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Vanoli-Hive

Management Summary

Mit dem Projekt «Vanoli-Hive» der C. Vanoli AG Bauunternehmung zielt das Projektteam von
Yuval Riegler auf die Digitalisierung und Optimierung der HR-Prozesse ab. Dabei stehen die
Minderung des administrativen Aufwandes und die Steigerung der Effizienz im Human Re-
sources im Vordergrund. Das Projektteam hat sich zum Ziel gesetzt, eine Self-Service-Platt-
form zu entwickeln, die es den Mitarbeitenden ermdglicht Adressanderungen und Absenzen
digital einzureichen sowie die Lohnabrechnungen digital einzusehen. Das Human Resources
kann mit den Ein- & Austrittsprozessen Eintritte und Austritte der Mitarbeitenden vollstandig
digital abwickeln. Die «Vanoli-Hive»-Plattform ist ein zentraler Einstiegspunkt fur Mitarbei-
tende und steht ihnen zeit-, gerate- und ortsunabhangig zur Verfugung.

Die Projektorganisation wird von Yuval Riegler geleitet und durch Jozefine Kolaj und Cyril Zwei-
fel unterstutzt. Ein klar definierter Kommunikationsplan stellt sicher, dass alle Stakeholder -
darunter Geschaftsfuhrung, HR, die Pilotgruppe und die Mitarbeitenden - aktiv eingebunden
und uber Fortschritte informiert werden.

Im Rahmen dieses Projektes wurden drei Umsetzungsvarianten evaluiert: SAP SuccessFac-
tors, Beekeeper und M365. Nach grundlicher Analyse mittels Praferenzmatrix und Nutz-
wertanalyse wurde M365 als Hauptvariante ausgewahlt. Mithilfe von Power Automate und
Microsoft Forms lassen sich die HR-Prozesse effizient digitalisieren und nahtlos in die beste-
hende IT-Infrastruktur integrieren. Entscheidende Kriterien waren hier besonders die Faktoren
Lizenzinfrastruktur sowie Benutzerfreundlichkeit, die fur die Zielgruppe mit einer niedrigen IT-
Affinitat besonders wichtig ist. Weiter sind die EinfiUhrungskosten im Vergleich zu den anderen
Optionen minimal, was das Kosten-Nutzen-Verhaltnis optimiert. So belaufen sich die Lizenz-,
Implementierungs- und Schulungskosten mit M365, aufgrund bereits vorhandener Lizenzen,
auf CHF 19'504.00.

Um einen erfolgreichen Verlauf des Projektes sicherzustellen und die potenziellen Wider-
stande seitens der Mitarbeitenden zu minimieren wurden eine Risikoanalyse und Praventions-
strategien vom Projektteam ausgearbeitet.

Die Umsetzung der Prozesse Eintritt, Austritt, Absenzmeldungen, Adressanderungen und
Lohnabrechnungen erfolgte im Rahmen dieser Projektarbeit. Die erste Testphase, in welcher
die Abteilungen Human Resources sowie Finanz- & Rechnungswesen involviert sind, startete
am 31. Oktober 2024. Das Ergebnis dieser Projektarbeit wird am 16. November 2024 prasen-
tiert und umfasst die vollstandig digitalisierten HR-Prozesse gemass Projektauftrag.

Durch das Vorantreiben der Digitalisierung in der Abteilung Human Resources tragen wir zur
langfristigen Wettbewerbsfahigkeit der C. Vanoli AG Bauunternehmung bei und stellen sicher,
dass der administrative Aufwand durch maximale Effizient und minimale Fehleranfalligkeit ge-
mindert werden kann.
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1.1 Ausarbeitung / Umsetzung Hauptvariante

1.1.1 Phasenplanung Realisierung

In diesem Abschnitt wird die gewahlte Hauptvariante der Self-Service-Plattform detailliert be-
schrieben und die Umsetzung Schritt fur Schritt erlautert. Auf Grundlage einer umfassenden
Evaluation, bestehend aus der Nutzwertanalyse und der Praferenzmatrix, wurde entschieden,
die Plattform mit den Modulen von M365 umzusetzen. Fur die Umsetzung haben wir uns fur
die Module Power Automate in Kombination mit Microsoft Forms entschieden. Power Auto-
mate und Microsoft Forms erfullen die wichtigsten Anforderungen fur die Digitalisierung der
beschriebenen HR Prozesse und stellen eine nahtlose Integration in die bestehende IT-Infra-
struktur sicher. Die Beschreibung in den nachfolgenden Kapiteln konzentriert sich auf die Re-
alisierung des Projektes, welche von der technischen Implementierung bis hin zum Start der
Testphase reicht.

Wir haben uns dafur entschieden in der Realisierung die Projektphasen aufzugreifen und die
zu bearbeitenden Themen einzugliedern. Neben der SWOT- & Risikoanalyse werden folgende
Phasen in der Realisierung behandelt:

Festlegung Technische Vorbereitung .
Verantwortlichkeiten Workflows Umsetzung Workflows Begleitung Testphase
o e Aufbau SharePoint Lists Ul Vel e Dokumentation
Systemanforderungen Plattform

Schulungskonzept &

Methodik Testing Funktionstesting

Fehlerbehebung &
Optimierung

Schulung & Start
Testphase
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1.1.2 Initialisierung Realisierung

In der Initialisierungsphase der Realisierung liegt der Fokus auf der Vorbereitung der notwen-
digen Systemanforderungen und die Infrastruktur. Damit stellen wir sicher, dass die Prozesse
mittels Power Automate und Microsoft Forms effizient umgesetzt werden kdnnen. Wichtig ist
uns auch die klaren Verantwortlichkeiten fur die Umsetzung der Prozesse festzulegen.

1.1.2.1 Festlegung Verantwortlichkeiten

Im Rahmen des Projektes werden vier Prozesse realisiert. Die Realisierung der Prozesse wird
innerhalb des Projektteams wie folgt aufgeteilt:

Prozess Verantwortung Workflow Verantwortung Ul
Eintrittsprozess Yuval Riegler Yuval Riegler
Austrittsprozess Yuval Riegler Yuval Riegler
Prozess Adressanderung Jozefine Kolaj Jozefine Kolaj
Prozess Absenzmeldungen Jozefine Kolaj Jozefine Kolaj
Ablage Lohnabrechnungen Yuval Riegler Yuval Riegler

Die Verantwortung in Bezug auf die Sicherstellung der Systemanforderungen und die Vorbe-
reitung der Infrastruktur ibernimmt Yuval Riegler in Zusammenarbeit mit dem externen IT-
Partner.

1.1.2.2 Spezifikation Systemanforderungen

Damit die Prozesse mit Power Automate und Microsoft Forms umgesetzt und genutzt werden
kdnnen, werden folgende Systemanforderungen sichergestellt:

Lizenzen

Fur die Implementierung der Prozesse Uber Power Automate werden flr den Benutzer Yuval
Riegler die Power Automate Lizenzen sowie die benotigten Admin-Rechte durch den externen
IT-Partner bereitgestellt.

Die C. Vanoli AG Bauunternehmung hat bereits fur jeden Mitarbeitenden Microsoft-Lizenzen.
Entsprechend sind fur die Nutzung der Prozesse keine weiteren Lizenzen erforderlich.

Kompatibilitat

Mitarbeitende in der Verwaltung besitzen bereits einen Geschaftslaptop mit welchem gearbei-
tet wird. Polier und Vorarbeiter arbeiten auf den Baustellen bereits mit Tablet. Alle anderen
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Mitarbeitenden kénnen ausserhalb der Arbeitszeit mit den persdnlichen Endgeraten auf die
Self-Service-Plattform zugreifen.

Hinsichtlich der Kompatibilitat der Endgerate werden keine spezifischen Anforderungen vo-
rausgesetzt. Power Automate sowie Microsoft Forms werden von den Webbrowser Google
Chrome, Microsoft Edge, Safari oder Firefox unterstutzt.

Internetverbindung

Der Zugriff auf die Dienste von Power Automate und Microsoft Forms erfolgt Uber die Microsoft
Cloud. Entsprechend wird flr die Umsetzung eine stabile Internetverbindung vorausgesetzt.
Empfohlenisteine Mindestgeschwindigkeit von 10 Mbps fir den Download und 2 Mbps fur den
Upload, wenn mehrere User die Anwendung nutzen. Mit ca. 33 Mbps fur den Download und
ca. 15 fir den Upload sind die Anforderungen bereits erfullt und damit keine weiteren Schritte
notwendig. Gepruft wurde die Anforderung eines Privatanschlusses mit dem Speedtest der
folgenden Webseite: https://www.speedtest.net/de.

