
=] . ersten Bughstaben des
R Namens ein.
o (o ) Gz 1 Wahlen Sie dann den
Bo (55 ) (=0 ) __— gewinschten Namen aus
der Liste. Er wird nunin
s ] das Feld iibernommen.
||-"/ Q) Hinweis: Als Freigeber sind nur
e o £ | Personen auswahlbar, deren
S(hmigd’t, Freimuth/BSK-099/500-00-54321 Té ti g keit ei n e Fu h ru n g Sfu n kti O n
o ist. Die Liste zeigt auch
| | Personen, bei denen die
° - ? ppszupnmetiuns sapssaer ? Buchstabenkombination in
@  zeiterfassung | > Benutzerdaten verwalten > an d eren N amen Stei -I en
#  Jetztzu bearbeitende Workflows > 4] start-Passwort anfordern > VO rkO m mt. ES we rd en nur d] e
ersten 10 Treffer gezeigt. Ggf.
miissen Sie weitere Zeichen

eingeben. Bei hdaufigen Namen
erganzen Sie ein Komma, ein
. Leerzeichen und die ersten
55 Berliner Buchstaben vom Vornamen.
Sparkasse



Wo findet man die gestarteten Services?
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Services

Geandert am: Montag, 12. Februar 2018 17:56:53, fur Riickfragen: Redaktion MitarbeiterPortal

u Service starten //‘ Service bearbeiten /

Wahlen Sie diese Funktion, wenn Sie einen komplett Einen gestarteten Service, der noch nicht
neuen Vorgang beginnen wollen. freigegeben wurde, konnen Sie andern oder

- stornieren.
Zu Fortsetzen, Andern oder Stornieren bereits

Klicken Sie auf ,,Services*
und wahlen Sie direkt im
Men ,,Workflow-
Ubersicht“.

Oder klicken Sie in diesem
Menii auf ,,Ubersicht“ und
wahlen dann den
entsprechenden Punkt,
um Workflows zu

——— bearbeiten, freizugeben
oder in der Ubersicht den

/ Status zu priifen.

begonnener und noch nicht abgeschlossener Auch Services, die noch abgeschlossen werden
Services benutzen Sie die nachstehenden miissen, z.B. zwischengespeicherte
Menipunkte. Vorgange, kénnen Sie hier 3imfm/
J Service freigeben p Workflow-Ubersicht
ie Ihnen zur Freigabe ; leitet wurden, In der Workflow-Ubersicht konnen Sie alle Services |

[ ]
&S Berliner
Sparkasse



Wo findet man die gestarteten Services?

&« °L5 https://maportal/Portal/BegisWorkflows/Overview?Options SelectedWorkflowState=&0ptions.Type: - @ ¢ suchen... £ - e

Alle Schritte lassen sich
S Berliner MitarbeiterPortal im MitarbeiterPortal von

Sparkasse

den Beteiligten in einer
A sevics | votumente | vernstltungen | sobbose | nfosciten | g )
Workfiow Ubersicht Workflow-Ubersicht

(Cane ]| [[Furmeine Person ] [[Geschiossen ] ]% Nac hVO]]Zi e h en.
pp— p— e = m\'\

Stellen Sie die Filterfelder

esnnisetung o, | s N P : : \ entsprechend ein und
Status:  Geschlossen Status- eschlossen Status:  Geschlossen Status:  Geschlossen k]i c ke n Si e d a n n a uf

Betreff: Maximilian Mustermann Betreff: Maximiheg Mustermann Betreff: Maximilian Mustermann Betreff: Maximilian Mustermann
.
lasser: Maximilian lasser: Maximilian MdSégrmann Veranlasser: Maximilian Mustermann Veranlasser: Maximilian Mustermann F'I ] te r“
Vi bei: - Vorgang bei: - v bei v i ”n hd

‘organg bei: ‘organg bei: - organg bei: -
Datum: 28.02.2018 09:48 Datum: 28.02.2018 09:45 Datum: 22.02.2018 09:29 Datum: 19.02.201812:50

S Jede Kachel steht fiir
einen Workflow und zeigt
wann wer den Vorgang
begonnen hat, bei wem er
gerade liegt.

\ Details sehen Sie durch

Klick auf ,,Historie“.

[ ]
& Berliner
Sparkasse



Wo bekommt man weitere Informationen?
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Hilfe

Geandert am: Donnerstag, 15. Februar 2018 12:29:16,

Allgemeines

© Allgemeine Informationen zum MitarbeiterPortal

© Wer kann das MitarbeiterPortal nutzen?
© Was muss ich tun, um als Benutzer freigeschaltet zu werden?

© Wokannich...?

[ ]
& Berliner
Sparkasse

Klicken Sie untenim
Hilfe- und Infobereich auf
,Hilfe".

Sie finden Hilfe in Form
von Fragen und
Antworten zu allen
Themenbereichen des
MitarbeiterPortals.
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