
Inhalt der Personalakte
Was gibt es in der Personalakte? 
Die Digitale Personalakte besteht aus 2 Bereichen.

a) Personalakte Tabs: In den Tabs gibt es Formulare, in denen es Informationen zur Person gibt.

b) Personalakte Ordner Struktur: In diesem Ordner gibt es Personal Dateien. Zum Beispiel
Zeugnisse, Lebenslauf usw..

a) Personalakte Tabs
Personalakte besteht aus 5 Tabs, in denen es viele verschiedene Formulare gibt.

   •Überblick
   •Allgemeine Daten
   •Persönliche Daten
   •Mitarbeiter Daten
   •Ein-/ Austritt

Mehr Infos über Personalakte Tabs ist hier.

b) Personalakte Ordner Struktur
Wenn eine Person unsere Mitarbeiter ist, befinden sich alle Dokumente von Mitarbeiter*in in
diesem Ordner.

https://docs.alpha-np.de/books/elo-benutzerhandbuch-offentlich/page/13-ein-beispiel-fur-personalakte-prozess


Digitale Personalakte – Personalakten

·          Personalakten (für jeder Mitarbeiter)

Personalakte (ZB. hier Sandra Blume als Mathelehrerin)
Allgemeiner Schriftverkehr
Bewerbungsgespräch
    -Protokolle
Mitarbeiterdaten
    -Führungszeugnisse
Qualifikationen / Genehmigungen
   -Genehmigungen
   -Schulungsnachweise
   -Unterweisungen
   -Urkunden
   -Zeugnisse
Verträge
Zusatzverträge



Mehr Infos über Personalakte Ordner Struktur ist hier.
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