Datenverwaltung

Um die Daten sicher zu speichern und zu verwalten, wird mit SharePoint gearbeitet.
SharePoint dient auch als Grundlage fur den Aufbau der Stammdatenbank. Fur die Vanoli Hive
Plattform wurde in SharePoint ein getrennter Bereich aufgesetzt, welcher mit einer eigenen
Dataverse Datenbank verknupft wurde.

Sicherheits- und Berechtigungsstruktur

Far die Verwaltung der Benutzerzugriffe und Berechtigungen hat die C. Vanoli AG Bauunter-
nehmung Azure Active Directory im Einsatz. Dieses wird vom externen IT-Partner verwaltet.

Mit der Multi-Factor Authentication (MFA) stellt die C. Vanoli AG Bauunternehmung bereits si-
cher, dass die Datensicherheit gewahrleistet ist.

Der Zugriff auf den getrennten Bereich der Vanoli Hive Plattform wurde fur die Pilotgruppe ein-
gerichtet. Firr die Ubernahme in den produktiven Betrieb sind keine Massnahmen notwendig,
da die Integration in die aktuelle Struktur erfolgt.
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1.1.3 Planung Realisierung

In der Planungsphase der Realisierung konzentrieren wir uns auf die Strukturierung und den
Aufbau der technischen Grundlage. Dazu gehdéren neben dem Design und der Architektur der
technischen Workflows auch der Aufbau der Stammdatenbank sowie die Erstellung eines
Schulungskonzeptes und die Methodendefinition des Testing.

1.1.3.1 Technische Vorbereitung Workflows

Ein systematischer und strukturierter Aufbau der Prozesse ist zentral, um einen reibungslosen
Ablauf der Prozesse sicherzustellen. Die nachfolgende Spezifizierung hilft uns dabei, die Trig-
ger und Elemente bei der technischen Umsetzung korrekt zu implementieren und die richtige
Technologie zu wahlen. Weiter werden als Vorbereitung fur die Implementierung die bendtig-
ten Felder definiert.

Eintritt / Austritt / Adressmutationen / Absenmeldungen

e Trigger
HR starten den Prozess, sobald der unterzeichnete Arbeitsvertrag vorliegt und erfasst da-
bei die fur den Prozess bendtigten Personalien
Technologie: Microsoft Forms

e Dataverse / SharePoint
Die fur den Prozess benotigten Daten werden ins Dataverse auf dem SharePoint Ubertra-
gen
Technologie: Power Automate / SharePoint

e Planner
Sobald der Eintrag im SharePoint vorhanden ist, wird fur das HR im Planner eine Aufgabe
mit einer Checkliste erstellt
Technologie: Power Automate / MS Planner

e Outlook
Sobald der Eintrag im SharePoint vorhanden ist, werden Benachrichtigungen / Aufgaben
an die involvierten Instanzen versendet
Technologie: Power Automate / Outlook
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Um unsere Workflows mittels Power Automate erfolgreich umsetzen zu kdnnen, ist es wichtig,
die benotigten Stammdatenbanken strukturiert aufzubauen. Fur den Aufbau verwenden wir
SharePoint Lists. Dies dient uns als zentrale Datenquelle, in der alle relevanten Informationen
und Checklisteneintrage gespeichert werden.

Eintritt

Far den Eintrittsprozess werden zwei Listen angelegt, welche fur den Workflow relevant sind.

In der SharePoint Liste «Eintritt» werden die erzeugten Elemente aus dem Eintrittsprozess ge-
speichert. Dabei werden unter anderem die nachfolgenden Felder angelegt, welche zusam-
men mit weiteren informativen Feldern relevant sind fur den Eintritts-Workflow.

Feld Data Type Beschreibung

ID Number Automatisch generierte eindeutige ID fur jeden Eintrag

Personal-Nr. Number Identifikationsnummer des Mitarbeitenden

Name Varchar Nachname des Mitarbeitenden

Vorname Varchar Vorname des Mitarbeitenden

Funktion Verweis Position, die der Mitarbeitende im Unternehmen Uber-
Matrix nimmt

Vorgesetzte:r Varchar Direkte:r Vorgesetzte:r des Mitarbeitenden

Eintrittsdatum Date Datum, an dem der Mitarbeitende im Unternehmen eintritt

Benutzername | Varchar SAP User-Name

Im Eintrittsprozess werden Informationen benoétigt, die von der Funktion abhangig sind und
sich nur daraus ableiten lassen. Entsprechend wurde eine Funktions-Matrix-Liste im
SharePoint aufgesetzt, die folgende Felder enthalt.

Feld Data Type Beschreibung
ID Number Automatisch generierte eindeutige ID fur jeden Eintrag
Funktion Varchar Position / Rollen die es im Unternehmen gibt
Kategorie med. | Varchar Kategorie mit Anforderungen fur die medizinische Unter-
Anforderungen suchung
Kategorie PSA | Varchar Kategorie fur das Aushandigen der richtigen PSA
Mobile Gerate | Varchar Benotigte Mobile Gerate fur die Position
SAP Rolle Varchar Rollenzuteilung im SAP zum Erhalt der richtigen Berechti-
gungen
Abteilung Varchar Abteilung, zu welcher die Funktion gehort
Austritt
In der SharePoint Liste «Austritt» werden die erzeugten Elemente aus dem Austrittsprozess ge-
speichert.
Feld Data Type Beschreibung
ID Number Automatisch generierte eindeutige ID fur jeden Eintrag
Personal-Nr. Number Identifikationsnummer des Mitarbeitenden
Name Varchar Nachname des Mitarbeitenden
Vorname Varchar Vorname des Mitarbeitenden
Benutzername | Varchar Benutzername des Mitarbeitenden
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Feld Data Type Beschreibung
Funktion Verweis Position, die der Mitarbeitende im Unternehmen Uber-
Matrix nimmt

Vorgesetzte:r Varchar Direkte Vorgesetzte des Mitarbeitenden

Austrittsdatum | Date Datum, an dem der Mitarbeitende aus dem Unternehmen
austritt

Personalhaus Varchar Angabe des Personalhauses, in dem der Mitarbeitende
eine Wohnung hat

Kundigung AG / | Auswahl Angabe ob Kindigung durch Mitarbeiter oder Arbeitgeber

AN

Adressanderungen

In der SharePoint Liste «<Adressmutation» werden die erzeugten Elemente aus dem Prozess
Adressanderungen gespeichert.

Feld Data Type | Beschreibung
ID Number Automatisch generierte eindeutige ID fur jeden Eintrag
Name Varchar Nachname des Mitarbeitenden
Vorname Varchar Vorname des Mitarbeitenden
Funktion TFF Bool Ja/ Nein Angabe, ob der MA eine TFF Funktion hat
Gultig ab Date Datum, ab dem die Adressanderung gultig ist
Strasse Varchar Bezeichnung der Strasse der neuen Adresse
Nr. Number Hausnummer der neuen Adresse
PLZ Number Postleitzahl der neuen Adresse
Ort Varchar Ort der neuen Adresse
Absenzmeldungen

In der SharePoint Liste «Absenzmeldungen» werden die erzeugten Elemente aus dem Prozess
Absenzmeldungen gespeichert.

Feld Data Type | Beschreibung

ID Number Automatisch generierte eindeutige ID fur jeden Eintrag
Absenz Auwahl Art der Absenz

Name Varchar Nachname des Mitarbeitenden

Vorname Varchar Vorname des Mitarbeitenden

Abteilung Varchar Abteilung, um den Vorgesetzten zu ermitteln

Von Date Startdatum der Absenz

Bis Date Enddatum der Absenz

Checklisteneintrage

Far die Workflows sind separate Listen mit Checklisteneintragen angelegt. Diese werden be-
notigt, um die Planner Aufgaben mit den To Do Eintragen zu vervollstandigen. Die Liste besteht
aus den Feldern ID & Beschreibung.
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1.1.3.3 Schulungskonzept & Methodik Testing

Zur Uberpriifung der Usability wird die Plattform von einer festgelegten Pilotgruppe getestet,
die aus Mitarbeitenden verschiedener Altersgruppen, Abteilungen und IT-Affinitatsgrad zu-
sammengesetzt ist. Bevor die Mitarbeitenden mit dem Testen beginnen, werden sie vom Pro-
jektteam umfassend geschult, um sie optimal auf die Anforderungen des Testing fur die Pro-
zesse Eintritt, Austritt, Adressanderungen, Absenzmeldungen vorzubereiten. Das nachfol-
gende Schulungskonzept gilt als Basis sowohl fur die Pilotgruppe als auch fur das zukunftige
Rollout in der gesamten C. Vanoli AG Bauunternehmung. Die Details des nachfolgenden Kon-
zeptes beziehen sich auf die Schulung der Pilotgruppe.

