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Installation

Windows

Legen Sie die CD ELPAview in das CD-Laufwerk ein. Nach ein paar Sekunden sollte die
Installation automatisch gestartet werden. Das Setup-Programm fuhrt Sie anschlie-
Bend durch die Installation.

Falls die CD nicht automatisch starten sollte, offnen Sie den
,Windows-Explorer*, wahlen das CD-Laufwerk aus und starten die Datei
‘elpaview_windows_1_0_2.exe durch Doppelklicken.

Wenn die Installation erfolgreich abgeschlossen wurde, starten Sie ELPAview. 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 fur Ihr Betriebssystem von der CD und
starten Sie die zugehorige Installationsroutine mit einem Aufruf der Datei ‘elpaview _
windows_1_0_2.dmg oder fur UNIX / Linux ‘elpaview_windows_1_0_2.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 moglich, die Inhalte Ihrer elektronischen Personalakte bei Lohndi-
rekt am Rechner zu betrachten. Die Daten Ihrer Personalakte und der von Ihnen hoch-
geladenen Dateien befinden sich verschlusselt auf der ELPAview-CD und lassen sich
ausschliefllich mit dem ELPAview-Programm entschltsseln.

ELPAview bietet folgende Funktionen:

| Elektronische Personalakte sortiert nach Mitarbeiter,
Dokument (Lohnabrechnung, SV-Meldungen, Lohnsteuerbescheinigungen),
Jahr und Inhalt. Selbst hochgeladene Dateien finden sich in den Ordnern:
,Personalien’, ,Vertrag, Bezuge", ,Tatigkeit®, ,Gesundheit, Abwesenheit”,
,Schriftverkehr, Sonstiges" und ,Postfach”.

[ Export des kompletten Archivs, einzelner Mitarbeiter oder einzelner
Dokumente

[ ] maximale Datensicherheit durch Kennwortschutz sowie Datenver-
schltusselung (kein Dateiaufruf aufierhalb des ELPAview-Programms
moglich)

[ Setzen und andern eines Passworts fur den Programmzugriff

| Benachrichtigungen bei neuen Programmversionen

HINWEIS

Beachten Sie bitte, dass Sie fur die Anzeige des jeweiligen Dateitypen Ih-
rer elektronischen Personalakte ein entsprechendes Programm auf Ihrem
Rechner installiert haben (PDF-Betrachter etc.)
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Erste Schritte

Programm das erste Mal starten

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

% ELPAview =5

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

] Passwort-Eingabefeld

— 11— Passwort-Bestatigungsfeld

Lok

Nachdem das personliche Passwort im Passwort-Eingabefeld und im Passwort-Besta-
tigungsfeld eingegeben wurde, klicken Sie auf den OK-Button. Wenn beide Passworter
identisch sind, startet ELPAview. Das eingegebene Passwort wird bei jedem weiteren
Programmstart abgefragt, es sei denn, Sie haben das Passwort geéndert (siehe ,An-
dern des Passwortes").

Jeder weitere Programmstart / Passworteingabe
Jeder weitere Programmstart beginnt mit einer Passwortabfrage.

% ELPAview ===

Bitte geben Sie ihr ELPAview Passwort ein

T Passwort-Eingabefeld

I ‘ Beenden | | Ol |

Geben Sie Ihr Passwort in das Passwort-Eingabefeld ein und klicken Sie auf den OK-
Button. Das Programm wird das Passwort Uberprufen und bei falscher 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 ELPAview.

% EpAven 100 lolo® Der Hauptbildschirm von ELPAview besteht aus
-?M,:,“,:,",'f = = der Baumansicht:
| B aizan . R . . .
B Anersrentos: (16 Diese Ansicht beinhaltet die strukturierten Daten
™ ] ienst rowisian .
o Ihrer elektronischen Personalakte.
B Deme (33}
iin-mrm Sortiert ist die Ansicht nach dem Namen des Mit-
Lohnabrechnungen . . . .
- arbeiters. Die Zahl in Klammern entspricht der
W Joraar 2025 Lohroctuin erfassten Personalnummer.

2 Februar 2015 - Lohnschen
& Marz 2005 - Lohnschein

&) Ap2015 - Lohaschein Unterhalb des Mitarbeiters befinden sich die fur
. Ihn hinterlegten Dokumente.

& Marz 2005 - Kaerekturlshrschein - 1 Karreitur
2] Mai 2015 « Lohnschen

& Juni 2005 - Lehnachein Diese sind unterteilt in die von Lohndirekt
I K1 bt zur Verflgung gestellten Ordner, sowie die von
Y Scptember 2015 - Lohaschein Ihnen Uber die Online-Variante angelegten.
Bl Fssersgeld Reise (30)
B G . . .
o Innerhalb der verschiedenen Ordner finden Sie
:::”*::;TQ"E dann die entsprechenden Jahreszahlen, in denen
B Gehstov i ein Dokument hinterlegt wurde.

