TI mexo PERSONALMANAGEMENT - EINFACH DIGITAL

Digitale Zeiterfassung einfuhren

Checkliste fur einen strukturierten, verstandlichen und alltagstauglichen Start.
1. Rahmen klaren

Projektverantwortliche und Vertretung benennen

Standorte, Abteilungen und Beschéaftigtengruppen erfassen

l
[
1 Arbeitszeitmodelle, Sollstunden und Pausenregeln dokumentieren
[ Mitbestimmung und interne Beteiligte frihzeitig einbeziehen

l

Datenschutz, Rollen und notwendige Zugriffe abstimmen

2. System vorbereiten

Mitarbeiterstammdaten vollstandig aufbereiten
Buchungswege festlegen: Web, App oder Kiosk-Terminal
Korrektur- und Genehmigungsprozess definieren

Abwesenheitsarten und Feiertagskalender einrichten

O o o o o

Schnittstellen und Ubergabe an die Lohnbuchhaltung priifen

3. Einfuhrung absichern
0 Testgruppe und Testzeitraum bestimmen
[1  Mitarbeitende versténdlich informieren und schulen
0 Ansprechpartner fur Rickfragen veroéffentlichen
N Starttermin und Ubergangsphase festlegen

[1  Ersten Monatsabschluss gemeinsam kontrollieren

Notizen / Verantwortlichkeiten
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