Ziel | Nutzen

<O/’ Das Ziel der Schulung ist es, die Pilotgruppe zu befahigen, die Plattform sicher
und effizient zu nutzen. Die Pilotgruppe sollen nach der Schulung in der Lage
sein, alle wesentlichen Funktionen der Plattform anzuwenden zu testen und
maogliche Fehler oder Optimierungsbedarfe selbststandig zu erkennen und zu
dokumentieren. Weiter soll es sie auf den digitalen Wandel innerhalb der C.
Vanoli AG Bauunternehmung vorbereiten.

Mit der Schulung schaffen wir eine héhere Akzeptanz fur das Projekt und die
technologischen Innovationen. Zudem wird damit der Grundstein fur eine rei-
bungslose EinfUhrung gelegt.

Zielgruppe
P\>-4/9 Mitarbeitende & Vorgesetzte der C. Vanoli AG Bauunternehmung
[~

. Verantwortliche:r
Projektteam (Yuval Riegler | Jozefine Kolaj | Cyril Zweifel)

Anzuwendende Methoden
Systemdemonstration / Prasentation
« Praktische Ubungen

Lernzielkontrolle
Die Mitarbeitenden bearbeiten nach erfolgter Systemdemonstration in Grup-
pen jeweils zwei Aufgaben

Bildschirm fir Ubertragung

i
-
—i
-
-
Technische Voraussetzung Raumlichkeit
g Sitzmoglichkeiten

U U]

Zeitrahmen
Montag, 28. Oktober 2024 bis
Sonntag, 24. November 2024

Teilnehmeranzahl pro Schulungsblock
M 15 Teilnehmer
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Agenda

Der Schulungsinhalt wird direkt vom Projektteam an die Pilotgruppe vermittelt. Die Agenda
sieht folgende Themenblocke vor:

Begrissung & Vorstellung
Einleitung & Ziel
Systemdemonstration (Live)
Lernzielkontrolle
Ablaufplan

Fragen & Abschluss

Follow-Up

Nach Abschluss der initialen Schulung und Bearbeitung der ersten Testfalle, wird ein erstes
Follow-Up durchgefuhrt. Damit mdchten wir sicherstellen, dass sich die Mitarbeitenden wei-
ter unterstutzt fuhlen und die Testfalle effektiv durchgearbeitet werden. Mit dem Follow-Up
bieten wir den Mitarbeitenden die Moglichkeit offene Fragen zu klaren und Probleme oder Her-
ausforderungen anzusprechen, welche wahrend des Testing aufgekommen sind.

Das Follow-Up wird eine Woche nach der initialen Schulung angesetzt. Damit geben wir der
Pilotgruppe ausreichend Zeit, um die ersten Testfalle zu bearbeiten. Wie die initiale Schulung
findet auch das Follow-Up in den Raumlichkeiten der C. Vanoli AG Bauunternehmung statt.
Die Agenda des Follow-Up wird wie folgt festgelegt:

Erster Erfahrungsaustausch und Feedback
Sammeln und Besprechen von Feedback der Pilotgruppe und zu den Testergebnis-
sen.

Besprechung Falle gem. Feedbackliste

Besprechung der Fehler und Anderungswiinsche, welche wahrend des Testing ge-
sammelt und in der Feedbackliste dokumentiert wurden.

Besprechung wiederkehrender Probleme, welche identifiziert werden konnten

Besprechung moglicher Optimierung
Abgeben von Empfehlungen und Best Practice-Ansatzen zur Optimierung der Test-
methodik.

Ausblick auf Teil zwei der Testphase

Besprechung weiteres Vorgehen und Teil zwei der Testphase bis zum Abschluss ge-
mass vordefiniertem Zeitrahmen.

Vorstellung geplanter Updates oder Erweiterungen des Mitarbeiterportals und wie
diese im Testing berucksichtigt werden kdonnen.
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Feedbackliste

Mit der Feedbackliste hat die Pilotgruppe die Méglichkeit, Fehlverhalten oder Anderungswiin-
sche zu den einzelnen Prozessen detailliert zu dokumentieren. Die Liste umfasst nachfol-
gende wichtige Aspekte, um eine systematische und effiziente Bearbeitung sicherzustellen.

Nr. [Erfasstam |durch |Bereich Beschreibung Print Riickmeldung Projektteam |Status Verantwortliche:r |Losungs- Prioritat
Screen Nr. Bearbeitung termin
i Einrei In Bearbeiti Yuval Riegl 16.11.2024  Mittel
1 26.09.2024 KOJ A Fehlermeldung bei Einreichung der 1 In Bearbeitung Yuval Riegler littel
Adressénderung
Nr. Die Eintrage erhalten eine fortlaufende Nummer, um eine eindeutige

Zuordnung zu gewahrleisten.

Erfasstam Das Datum, an welchem der Fehler / die Verbesserung gemeldet
wurde, um die Bearbeitungszeit zu Uberwachen.

Durch Das Kurzel der Person, welche das Problem / die Verbesserung meldet,
wird vermerkt. Dies erleichtert die Ruckverfolgung und erméglicht eine
direkte Kommunikation bei Riickfragen zum Fall.

Bereich Der betroffene Prozess (Adressanderung, Eintrittsprozess, Austritts-
prozess, Absenzmeldung) wird spezifiziert, um festzustellen, wo das
Problem aufgetreten ist.

Beschreibung Eine genau Beschreibung des Problems oder der gewiinschten Ande-
des Problems rung, damit die verantwortlichen Bearbeiter die Rickmeldung nach-
vollziehen kdnnen.

Print-Screen Nr Zur Dokumentation des Fehlers wird ein Screenshot beigefugt. Dies
hilft dem verantwortlichen Bearbeiter, das Problem visuell zu verste-
hen und schneller zu reagieren.

Rickmeldung Nach Analyse des Falls gibt das Projektteam eine Rickmeldung. Dies
des Projektteams kann eine Statusaktualisierung oder eine Information tber die getroffe-
nen Massnahmen sein.

Status Der Bearbeitungsstatus wird durch das Projektteam aktualisiert, damit
die Pilotgruppe jederzeit den aktuellen Stand der eingereichten Falle
einsehen kann.

Verantwortliche:r Die Person im Projektteam, welche fur die Behebung des Problems
Bearbeiter verantwortlich ist, wird durch das Projektteam definiert und erfasst,
um die Transparenz im Bearbeitungsprozess zu erhdhen.

Léosungstermin Durch das Projektteam wird ein Zieltermin fur die Behebung des Feh-
lers / die Optimierung festgelegt. Damit ist fur die Pilotgruppe klar, bis
wann eine Losung erwartet werden kann.

Prioritat Das Projektteam definiert die Prioritat des Falls. Dringende oder kriti-
sche Falle erhalten die Prioritdt <Hoch» und werden vorrangig behan-
delt. Danach folgen die Falle mit den Prioritaten «Mittel» und zum Ab-
schluss die mit der tiefen Prioritat.
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1.1.4 Realisierung Vanoli Hive

Die Realisierungsphase umfasst die Implementierung der HR-Prozesse mit Power Automate
sowie die Entwicklung der Benutzeroberflache (Ul) mit Microsoft Forms. Nach der Implemen-
tierung der Prozesse erfolgt das Funktionstesting, um sicherzustellen, dass alle Prozesse wie
gewunscht funktionieren. Eventuelle Fehler werden behoben und wo notwendig Optimierun-
gen vorgenommen. Danach wird die Pilotgruppe geschult, um die Testphase zu starten und
damit sicherzustellen, dass die Prozesse nach Abschluss der Testphase in die Praxis uberfthrt
werden konnen.

1.1.4.1 Umsetzung Workflows

Eintrittsprozess

Mit der Automatisierung des Eintrittsprozesses stellen wir sicher, dass alle notwendigen
Schritte rechtzeitig und effizient ausgefuhrt werden. Mit Power Automate haben wir einen
Workflow erstellt, der den Eintrittsprozess automatisiert und gleichzeitig Transparenz sowie
klare Zustandigkeiten sicherstellt.

