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1 Einfuhrung

Ein Kernelement der Digitalen Agenda des ZPD ist der multiplattformfahige Zugang zu
digitalen Self-Services zu jeder Zeit und von jedem Ort. Unter Employee Self-Services (ESS)
und Manager Self-Services (MSS), im Folgenden MeinePersonaldaten genannt, versteht man
ein webbasiertes Anwendungsprogramm oder eine mobile Applikation (App). Mit
MeinePersonaldaten kénnen Sie eigene personalbezogene Daten selbst anzeigen oder
andern, sowie Genehmigungsprozesse starten und entscheiden. Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, lhre Vorgesetzten sowie Versorgungsempfangerinnen und -empfanger greifen
Uber das Intranet oder Internet auf Daten und Prozesse der Personalwirtschaft zu. Dadurch
werden Ablaufe der Personalverwaltung vereinfacht, beschleunigt und vereinheitlicht.

Die Einfuhrung von MeinePersonaldaten erfolgt in mehreren Stufen. In der ersten Stufe
werden z.B. zunachst die Verdienstabrechnungen online zur Verfigung gestellt. Sie haben
lesende Rechte und kénnen Ihre Verdienstabrechnungen auch herunterladen. Mit dieser Stufe
werden die technische Basis der Online-Dienste und die Registrierungsprozesse etabliert.
Ferner kdnnen Sie sich entscheiden, lhre Verdienstabrechnungen ausschlielich digital zu
empfangen. Dadurch werden Papier, Druck und Zustellung eingespart. Sie leisten damit einen
Beitrag zur Nachhaltigkeit.

Mit der zweiten Einflihrungsstufe haben Sie die Mdglichkeit, vorab festgelegte Personaldaten
zu andern, wie z.B. lhre Anschrift. Sie haben schreibende Berechtigung und kénnen zu
bestimmten Personalprozessen Dokumente hochladen. Die Berechtigungen der
Personalsachbearbeitung bleiben unverandert auf alle Personaldaten bestehen. Dadurch
kénnen Anderungen sowohl durch Sie in MeinePersonaldaten als auch durch die
Personalsachbearbeitung im Expertensystem KoPers eingegeben werden.

Eine weitere EinfUhrungsstufe ist die Bereitstellung von Management Self-Services (MSS).
Jede Stufe wird zunachst pilotiert und dann ausgerollit.

Dieses Handbuch wird fir die weiteren Stufen fortgeschrieben.
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2 Registrierung

Die Registrierung fir MeinePersonaldaten ist Uber zwei Wege mdglich. Sie kénnen sich Uber
das Internet oder Uber das FHH-NET (Intranet) registrieren. Im Folgenden werden beide Wege
erlautert.

2.1 Registrierung Internet

Die Registrierung aus dem Internet kénnen Sie von lhrem privaten Endgerat vornehmen.
Hierfur eignet sich vor allem ein PC oder Notebook. Alternativ kénnen Sie ihr Smartphone
oder lhren Tablet-PC nutzen.

Hinweis: Mit erfolgreicher Registrierung stimmen Sie den Datenschutz- und
Nutzungsbedingungen von MeinePersonaldaten zu.

1. Starten Sie lhren Internet-Browser, z.B. den MS Edge.

2. Markieren und kopieren Sie (Tastenkombination: STRG+C) den Link
www.meinepersonaldaten.hamburg.de]
und flgen ihn in die Adresszeile des Browsers ein (Tastenkombination: STRG+V).
Sie werden weitergeleitet auf MeinePersonaldaten.

O [ edges/nentab x |+ - o

C M #  meinepersonaldaten.hamburg.de o s

Tipp — Favorit hinzufugen: Wenn Sie MeinePersonaldaten als Favoriten
speichern mdchten, miussen Sie aufgrund der Weiterleitung den Favoriten
manuell anlegen. Legen Sie den Favoriten nicht automatisch aus dem schon
aufgerufenen Programm an.

