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IHRE 1. ANMELDUNG
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Bei Ihrer ersten Anmeldung
erhalten Sie eine schrittweise
EinfUhrung in Inr neues Portal,
unabhangig davon, ob Sie mit
einem Computer, Tablet oder
Mobiltelefon arbeiten.

Diese Schritt-fur-Schritt-
Anleitung ist nur einmal
verfugbar.
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DAS PORTAL VERSTEHEN

1. Navigationsmenu aufrufen
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2 |hr Vor-und Nachname




DAS PORTAL VERSTEHEN

3

i

Sie sind _

Dieser Bereich fasst alle Ihre moglichen Aktionen
zusammen: eine Anwesenheit buchen, eine
Abwesenheit melden, eine Tatigkeit melden usw.

Sie sind Manager oder Verwalter

In diesem Bereich ist alles zusammengerfasst, was Sie
als Mitarbeiter betrifft: mogliche Aktionen,
Benachrichtigungen (z.B. bestatigter
Abwesenheitsantrag), Abfrage der Planung,
personliche Ergebnisse usw.




DAS PORTAL VERSTEHEN

4 - sie sind MitarBeiter

In diesem Bereich sind alle Sie betreffenden
Benachrichtigungen zusammengefasst: auf
Bestatigung wartende Abwesenheitsantrage, zu
bearbeitende Aufgaben usw.
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Sie sind Manager oder Verwalter
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Dieser Bereich fasst alles zusammen, was die
Verwaltung lhres Teams betrifft: Benachrichtigungen
ZUr Bestatigung von Anwesenheitsnachtragen, zu
Telearbeitsantragen, zu zu bearbeitende Aufgaben
USW.
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DAS PORTAL VERSTEHEN i

2 Informieren Sie sich, welche Kollegen heute
abwesend sind.

© ©® ' © © ©"0

6 Uber diesen Bereich haben Sie Zugriff auf die
anderen Module (Zeit & Tatigkeiten, Einstellungen,
Benutzerrechte usw.).
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DAS PORTAL VERSTEHEN
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7 Jedes Mal, wenn die Software aktualisiert wird,

konnen Sie uber diese Ansicht die neuesten
Meldungen abrufen, je nachdem, welche Module
Sie verwenden. Sobald sie angezeigt werden,

lassen sie sich mit der Schaltfldche *< ausblenden..

Sie kbnnen zudem Informationen uber Ihr
Unternehmen abfragen: Anzahl der Mitarbeiter,
Durchschnittsalter, Geschlechterverteilung usw.

Stdbern Sie im Verzeichnis fUr Personen und
praktische Nummern Ihres Unternehmens. Hier
kbnnen auch externe Links eingefugt werden.
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DAS PORTAL VERSTEHEN

10) Informieren Sie sich Uber Geburtstage/Jahrestage
Ihrer Kollegen

11) Verschaffen Sie sich einen Uberblick Uber die
[dentitat aller Neuzugdnge, indem Sie sich die
jungsten und zukunftigen Kollegen ansehen.

12) Firmenlogo.
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NAVIGIEREN

Sie kbnnen uber die Kacheln Ihres Portals, aber auch uber das Navigationsmenu mit nur einem Klick
auf die Schaltfléche Bl auf Inre Funktionen zugreifen.

Mit einem Klick auf diese Schaltfldche gelangen Sie direkt zu Ihrem Portal.
Verwaltung Ihres Passwortes und des Zugangs zu Ihrem bevorzugten Modul
Zugriff auf Ihre Funktionen, die als Mitarbeiter durchzufUhren sind (virtuelles Terminal, Abwesenheitsantrag...)

Zugriff auf Ihre Funktionen, die als Teamleiter durchzufuhren sind (Bestatigung von Abwesenheitsantrigen,
Dienstpldne..)

Zugriff auf Verwaltungsfunktionen

Lesen Sie die Online-Hilfe und wenden Sie sich an den BSupport

Besuchen Sie die Kelio-Welbsite

Abmelden

Kelio
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KACHELARTEN VERSTEHEN

VERKNUPFUNGEN:

Abhdngig von Ihrer Funktion erhalten Sie mit einem einfachen Klick auf die Kacheln Zugang zu Ihren
verschiedenen Funktionen: Zeiterfassung, Anwesenheitsnachtrag, Abwesenheitsantrag,
Tatigkeitsangabe, Befugnisse, Konfiguration, TUréffnung mit einem Klick usw.

Zeit & Tatigkeiten Tatigkeiten Abwesenheiten Anwesenheit

Kelio
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KACHELARTEN VERSTEHEN

BENACHRICHTIGUNGEN:

Hier finden Sie leicht alle Informationen zu
Ihren taglichen Aufgaben: durchzufuhrende
Aktivitaten, Abfrage des Fortschritts
aktueller Antrage, Abweichungen usw.

