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1. Einleitung

Das Modul Personaldatenbank hat zum Ziel, Informationen Gber die am Projekt beteiligten Projektmitarbeiter und -mitarbeiterinnen zu verwalten
(ab Projektstatus ,Vertrag unterzeichnet®).

» In der Personaldatenbank sind ausschlieBlich Informationen liber das Projektpersonal zu erfassen, welches anhand der
Einheitssatze gem. Kap. X.4.1.2 des Programmhandbuches abgerechnet wird.

> Die Eintragung soll spatestens mit der Einreichung des Projektfortschrittsberichtes erfolgen, in dem die ersten Kosten des
neuen Projektpersonals abgerechnet werden'.

Sie kdénnen die Daten in der Personaldatenbank direkt im System eintragen oder durch Importieren von Daten aus einer xIsx-Vorlage hochladen.

2. Zugriff auf das Modul

Um auf das Modul in der Projektleiste zuzugreifen, wahlen Sie das Drei-Punkte-Symbol und dann im Kontextmenu die Personaldatenbank.

" Regelung gilt ab der Veroffentlichung der Anleitung auf der Webseite des Kooperationsprogramms Interreg Polen — Sachsen 2021-2027.



PLSN.02.02-12.00-0002/23

Projektdetails

Titel Antragsteller
SAB Testprojekt Whiosked Test Int

estprojekte nioskodawca Testowy Interreg Projektabrechnung
Forderfihige Ausgaben Férd

1ge Ausga erung Projektfortschrittsberichte / Aus
106311505 838 834,04
. Auszahlungsplan

Status Datum der letzten Anderung gsp
[F vertrag unterzeichnet 20241018 17:27:44

Personaldatenbank

Offentliche Auftragsvergabe



3. Eintragen und Bearbeiten der Angaben zu Projektmitarbeitern und Projektmitarbeiterinnen im CST2021

Um Angaben zu den einzelnen Projektmitarbeitern und Projektmitarbeiterinnen im System einzutragen, wahlen Sie im Meni
Personalmanagement die Funktion Personal — neuer Eintrag aus.

Personaldatenbank PERSONALMANAGEMENT A PROJEKTUMSETZUNG

Personal - neuer Eintrag

Anzahl der Ergebnisse: 7
ge Personaleintrag Ubermitteln

#nzahl der Ergebnisse pro Seite:

Personaleintrdge suchen 10 Daten ins XLS exportieren -

Daten aus XLS importieren

Sortier- und Filterleiste v



Personal - Einzelheiten A

Staat

Deutschland X > Kirzel

Vorname Nachname

Beschaftigungsform -
Im Projekt beschaftigt seit Im Projekt beschéftigt bis

Anmerkungen

Staat — Single-Choice-Bereich (Aufklappbare Liste).

Kiirzel — Beim Personal von auf3erhalb Polens gilt: Tragen Sie hier fur die betreffende Person ein Kiirzel im Format Nachname_Vorname ein, z.
B. Miiller-Hartwig_Steffen Sofern das jeweilige Projektpersonal in mehreren Projekten abgerechnet wird, ist bitte immer das gleiche Kirzel zu
verwenden.

Vorname

Nachname
Beschaftigungsform Single-Choice-Bereich (Aufklappbare Liste) — hier ist Beschdftigungsverhéltnis zu wahlen.

Im Projekt beschaftigt seit — Beginn der Beschaftigung der betroffenen Person mit dem Projekt.



Im Projekt beschiftigt bis — Ende des Zeitraums, in dem die betreffende Person an der Projektarbeit beteiligt ist.

Anmerkungen - Beim parallelen Einsatz des Projektpersonals in mehreren EU-finanzierten Projekten: Angabe des Namens des EU-Programmes
und Projekttitel.

Wenn die oben genannten Daten eingegeben und mit der Funktion Speichem gespeichert wurden, wird der Benutzer zum Bildschirm
.Personaleintrage anschauen® weitergeleitet.

