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1. Einleitung 

Mit der Einführung von Employee Self-Service erhalten Mitarbeitende und Vorgesetzte einen einge-

schränkten Zugriff auf ihre persönlichen Daten. Mitarbeitende und Vorgesetzte können ihre Daten anzei-

gen und selbständig pflegen. 

2. Employee Self-Service (ESS) 

Der Zugang zu Employee Self-Service erfolgt über das Fiori Launchpad. Es stehen folgende Kacheln zur 

Verfügung:  

 Meine Inbox 

 Mein Profil 

 Meine Adressen 

 Meine Bankangaben 

 Meine Kommunikationsdaten 

 Familien- und Betreuungszulagen 

 Meine Gehaltsabrechnungen 

 Elektronische Unfallmeldung 

Die Inhalte der jeweiligen Kacheln werden in den nachfolgenden Kapiteln erläutert. 

 

Abbildung 1: Kachelübersicht ESS 

2.1 Meine Inbox 

Mit dieser Kachel können Workflow-Aufgaben (z.B. Personalprozesse) bearbeitet werden. Zurzeit wer-

den diese nur für Workflows aus den Personalprozessen genutzt und stehen lediglich den HR Mitarbei-

tenden zur Verfügung. 
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2.2 Mein Profil 

Die Kachel «Mein Profil» ermöglicht einen Überblick über die eigenen Daten. Folgende Informationen 

werden im Header angezeigt:  

 Name und Vorname  

 Planstellenbezeichnung 

 Organisationseinheit 

 Kostenstelle 

 Berichtet an 

 Personen-ID 

 Personalnummer 

 RACF-ID 

In der Kachel «Mein Profil» werden ausserdem die nachfolgenden Informationen übersichtlich darge-

stellt:  

 Daten zur Person 

 Anschriften  

 Bankverbindung 

 Familien/Bezugsperson 

 Kommunikation 

Über den Button «Meine … verwalten» erfolgt der direkte Absprung in die jeweilige Kachel. Über die 

Funktion «Mehr anzeigen» bzw. «weniger anzeigen» lassen sich weitere Informationen der entsprechen-

den Rubrik anzeigen bzw. ausblenden. 

2.3 Meine Adressen  

Mit der Kachel «Meine Adressen» können die Anschriftstypen «Ständiger Wohnsitz» und «Postalische 

Anschrift» angezeigt und gepflegt werden. Pro Anschriftstyp wird jeweils die aktuelle Adresse angezeigt. 

 

Abbildung 2: Anschriften 
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Bei der Bearbeitung der Anschriften sind zwingend eine gültige Postleitzahl und Ort sowie ein Gültig-

keitsbeginn einzutragen. Es wird immer der 1. des Folgemonats vorgeschlagen, es ist aber möglich, 

Adressänderungen in der Zukunft zu erfassen. Rückwirkende Adressänderungen sind nicht möglich.  

 

Abbildung 3: Anschriften bearbeiten 

2.4 Meine Bankangaben  

Mit der Kachel «Meine Bankangaben» kann die Bankverbindung angezeigt und gepflegt werden. Es wird 

die aktuelle Bankverbindung angezeigt. 

 

Abbildung 4: Bankverbindung anzeigen 

Bei der Bearbeitung der Bankverbindung kann die IBAN-Nummer erfasst werden. Um Fehleingaben zu 

vermeiden, wird die IBAN-Nummer bei der Eingabe plausibilisiert. Informationen zur Zahlungsempfänge-

rin oder zum Zahlungsempfänger können im ESS nicht geändert werden.  
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Als Beginndatum einer Mutation wird der 1. des Folgemonats vorgeschlagen. Über ESS kann nicht in die 

Vergangenheit mutiert werden. Es ist aber möglich, Bankverbindungen in der Zukunft zu erfassen. 

 

Abbildung 5: Bankverbindung bearbeiten 

2.5 Meine Kommunikationsdaten 

Mit der Kachel «Meine Kommunikationsdaten» werden Systembenutzername, Geschäftliche Email-Ad-

resse, Private Email-Adresse, Private Telefonnummer, Private Handy-Nummer, Geschäftliche Telefon-

nummer, Geschäftliche Handy-Nummer und Notfallkontakt Telefonnummer angezeigt.  

 

Abbildung 6: Kommunikationsdaten anzeigen 
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Die private Email-Adresse, private Telefonnummer, private Handy-Nummer und der Notfallkontakt kön-

nen im ESS bearbeitet werden. 

 

Abbildung 7: Kommunikationsdaten bearbeiten 

2.6 Familien- und Betreuungszulagen 

Über diese Kachel wird der Personalprozess «Familien-/Betreuungszulagen» gestartet. 

Als erstes muss der Gültigkeitsbeginn der beantragten Zulage oder Geburtsdatum des Kindes angege-

ben werden. 

