P EMW Drache®

filtertechnik

LOGA3 — Anleitung

Aufruf der Anwendung Uber Internetbrowser:

hr.emw.de

hr.drache-gmbh.de

Mit diesem QR-Code bzw. Link sind Kurzvideos verfligbar:

https://www.emw.de/de/loga3.html

Stand: 14.12.2021
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LOGA3 — Anleitung
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3 REGISTRIERUNG
PC | UNDANMELDUNG

'
Internetbrowser: LoGAS
hr.emw.de | 4 ”EMMW -

iltertechni Kennwon
hr.drache-gmbh.de Drache. e P
=» Wihle ,hier registrieren”

Erforderliche Daten eingeben Firmen-Mailadresse verwenden
vorname.nachname@emw.de bzw.
vorname.nachname@drache-gmbh.de

OGB Mitarbeiter ohne Firmen-Mailadresse:
L private Email-Adresse verwenden!

E-Mail

Personalnummer

PNR (Personalnummer) und Geburtsdatum
angeben + ,Registrieren” wahlen.

Geburtsdatum

Hinweis: Bei der Personalnummer sind fiihrende
| Nullen anzugeben (sonst funktioniert die Registrierung
nicht).

Sie erhalten eine E-Mail mit Kennung
(1. Buchstabe Vorname + Nachname) sowie Kennwort (Einmal-Passwort
ist nach der 1. Anmeldung zu dndern).

Sie koénnen sich jetzt in LOGAZ3 mit folgenden Daten anmelden:
Kennung: mmustermann

Kennwort: S8ixoNgTV

Hinweis: Die Kennung ist nicht lhre E-Mailadresse!

Abschluss der Registrierung

P EMW Drachel®

M filtertechnik

' Mit den Daten auf hr.emw.de hr.drache-gmbh.de
anmelden, danach muss ein neues eigenes Kennwort
e vergeben werden.
=» Bitte eigenes , Kennwort” notieren, wird fiir alle

mmustermann

e zuklnftigen Anmeldungen bendétigt.

9

Registrierung Smartphone-
Nutzung
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— REGISTRIERUNG
. UND ANMELDUNG P EMW

phone Drache.

App-Registrierung Benutzer-

meni
Unten links ,,Benutzermeni”

dann” App-Registrierung” wahlen

Smartphone: App aus Store laden
Suche nach ,,LOGA3“ und installieren/laden

App-Download variiert je nach Hersteller,

m z.B. bei Apple Uber , App Store,
bei Android tber ,Play Store”,

PURE HR

“App-Registrierung” durchfiihren und QR-Code vom
Bildschirm scannen

Gffnen Sie Loga&pp auf Ihrem Gerét und scannen Sie diesen QR-Code.

WICHTIG:

=>» APP-Registrierung erst nach erfolgter PC-Registrierung durchfiihren!
=>» Lohn-und Gehaltsabrechnungen, Bescheinigungen etc. werden liber Personal-Software

digital zur Verfligung gestellt (keine Papierform mehr), daher unbedingt Registrierung
durchfiihren.

=>» Alle Funktionen auch von PCs zu Hause anwendbar.
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PC | KENNWORT ZURUCKSETZEN F EMW

Drachell

ar
LOGA3

Die Kennung bzw. das Kennwort ist falsch! Geben
Sie die Kennung bzw. das Kennwort erneut ein! Bitte
beachten Sie die Gross-/Kleinschreibung!

Bitte schauen Sie in Ihren Posteingang: Wir haben
Ihnen eine E-Mail an Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse
geschickt. Wenn Sie auf den Link in der E-Mail
klicken, werden Sie auf eine Seite weitergeleitet, auf
der Sie Inr neues Passwort erstellen kdnnen.

Keine E-Mail zu sehen?

Dann schauen Sie bitte auch, ob unsere E-Mail
versehentlich im Spam-Ordner (stattim
Posteingang) gelandet ist. Wenn Sie nach 30
Minuten noch immer keine E-Mail erhalten haben,
probieren Sie es bitte erneut und priifen Sie, ob die
Angabe der Kennung richtig ist.

Kennung
mmustermann

Kennwort

¥ ANMELDEN oder hier registrieren

Kennwort vergessen?