Um gespeicherte Personaleintrage zu bearbeiten, aktivieren Sie im Feld der jeweiligen Person die Funktion Personaleintrag bearbeiten, um das
Formular in den Bearbeitungsmodus zu versetzen.

Personaleintrdge anschauen
Personaleintrag bearbeiten
Personaleintrag Ubermitteln
Ins PDF exportieren

Personaleintrag loschen

» Personaldaten konnen bearbeitet werden, bis sie im System an die Kontrollinstanz libermittelt werden.

> Wenn Sie die an die Kontrollinstanz libermittelten Daten andern mochten, wenden Sie sich an diese mit der Bitte, Ihnen die
iibersandten Daten im System zuriickzusenden.




> Es ist nicht moéglich, Eintrage mit dem Status ,,libermittelt”“ zu I6schen.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Angaben zum Projektpersonal in der Personaldatenbank aktualisieren, wenn sich im Laufe des Projektvollzuges
Anderungen ergeben sollten, zum Beispiel bzgl. der Dauer der Beschéftigung oder der Beschéftigung in mehreren EU-Programmen.

4. Importieren von Daten des Projektpersonals aus einer xIsx-Datei

Sie kénnen die Daten des Projektpersonals entweder direkt in das System eingeben oder in ein aus dem System exportiertes xlsx-Formular. Wir
empfehlen, die Daten der ersten Person im System auszuflllen und dann in eine xIsx-Datei zu exportieren. Auf diese Weise erfahren Sie, in
welchem Format die Daten ausgefillt werden missen, damit die Datei korrekt in das System importiert werden kann.

Um das Formular zu exportieren, wahlen Sie die Funktion Daten ins xIs exportieren, die im Menu Personalmanagement verfugbar ist:

Personal - neuer Eintrag

Anzahl der Ergebnisse: 7 . N i
Personaleintrag Ubermitteln

Anzahl der Ergebnizse pro Seite:
Personaleintrdge suchen 10 Daten ins XLS exportieren -

j T—

Daten aus XLS importieren

Sortier- und Filterleiste w



Datei wird nur verwendet, um Informationen tiber neue Mitarbeiter hinzuzufiigen, Sie konnen sie nicht verwenden, um Angaben
zu den bereits eingetragenen Mitarbeitern zu I6schen oder zu bearbeiten. Fiillen Sie keine Informationen liber bereits im Projekt
(im System) definiertes Personal in die Datei ein.

Sobald die Datei fertiggestellt ist, wahlen Sie die Funktion Daten aus XLS importieren aus dem MenU Personalmanagement und zeigen Sie auf
die entsprechende Datei:

Personal - neuer Eintrag

Anzahl der Ergebnisse: 7
e Personaleintrag Ubermitteln

Anzahl der Ergebnisse pro Seite:
Personaleintrdge suchen 10 Daten ins XLS exportieren -

Daten aus XLS importieren

Sortier- und Filterleiste

Stellen Sie sicher, dass die Daten korrekt importiert wurden.



JOZEF JOZEF

Ersona\eintrage anschauea
Vorname Nachname
JOZEF JOZEF Personaleintrag bearbeiten
Beschéftigungsform Status . . ,

g N . Personaleintrag iibermitteln
Beschéftigungsverhaltnis In Vorbereitung

Ins PDF i

Im Projekt beschiftigt seit Im Projekt beschiftigt bis s exportieren
2025-03-01 2025-07-31

Personaleintrag [6schen

JOZEF JOZEF

Personaleintrage anschauen

Vorname Nachname
JOZEF JOZEF Personaleintrag bearbeiten
Beschaftigungsform Status . . ,

. o ) Personaleintrag tibermitteln
Beschéftigungsverhalinis In Vorbereitung

Ins PDF exportieren

Im Projekt beschaéftigt seit Im Projekt beschiftigt bis E P j
2025-03-01 2025-07-31

Personaleintrag |6schen
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5. Ubermitteln von Daten des Projektpersonals im System

Um die Daten des Projektpersonals an die Kontrollinstanz zu senden, verwenden Sie die Funktion ,Personaleintrag tbermitteln®.