Bl Geschaftsiihrer {4)
— :

Lohndireit GmbH (eintach efizient) Copymght © 2015

Die von Lohndirekt generierten Dokumente sind weiterhin nach dem Muster ,MONAT
JAHR - DOKUMENTNAME" versehen um eine eindeutige Identifizierung zu ermaoglichen.

Soweit vorhanden, erhalten die von Ihnen hochgeladenen Dateien den gleichen Datei-
namen wie in der Online-Variante der elektronischen Personalakte.

Weiterhin finden Sie das Menu ,Datei* mit gangigen Operationen, die Sie in IThrem Ar-
chiv durchfuhren konnen. Verfugen Sie Uber mehrere Accounts bei Lohndirekt, ist zu-
satzlich der Menupunkt ,Accounts” vorhanden, Uber welchen sich die verschiedenen
Accounts bequem wechseln lassen.

Uber das Meni ,Hilfe* gelangen Sie an diese Dokumentation und Versionshinweise zum
Programm selbst.

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

HINWEIS

Wenn Sie das Programm das erste Mal starten, befinden sich noch keine Do-
kumente im Archiv. Sie mussen diese erst von der CD importieren (siehe ,Im-
portieren von Personalakten®).
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Arbeiten mit ELPAview

Benutzen der Baumansicht

In der Baumansicht konnen Sie alle importierten Lohnpakete durchsuchen und die da-
zugehorigen Dokumente fur die Anzeige im externen Viewer anklicken. Die Bauman-
sicht funktioniert wie der ,Windows Explorer®. Die Lohndokumente sind nach Mandant,
Jahr, Monat und Dokumentart gruppiert und sortiert. Diese Gruppen werden als Ord-
ner dargestellt:

Eine geschlossene Gruppe

Eine geodffnete Gruppe

W

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

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

[ SchlieBen 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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Importieren von Personalakten (CD-Import)

Personalakten konnen direkt von einer CD 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:

1 Legen Sie die ELPAview-CD in das CD-Laufwerk ein.

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

Hier finden Sie nun die auf Ihrem 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 Auswahlbox 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 DA-
TAterminal in folgendem Feld:

n EJWI4KEVRHLQLE6W

4. Bestatigen Sie nach der Eingabe des Passwortes mit dem ,0k"-
Button. Das Archiv wird nun importiert und der aktuelle Stand des
Vorgangs in der Statusleiste in der rechten unteren Ecke des ELPAview-Pro-
gramms angezeigt.

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

IMPORT TIPP

Verfugen Sie Uber mehrere Accounts bei Lohndirekt und haben die elektroni-
sche Personalakte fur diese gebucht, ist es notwendig fur jeden Account das
individuelle 16-stellige Passwort des jeweiligen Accounts fur den Archivim-
port einmalig einzugeben.

IMPORT TIPP LINUX-VERSION

Aufgrund von Softwarebeschrankungen, ist es unter Linux nicht moglich,
gemountete Laufwerke zu erkennen. Fur den Archiv-Import ist daher die Va-
riante Uber den Button ,an anderem Ort suchen.." notwendig (i.d.R. /media
oder /mnt).

Lohndirekt



Importieren von Dateien

Zusatzlich zum Importieren von Personalakten von einer CD bietet ELPAview die Mog-
lichkeit, Dokumente von einem anderen Datentrager (z.B. aus dem Netzwerk, von Disket-
te oder aus Ihrem Backup-Archiv) zu importieren. Es konnen nur ,ELPAview-Archive®
importiert werden. Das Importieren von einzelnen Dateien ist nicht moglich. Es konnen
nur komplette ELPAview-Archive importiert werden.

Schritt fur Schritt - Importieren von Dateien
1 Wahlen Sie im Menu ,Datei” den Menupunkt ,Dateien importieren® aus.

2. Waéhlen Sie im folgenden ,0ffnen Dialog” das Verzeichnis aus, aus dem Sie Da-
ten importieren wollen. Gehen Sie hierzu in das Verzeichnis, indem sich der
Ordner ,Lohnpaket” befindet.

3. Klicken Sie auf den ,0ffnen-Button®.

4, 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 konnen Sie
in der Statusleiste rechts unten im Programm verfolgen.

Exportieren von Dokumenten

Exportieren aller archivierten Dokumente

1. Wahlen Sie im Menu ,Datei” den Punkt ,Archiv als PDF exportieren”
2. Wahlen Sie das Verzeichnis aus in das die Dokumente exportiert werden 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 expor-
tiert wurden

Alternativ konnen Sie mit der rechten Maustaste auf das Hauptelement ,Mitarbeiter"
klicken und den Punkt ,Exportieren.. aufrufen. Fahren Sie anschlieBend mit Punkt 2.
der vorigen Aufzahlung fort.