A4
LOGA3

Die Kennung bzw. das Kennwort ist falsch! Geben
Sie die Kennung bzw. das Kennwort erneut ein! Bitte
beachten Sie die Gross-/Kleinschreibung!
Kennung Kennung eingeben

mmuStermann (Achtung: nicht die Email-Adresse)
Kennwort

1. Buchstabe Vorname + Nachname

,Kennwort (= Passwort) vergessen”
oder hier registrieren
Kennwort vergessen?
v

E-Mail-Posteingang priifen und neues
Kennwort (Passwort) eingeben.

Kennwort danach unbedingt merken!
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ABWESENHEIT BEANTRAGEN

5]

z.B. Urlaub, mobiles Arbeiten

Kalendarium , Offnen” Im Kalender unten rechts auf
das ,Werkzeug” gehen.

Kalendarium <« nov2021 »

Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1M 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 2% 21 28

29 30 1 2 3 4 5

OFFNEN @

Abwesenheitsart wahlen Den Abwesenheitsgrund
anklicken und auf den Tag ziehen,

- an dem die Abwesenheit sein soll.
Urlaub L 4

Abwesenheiten
von — bis wahlen, danach , Bestatigen”

#  Urlaub halber Tag

9.8.2022 Neuer Urlaub

#  Mobiles Arbeiten #

09.08.2022 09.08.2022

Urlaubsiibersicht ® Bemerkung
h—3

7

Auswahl von ganzen oder halben Tagen

10.8.2022 Neuer Urlaub

10.08.2022 ﬂ -.-

Symbol fiir ,halber Tag“

Symbol fiir ,ganzer Tag”

Der Vorgesetzte erhalt eine Info und bestatigt den Urlaub oder lehnt diesen, z.B. mit einem
Kommentar, ab (Benachrichtigungen dazu erfolgen per E-Mail).
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— ABWESENHEIT BEANTRAGEN P EMW

filtertechnik

Smart- ) .
phone z.B. Urlaub, mobiles Arbeiten
Drachel
@
App offnen m
PURE HR
Beantragen von Abwesenheiten
Uber das ,+“ Zeichen oben rechts
Private Cloud @ Personliche D...
Deine offenen Aufgaben
Zeige mir meine eigenen
Abwesenheitsart
auswahlen* Datum/Zeitraum wihlen

und bestatigen

Meldung , Erfolgreich”

-O-Resturlaub -

Von

Schnell hinzufl

2n Bemerkung

Urlaub Urlaub

vahlen

Mobiles Arbeiten

Abbrechen Bestatic
Erfolgreich

Der Antrag auf Abwesenheit wurde

Urlaub halber Tag

16.  Juni 2022 erfolgreich bestitigt
Weitere Smarte Dinge OK
Abbrechen
Bestatigen Abbrechen Bestitigen
Hinweis: es werden noch weitere Arten [ -
. rechen
hinzukommen

* Falls noch keine Abwesenheitsart auswahlbar ist: Siehe Seite10 ,Smarte Dinge“

Der Vorgesetzte erhalt eine Info und bestatigt den Urlaub oder lehnt diesen, z.B.

mit einem Kommentar, ab.
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ABWESENHEIT ZURUCKZIEHEN  IF EMW

filtertechnik

(nur am PC moglich) j
Drache

Abwesenheit zuriickziehen nur moéglich, wenn diese noch nicht genehmigt
wurde. Solange Abwesenheit noch nicht genehmigt = ,,gestrichelt”. Beim
»Anklicken” der Tage kann Abwesenheit zurlickgezogen werden.

MOBI|Mobiles Arbeiten

Art der Abwesenheit MOBIIMobiles Arbeiten

Anfangsdatum Endedatum

05.01.2022 [ w — 05.01.2022 [ W

Bemerkung <

fi ZUROCKZIEHEN B SPEICHERN

Machten Si =n Antrag wirklich stornieren / zuriickziehen?

v 0K oder beenden

Zurlickziehen ist nicht genehmigungspflichtig, es erfolgt lediglich eine
Info an den Vorgesetzten.

ABWESENHEIT STORNIEREN

(nur am PC madglich)

Abwesenheit stornieren wahlen, wenn der Antrag bereits genehmigt wurde (im
System fett umrandet dargestellt). Eine Stornierung ist genehmigungspflichtig
und durchlauft den gleichen Genehmigungsprozess wie die Beantragung.