Der Workflow ist in zwei Teilprozesse unterteilt

e Erstellung der Planner Aufgabe fur die HR-Abteilung
e Benachrichtigungen & Aufgaben an diverse Instanzen, sobald die Personalnummer er-
fasst wird

Nachfolgend werden die einzelnen Schritte des Workflows beschrieben.
Flow-Line 1
Erstellung der Planner Aufgabe fiir das HR-Team

Der Prozess startet mit der Erfassung des Eintrittes durch das Human Resources. Fur die Er-
fassung des Eintritts wurde mittels Microsoft Forms das entsprechende Formular erstellt. Er-
folgt die Erfassung durch das HR, wird ein Eintrag in SharePoint Lists erstellt und der Prozess
gestartet.

Planner Aufgabe erstellen: Ist ein neues Element vorhanden, wird im Microsoft Plan-
ner eine Aufgabe fur die HR-Abteilung erstellt. Die Art der
Aufgabe «Eintritt» wird zusammen mit Namen und Vorna-
men des Mitarbeitenden im Titelfeld angezeigt. Weiter
enthalt die Aufgabe eine Deadline, welche das
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Checklisteneintrage abrufen:

Checklisteeintrage befiillen:

B E 8
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Eintrittsdatum des Mitarbeitenden ist und die Zuweisung
an den verantwortlichen HR Mitarbeitenden.

Sobald die Planner Aufgabe erstellt wurde, werden die
Checklisteneintrage abgerufen. Samtliche Checklisten-
eintrage wurden auf SharePoint Lists vorbereitet. Es wird
fur die Aufgabe die Liste «Checklisteneintrage Eintritt» be-
zogen.

Die Planner Aufgabe wird mit den abgerufenen Eintragen
aktualisiert. Die Details des Eintrittes sollen fur das HR in
der Planner Aufgabe direkt ersichtlich sein. Entsprechend
aktualisieren wir die Aufgabendetails mit der Aktion
«Checklisteneintrage befillen». Im Feld «Aufgaben-ID»
greifen wir auf das Elementes zu, welches durch Erfas-
sung des Eintritts als Element in SharePoint Lists erzeugt
wurde.

In der Beschreibung sind die Informationen Eintrittsda-
tum, Name, Vorname, Abteilung, Funktion, Vorgesetzte:r
sowie Bemerkungen enthalten.

Wenn ein Element erstellt wird

)
\J
)

Planner Aufgabe erstellen (Vorschau)

Checklisteneintrige abrufen

W checklisteneintrage befiillen

i .
=

value x

abe von vorherigen Schritten auswihlen

Priifliste ID - 1

- Sortierung x
Priifliste Titel - 1

- Titel x

E Checklisteneintrige befillen 2

|D><

Eintritt per - Eintritt: x ,
r\eme'- Name =

Vernamea: - Vomame x
Able'ung;! body/Abteilun... =
Funktion: - Funktion FS Val... x
\.'cr;esetzt'- Mail des Vorge... =
Gd::i'- Gotti x

BEmErkJrg:- Bemerkung x
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Flow-Line 2

Vanoli-Hive

Nachdem das HR die Vorerfassung des Mitarbeitenden im SAP vorgenommen und damit die
Teilaufgabe «Mitarbeiter im SAP erfassen» erledigt hat, startet der zweite Teilprozess. Der
zweite Teilprozess setzt die Erfassung der Personalnummer im vorhandenen SharePoint Lists
Element voraus. Fur den zweiten Prozess werden funktionsbezogene Informationen benotigt.

Trigger:

Element abrufen:

Bedingung mit Personalnummer:

Wenn nein:

Wenn ja:

Trigger des Flows ist die Anderung eines bestehenden Ein-
trages im erstellten Element in der SharePoint Liste «Ein-
tritt».

In einem zweiten Schritt wird die Matrix «Matrix Eintritt»
abgerufen. Diese enthalt funktionsbezogene Informatio-
nen zu Eintritt, wie beispielsweise die PSA-Kategorie, Be-
darf Mobile Gerate und Berechtigungsgruppen SAP. Diese
Informationen werden fur die korrekte Aufgabenvertei-
lung an die betroffenen Instanzen benotigt.

Es wird gepriift, ob die Anderung gemass Beschreibung
«Trigger» das Feld Personalnummer betrifft.

Ist die Bedingung nicht erfallt, wird der Prozessschritt be-
endet. Es erfolgt keine weitere Aktion.

Ist die Bedingung erfullt, wird in erster Linie eine E-Mail-
Benachrichtigung an die interne IT-Abteilung in Thalwil ge-
sendet. Die E-Mailenthalt die benotigten Eintrittsinforma-
tionen, welche mit funktionsbezogenen Daten erganzt
wird.

In einem zweiten Schritt wird das Sekretariat Uber den
Eintritt informiert. Die Benachrichtigung enthalt zusatzli-
che Informationen in Bezug auf die Medical Kategorie.
Hierbei handelt es sich um eine funktionsbezogene Infor-
mation, welche fur die Anmeldung der arbeitsmedizini-
schen Untersuchung relevant ist.

Zusatzlich werden Informationen zu den bendtigten mo-
bilen Geraten mitgegeben. Anders als im Soll-Prozess be-
schrieben, wird diese Aufgabe neu durch das Sekretariat
Ubernommen und nicht mehr durch die externe IT. Dieser
Change wurde wahrend des Aufbaus des Prozesses an
das Projektteam herangetragen.
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“An

*Betreff

*Text

* Betreff

*Text

- Wenn ein Element erstellt oder gedndert wird

Element abrufen Matrix Eintritt Funktionsbezogen

\

Bedingung mit Personalnummer

Vanoli-Hive

Personal... x

| ist gréBer als kv H 0

+ Hinzufiigen

Mail an IT Thalwil @ .-

|° yriegler@c-vanolich ‘

| Eintritt SAP ‘

Font v 2+B ] U/

Halle Zusammen

‘Wir haben einen neuen Eintritt per . Eintritt: %

Personalnummer: - Personalnummer x

Name: - Name x
Vorname: - Vorname x

Benutzername: - Benutzername SAP 5
Abteilung: - body/Abteilung/Value x
Funktion: - Funition 75 Value x
Vorgesetzi: - Mail des Vorgesetzten x

Bitte legt einen SAP User an mit folgenden Rollen:

- SAP - Rollenzuteilung x

Mail an Sekretariat @ ---

|° y.riegler@c-vanolich % |

| Eintritt Info |

F o

Font * 12+ B |

Hallo Zusammen

‘Wir haben einen neuen Eintritt per - Eintritt: x

Personalnummer: - Personalnummer x

Mame: - Name x
Vorname: - Vorname x

Abteilung: . body/Abteilung/Value x
Funktion: . Funktion FS Value x
Vorgesetzien . Iail des Vorgesetzten x

Bitte folgendes Vorbersiten:
- Medizinische Untersuchung - Anforderng Med. Untersuche Value x
- Einen E-User im SBE LMS erfassen (Funktionsabhingig)
- Anmeldung Weiterbildung: - Ausbildung x
- Hardware beschaffen und Berechtigungen mit Fridel koordinieren.
Hardware: - Elektronische Gerdte x
Gruppenzucrdnung Qutlook:

- Outlook Gruppe x

- Bei Verwaltung/Baufihrer Arbeitsplatz einrichten
- Bei Verwaltung/Bauflhrer nach Probezeit Visitenkarte bestellen

. ‘Wenn nein
Beenden 2
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Bedingung Abteilung: Mit dieser Bedingung wird geprift, ob der neue Mitarbei-
tende in einer der operativen Abteilungen eintritt. Diese
Bedingung ist relevant, um die nachsten Schritte in Bezug
auf die Erfassung im Personalplanungstool & Bestellung
der PSA zu steuern. Die genannten Schritte sind fur Mitar-
beitende in der Verwaltung nicht relevant.

Wenn nein: Ist die Bedingung nicht erfallt, wird der Prozessschritt be-
endet. Es erfolgt keine weitere Aktion.

Wenn ja: Es wird eine E-Mail an die Disposition mit den fur die Per-
sonalplanung relevanten Informationen versendet.

Zudem wird eine Bestellung via E-Mail an den externen
PSA-Lieferanten gesendet. Darin enthalten sind neben
Namen, Vorname und Eintrittsdatum des neuen Mitarbei-
tenden auch die funktionsbezogene PSA-Kategorie.