Kopieren Sie den obigen Link (Tastenkombination: STRG+C). Rufen Sie
dann die Favoriten-Verwaltung - hier am Beispiel von Microsoft Edge - auf,
klicken Sie auf ,Favorit hinzufigen®“. Es 6ffnet sich folgende Maske:

X
Favorit hinzufligen

Name

MeinePersonaldaten

URL

www.meinepersonaldaten.hamburg.de

Den Link fugen Sie in das dafur vorgesehene Feld ,URL" ein
(Tastenkombination: STRG+V). Klicken Sie auf ,Speichern®.
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3. Es o6ffnet sich die Anmeldeseite des Hamburg Service (Online-Service-Infrastruktur
(OSI)):

’;ﬂ_Hamburg Service

Moin. Wie kénnen wir helfen? Ihr Servicekonto
Fur manche Dienste bendtigen Sie ein Servicekonto, um

Hier finden Sie die digitalen Angebote und weitere Infos zu Leistungen Antrage online zu stellen und Riickmeldungen zu erhalten.

der Stadt Hamburg fur Buargerinnen, Burger und Unternehmen.
Anmelden Registrieren

Sie méchten Verwaltungsleistungen auerhalb Hamburgs in Anspruch

nehmen? Geben Sie den gewunschten Ort ein und nutzen Sie die
verfugbaren Angebote.

4. Klicken Sie auf ,Registrieren®.

5. Es 6ffnet sich die Seite ,Registrieren®:
riHamburg Service

START ALLE DIENSTE

Start > Registrierung

Registrieren

Wahlen Sie hier, welche Art von Servicekonto Sie anlegen mochten.

> als Privatperson > als Unternehmen > als Behorde

6. Klicken Sie auf ,als Privatperson®.

7. Es offnet sich die Auswahl ,Servicekonto anlegen®:
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ij_i

PAHamburg Service

START ALLE DIENSTE

Start > Registrierung

Servicekonto anlegen

Mit einer Registrierung legen Sie ein kostenloses Servicekonto an.
Bitte wahlen Sie lhr Konto:

o Servicekonto
Das Basisangebot fur alle Online-Dienste, die keinen Identitatsnachweis
erfordern.

Zur Registrierung bendétigen Sie eine glltige E-Mail-Adresse. Bei Bedarf kdnnen
Sie |hr Servicekonto spater in einem Kundenzentrum oder per Ausweis-App in
ein Servicekonto Plus umwandeiln.

O Servicekonto Plus
Das erweiterte Angebot fiir alle Online-Dienste mit Identitdtsnachweis.

Zur Registrierung brauchen Sie einen gultigen Personalausweis mit Online-
Ausweisfunktion und die Ausweis-App. Mit Hilfe der App registrieren Sie sich
entweder auf einem Computer mit Kartenlesegerét oder ganz einfach auf Ihrem
Smartphone.

8. Wahlen Sie aus zwischen dem einfachen ,Servicekonto und dem ,Servicekonto

Plus®.
Hinweis: Weiterfihrende Informationen zu den beiden Servicekonten erhalten Sie

hier.

9. Bestétigen Sie die Auswahl mit ,Weiter.
Hinweis: Wir fahren fort mit dem Beispiel ,Servicekonto®.
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10. Es o6ffnet sich die Maske ,Servicekonto-Registrierung®.

ki :
r__h__._-_"_‘Hamburg Service

START  ALLE DIENSTE Q,

Start = Registrierung

Servicekonto-Registrierung

lhre Daten Zusammenfassung

Servicekonto-Registrierung

Anrede (optional)

‘ nicht angegeben A ‘

Vorname

Nachname

E-Mail-Adresse

Passwort

Passwort wiederholen

Bitte Iosen Sie folgende Aufgabe 33+46

11. Geben Sie lhre Daten ein und bestatigen Sie anschliefend mit ,Weiter*.

12. Es 6ffnet sich die Seite ,Zusammenfassung®:

,____.!_Hamburg Service

START ALLE DIENSTE Q

Servicekonto-Registrierung

|lhre Daten Zusammenfassung

Zusammenfassung

Bitte Gberprifen Sie Ihre Eingaben.

o - o

Datenschutzerklarung

D Ich akzeptiere die Datenschutzbestimmungen

< Zurlick Servicekonto anlegen >

Seite 5
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13. Nehmen Sie die ,Datenschutzbedingungen® zur Kenntnis und aktivieren Sie die
Checkbox.

14. Bestatigen Sie die lhre Daten und die Kenntnisnahme der Datenschutzerklarung
mit ,Servicekonto anlegen®.

15. Es offnet sich eine Hinweis-Seite:

Fast Fertig!

