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Zeugnis beantragen

Generieren Sie im Haufe Zeug-

nis Manager einen Link, den Sie
bspw. im Intranet, HR Portal oder
ahnlichem firmenintern teilen
kdnnen. Dieser Link ermdglicht

es Beschaftigten und Fihrungs-
kréften ein Zeugnis zu beantragen.

Die HR-Verantwortlichen werden
sofort via E-Mail tiber einen
Zeugnisantrag informiert. Die Mail
Adresse dazu kann einmalig in den
Einstellungen hinterlegt werden.
Es kann auch ein HR-Sammelpost-
fach ausgewahlt werden.

Wird der Antrag von den HR-
Verantwortlichen angenommen
oder abgelehnt, wird der:die Antrag-
ersteller:in per E-Mail informiert.
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Zeugnis erstellen

Werdegang erstellen

a

Der Antrag fur das Arbeitszeugnis
Maria Mitarbeiter ist eingegangen
und die Stammdaten werden von

den HR-Verantwortlichen erganzt.

Der:die HR-Verantwortliche kann
nun entweder aus lber 350 Téatig-
keitsbeschreibungen eine passen-
de Vorlage auswahlen oder eine
eigene Tatigkeitsbeschreibung
erstellen und ggf. fiir spatere
Zeugnisse als eigene Vorlage
speichern. AuBerdem kénnen zu
einem Mitarbeiter mehrere Statio-
nen seiner Tatigkeit mit Hilfe des
Werdegang-Assistenten abge-
bildet werden.

Soll die Fihrungskraft die Tatig-
keitsbeschreibung selbst erstellen,
kann das Zeugnis ohne Eingabe
der Tatigkeit an die Fihrungskraft
gesendet werden.
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Delegieren

Zeugnis bearbeiten

Mit dem Klick auf ,,Zur weiteren
Bearbeitung an Vorgesetzten
senden” ist es mdglich, Vorge-
setzte in den Prozess einzubinden.

Der:die zustandige HR Verant-
wortliche ladt die Filhrungs-

kraft Uber eine E-Mail mit einem
Zugangslink ein. Nach Anklicken
des Links muss sich die Flihrungs-
kraft anmelden.["

[1] Die Anmeldung kann erst nach einma-
liger Registrierung erfolgen. Verwen-
den Sie SSO, entfallt die Anmeldung.

Der:die Vorgesetzte 6ffnen mit
Klick auf den Link, die Anmelde-
maske. Nach einmaliger Regist-
rierung, mussen hier kiinftig die
vergebenen Zugangsdaten ein-
gegeben werden.

Best Practice Workflow



Tatigkeitsbeschreibung eingeben

Mitarbeiter:innen einbeziehen

~

Die Fihrungskraft kann nun unter
den jeweiligen Reitern die Stamm-
daten prifen, die Tatigkeitsbe-
schreibung erganzen, auswahlen
oder selbst erstellen.

Ebenfalls kdnnen optional ,,Be-
sondere Fahigkeiten/Kompe-
tenzen“ und/ oder ,,Besondere
Arbeitserfolge® erfasst werden.

Die Fihrungskraft kann nun optio-
nal den:die Zeugnisempfanger:in
die Bearbeitung einbeziehen, in-
dem Sie rechts auf ,,Zur weiteren
Bearbeitung an den Zeugnis-
empfanger senden...” klickt.

Dieser:diese wird via E-Mail ge-
beten, die Tatigkeitsbeschreibung
zu erstellen.

Dank der Mdglichkeit die Mit-
arbeiter:innen in den Workflow
einzubinden, kdnnen diese selbst
ihre Tatigkeitsbeschreibung
formulieren und per Mausklick in
das Zeugnis einfliefen lassen. Die
Mitarbeiter:innen haben lediglich
Zugriff auf den Reiter ,,Tatigkeits-
beschreibung”. Die Bewertung ist
fur sie nicht ersichtlich.
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Tatigkeitsbeschreibung bearbeiten

Zeugnis bewerten

-]

Nachdem der:die Mitarbeiter:in die

Bearbeitung vorgenommen hat,
wird die Fihrungskraft hiertber
per E-Mail informiert und erhalt
darin einen Link zum Zeugnis.

Die Anderungen des:der Mitarbei-

ters:in sind in dem rechten Fenster

ersichtlich und farblich gekenn-
zeichnet.

Die Fuhrungskraft prift nun die
Eingaben, Gbernimmt oder ver-
wirft den Vorschlag und kann

anschliefend im Reiter Bewertung
weiterarbeiten.

Nach Eingabe der Téatigkeitsbe-
schreibung kann nun die Bewer-
tung vorgenommen werden.

Hierfiir kann zwischen den Noten ,,Sehr
gut” bis ,Ausreichend” gewahlt werden.

Die blau markierten Fragezeichen
helfen mit unterstiitzenden Fragen bei
der Benotung.

Die Fuhrungskraft kann entweder jede
Rubrik individuell bewerten oder tGber
die Quickbewertung direkt eine Note
fur alle Bereiche vergeben, um Zeit

zu sparen.

Neben den Noten ist es moglich
Bewertungs-Vorlagen zur jeweiligen
Bewertung auszuwahlen.

AnschlieBend kann das Zeugnis
an den:die HR-Verantwortliche:n
zuriickgesendet werden.

Nach Klick auf ,,Speichern und an HR
zuriicksenden® wird der Fiihrungskraft
automatisch der Zugriff auf das
Zeugnis entzogen.
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Zeugnis freigeben

Zeugnis finalisieren

©

Mit Hilfe des Freigabeworkflows
kann die Fihrungskraft das finale

Zeugnis freigeben, aber auch
Anderungswiinsche direkt im
Zeugnis kommentieren und/oder

es an HR zurtickverweisen. Dieser
Prozess kann so oft wie nétig an-
gestofen werden.

Der:die Vorgesetzte wird via
E-Mail zur Freigabe eingeladen.
Durch Offnen des Links in der
Mail gelangt die Fihrungskraft
zum Zeugnis. Nach Ergénzen der
Kommentare kann die zutreffende
Freigabe erfolgen.

Sollte das Zeugnis Uberarbeitet
werden missen, finalisiert der:die
HR-Bearbeiter:in das Zeugnis und
wahlt z.B. passende Vorlagen aus.
AnschlieBend wird das Zeugnis der
Flhrungskraft erneut zur Freigabe
gesendet oder direkt gedruckt,
ausgehandigt und archiviert.
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Zeugnis archivieren

Nachdem das Zeugnis gedruckt wurde, kann es archiviert werden.

Archivierte Zeugnisse kdnnen erneut verwendet werden. Wandeln Sie archivierte
Zwischenzeugnisse in ein Abschlusszeugnis um. Die Haufe-Vorlagen und
entsprechend gepflegte eigene Vorlagen werden automatisch in die Vergangen-
heitsform gesetzt. Erstellen Sie auferdem mit einem Klick eine englische Version
des Zeugnisses.
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