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Installation

»
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Windows

Legen Sie die CD ELPAVIEW in das CD-Laufwerk ein. Nach ein paar Sekun-
den sollte die Installation automatisch gestartet werden. Das Setup-Programm
fuhrt Sie anschlieRend durch die Installation.

Falls die CD nicht automatisch starten sollte, 6ffnen Sie den
~Windows-Explorer®, wahlen das CD-Laufwerk aus und starten die Datei
‘elpaview_windows_1_0_1.exe’ durch Doppelklicken.

Wenn die Installation erfolgreich abgeschlossen wurde, starten Sie ELPA-
VIEW. Klicken Sie hierzu im Menu ,Start®, ,,(Alle) Programme*, ELPAVIEW auf
das ELPAVIEW-Icon.

Andere Betriebssysteme

ELPAVIEW ist auch fur UNIX / Linux und MacOS erhaltlich.

Bitte wahlen Sie den entsprechenden Ordner flr Ihr Betriebssystem von der
CD und starten Sie die zugehorige Installationsroutine mit einem Aufruf der
Datei elpaview_macos_1_0_1.dmg oder fur UNIX / Linux
elpaview_unix_1_0_1.sh.

HINWEIS
Btte beachten Sie, dass ELPAVIEW unter Linux ein installiertes JAVA 8 von
Oracle erwartet.
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Einleitung

Mit ELPAVIEW ist es maoglich, die Inhalte Ihrer elektronischen

Personalakte bei Lohndirekt am Rechner zu betrachten.

v Die Daten lhrer Personalakte und der von lhnen hochgeladenen Dateien be-
finden sich verschlisselt auf der ELPAVIEW-CD und lassen sich ausschliel3-

lich mit dem ELPAVIEW-Programm entschlusseln.

W
A
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ELPAVIEW bietet folgende Funktionen:

B Elektronische Personalakte sortiert nach Mitarbeiter, Dokument (Lohn-
abrechnung, SV-Meldungen, Lohnsteuerbescheinigungen), Jahr und
Inhalt. Selbst hochgeladene Dateien finden sich in den Ordnern: ,Per-
sonalien®, ,Vertrag, Bezlge®, ,Tatigkeit®, ,Gesundheit, Abwesenheit,
~ochriftverkehr, Sonstiges” und ,Postfach®.

B Export des kompletten Archivs, einzelner Mitarbeiter oder einzelner Do-
kumente

B maximale Datensicherheit durch Kennwortschutz sowie Datenverschlis-
selung (kein Dateiaufruf auferhalb des ELPAVIEW-Programms maoglich)

B Setzen und andern eines Passworts fur den Programmzugriff

B Benachrichtigungen bei neuen Programmversionen

HINWEIS

Beachten Sie bitte, dass Sie fur die Anzeige des jeweiligen Dateitypen lhrer
elektronischen Personalakte ein entsprechendes Programm auf lhrem Rech-
ner installiert haben (PDF-Betrachter etc.)
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Erste Schritte

Programm das erste Mal starten

y
y Wenn das Programm zum ersten Mal gestartet wird, muss der Benutzer das
personliches Passwort eingeben - dieses ist frei wahlbar.

52 ELPAview =5

Dies ist ihr erster Start von ELPAview. Bitte legen Sie nun ein
persdnliches Passwort fest, dass bei jedem Start abgefragt wird:

—— Passwort-Eingabefeld

Passwort-Bestatigungsfeld

Ol

Nachdem das personliche Passwort im Passwort-Eingabefeld und im Pass-
wort-Bestatigungsfeld eingegeben wurde, klicken Sie auf den OK-Button.
Wenn beide Passworter identisch sind, startet ELPAVIEW. Das eingegebene
Passwort wird bei jedem weiteren Programmestart abgefragt, es sei denn, Sie
haben das Passwort gedndert (siehe ,Andern des Passwortes*).

Jeder weitere Programmstart / Passworteingabe

Jeder weitere Programmstart beginnt mit einer Passwortabfrage.

82 ELPAview [

Bitte geben Sie ihr ELPAview Passwort ein

] Passwort-Eingabefeld

Geben Sie Ihr Passwort in das Passwort-Eingabefeld ein und klicken Sie auf
den OK- Button. Das Programm wird das Passwort Uberprifen und bei fal-
scher Eingabe eine Fehlermeldung anzeigen. Wurde das richtige Passwort
eingegeben, startet ELPAVIEW.
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ELPAVIEW - Uberblick

| Nach der korrekten Passwort-Eingabe erscheint der Hauptbildschirm von

.3 ELPAVIEW.