N

Bedingung Abteilung ungleich Verwaltung
- body/Ab... x st ungleich . Verwaltung

— Hinzufiigen

Wenn ja Wenn nein
Mail an Dispo @ --- Beenden
AN ‘o y.riegler@c-vanoli.ch ‘
* Betreff Eintritt Dispo T
J,_ Aktion hinzuflgen
#Text Font v 2+ B ] U /=i & >
Guten Tag

Personzlnummer: - Perscnalnummer x
vorname: Bl vomame x

\5'“5:- Name x

Abteilung: - body/Abteilung/Value x
Funktion: Funktion FS Value x

Vorgesetzt - Mail des Vorgesetzten x

Bitte im Visual Planing erfassen

Erweiterte Optionen anzeigen

Mail Lieferant PSA

L

AN ‘° y.riegler@c-vanoli.ch

" Betreff Mail Arthur Weber

#Text Font v 2+B ] U /== & >
Guten Tag
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Austrittsprozess

Wie beim Onboarding ist es auch beim Offboarding wichtig sicherzustellen, dass dieser rei-
bungslos ablauft. Auch dieser erfordert die Sicherstellung der korrekten Kommunikation und
zeitgerechte Verteilung der Aufgaben. Dazu gehort beispielsweise die Deaktivierung der Zu-
gange und die Riuckgabe von Arbeitsmaterialien.

Analog zum Eintrittsprozess startet auch der Austrittsprozess mit der Erfassung des Austritts
durch das Human Resources. Dafur steht dem Human Resources Uber Microsoft Forms das
entsprechende Formular zur Verfugung. Die Erfassung erzeugt ein Elementin SharePoint Lists.
Ist ein Element vorhanden, starten die nachfolgenden Prozessschritte:

Flow-Line 1

Planner Aufgabe erstellen: Ist ein neues Element vorhanden, wird im Microsoft Plan-
ner eine Aufgabe fur die HR-Abteilung erstellt. Die Art der
Aufgabe «Austritt» wird zusammen mit Namen und Vorna-
men des Mitarbeitenden im Titelfeld angezeigt. Weiter
enthalt die Aufgabe eine Deadline, welche das Austritts-
datum des Mitarbeitenden ist und die Zuweisung an den
verantwortlichen HR Mitarbeitenden.

Checklisteneintrage abrufen: Sobald die Planner Aufgabe erstellt wurde, werden die
Checklisteneintrage abgerufen. Samtliche Checklisten-
eintrdge wurden auf SharePoint Lists vorbereitet. Es wird
fur die Aufgabe die Liste «Checklisteneintrage Austritt»
bezogen.

Bedingung Kiindigung AN: Mit dieser Bedingung wird gepruft, ob die Kindigung
durch den Mitarbeitenden oder die C. Vanoli AG Bauun-
ternehmung erfolgte. Ist diese Bedingung erfullt, wird in
der Checkliste zusatzlich die Aufgabe «Austrittsfragebo-
gen erstellen» erganzt.

Checklisteeintrage befiillen: Die Planner Aufgabe wird mit den abgerufenen Eintragen
aktualisiert. Die Details des Austrittes sollen fur das HR in
der Planner Aufgabe direkt ersichtlich sein. Entsprechend
aktualisieren wir die Aufgabendetails mit der Aktion
«Checklisteneintrage beflllen». Im Feld Aufgaben-ID grei-
fen wir auf das Elementes zu, welches durch Erfassung
des Austritts als Element in SharePoint Lists erzeugt
wurde.

In der Beschreibung sind die Informationen Personal-
nummer, Austrittsdatum, Name, Vorname, Funktion,
Vorgesetzte:r, Benutzername sowie Bemerkungen ent-
halten.
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N

Planner Aufgabe erstellen (Vorschau) @ e
b d

- Checklisteneintrage abrufen @ .-
N

. Bedingung Kindigung durch Arbeitnehmer cog
N

Checklisteneintrage beflllen e

* Ausgabe von varherigen Schritten auswahlen

- value x |

Aufgabendetails aktualisieren @ .-
* Aufgaben-ID E ID x % ‘

Beschreibung Austritt per - Austritt: x .
Personalnummen - Personalnummer x
Mame: - Name x

Vomame; - Vorname x
Benutzemame: - Benutzername x
Funktion: . Funktion FS Val.. x
Vorgesetzh: - Vorgesetzter x

Bemerkung: - Bemerkung x

e

! Verweise ‘ Die Sammlung der Verweise fiir die Aufgabe

Prafliste 10 - 1
A

rufliste Titel - 1
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Flow-Line 2

Bedingung Personalhaus:

Wenn ja:

Mail an VITAG

Wenn nein:

Vanoli-Hive

Parallel zur Planner Aufgabe wird der Schritt mit der Be-
nachrichtigung an die VITAG gestartet. Mit dieser Bedin-
gung wird gepruft, ob der Mitarbeitende eine Wohnung in
einem der Personalhduser der Vanoli Immobilien Treu-
hand AG hatte.

Es wird eine E-Mail an die VITAG gesendet, damit sie mit
dem Mitarbeitenden das weitere Vorgehen in Bezug auf
die Personalwohnung besprechen kdnnen.

Ist die Bedingung nicht erfullt, wird der Prozessschritt be-
endet. Es erfolgt keine weitere Aktion.

Wenn ein Element erstellt wird

Wenn ja

I

Bedingung Personalhaus ungleich leer
- Legersc.. x st ung eich

- Hinzufiigen

Wenn nein

Beenden 2 ®

Mail an VITAG
Aan ‘° y.riegler@c-vanolich X

‘ " Status Erfoigreich v

* Betreff Austritt VITAG

Font v 2B T U /=

Guten Tag

Folgender Mitarbeiter tritt per - Austritt x| 2USt

\3"&:! LETE i

verna Vorname x

Personalhzus: - Liegenschaft Yanoli? vaiue x

Sitte entsprechende Vorkehrungen treffen.

Flow-Line 3

Matrix Liste abrufen:

Parallel zur Planner Aufgabe und zur Bedingung Personal-
haus wird der Teilprozessschritt fur das Sperren der Zu-
gange gestartet. Relevant fur diesen Schritt sind die Infor-
mationen Austrittsdatum, Personalnummer, Name, Vor-
name, Benutzername und die ausgehandigten mobilen
Gerate. Aus diesem Grund wird in diesem Schritt die Mat-
rix mit den Funktionen abgerufen.
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Bedingung Benutzer:

Wenn ja:

Mail Benutzer Sperren

Vanoli-Hive

In diesem Schritt wird gepruft, ob der Mitarbeitende einen
aktiven Benutzeraccount hat

Ist die Bedingung erfullt, werden an folgende Instanzen E-
Mails ausgeldst, mit der Aufgabe, den Benutzeraccount

ZU sperren:

Sekretariat: Sperren Learning Management System

Interne IT Thalwil: Sperren des SAP User & Intranet Zu-

gang

Externe IT: Sperren Microsoft Account und entfernen Be-

rechtigungsgruppen.

Disponent: Entfernen aus dem Personalplanungstool

Wenn nein: Ist die Bedingung nicht erfullt, wird der Prozessschritt be-

endet. Es erfolgt keine weitere Aktion.

i

Bedingung Benutzername ungleich leer

H Matrix Liste abrufen anhand Funktion

- Senutzer.. x st ungleich

- Hinzufiigen

Wenn ja Wenn nein
Mail Benutzer sperren @ .- Beenden 3 @
“An |° yriegler@c-v | * Status Erfoigreich '
* Betreff Austritt benutzer sperren
“Text Font v 2B ] U /D &£ sl

r Mitarberter tritt pe‘- Austritt: x | 3USt
personainummers [l Personainummer x

Name: - Name x

\ H Vorname x

:- Elekironische Gerdte x

Bitte entsprechende Vorkehrungen treffen,
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Adressanderungen

In diesem Abschnitt zeigen wir die Automatisierung des Prozesses zur Erfassung und Verarbei-
tung von Adressanderungen gemass definiertem Soll-Prozess. Der Workflow dient dazu die
Kommunikation und Aktualisierung von Adressanderungen effizient und automatisiert zu ver-
walten, indem Aufgaben erstellt und Benachrichtigungen an die involvierten Instanzen ausge-
l6st werden.