’____&Hamburg Service

START  ALLEDIENSTE

Registrierung

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zur Aktivierung Ihres Servicekontos. Der Link ist bis zumn || | S EBBllll U cuttio. Danach wird Ihr
Servicekonto geldscht

16. Offnen Sie lhren angegebenen E-Mail-Account.

17. Offnen Sie die Aktivierungsmail von meinserviceportal@dataport.de:

Servicekonto

lhr Servicekonto steht fiir Sie bereit

Ihr am _erstelltes Servicekonto wurde fUr Sie eingerichtet. Bevor Sie es
nutzen kénnen, missen Sie es zunachst aktivieren.
Bitte klicken Sie auf den folgenden Link um Ihr Konto zu aktivieren.

Servicekonto aktivieren —

Alternativ kénnen Sie den folgenden Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren:

Bitte beachten Sie: Ihr Aktivierungslink ist nur zur einmaligen Verwendung geeignet und
verliert am | - scine Guitigkeit. Aktivieren Sie |hr Servicekonto innerhalb
dieses Zeitraums nicht, wird es automatisch geldscht.

Mit freundlichen Griiken

Ihr Serviceportal Team

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf.

18. Klicken Sie auf ,Servicekonto aktivieren®.
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19. Es o6ffnet sich folgendes Fenster:
iki .
____h__.!__Hamburg Service
START ALLE DIENSTE Q
Fertig!
Ihr Servicekonto wurde erfolgreich aktiviert. Sie konnen sich anmelden.
Das Servicekonto ist damit erfolgreich aktiviert.
20. Rufen Sie erneut den Link
www.meinepersonaldaten.hamburg.de]
in lhrem Internetbrowser, z.B. in MS Edge auf.
21. Es offnet sich die Anmeldemaske:
’__\.‘_/Hamburg Service
START ALLE DIENSTE Q

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

- . Anmeldung abbrechen?
Ihre Anmeldemoglichkeiten

Wenn keine fur Sie passende Anmeldemethode

Mit E-Mail-Adresse und Passwort - vorhanden ist oder Sie den Anmeldevorgang
abbrechen méchten, klicken Sie "Anmeldung
E-Mail-Adresse abbrechen”, um die Anmeldung zu beenden. Sie

| werden dann zurtick zu der Website geleitet, auf der

-Mail-Adresse
| F Sie die Anmeldung urspringlich gestartet haben.

Passwort

‘ Passwort ‘ > Anmeldung abbrechen

Passwort vergessen?

22. Geben Sie |hre E-Mail-Adresse und lIhr Passwort ein.

23. Bestétigen Sie die Eingaben mit ,Anmelden®.
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24. Es o6ffnet sich die Registrierungsmaske. Geben Sie hier lhre Personalnummer und

lhr Geburtsdatum ein.

PURE HR

LOGA3

Personalnummer

Geburtsdatum

§ REGISTRIEREN

Hinweis: Die Personalnummer ist 8-stellig und wird als Nummer auf lhrer Bezlige- oder
Versorgungsmitteilung abgedruckt.

_#& 7PD

Hamburg

Seite 1

Behérde fiir Inneres und Sport - Amt fiir Migration, Hammer Strafie 30-34, 22041 Hamburg Bezﬁgemineilung erstellt durch:
BDst. - /-

Max Testuser Freie und Hansestadt Hamburg

Normannenweg 36
20537 Hamburg

Zentrum fur Personaldienste
Landesbetrieb
Normannenweg 36

20537 Hamburg

Bitte bei allen Zuschriften angeben:
Personalnummer: 60030091
Vertragsnummer: 1

Monat August 2021

25. Bestatigen Sie die Eingabe mit ,REGISTRIEREN*.
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26. Anschliel3end erhalten Sie folgenden Hinweis:

Pl

PURE HR

LOGA3

Vielen Dank fur die Anmeldung. Sie bekommen in den nachsten
Tagen per Post einen Freischaltscode zugeschickt.

Sobald Sie diesen erhalten haben, kdnnen Sie den Zugang
freischalten. Dazu rufen Sie Loga3 erneut auf.
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27. Sie bekommen den Registrierungsbrief per Post an Ihre bei der Personalabteilung
hinterlegte Anschrift gesendet. Darin ist auch angegeben, fir welche beim Hamburg
Service registrierte Emailadresse die Freischaltung erfolgt. Der Code ist 14 Tage
lang giiltig.