MITTWOCH &6

URL|Urlaub

Bemerkung

i STORNO
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filtertechnik

i Drachell

RESTURLAUBSUBERSICHT P EMW

Die Resturlaubstbersicht wird im , Kalendarium” aufgerufen.

Uber den ,,Schlissel” im rechten unteren Bereich wird unter
»Abwesenheiten” die Urlaubsiibersicht aufgerufen.

Abwesenheiten | ¥ Urlaub -+

*: Urlaub halber Tag #

®:  Mobiles Arbeiten <

@ Urlaubsiibersicht @

Die ,,Urlaubstibersicht” anklicken und in den Kalender ziehen, die
Ubersicht 6ffnet sich.

Jahr (2022-01-01)

2021 Urlaubsanspruch 30.00
Urlaube

2022 Resturlaub Vaorjahr 25.00
Urlaubsanspruch 30.00
Urlaube -3.50

Resturlaub
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»SMARTE DINGE“ VERWENDEN

(Schnellzugriff Abwesenheitsarten)

Falls die Abwesenheitsarten (wie z.B.
Urlaub) noch nicht hinterlegt sind:

Einfacher geht’s mit ,Smarte Dinge”
(Schnellzugriff), einmaliges Einstellen

13:56 v T -
< Smarte Dinge
URLAUB
Urlaub o
URLAUB HALBER TAG

Urlaub halber Tag o I
ANDERE ABWESENHEIT
Mobiles Arbeiten o

Mit dem ,+“ Zeichen Abwesenheit
beantragen, dann sind die zuvor
hinzugefligten Arten vorhanden

filtertechnik

Drachel

Schnell hinzufligen
K& Quick Items vorhanden

Hinzufiigen

Abbrechen

Solange mit dem Finger
auf die jeweilige
Abwesenheitsart gehen
bis ,,Pin-Nadel” sichtbar,
danach mit Pfeil oben
links zurlick gehen.

Urlaub

Mobiles Arbeiten

Urlaub halber Tag

Weitere Smarte Dinge

Abbrechen
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PRIVATE CLOUD: LOHN- UND GEHALTS-
: ABRECHNUNGEN?* + PERSONALAKTE

Private Cloud
Personalakte
>
Generierte
Dokumente,
Z.B. LOhn- Und
Gehaltsabrechnungen
Personalakte Generierte Dokumente
|| aP /
=
F-------------1
| Beiden ,Generierten I
I Dokumenten” sind Dokumente |
! enthalten, wie z.B. i
| Lohn- und Gehaltsabrechnungen I
e e ok i Meldebescheinigungen, I
itk Lohnsteuerbescheinigungen :
Kategorien der Personalakte,
z.B. , 1 Vertrage/Ein+Austritt”, dahinter sind
Dokumente hinterlegt. Smartphone-Anleitung

* Drucken z.B. an sog. , Kiosk-PCs“ in der Produktion méglich
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PRIVATE CLOUD: LOHN- UND GEHALTS- I EMW

filtertechnik

ABRECHNUNGEN + PERSONALAKTE Drachel

App 6ffnen

PURE HR

Personliche Dokumente einsehen Gber
»Private Cloud” / Personalakte

Struktur der App

< Private Cloud

Private Cloud [ Personliche D... E E

2 Bescheinigung/Meld 1 Vertrdge/Ein+Austr

| : Kategorien mit Dokumenten

Deine offenen Aufgaben
Zeige mir meine eigenen

Offene Aufgaben e darin, z.B. Bescheinigungen,
(z.B. Bearbeiten von Seminar-Zertifikate, Stellen-
Unterweisungen, beschreibung etc.
Mitarbeitergesprach

etc.)

Generierte Dokumente

| Bei den ,Generierten
I Dokumenten” sind Dokumente

I enthalten, wie z.B.
E @ | Lohn- und Gehaltsabrechnungen
Meldebescheinigungen,
Lohnsteuerbescheinigungen

Private Cloud

Persénliche Daten einsehen (z.B. Kontaktdaten,
Bankverbindung etc.)