Gestartet wird der Prozess vom Mitarbeitenden durch Erfassung der Adressanderung mittels
von uns erstelltem Formular in Microsoft Forms. Durch Einreichen der Adressanderung wird
auf SharePoint Lists ein Element erzeugt. Dieses Element ist der Trigger fiir den Start des Pro-
zesses. Sobald ein neues Elementvorhanden ist, werden nachfolgende Schritte durch denvon
uns mit Power Automate erstellen Workflows ausgelost:

Flow-Line 1
Erstellung Planner Aufgabe: Automatische Erstellung der Planner Aufgabe fur das HR.

Checklisteneintrage abrufen: Sobald die Planner Aufgabe erstellt wurde, werden die
Checklisteneintrage abgerufen. Samtliche Checklisten-
eintrage wurden auf SharePoint Lists vorbereitet. Es wird
fur die Aufgabe die Liste «Checklisteneintrage Adressmu-
tation» angezogen.

Checklisteeintrage befiillen: Die Planner Aufgabe wird mit den abgerufenen Eintragen
aktualisiert. Die Details der Adressanderung sollen fur
das HRin der Planner Aufgabe direkt ersichtlich sein. Ent-
sprechend aktualisieren wir die Aufgabendetails mit der
Aktion «Aufgabendetails aktualisieren». Im Feld «Aufga-
ben-ID» greifen wir auf das Element zu, welches durch Er-
fassung der Adressanderung als Element in SharePoint
Lists erzeugt wurde.

In der Beschreibung werden die Informationen wie Na-
men des Mitarbeitenden, Adressdaten und das «Gultig
ab»-Datum angezogen und in der Aufgabe dargestellt.

Flow-Line 2

Parallel zur Planner Aufgabe werden Benachrichtigungen an zwei Instanzen versendet. Da das
Sekretariat und die Disposition nicht mit dem Planner arbeiten, wurde entscheiden, eine ein-
fache Benachrichtigung zu versenden. Eine der Benachrichtigungen ist jene an die Disposition.
Diese wird nur versendet, wenn der Mitarbeitende eine TFF Funktion hat. Die zweite Benach-
richtigung wird an das Sekretariat versendet.

Bedingung wenn TFF Funktion: Mit dem Baustein «Bedingung» priufen wir, ob der Mitar-
beitende eine TFF Funktion hat.
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Wenn ja: Ist die Bedingung erfullt, wird mittels Aktion «Mail an» eine
Benachrichtigung an die Disposition und das Sekretariat
versendet.

Wenn nein: Ist die Bedingung nicht erfallt, wird mittels Aktion «Mail
an» eine Benachrichtigung nur an das Sekretariat versen-
det.

Far die Benachrichtigungen werden die Details aus dem Element in SharePoint Lists angezo-
gen. Es handelt sich hierbei um dieselben Informationen, welche auch in der Planner Aufgabe
des Human Resources vorzufinden sind. Nicht enthalten sind Checklisteneintrage.
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Workflow Adressanderung

Vanoli-Hive

- Wenn ein Element erstelit wird [T

!

Planner Aufgabe erstellen (Vorschau) @& -

- Checklisteneintrige abrufen (O

Checklisteeintrage abfillen

* Ausgabe von vorherigen Schritten auswahlen

value x

* Aufgaben-ID

Beschreibung

- Vorname x - Name X wohnt ab dem

. Abwann x0031 % ;n ger . NeueAdresse x

- Hausnummer 2 ., - Postleitzahl x - Ort x

Gewunschterzﬁgeltag:- EEITEEE R

| Verweise Alias - 1

is zu beschreiben. |

Venweise Verweistyp - 1

Wird verwendet, um den Typ des Verweises zu beschr

—+ Neues Element hinzufiigen

Chatbot fragen i

Aufgabendetails aktualisieren [T

Bedingung wenn Funktion = TF

2 B

Funktion..

Wenn ja

ist gleich “ boalf) x

. Wenn nein

ail an Dispo ail an Sekretaria
Mail an D @ Mail an Sekretariat 2 @

tAn |° y.riegler@c-vanolich = | *An |° yriegler@c-vanolich X |
* Betreff | Adressmuation Dispo | * Betreff | Adressmuation info |
*Text Font v 2B I U /&= = & <> *Text Font v 12« B I U #:= & <>

Adressmutation:

Wohnt ab - Abwann_x003f_ x 0 Cer

. MeusAdresse x - Hausnummer x in . Postleitzanl x
B

Bitte im Phoenix anpassen

Adressmutation:

B oo« [ e

Wohnt 2o - Abwann _x003f_ x 3 der

- Meuehdresse x - Hausnummer x in . Postleitzahl x
B o -

Bitte auf der Oster- / Weihnachtsliste eintragen

Erweiterte Optionen anzeigen

)

Erweiterte Optionen anzeigen v

Mail an Sekretariat [OEETS

f Aktion hinzuflgen
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Absenzmeldungen

Im folgenden Abschnitt zeigen wir die Automatisierung des Prozesses zur Beantragung von Ab-
senzen. Der Workflow bietet den Mitarbeitenden die Méglichkeit Absenzmeldungen effizient
zu erfassen. Mit dem standardisierten Genehmigungsprozess stellen wir sicher, dass sowohl
das Human Resources als auch die Vorgesetzten uber die Absenzmeldung informiert und den
Antrag entsprechend genehmigen oder ablehnen konnen. Durch die automatische Antwort
aus dem Genehmigungsprozess, wird der Mitarbeitende umgehend lGber den bewilligten An-
trag informiert.

In der Soll-Definition war vorgesehen, dass wir fur die Feriengesuche jeweils einen separaten
Prozess erstellen. Bei der Implementierung des Prozesses Absenzmeldungen wurde zusam-
men mit dem HR-Leiter entschieden, die Feriengesuche nicht mit einem separaten Prozess
abzuwickeln, sondern diese in den Prozess Absenzmeldungen zu integrieren.

Gestartet wird der Prozess vom Mitarbeitenden durch Erfassung einer Absenzmeldung mittels
von uns erstelltem Formular in Microsoft Forms. Durch Einreichen der Absenzmeldung wird
auf SharePoint Lists ein Element erzeugt. Dieses Element ist der Trigger fir den Start des Pro-
zesses. Sobald ein neues Element vorhanden ist, werden nachfolgende Schritte durch denvon
uns mit Power Automate erstellen Workflows ausgelost:

Vorgesetzter abrufen: In diesem ersten Schritt wird der Vorgesetzte des Mitar-
beitenden ermittelt. Der Antrag wird jeweils an den direk-
ten Vorgesetzten gesendet.

Sequenzielle Genehmigung: Der Antrag geht zur Bearbeitung zum HR. Nach dem Ein-
tragen der Absenz im Personalplanungstool Visual Plan-
ning erfolgt die Freigabe durch das HR. Nach der Freigabe
durch das HR, erhalt der Vorgesetzte den Antrag. Bei Ab-
lehnung des Antrags durch den Vorgesetzten muss ein Al-
ternativdatum angegeben werden.

Bedingung Genehmigung Mit dem Baustein «Bedingung» priufen wir, ob der Antrag
von den Instanzen HR & VG genehmigt wurde oder nicht.

Wenn ja: Ist die Bedingung erfullt, wird mittels Aktion «Mail an» eine
Bestatigung des Antrags an den Mitarbeitenden gesendet.

Wenn nein: Ist die Bedingung nicht erfullt, geht eine Benachrichtigung
an das Human Resources, welche die Alternativdaten mit
dem Mitarbeitenden bespricht.
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Workflow Absenzmeldungen

Wenn ein Element erstellt wird in Absenzmeldung

l

Element abrufen wer der Vorgesetzte ist
+
N

\N

Vanoli-Hive

Sequentielle Genehmigung durch HR und Vorgesetzter

* Genehmigungstyp | Sequentielle Genehmigung

* Titel ’_. Absenz Value = - orname x - Name x

* Genehmigungsschritte

Tunewiscan =y 1

Cyril Zweifel x

* Genehmigungsschritte
T ? 2

Bemerkung des Mitarbeiter:

- Bemerkung x

Link | Hiermit fligen Sie einen Link zum zu genehmigenden Element hinzu, |
Beschreibung des | Hiermit beschreiben Sie den Link zum Element |
Linkinhalts

Erweiterte Optionen anzeigen
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A4
For each ree
* Ausgabe von vorherigen Schritten auswahlen
E Antworten x
. Bedingung coo
l:‘ m Ergebnis x || ist gleich || Approve

-+ Hinzufiigen ‘

Wenn ja
Mail an Mitarbeiter @ -
A ‘o y.riegler@c-vanolich X
" Betreft - Absenz Value x genshmiat
" Texd Fant - <

Guten Tag - Vomame s - MName s

Ihr Gesucht - Titel »
Vor: - Von: x
Bis: - Bist x

wurde genehmigt

Wenn nein
Auf alle anwenden

* Ausgabe von vorherigen Schritten auswahlen

E Antworten x

Mail an HR mit Alternative

Erweiterte Optionen anzeigen

f Aktion hinzufigen

f Aktion hinzufigen
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Eine benutzerfreundliche Oberflache soll den Mitarbeitenden helfen, die bendtigten Informa-
tionen einfach und strukturiert zu erfassen. Wir haben uns aus diesem Grund dazu entschie-
den, die Eingabemasken mittels Microsoft Forms aufzusetzen. Nachfolgend werden zur Ver-
anschaulichung die Formulare der Prozesse Eintritt, Adressmutationen und Absenzmeldun-
gen dargestellt:

1.1.4.2 Ul /Vanoli-Hive Plattform

Absenzmeldungen

Absenzmeldung b

1. Nov. 2024

Bitte fiillen Sie dieses Formular aus, um Ferien
und andere Absenzen zu beantragen.