" T =S  Der Hauptbildschirm von ELPAVIEW be-
1 steht aus der Baumansicht:

Diese Ansicht beinhaltet die strukturierten
Daten lhrer elektronischen Personalakte.

Sortiert ist die Ansicht nach dem Namen des
Mitarbeiters. Die Zahl in Klammern ent-
spricht der erfassten Personalnummer.

Unterhalb des Mitarbeiters befinden sich die
fur Ihn hinterlegten Dokumente.

Diese sind unterteilt in die von Lohndirekt
zur Verflgung gestellten Ordner, sowie die
von lhnen Uber die Online-Variante angeleg-
ten.

Innerhalb der verschiedenen Ordner finden Sie dann die entsprechenden
Jahreszahlen, in denen ein Dokument hinterlegt wurde. Die von Lohndirekt
generierten Dokumente sind weiterhin nach dem Muster ,MONAT JAHR - DO-
KUMENTNAME® versehen um eine eindeutige ldentifizierung zu ermoglichen.

Soweit vorhanden, erhalten die von lhnen hochgeladenen Dateien den glei-
chen Dateinamen wie in der Online-Variante der elektronischen Personalakte.

Weiterhin finden Sie das Menu ,Datei“ mit gadngigen Operationen, die Sie in
Ihrem Archiv durchflihren kénnen. Verfigen Sie Uber mehrere Accounts bei
Lohndirekt, ist zusatzlich der MenlUpunkt ,Accounts” vorhanden, tber wel-
chen sich die verschiedenen Accounts bequem wechseln lassen.

Uber das Menii ,Hilfe“ gelangen Sie an diese Dokumentation und Versions-
hinweise zum Programm selbst.

In der rechten unteren Ecke befindet sich auRerdem eine Statusleiste, die
Ihnen den aktuellen Stand lhrer Operation wiedergibt.

Wenn Sie das Programm das erste Mal starten, befinden sich noch
keine Dokumente im Archiv. Sie missen diese erst von der CD
importieren (siehe ,Importieren von Personalakten®).
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Arbeiten mit ELPAVIEW

Oy

Benutzen der Baumansicht

In der Baumansicht kénnen Sie alle importierten Lohnpakete durchsuchen
und die dazugehoérigen Dokumente fur die Anzeige im externen Viewer
anklicken. Die Baumansicht funktioniert wie der ,Windows Explorer*.

Die Lohndokumente sind nach Mandant, Jahr, Monat und Dokumentart
gruppiert und sortiert. Diese Gruppen werden als Ordner dargestellt:

" Eine geschlossene Gruppe

‘s Eine geodffnete Gruppe

Ein Doppelklick auf die jeweilige Gruppe 6ffnet diese und zeigt eventuelle
Untergruppen oder Dokumente an.

B Offnen einer Gruppe oder Untergruppe:
Doppelklicken Sie auf den Namen der Gruppe.

B Schlieen einer Gruppe oder Untergruppe:
Doppelklicken Sie auf den Namen der Gruppe.

Befinden sich Dokumente in einer Gruppe, werden diese mit einem

Dokument-Symbol dargestellt. Ein Doppelklick auf das Symbol 6ffnet
das gewahlte Dokument im bei Ihnen lokal installierten Dokumentbetrachter.
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Arbeiten mit ELPAVIEW

Importieren von Personalakten (CD-Import)

; Personalakten konnen direkt von einer QD in das ELPAVIEW-Archiv kopiert
: werden. Sie bekommen dadurch einen Uberblick tber Ihre gesamten
Personalakten, wenn Sie mehrere CDs von Lohndirekt erhalten.
Folgen Sie den unten aufgefuhrten Schritten zum Importieren von
Personalakten-Archiven:

Legen Sie die ELPAVIEW-CD in das CD-Laufwerk ein.

2. Klicken Sie auf den Mendureiter ,Datei”.
Klicken Sie auf Datei(en) importieren.

Hier finden Sie nun die auf lnrem Gerat erkannten Laufwerke,
sowie eine Moglichkeit, Archive auch aus einer anderen Quelle zu
importieren.

Wahlen Sie das Laufwerk mit dem Inhalt der Archive aus der Auswahl-
box aus und bestatigen Sie mit ,Importieren®.