 

Abbildung 8 Familien- und Betreuungszulagen beantragen: Gültigkeitsbeginn 
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2.6.1 Erfassen einer Ausbildungsbestätigung 

 

Abbildung 9: Erfassen einer Schul- oder Ausbildungsbestätigung 

1. Betreffendes Kind markieren 

2. Dokumentart «Ausbildungsbestätigung Fam. und Betreuungszulagen» markieren 

3. Dokument hochladen (Schulbestätigung, Ausbildungsbestätigung, Lehrvertrag) 

4. Speichern 

5. Prozess starten 
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2.6.2 Erfassen eines Kindes 

 

Abbildung 10: Erfassen eines Kindes 

1. Angaben zum neuen Kind erfassen 

2. Dokumentart «Antragsformular Familien und Betreuungszulagen» markieren 

3. Dokumente hochladen (Antragsformulare Familienzulage, Betreuungszulage und weitere benötigte 

Dokumente) 

4. Speichern 

5. Prozess starten 

2.7 Meine Gehaltsabrechnungen 

Über die Kachel «Meine Gehaltsabrechnungen» können die eignenen Gehaltsabrechnungen angezeigt, 

heruntergeladen und gedruckt werden: 

 

Abbildung 11: Meine Gehaltsabrechnungen, Übersicht 
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2.8 Elektronische Unfallmeldung 

Mit dieser Kachel wird die elektronische Unfallmeldung gestartet.  

 

Abbildung 12: Elektronische Unfallmeldung 

3. Manager Self-Service (MSS) 

Der Zugang zu Manager Self-Service erfolgt über das Fiori Launchpad. Aktuell stehen den Vorgesetzten 

folgende Kacheln zur Verfügung: 

 Mein Team 

 Meine Reports 

 Geburtstagsliste 

 Personalakte aufrufen 

 Dokumente suchen 

 

Abbildung 13: Kachelübersicht MSS  
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3.1 Mein Team 

Unter «Mein Team» werden alle direkt unterstellten Mitarbeitenden dargestellt. Durch einen Klick auf das 

Icon in der Spalte «Direkt unterstellte Mitarbeiter» kann in der Organisationsstruktur weiter nach unten 

navigiert werden. Die Ziffer neben dem Icon zeigt an, wie viele unterstelle Mitarbeitende durch den Mitar-

beiter geführt werden.  

 

Abbildung 14: Sicht "Persönliche Daten" in MSS "Mein Team" 

Unter den verschiedenen Registern können zahlreiche Informationen zu den Mitarbeitenden angezeigt 

werden.  

Beim Klick auf eine Zeile wird das Mitarbeiterdetail/-profil angezeigt: 

 

Abbildung 15: Sicht "Mitarbeiterprofil" in MSS "Mein Team" 
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3.1.1 Stellvertretend-Aktion 

In allen Sichten existiert am Ende jeder Zeile die Spalte «Stellvertretend-Aktion» oder das Icon . 

Hier kann ein Kontext-Menu geöffnet werden, über das der Vorgesetzte im Namen seiner Mitarbeitenden 

die ESS Funktion zur Pflege von Stammdaten starten kann. 

 

Abbildung 16: Absprung auf Datenbearbeitung im Namen von unterstellten Mitarbeitenden 

Es handelt sich exakt um die gleichen Funktionen, die auch im ESS für die Pflege durch die Mitarbeiten-

den zum Einsatz kommen. 

3.1.2 Agieren als 

Einziger Unterschied im MSS «Mein Team» ist effektiv, dass die Anwendungen nicht von den Mitarbei-

tenden selber, sondern von deren Vorgesetzten ausgeführt werden. Dies wird im Header der Anwendung 

mit nachfolgender Warnmeldung angezeigt: 

 

Abbildung 17: «Agieren als» in MSS "Mein Team" 
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3.1.3 Liste- und Matrix-Darstellung 

Zusätzlich zur Listen-Darstellung gibt es in allen Sichten (ausser Mitarbeiterdetail/-profil) die Matrix-Dar-

stellung. Hier werden die Mitarbeitenden nicht als Zeilen sondern als Blöcke dargestellt: 

 

Abbildung 18: Matrix-Darstellung der Sicht "Persönliche Daten" in MSS "Mein Team" 

3.2 Meine Reports 

Über die Kachel «Meine Reports» können verschiedene Auswertungen gestartet werden. Dem Vorgesetzten 
stehen folgende Reports zur Verfügung: 

 Alter/Geschlecht 

 Geburtstage 

 

Abbildung 19: Übersicht der Reports in MSS "Mein Reporting" 
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3.2.1 Report «Alter/Geschlecht» 

Mit dem Report «Alter/Geschlecht» wird die Anzahl der Mitarbeiter pro Altersgruppe und Geschlecht an-

gezeigt. 

 

Abbildung 20: Report "Alter/Geschlecht" in MSS "Mein Reporting" 

3.2.2 Report «Geburtstage» 

Mit dem Report «Geburtstage» wird das Geburtsdatum (inkl. Alter) der unterstellten Mitarbeiter ange-

zeigt.  

 

Abbildung 21: Report "Geburtstage" in MSS "Mein Reporting" 

3.3 Geburtstagsliste 

Mit dieser Kachel wird direkt der Report «Geburtstage» (vergleiche Kapitel 3.2.2.) gestartet.  

Auf der Kachel wird zudem eine Anzahl angezeigt. Diese entspricht der Anzahl Geburtstage in den 

nächsten 4 Wochen.  
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3.4 Personaldossier 

Die vorgesetzte Person wird mit MSS auch einen eingeschränkten Zugriff auf die Personaldossiers der 

unterstellten Mitarbeitenden erhalten.  

 

Abbildung 22: Kacheln "Personaldossier" 

Das eigene Personaldossier kann nicht angezeigt werden. 
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