Jetzt starten

Absenzmeldung =

Hallo, Yuval. Wenn Sie dieses Formular senden, sieht die zusténdige Person lhren Namen und lhre E-Mail-Adresse.

* Erforderlich

W

1. Absenz
O Ferien

(O Militar / Zivilschutz

O Kurse

O Frei (bitte Bemerkung ergénzen)

O Mutterschaftsurlaub

O Vaterschaftsurlaub

2. Vorname

lhre Antwort eingeben
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Adressanderungen
Adressmutation
1. Nov. 2024

Bitte fiillen Sie dieses Formular aus, einen Umzug zu melden.

Jetzt starten

3. TFF Funktion?
O Ja
O Nein

4. Neue Adresse giiltig ab:

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy)

5. Gewtinschtes Umzugsdatum:

Geben Sie das Datum ein (dd.MM.yyyy)

6. Strasse

Ihre Antwort eingeben
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Eintritt

2. Nachname *

Ihre Antwort eingeben

3. Personalnummer

Ihre Antwort eingeben

4. Abteilung *
O Gleisbau

(O Hoch-/Tief-/Gleistiefbau

O Verwaltung

5. Frage *

O Baufiihrer/in Gleisbau
O Projektleiter/in Gleisbau

O Baufuhrer/in Gleistiefbau

Eintrittsformular

Vanoli-Hive

Bitte fiillen Sie dieses Formular aus, um die not- [
wendigen Informationen fiir den Eintritt neuer
Mitarbeiter zu erfassen.

L. .
A
"

b."

oo
-~

N
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1.1.4.3 Funktionstesting

Um sicherzustellen, dass die implementierten Prozesse vor dem Start der Testphase funktio-

nieren

, wird ein Funktionstesting durchgefuhrt. Neben der Funktionalitat werden die Prozesse

auch auf Benutzerfreundlichkeit gepruft. Der Funktionstest erfolgt in mehreren Schritten. Das
Testing der Workflows Eintritt, Austritt, Adressanderung und Absenzmeldungen erfolgt isoliert
in unserer Testumgebung mit fiktiven Daten. Innerhalb des Projektteams werden samtliche
Prozesse durchgespielt. Allfallige Fehler werden vom Projektteam umgehend behoben und

Optim

Eintrit

ierungen fur die Phase 2 aufgenommen.

tsprozess

Fur das Testing des Eintrittsprozesses wurden folgende Schritte ausgelost:

e FErfassen eines Eintritts mittels Formulars

Wir

haben einen Eintritt mit Testdaten mit dem daflr vorgesehenen Forms-Formular er-

fasst.

>

Der Workflow hat automatisch eine Planner Aufgabe «Eintritt» fur die HR-Abteilung er-
stellt, die alle relevanten Informationen zum Mitarbeitenden enthalt

e Uberpriifen Checklisteneintrage
Nach der Erstellung der Planner Aufgabe haben wir Uberpruft, ob die zugehorigen Checklis-
teneintrage automatisch hinzugefugt wurden.

2>

Checklisteneintrage waren korrekt in der Aufgabe vorhanden

e Trigger Personalnummer
Um die E-Mailbenachrichtigungen auszulésen haben wir den dafur benotigten Trigger im
Datensatz des Eintritts erganzt.

>

Der Workflow hat automatisch die Benachrichtigungen an die Instanzen Sekretariat
und interne IT in Thalwil gesendet. Fur den Eintritt, der nicht in der Abteilung Verwal-
tung ist, wurden zusatzlich Benachrichtigungen an die Disposition und den PSA Liefe-
ranten gesendet

Ausfiihrungsverlauf iiber 28 Tage (O Spalten bearbeiten () Alle Ausfuhrungen

Start Dauer Status

2. Nov., 15:14 (Vor 32 s) 00:00:02 Test erfolgreich
30. Okt, 14:27 (Vor 3 1) 557 ms Test fehlerhaft
20, Okt,, 11:20 (Vor 4 1) 298 ms Fehler

29, Okt, 10:30 (Vor 41) 417 ms Fehler

23, Okt, 13:24 (Vor 1 wa) 00:00:02 Erfolgreich

23. Okt 15:13 (Vor 1 wo) 385 ms Fehler

23. Okt, 14:32 (Vor 1 wo) 00:00:02 Erfolgreich

23, Okt 14:04 (Vor 1 wa) 00:00:02 Erfolgreich

23. Okt 14:03 (Vor 1 wo) 00:00:02 Erfolgreich

22. Okt, 20:10 (Vor 1 wo) 00:00:59 Test erfolgreich
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Austrittsprozess

Um den Austrittsprozess zu testen, haben wir die einzelnen Schritte wie folgt ausgelost:

Erfassen eines Austritts mittels Formulars
Wir haben einen Austritt mit Testdaten mit dem dafur vorgesehenen Forms-Formular er-
fasst.
=>» Der Workflow hat automatisch eine Planner Aufgabe «Austritt» fir die HR-Abteilung er-
stellt, die alle relevanten Informationen zum Mitarbeitenden enthalt

Uberpriifen Checklisteneintrage

Nach der Erstellung der Planner Aufgabe haben wir Gberpruft, ob die zugehorigen Checklis-
teneintrdge automatisch hinzugefugt wurden.

=>» Checklisteneintrage waren korrekt in der Aufgabe vorhanden

Uberpriifen Bedingung Kiindigung AN

Der erste Austritt wurde mit Angabe Kindigungsart AN durchgefiihrt

= Checklisteneintrag «Austrittsfragebogen» wurde automatisch in der Planner Aufgabe
hinzugefugt

Uberpriifen Bedingung Personalhaus

Fir den ersten Austritt wurde angegeben, dass der Mitarbeitende in einem Personalhaus

eine Wohnung hat

=>» Eine Benachrichtigung an VITAG wurde gesendet, um das weitere Vorgehen mit dem
Mitarbeitenden zu koordinieren

Uberpriifen Bedingung Benutzeraccount

Far den ersten Austritt wurde angegeben, dass der Mitarbeitende ein Benutzerkonto hat

=>» Eine Benachrichtigung wurde an das Sekretariat, die interne IT in Thalwil, die externe IT
und die Disposition gesendet, um die entsprechenden Benutzeraccounts zu sperren

Adressédanderung

Fur das Testing des Prozesses Adressanderung wurden folgende Schritte ausgeldst:

Erfassen einer Adressanderung mittels Formulars
Wir haben eine Adressdnderung mit Testdaten mit dem dafur vorgesehenen Forms-Formu-
lar erfasst
=>» Der Workflow hat automatisch eine Planner Aufgabe «Adressénderung» fur die HR-Ab-
teilung erstellt, die alle relevanten Informationen zum Mitarbeitenden enthalt

Uberpriifen Checklisteneintrage

Nach der Erstellung der Planner Aufgabe haben wir Uberpruft, ob die zugehorigen Checklis-
teneintrage automatisch hinzugefugt wurden.