_# 7PD

Hamburg

Zantrum fiir Personaldienste
ZPD Hambiirg. Postfach 261592, 20508 Hamawrg Landesbetrieb
Nermannenweg 36
20537 Hamburg

An HR Self-Services

Telefon: (40 42B05-2028
E-Mail: support meinepersonaldaten@zpd hamburg, de

14 Juli 2022

Freischaltung lhres Accounts @hotmail.de bei WeinePersonaldaten
Guten Tag ,

viglen Dank fur Ihr Interesse an MeineParsonaldaten. Bald haben Sie die Registrierung abgeschlossen.
Danach kénnen Sie die HR Self-Services sofort nutzen und |hre Verdienstabrechnung jederzeit online
einsehen. Wir empfehlen als Browser Microsoft Edge.

Mit diesem Schreiben erhalten Sie lhren Freischaltcods. Der Freischaltcode l8uft nach 14 Tagen ab.
Bitte nutzen Sie for die Eingabe folgenden Link: hitps:/meinepersonaidaten. hamburg. de

Ihr persénlicher Freischaltcode:

Haben Sie sich im Internet fir MeinePersonsidaten registriert? Dann bendtigen Sie ein Smariphone
oder einen Tablet-PC mit Kamera nach Eingabe lhres Freischaltcodes. Installieren Sie dort eine
Authenticator App (z.B. den P&| Authenticator), um die Registrierung abzuschlielen. Eine detaillierte
Schrittanleitung zeigt hnen den Weg durch die Registrierung im Internet:

www 7pd.de/mpd-registrierung

Mit der Registrierung fir MeinePersonaldaten stimmen Sie unseren Nutzungsbedingungen zu und
akzeptieren die Einwilligungserklarung zur Datenverarbeitung. Unsere Nutzungsbedingungen und
Datenschutzbestimmungen kdnnen Sie hier einsehen: wyww.zpd de/mpd-datenschutz

Anmeldung in MeineParsonaldaten '
MNutzen Sie bitte denselben Link wie for die Registrierung: hitps:imeinspersonaldatan hamburg da

Bei Fragen kontakiieren Sie gems unsere Info-Hotline 040-42805-2028, oder schreiben Sie an das
Funktionspostfach: support meingpersonaldaten@=pd. hamburg.de

Ihr Projektteam HR Self-Services
Projektcentar
-ZP0D 211 =

__Ei_ Hamburg

MeinePersonaldaten

28. Nach Erhalt des Registrierungsbriefes rufen Sie erneut den Link auf:
www.meinepersonaldaten.hamburg.de.
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29. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Eingabe des Freischaltcodes:

Pl

PURE HR

LOGA3

Bitte geben Sie hier den per Post zugeschickten Freischaltcode ein.

Sie haben den Freischaltcode nicht mehr griffbereit? Dann kdnnen
Sie liber den Link erneut versenden einen neuen anfordern.

Freischaltcode

L EUPADETM  oder erneut zusenden

30. Geben Sie den Freischaltcode ein, den Sie per Post erhalten haben.

31. Bestatigen Sie die Eingabe mit ,ANMELDEN®.

32. Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint ein QR Code:

LOGA3
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33. Sie bendtigen nun Ihr Smartphone oder Ihren Tablet-PC. Scannen Sie den QR-
Code mit einer Authenticator-App, z.B. mit P&/ Auth bzw. P& Authenticator.

P&I Au

OFFNEN

4,7 %% Jd Kk

Neue Funktionen

-Fix special characters
-Upgrade core version

Vorschau

1:59
- TestFight
Your active tokens

34. Anschlieend erhalten Sie in der Authenticator-App Ihren sechsstelligen Token.

Token sind sechsstellige Zugangscodes, die den sicheren Zugang zu
MeinePersonaldaten aus dem Internet erméglichen. Sie werden zeitlich begrenzt
angezeigt und werden standig in Ihrer Authenticator App neu generiert. Die App darf
nicht geloscht werden, da sie bei jedem Zugriff benoétigt wird. Bei einem
Wechsel des genutzten Gerates oder falls die App versehentlich geléscht wurde,
wenden Sie sich bitte mit Angabe lhrer Personalnummer an den Support von
MeinePersonaldaten.