Private Cloud [} Personliche D... Anderungen zum Teil am PC méglich.
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. filtertechnik

UBERSICHT DASHBOARD
Drachel§

Offene Aufgaben, z.B. 2.B. Urlaubsiibersicht Geburtstage in den
Urlaubsantrage eigene Mitarbeiter ndchsten 7 Tagen

Kalendarium « oez 2021 »

2 3 1 2 3 45§
6 7 8 9 10 2
1B W15 16 07 1819
02 2B UB %
7729 NN 12

OFFNEN

DETAILS
DETAILS

Teamsicht tGber
Kalendarium 6ffnen

+ Alle genehmigen Alle ablehnen

¥ LOGA3 » Kalendarium

@ Vobies ArbeitenZD ©

@ ;ntrag von Mitarbeiter, Test
06.12.2021

05.01.2022

Urlaub halber Tag@QIZ» O¥ ™

® L
®  \trag von Mitarbeiter, Test
06.12.2021 - -
MO 0] M DO FR SA 50
04.01.2022 00:00 - 04.01.2022 12:00 #:
1 2 3 4 5
DETAILS
° Urlaubg= © & ] 9 10 n L F
@ 410ag von Mitarbeiter, Test
petze 13 14 15 16 17 18 19
Verschiedene Kriterien
selektieren
z Vorgesetzter, Test
& Mitarbeiter, Test
& Mitarbeiter2, Test
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filtertechnik

Drachel

Sprache dndem

Jn HR-Arbeitsplatz

2, Vertretung

2 Assistenz

¥ Kennwort dndemn

A Benachrichtigung - Einstellungen
E  App-Registrierung

FZ1 Hoher Kontrast (Aus)

%] Abmelden

MEINE VERTRETUNGEN VERTRETUNG VON

Vertreter

| S
Anfangsdatum Endedatum Nur bei Abwesenheit
08.12.2021 o
Organisationseinheit E-Mail nur an Vertretung
@

Antrige die bearbeitet werden dirfen

v + HINZUFOGEN

IHRE KOMMENDEN VERTRETUNGEN

Keine Vertretung

B speicHern  oder schlieBen
Vertreter: Den entsprechenden Mitarbeiter/Mitarbeiterin suchen.

Anfangsdatum: Mindestens der aktuelle Tag, es kann aber auch eine Vertretung flr die Zukunft
definiert werden, wenn zum Beispiel bereits ein Urlaub feststeht.

Endedatum: Die Vertretung wird hiermit befristet. Wird nichts eingetragen, ist die Vertretung
unbefristet.

Nur bei Abwesenheit: Ist der Schalter aktiviert (griin), greift die Vertretung nur an den Tagen,
an denen ich selbst abwesend bin.

Organisationseinheit: Damit kann der Vertreter nur auf eine Abteilung eingeschrankt werden.
Wenn nicht gewlinscht, muss hier ,ohne Organisationseinheit Option” ausgewahlt werden.
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RESTURLAUBSUBERSICHT

=]

EIGENE MITARBEITER Drachell

Eine Resturlaubsiibersicht der eigenen Mitarbeiter wird im
Kalendarium im rechten unteren Bereich Gber den ,Schliissel”
aufgerufen.

T Auf das Werkzeug gehen und
. ,Mitarbeitertbersicht” anklicken
und in den Bereich links ziehen

..... Miwesesheten | # Urinub

¥ Uriaub halber Tag

B
. . | [ P
49w MONTAG 6 DIENSTAG 7 MITTWOCH 8 HEUTE | DO 9
™ | 3 LOGAS « Kalendarium
Volltag
Q Sie haben heute 4 08:00
Aufgaben.
% 09:00
4 DEZEMBER 2021 P ©
0 D M Do PR SA S0 10:00
1 2 3 4 5
11:00

6 7 8 9 10 n . . .
@ o owomouw o | ow Resturlaubstbersicht aller Mitarbeiter

20 2 2 n 4 6 26
13:00
n 2 29 k1

x
Kalender fiir Team Stellenplan v 1400

[ ] Mitarbeiter 2021 2022
15:00
Q Person suchen.. o Mitarbeiter, Test (2022-01-01)  # 2500 Resturlaub 51.50 Resturlaub
alle
. 16:00 Mitarbeiter2, Test (2022-01-01)  # 30.00 Restwrlaub 59.00 Resturlaub
s [ Resturlaub 55 1105
esturlaul .
Office 1700

Mitarbeiter2, Test
®  TestkM

Office

18:00
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