= Checklisteneintrage waren korrekt in der Aufgabe vorhanden

Uberprifen Bedingung TFF

Far die erste Adressanderung wurde angegeben, dass der Mitarbeitende die Funktion TFF
hat.
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=» Benachrichtigung wurde an Sekretariat und an Disposition versendet. Ohne TFF Funk-
tion erhielt nur das Sekretariat die Benachrichtigung

Absenzmeldungen

Fur das Testing der Absenzmeldungen wurden folgende Schritte ausgeldst:

e Erfassen einer Absezmeldung mittels Formulars
Wir haben eine Absenzmeldung mit Testdaten mit dem daflr vorgesehenen Forms-Formu-
lar erfasst
= Der Workflow lost automatisch den sequenziellen Genehmigungsprozess aus

e Uberpriifen Bedingung Approved
Der Antrag wird vom HR und dem Vorgesetzten genehmigt
=>» Bestatigungsmail wird mit den genehmigten Daten an den Mitarbeitenden versendet

e Uberpriifen Bedingung Rejected
Der Antrag wird vom HR genehmigt und dem Vorgesetzten abgelehnt
= Mail wird an HR gesendet, um die vom Vorgesetzten vorgeschlagenen Alternativdaten
mit dem Mitarbeitenden zu besprechen

Ausfiihrungsverlauf iiber 28 Tage () Spalten bearbeiten ) Alle Ausfihrungen
Start Dauer Status
2. Nov,, 11:00 (vor 4 h) 00:00:29 Test erfolgreich
2. Naov., 11:05 (Vor 4 h) 00:01:38 Test fehlerhaft
29. Okt., 11:37 (Vor 4 t) 0:05:28 Erfolgreich
27. Okt,, 18:38 (vor 5 1) 00:00:41 Erfolgreich
27. Okt., 19:35 (Vor 5 1) 0m01:28 Erfolgreich
27. Okt., 18:36 (Vor 5 1) 00:01:23 Test erfolgreich
27. Okt., 17:16 (Vor 5 t) 00:01:30 Test erfolgreich
27, Okt, 17:15 (Vor 5 1) S41ms Test fehlerhaft
27, Ckt, 17:14 (Vor 5 1) 637 ms Test fehlerhaft
27, Okt, 17:12 (Vor 5 1) 336 ms Test fehlerhaft
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1.1.4.4 Schulung & Start Testphase

Die Schulung gemass detailliertem Schulungskonzept im Kapitel 3.5.6.3 wurde am 31. Okto-
ber 2024 durchgefuhrt. Wir haben uns entschieden, das Testing mit den Mitarbeitenden im
Human Resources und der Abteilung Finanzen & Rechnungswesen zu startet. Besonders in
der Abteilung Finanzen & Rechnungswesen hat die C. Vanoli AG Bauunternehmung einzelne
Mitarbeitende, die eine niedrige IT-Affinitat haben. Bevor weitere Abteilungen fur das Testing
dazukommen werden, findet ein erstes Testing im genannten Rahmen statt.

Ziel der Schulung ist es, die Pilotgruppe umfassend mit der neuen Plattform vertraut zu ma-
chen und sicherzustellen, dass alle wesentlichen Funktionen getestet werden. Fur die Mel-
dung von Fehlern und Optimierungen wurde im SharePoint die Feedbackliste aufgeschaltet.
Um einen Leitfaden zu haben, welche Prozesse getestet werden muissen, steht eine Liste mit
moglichen Testfallen im SharePoint zur Verfigung.

Die Testphase startete am 31. Oktober 2024. Ein erstes Follow-Up ist am 7. November 2024
geplant, um den Stand der Testphase zu ermitteln.

Die Pilotgruppe wurde gebeten, die Prozesse auf Herz und Nieren zu prifen und die Rickmel-
dungen in der Feedbackliste festzuhalten.

1.1.5 Abschluss Realisierung

Abschluss

y

Unsere Projektarbeit schliessen wir mit der Begleitung der Testingphase und der abschlies-
senden Dokumentation des Projektes ab. In der Testingphase werden die implementierten
Prozesse durch die Pilotgruppe sorgfaltig auf Funktionalitat, Effizienz und Benutzerfreundlich-
keit gepruft. Samtliche Rickmeldungen, welche in der Feedbackliste erfasst werden, werden
vom Projektteam gepruft und fliessen in die Optimierungen der Prozesse mit ein.

Die vorliegende Dokumentation umfasst den gesamten Projektverlauf, die Analyse der IST-Si-
tuation, die Definition der Soll-Prozesse und die technische Umsetzung.
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1.2 Lessons Learned

Die Realisierung des Vanoli-Hive Projektes hat uns beruflich wie auch persénlich wertvolle Er-
fahrungen gebracht. In den nachfolgenden Abschnitten gehen wir auf die wichtigsten Erkennt-
nisse und Erfahrungen ein, die wir aus diesem Projekt gewonnen haben.

Umgang mit Zeit und Ressourcen

In diesem Projekt haben wir realisiert, wie anspruchsvoll es ist neben den beruflichen Pflich-
ten die Anforderungen dieses Projektes innerhalb der definierten Fristen umzusetzen und da-
bei unseren hohen Qualitdtsanspruch aufrechtzuerhalten. Eine besondere Herausforderung
war fur uns die technische Umsetzung der Workflows, die entgegen unserer Annahme einiges
mehr an Ressourcen eingenommen hat. Wir haben dadurch gelernt, wie wichtig es ist, die Um-
setzung solcher Arbeiten realistisch einzuschatzen und Prioritdten richtig zu setzten. Um die
Ziele planmassig zu erreichen, haben wir Urlaubstage eingezogen, um effizient am Projekt ar-
beiten zu kdnnen. Dies hat unsere Zusammenarbeit gestarkt. Flr ein ndchstes Projekt wirden
wir Pufferzeit einplanen und uns regelmassiger Uber den aktuellen Stand austauschen.

Wichtigkeit der Stakeholder

Uns war zu Beginn des Projektes bereits klar, dass wir bei den Mitarbeitenden und Vorgesetz-
ten mit mehr Widerstand hinsichtlich der Digitalisierung dieser Prozesse rechnen mussen. Die
C. Vanoli AG Bauunternehmung beschaftigt viele langjahrige Mitarbeitende, die bereits in ei-
nem fortgeschrittenen Alter sind. Dennoch waren wir motiviert die Prozesse gemeinsam mit
der HR-Leitung zu digitalisieren. Bei der Umsetzung der Prozesse mussten wir jedoch schnell
feststellen, dass dieser Wandel eine Herausforderung sein wird. Aus diesem Grund haben wir
zum Zeitpunkt der Implementierung diverse Anpassungen vorgenommen, um die Anforderun-
gen der Geschaftsleitungsmitglieder und der Mitarbeitenden besser abzudecken und dadurch
die Akzeptanz zu erhéhen.

Auch die engen Gesprache mit der Pilotgruppe hat uns verdeutlicht, dass es wichtig ist ein
Gefuhl fur die taglichen Herausforderungen der Mitarbeitenden zu entwickeln. Dieser Aus-
tausch hat uns als Projektteam in der Fahigkeit gestarkt, zuzuhoéren und proaktiv auf Bedenken
einzugehen.

Technisches Wissen

Das Projekt war fur uns als Projektteam auch in fachlicher Hinsicht eine grosse Bereicherung.
Durch die Analyse der Prozesse und den Vergleich der Softwareldosungen konnten wir unser
technisches Verstandnis im Bereich der HR-Prozesse erweitern. Besonders der Vergleich der
Softwareldsungen hat uns einen guten Einblick in unterschiedliche Funktionalitaten ermog-
licht. Die Gegenuberstellung von SAP SuccessFactors, Beekeeper und den Produkten von
M365 hat uns ein besseres Verstandnis hinsichtlich der technischen Kriterien wie Benutzer-
freundlichkeit und Automatisierung gebracht.

Wahrend der Umsetzung der Prozesse mit Power Automate haben wir besonders viel gelernt.
Wir konnten uns dadurch praktische Erfahrungen und Fahigkeiten in der Prozessautomatisie-
rung und dem Workflow-Design aneignen. Wir sind Uberzeugt, dass uns die erworbenen Fa-
higkeiten auch in zuklnftigen Projekten zugutekommen werden.
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Fazit

Das «Vanoli-Hive» Projekt hat uns sowohl fachlich als auch persdnlich gefordert und uns ge-
lehrt, dass es wichtig ist, flexibel und l6sungsorientiert zu arbeiten. Die Erfahrungen, die wir
besondersin den Bereichen technische Umsetzung, Kommunikation sowie Zeit- und Ressour-
cenmanagement gesammelt haben, werden uns auch in kiinftigen Projekten als wertvolle Leit-
linien dienen. Durch das Projekt hat unser Team noch mehr an Zusammenhalt gewonnen.
Diese Lernprozesse nehmen wir als wichtigen Erfahrungen flr unsere weitere berufliche wie
auch personliche Entwicklung mit.
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