Deine aktiven Tokens (‘)

Andere Anwendungen

680590

35. Gehen Sie bitte zurlick zur Anmeldeseite:
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e B i M P L

Bitte scannen Sie den QR-Code mit ihrer P&l oder kompatibler
Authenticator App ein.
Mach dem erfolgreichemn Scan, klicken Sie den Link unten um sich

I Zur Anmeldeseite I

36. Klicken Sie auf ,zur Anmeldeseite”.

37. Es offnet sich die Eingabemaske flir den Token:

Hamburg

MeinePersonaldaten

Token

680590

38. Geben Sie hier den aktiven Token ein.
39. Bestétigen Sie die Eingabe mit ,ANMELDEN".

40. AnschlieRend werden Sie direkt auf Ihre Startseite in MeinePersonaldaten
weitergeleitet.

Jetzt ist Ihr Registrierungsprozess in MeinePersonaldaten abgeschlossen. Der Zugriff
auf MeinePersonaldaten ist eingerichtet.
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2.2 Registrierung FHH-NET (Intranet/Dienstrechner)
Hinweis: Mit erfolgreicher Registrierung stimmen Sie den Datenschutz- und
Nutzungsbedingungen von MeinePersonaldaten zu.

1. Starten Sie den Internet-Browser z.B. den Microsoft Edge.

2. Markieren und kopieren (Tastenkombination: STRG+C) Sie den Link
www.meinepersonaldaten.hamburg.de]
und flgen Sie ihn in die Adresszeile des Browsers ein (Tastenkombination:
STRG+V). Sie werden weitergeleitet auf MeinePersonaldaten.

M [ edges/newtab x |+

C ® %  meinepersonaldaten hamburg.de =

3. Sie werden automatisch - durch Abgleich der Daten Ihres FHH Accounts - direkt
auf die Startseite von MeinePersonaldaten weitergeleitet. Dies Funktion nennt sich
Single Sign-On.

Jetzt ist Ihr Registrierungsprozess in MeinePersonaldaten abgeschlossen. Der Zugriff auf
MeinePersonaldaten ist eingerichtet.

Tipp — Favorit hinzufigen: Wenn Sie MeinePersonaldaten als Favoriten
speichern méchten, missen Sie aufgrund der Weiterleitung den Favoriten
manuell anlegen. Legen Sie den Favoriten nicht automatisch aus dem schon
aufgerufenen Programm an.

Kopieren Sie den obigen Link (Tastenkombination: STRG+C). Rufen Sie
dann die Favoriten-Verwaltung - hier am Beispiel von Microsoft Edge - auf,
klicken Sie auf ,Favorit hinzufigen®“. Es 6ffnet sich folgende Maske:

X
Favorit hinzufligen

Name

MeinePersonaldaten

URL

www.meinepersonaldaten.hamburg.de

Den Link fligen Sie in das dafir vorgesehene Feld ,URL" ein
(Tastenkombination: STRG+V). Klicken Sie auf ,Speichern®.
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2.3 Erneut registrieren
Sobald sich lhre dienstliche E-Mail-Adresse andert, ist eine erneute Registrierung in

MeinePersonaldaten notwendig. Die E-Mail-Adresse kann sich aus verschiedenen Griinden
andern, z.B. durch Namensanderung oder Versetzung. Auch bei Namensahnlichkeiten der
Emailadresse mit anderen Personen oder bei Sonderzeichen im Namen kann eine
zusatzliche Identifikation mit Abfrage von Personalnummer und Geburtsdatum und Versand
eines Freischaltcodes erfolgen.

Wenn Sie also ein Konto in MeinePersonaldaten besitzen und zwischenzeitlich Inren Namen
andern, z.B. durch Heirat, miissen Sie sich erneut registrieren. (siehe Kap. 2 ,Registrierung*)

Auch wenn Sie sich in der Vergangenheit deregistriert haben und sich entschlielen
MeinePersonaldaten wieder zu nutzen, ist eine erneute Registrierung notwendig.

3 Anmeldung
Die Anmeldung auf MeinePersonaldaten ist Uber zwei Wege maoglich. Sie kdnnen sich Gber
das Internet oder tber das FHH-NET (Intranet) anmelden. Vorab missen Sie sich jeweils
registrieren (siehe Kap. 2.1 und 2.2). Im Folgenden werden beide Wege erlautert.

3.1 Anmeldung Internet
1. Rufen Sie folgenden Link auf:

www.meinepersonaldaten.hamburg.de]

2. Es offnet sich die Anmeldemaske im Hamburg Service:

’__ij‘.!'/Hamburg Service

START ALLE DIENSTE Q

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

- . Anmeldung abbrechen?
lhre Anmeldeméglichkeiten

Wenn keine fur Sie passende Anmeldemethode

Mit E-Mail-Adresse und Passwort - vorhanden ist oder Sie den Anmeldevorgang
abbrechen mochten, klicken Sie "Anmeldung
E-Mail-Adresse abbrechen”, um die Anmeldung zu beenden. Sie
] werden dann zurtick zu der Website geleitet, auf der
| E-Mail-Adresse |

Sie die Anmeldung urspriinglich gestartet haben.