Mit einem Klick auf die Benachrichtigung
gelangen Sie direkt in die betreffende
Anwendung.
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Mitteilungen, die Sie als Mitarbeiterin oder
Mitarbeiter betreffen: Ergebnisse meiner
Abwesenheitsantrdge, zu bearbeitende Aufgaben
uUsw.

Mitteilungen, die Sie als
Manager betreffen: zu
bearbeitende Abwesenheits-
oder Telearbeitsantr&ge usw.

Seinen Informatikposten planen
Garcia Pablo

Uberfallig, ubernommen, Zu bearbeiten vor
dem 02/12/2019 um 16:33

Unterzeichnung des Zusatzvertrags des
neuen Mitarbeiters

Rodriguez Martha

Ubemommen, zu bearbeiten vor dem
24/11/2023 um 22:07

Kelio



KACHELARTEN VERSTEHEN

TAGESBUCHUNGEN:

Als Mitarbeiter konnen Sie Ihre Buchungen wahrend des Tages einsehen.

Diese Kachel wird in Echtzeit aktualisiert. Sie wird nur Mitarbeitern angezeigt, die fur die Buchung
Uber ein Terminal, ihren PC oder ihr Smartphone berechtigt sind.

Letzte Buchungen

08:02 — 10:13
10:20 — 11:58
13:12 — 15:15

Kelio



KACHELARTEN VERSTEHEN

DIE PERSONLICHEN ERGEBNISSE:

Als Mitarbeiter halbe ich Uber mein Portal direkten Zugang zu meinen Informationen zur
Zeiterfassung mit einer visuellen Darstellung, die mich schnell erkennen |Iasst, wo ich mit Blick auf
meine Ergebnisse stehe (Abwesenheitssalden, Saldo, Uberstunden, Prémien...).

Lassen Sie sich Ihre personlichen Ergebnisse in Form eines Kreisdiagrammes, eines Histogrammes,
eines Tachos oder in Textform anzeigen.

Saldo Meine Salden Ziel
2,1 Std.
8
6T
! I AT 1:20 h
URL

T
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KACHELARTEN VERSTEHEN

ANZEIGER FUR DAS UNTERNEHMEN:

Uber mehrere Kacheln lassen sich aktuelle Informationen Uber Inr Unternehmen oder auch lhre
Abteilung einsehen: Anzahl der Mitarbeiter, Verteilung Manner/Frauen, Durchschnittsalter.

Anzahl der Verteilung Durchschnittsalter
Mitarbeiter Frauen/Manner

" ite

Kelio
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KACHELARTEN VERSTEHEN

5 )
WER ISTHEUTE ABWESEND? ]
Sie kbnnen die Identitdt der abwesenden -
Personen an diesem Tag, die Grunde und die Benecke Eric
Dauer ihrer Abwesenheit einsehen. Abwesenhelt - 1. Halbtag

a
Vv

. . Abwesenheit - 2. Halbtag
Als Entscheidungstrager oder Manager sehen

Sie nur die Personen, die zu ihrer
Verwaltungseinheit zahlen.

Brunner Christian
Schulung - Tag
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Als Mitarbeiter sehen Sie die Personen aus dem
Abwesenheitskalender Andere Mitarbeiter,
deren Abwesenheiten allerdings anonymisiert
sind.

Neubert Gabriele
Il Post: 08:00-08:30
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Schuster Katherina
Schulung : 14:00-16:00
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Diese Liste wird in Echtzeit aktualisiert und die
Mitarbeiter sind alphabetisch sortiert.

J

Stephanitsch Alexander

Mit einem Klick auf diese Miniaturansicht B Urlaub - Tag

gelangen Sie zu den Kalendern des 4
Mitarbeiterbereichs.
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PASSWORT VERWALTEN

Nach der Identifikation kdnnen Sie Ihr Passwort
andern, indem Sie im Navigationsmenu auf den Link
Mein Konto klicken.

Einfach die erforderlichen Informationen angeben
und mit einem Klick auf Bestdatigen speichern.

Il (@ Baumgartner Erika

fﬁ* Mein Portal

{©) Mein Konto
Mein Bereich
v Managerbereich
Verwalterbereich
Hilfe
Info

Abmelden

Kelio
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Kelio
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Jetzt sind

Sie an der
Reihel
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https://twitter.com/Kelio_solutions
https://www.youtube.com/@kelio-solutions/
https://www.linkedin.com/company/kelio-deutschland
http://www.kelio.com/