3. Wenn Sie ein Archiv erstmalig importieren, werden Sie nach dem 16-
stelligen Zugangskennwort fur den Import des Archivs gefragt.
Dieses finden Sie auf der ersten Seite der elektronischen Personalakte
im DATAterminal in folgendem Feld:

n EJW94KFVREHLOLE6W

4. Bestatigen Sie nach der Eingabe des Passwortes mit dem ,Ok*-
Button. Das Archiv wird nun importiert und der aktuelle Stand des
Vorgangs in der Statusleiste in der rechten unteren Ecke des ELPA-
VIEW-Programms angezeigt.

5. Die neuen Daten stehen nun in der Baumansicht zur Verfugung.

IMPORT TIPP

Verfugen Sie Uber mehrere Accounts bei Lohndirekt und haben die
elektronische Personalakte fur diese gebucht, ist es notwendig

fur jeden Account das individuelle 16-stellige Passwort des jeweiligen
Accounts fur den Archivimport einmalig einzugeben.

IMPORT TIPP LINUX-VERSION

Aufgrund von Softwarebeschrankungen, ist es unter Linux nicht
maoglich, gemountete Laufwerke zu erkennen. Fiur den Archiv-Import
ist daher die Variante Uber den Button ,an anderem Ort suchen...”
notwendig (i.d.R. /media oder /mnt).
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Arbeiten mit ELPAVIEW

Importieren von Dateien

Zusatzlich zum Importieren von Personalakten von einer CD bietet ELPAVIEW
die Mdglichkeit, Dokumente von einem anderen Datentrager (z.B. aus dem
Netzwerk, von Diskette oder aus lhrem Backup-Archiv) zu importieren.

Es kdnnen nur ,ELPAVIEW-Archive“ importiert werden. Das Importieren von
einzelnen Dateien ist nicht moglich. Es konnen nur komplette ELPAVIEW-
Archive importiert werden.

Schritt fiir Schritt - Importieren von Dateien

Wabhlen Sie im Menu ,Datei“ den MenUpunkt ,Dateien importieren“ aus.

2. Wahlen Sie im folgenden ,Offnen Dialog“ das Verzeichnis aus, aus
dem Sie Daten importieren wollen. Gehen Sie hierzu in das
Verzeichnis, indem sich der Ordner ,Lohnpaket® befindet.

Klicken Sie auf den ,Offnen-Button®.

Falls das ausgewahlte Lohnpaket mit einem anderen Passwort
verschlusselt ist, fordert ELPAVIEW Sie auf, dieses einzugeben.

ELPAVIEW importiert nun alle Dokumente in Ihr Archiv-Verzeichnis. Dieser
Vorgang kann je nach Datenmenge einige Minuten dauern. Den Fortschritt
kénnen Sie in der Statusleiste rechts unten im Programm verfolgen.
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Arbeiten mit ELPAVIEW

Exportieren von Dokumenten
Q Exportieren aller archivierten Dokumente

Wabhlen Sie im Menu ,Datei“ den Punkt ,Archiv als PDF exportieren®

2. Wabhlen Sie das Verzeichnis aus in das die Dokumente exportiert wer-
den sollen

3. Nach dem Klick auf ,Speichern® beginnt der Export. Der Fortschritt
kann Uber die Statusleiste unten rechts beobachtet werden

4. Zum Abschluss erscheint der Hinweis, dass alle Dokumente erfolgreich
exportiert wurden

Alternativ kdnnen Sie mit der rechten Maustaste auf das Hauptelement ,Mit-
arbeiter” klicken und den Punkt ,Exportieren...“ aufrufen. Fahren Sie anschlie-
Rend mit Punkt 2. der vorigen Aufzahlung fort.

Exportieren eines Archivordners oder einzelner Dateien

Es ist moglich die Menge der zu exportierenden Dokumente einzuschranken
indem Sie den zu exportierenden Ordner oder eine Datei wahlen. So ist es
beispielsweise moglich alle Lohnabrechnungen eines Jahres eines Mitarbei-
ters zu exportieren oder auch nur die Lohnabrechnung eines Monats flir einen

Mitarbeiter.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner oder die Datei
den/die Sie exportieren mochten

2. Im erscheinenden Menu klicken Sie mit der linken Maustaste auf
.EXxportieren...”

3. Im nun folgenden Dialog wahlen Sie das Verzeichnis in das die

Dokumente exportiert werden sollen

4. Nach dem Klick auf ,Speichern® beginnt der Export. Der Fortschritt
kann Uber die Statusleiste unten rechts beobachtet werden
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Andern der Programmeinstellungen