Exportieren eines Archivordners oder einzelner Dateien

Esist moglich die Menge der zu exportierenden Dokumente einzuschranken indem Sie
den zu exportierenden Ordner oder eine Datei wahlen. So ist es beispielsweise mog-
lich alle Lohnabrechnungen eines Jahres eines Mitarbeiters zu exportieren oder auch
nur die Lohnabrechnung eines Monats fur 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 ,Exportie-
ren..”

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 &ndern
1. Wahlen Sie im Menu ,Datel* den Menupunkt ,Einstellungen” aus.
2. Klicken Sie im ,Einstellungen - Dialog" die Karteikarte ,Passwort andern” an.

3. Geben Sie das aktuelle Passwort im Feld ,Altes Passwort" ein.

i e -~ s B 4 Geben Sie Ihr neues Passwort
im Feld ,Neues Passwort" ein.

Archiv verschieben || Passwort andern

Paswortandern 5. Geben Sie erneut das neue Pass-
Altes osneor: wort im Feld ,Neues Passwort
| wiederholen” ein.

Neues Passwort

B. Klicken Sie auf den ,Passwort
andern” — Button.

Neues Passwort wiederholen

Passwortandern | | Schliessen

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:\Benutzer\BENUTZERNAME | Linux / MAX: /home/BE-
NUTZERNAME) und dort im Unterordner ,elpaviewData".

Beim Verschieben des Archivs wird ELPAVIEW alle Archiv-Dateien, die sich im aktuel-
len Archiv-Verzeichnis befinden, in das neue Verzeichnis verschieben.

Dateien die fur die Verwendung von ELPAVIEW benotigt werden, bleiben weiterhin im
alten Verzeichnis.

Schritt fiir Schritt - Verschieben des Archivs
1. Wahlen Sie im Menu ,Datei* den Menupunkt ,Einstellungen” aus.

2. Klicken Sie im ,Einstellungen-Dialog" die Karteikarte ,Archiv verschieben” aus.

3. Geben Sie das neue Verzeichnis

W Eretelons=n. Sa— = an, in das Sie Ihre Dokumente ver-
Ezssuec oo schieben mochten. Geben Sie den

Avchiy verschieben Pfad des neuen Archiv-Verzeichnis-

| aktuetes archiv-verzeichnis ses ein oder klicken Sie auf den ,.."-

L ‘C\BenutzenBENUTZERNAME'elpaViewData

e Button und wahlen Sie das neue Ver-
! —  zeichnis aus.

4. Klicken Sie auf den ,Archiv
verschieben-Button

Archiv verschieben | | Schliessen

ELPAview kopiert nun alle Dokumente
aus dem bisherigen Archiv-Verzeichnis in das neue Verzeichnis. Dieser Vorgang kann
je nach Datenmenge einige Minuten dauern. Den Fortschritt der Operation konnen Sie
anhand der Statusleiste in der rechten unteren Ecke verfogen.
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Beachten Sie bitte, das Archiv ausschlie3lich in einen leeren Ordner verschieben konnen
und dieser Ordner auf Ihrem Rechner existiert. Ggf. muss dieser vorher oder Uber den
Explorer-Dialog neu angelegt werden.

Wenn Sie keine Administrator-Rechte verflugen, konnen Sie das Archiv in bestimmte Ord-
ner 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 Ord-
nernamen erkannt, weist ELPAview Sie entsprechend darauf hin.

Passwort vergessen

Sollten Sie einmal Ihr Kennwort fur die Anmeldung an ELPAview vergessen haben, verza-
gen Sie nicht ;)

v Klicken Sie beim Start des Programmes,
im ,Passwort eingeben” Dialog auf den

-
s Passwort vergessen

Bitte geben Sie ihr ELPAview Passwort ein Button ,Passwort vergessen”.
Um Ihr Passwort wiederherstellen zu kénnen, melden Sie sich bitte auf Im fo | ge n d en D I al Og trage n S lenun | aUt
wwaw.dataterminal.de an und klicken dann auf "Elektronische Personalakte™. Anvve I Sung Ih re l 6 _Ste | | |ge SC h | usse | _

‘Geben Sie nun das dort stehende Zugangspasswort hier ein.

nummer, die Sie auf der Startseite der
[ ] elektronischen Personalakte unter
www.dataterminal.de finden, in das
Eingabefeld ein.

ELPAview antwortet IThnen anschlie-
. Bend mit dem funktionierenden Pass-
n LI UG | wort zur Benutzung des Programms.

Ok Abbrechen
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