JOZEF JOZEF

Personaleintrdge anschauen

Vorname Nachname
JOZEF JOZEF Personaleintrag bearbeiten
Beschaftigungsform Status . . ,

. o ) Personaleintrag tibermitteln
Beschéftigungsverhalinis In Vorbereitung

Ins PDF rti

Im Projekt beschiftigt seit Im Projekt beschiftigt bis ns exportieren
2025-03-01 2025-07-31

Personaleintrag [6schen

Das System ermoglicht auch das gleichzeitige Hochladen mehrerer Eintrage mit der Funktion ,Personaleintrag dbermitteln“, die im Menu
Personalmanagement in der Liste des Personals verfugbar ist.
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Bitte Personaleintrige zur Ubermittlung wihlen

Suche

Anzahl der Ergebnisse pro Seite:

10

Sortier- und Filterleiste

Vorname

TESTERIN

JOZEF

PETER

O 0 0 0O

Henrik

Nachname

SAB

JOZEF

SCHMEICHEL

Larsson

Beschéftigungsform

Beschéftigungsverhaltnis
Beschéftigungsverhaltnis
Beschéftigungsverhaltnis

Beschéftigungsverhaltnis

Im Projekt beschéftigt seit
2024-10-01
2025-03-01
2024-03-01

2024-03-01

Im Projekt beschiftigt bis

2026-09-30
2025-07-31
2025-09-30

2025-09-30

BITTE WAHLEN ABBRECHEN

Sobald die Angaben Ubermittelt wurden, erhalten alle ausgewahlten Elemente den Status ,ubermittelt".
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6. Filtern und Sortieren von Daten

Sie haben die Méglichkeit, die Liste der Eintrage zu filtern oder zu sortieren. Dies ist Uber die Sortier- und Filterleiste am oberen Rand der Liste
des Projektpersonals und Uber die Textsuche oberhalb dieser Leiste mdglich.

Hinweis: StandardmaRiq ist die Liste der Projektmitarbeiter*innen in absteigender Reihenfolge des Erstellungsdatums sortiert.

Sortier- und Filterleiste -

Ausgewidhlte Filter: Beschaftigungsform

Kriterium auswahlen Bedingung Wert LOSCHEN
Beschéftigungsform v enthalt - Beschaftigungsverhalinis v
SUCHE [ FILTER HINZUFUGEN ] [ FILTER LOSCHEN ]

Gewidbhlte Sortierung:

Sortieren (nach) [

) FILTER LOSCHEN ]
Erstellt am - I Absteigend

Nachstehend finden Sie eine Tabelle mit den Filtermdglichkeiten fur die Liste der Projektmitarbeiter*innen.
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Bezeichnung des Feldes

Typ des Feldes

Bedingung:

Bedingung: enthalt

Bedingung: kleiner

Bedingung: groRer

gleich
Staat Liste (Multiple Choice) - + - -
Kirzel Textfeld + - -
Vorname Textfeld + - -
Nachname Textfeld + - -
Beschaftigungsform Liste (Multiple Choice) - + - -
Im Projekt beschéaftigt seit Kalender -
Im Projekt beschaftigt bis Kalender + - + +
Personal - Status Liste (Multiple Choice) - + - -
Erstellt am Kalender -
Bearbeitet am Kalender -

Eine Sortierung der Liste ist nach Feldern mdglich:

e Staat

o Kirzel

e Vorname

¢ Nachname

e Beschaftigungsform

¢ Im Projekt beschéftigt seit
¢ Im Projekt beschaftigt bis

e Personal - Status
¢ Ubermittelt am

e Storniert [=Zuriickgezogen] am

e FErstellt am
e Bearbeitet am
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