Schritt fiir Schritt - Passwort dndern

¥ . . } . . .
£ I‘ J 1. Wabhlen Sie im Menu ,Datei“ den MenUpunkt ,Einstellungen® aus.
2. Klicken Sie im ,Einstellungen - Dialog“ die Karteikarte ,Passwort an-
dern“ an.
= 3. Geben Sie das aktuel-
Archiv verschieben | Passwort andern |e Passwor‘t |m Feld
Passwort andern LAltes Passwort” ein.
Altes Passwort
4. Geben Sie lhr neues Passwort
I . 113 H
im Feld ,Neues Passwort” ein.
R R 5. Geben Sie erneut das neue
| Passwort im Feld ,Neues
Pori k| | Sehiewes Passwort wiederholen” ein.

" 6. Klicken Sie auf den ,Passwort
andern® — Button.
Verschieben des Archivs

Sie konnen das Verzeichnis andern, in dem sich Ihre Dokumente befinden.
Nach der Installation befindet sich das Archiv-Verzeichnis im Benutzer-Ordner
Ihres Betriebssystems (Windows: C:\Benutze\BENUTZERNAME | Linux /
MAX: /home/BENUTZERNAME) und dort im Unterordner ,elpaviewData®“.
Beim Verschieben des Archivs wird ELPAVIEW alle Archiv-Dateien, die sich
im aktuellen Archiv-Verzeichnis befinden, in das neue Verzeichnis verschie-
ben.

Dateien die fur die Verwendung von ELPAVIEW bendétigt werden, bleiben wei-
terhin im alten Verzeichnis.

Schritt fiir Schritt - Verschieben

#% Einstellungen =) X
des Archivs
1. Wahlen Sie im Menu ,Datei*
Il Aktuelles Archiv-Verzeichnis e .
C:\BenutzenBENUTZERNAME\elpaViewData den Menupunkt ”EInSte”un-
gen‘ aus.

| 2. Klicken Sie im ,Einstellungen-
I Dialog“ die Karteikarte ,Archiv
Archiv verschieben Schliessen . «

| verschieben® aus.

3. Geben Sie das neue Verzeich-

nis an, in das Sie lhre Doku- mente verschieben mochten.
Geben Sie den Pfad des neuen Archiv-Verzeichnisses ein oder klicken Sie auf
den ,...“- Button und wahlen Sie das neue Verzeichnis aus.
4. Klicken Sie auf den ,Archiv verschieben“-Button
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Andern der Programmeinstellungen

ELPAVIEW kopiert nun alle Dokumente aus dem bisherigen Archiv-Verzeich-
nis in das neue Verzeichnis. Dieser Vorgang kann je nach Datenmenge einige
Minuten dauern. Den Fortschritt der Operation kdnnen Sie anhand der Status-
leiste in der rechten unteren Ecke verfogen.

Beachten Sie bitte, das Archiv ausschliellich in einen leeren Ordner verschie-
ben kdnnen und dieser Ordner auf lnrem Rechner existiert. Ggf. muss dieser
vorher oder Uber den Explorer-Dialog neu angelegt werden.

Wenn Sie keine Administrator-Rechte verfigen, kénnen Sie das Archiv in be-
stimmte Ordner nicht verschieben.

Beispiel Windows: C:\Programme
Beispiel Linux /bin

Achten Sie bitte bei der Erstellung des Verzeichnisses, in dass sie das Archiv
verschieben mochten, darauf, keine Sonderzeichen zu verwenden. Wird ein
ungultiges Zeichen im Ordnernamen erkannt, weist ELPAVIEW Sie entspre-
chend darauf hin.

Passwort vergessen

=3 Sollten Sie einmal Ihr Kennwort flr die Anmeldung an ELPAVIEW vergessen
haben, verzagen Sie nicht ;)
Klicken Sie beim Start des Programms, im ,Passwort eingeben® Dialog auf
den Button ,Passwort vergessen®.
[ Y rp— weaa) |m folgenden Dialog tragen Sie
nun laut Anweisung lhre 16-stelli-
ge Schllisselnummer, die Sie auf
e e der Startseite der elektronischen
Geben Sie nun das dort stehende Zugangspasswort hier ein. Persona|akte unter Wwwdatater_
| | minal.de finden, in das Eingabe-
Ok Abbrechen fe|d ein_
ELPAVIEW antwortet Ihnen an-
~ schlieRend mit dem funktionieren-
n EJWOAKEVRHLQLEGW . den Passwort zur Benutzung des
Programms.

Bitte geben Sie ihr ELPAview Passwort ein
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