Passwort

Passwort ‘ > Anmeldung abbrechen

Passwort vergessen?

3. Geben Sie |lhre E-Mail-Adresse und |hr Passwort ein.
4. Bestatigen Sie die Eingaben mit ,Anmelden®.

5. Es 6ffnet sich eine Eingabemaske fur den Token:
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Hamburg

MeinePersonaldaten

Token

6. Sie bendtigen nun lhr Smartphone oder Ihren Tablet-PC. Offnen Sie Ihre
Authenticator-App, z.B. P&l Auth bzw. P&l Authenticator.

7. lhre aktiven Token flr MeinePersonaldaten werden unter LOGA3HRBC...angezeigt:

Deine aktiven Tokens @

Andere Anwendungen

680590

8. Gehen Sie bitte zurtick zur Anmeldeseite und geben Sie den zeitlich begrenzten,
sechsstelligen Token aus der App ein.:

Hamburg

MeinePersonaldaten

Token

680590
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9. Bestétigen Sie die Eingabe mit , ANMELDEN®.
Sie haben sich erfolgreich in MeinePersonaldaten angemeldet.

3.2 Anmeldung FHH-NET (Intranet)

1. Rufen Sie folgenden Link auf:

www.meinepersonaldaten.hamburg.de]

2. Sie werden per Single Sign-On auf die Startseite von MeinePersonaldaten weitergeleitet.

4 Wie sieht die Oberflache aus?

Uber lhre Startseite kénnen Sie das gesamte System intuitiv nutzen und mit wenigen Klicks
die Angebote aufrufen.

Mit dem Zugriff auf MeinePersonaldaten akzeptieren Sie die
Nutzungsbedingungen. Sie finden diese unter Externe Links.

Externe Links

Alle offenen Aufgaben

& Einverstandniserkidrung
& Handbuch

& Nutzungsbedingungen
& Versorgungsrechner FHH

& Zusatzversorgungsrechner FHH

Herzlich Willkommen

Stammdatendndem

Alle offenen Aufgaben
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Sprache d@ndern
i@ Verdienstabrechnung - Einstellung

= Hoher Kontrast (Aus)

9] Abmelden

Alle offenen Aufgaben

Externe Links

& Einverstandniserkldrung
@ Handbuch

& Nutzungsbedingungen
@ Versorgungsrechner FHH

& LZusatzversorgungsrechner FHH

1)

2)

3)

4)

& 7PD

Hamburg

Uber den Home-Button mit dem Haussymbol
gelangen Sie immer wieder zurick zur
Startseite, egal wo Sie sich gerade in der
Anwendung befinden. Bitte nicht die Ricktaste
des Browsers nutzen, dadurch konnte das
Programm beendet werden.

Im Benutzermeni mit dem Hamburg Symbol
finden Sie verschiedenste Einstellungen.

Sie koénnen die Sprache nach Belieben
abandern, lhre Verdienstabrechnungen in
Papier abbestellen, den Kontrast von
MeinePersonaldaten einstellen und sich aus
dem Programm abmelden.

Den Digitalen Assistenten finden Sie auf der
linken Seite der Startseite. Der Digitale
Assistent unterstitzt die Sachbearbeitung, die
Flhrungskrafte und die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter klnftig dabei, personalrelevante
Sachverhalte zu bearbeiten.

Der Digitale Assistent liefert lhnen persénliche
Benachrichtigungen. Diese Nachrichten sind
informativ oder es handelt sich um Aufgaben,
die Sie im Rahmen eines Workflows
(Mitzeichnung) erledigen sollen.

Die Funktionen des Digitalen Assistenten
werden im Projektverlauf noch genauer
definiert.

In der Kachel Externe Links finden Sie
Verweise zur Einverstandniserklarung fir die
Nutzung von MeinePersonaldaten, zum
Handbuch, zZu den generellen
Nutzungsbedingungen und weitere praktische
Verweise auf die Versorgungs- und
Zusatzversorgungsrechner.
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Personliche Dokumente

—mzro

Abrechnung_08_2022 pdf
2022-07-18

OFFNEN

Personliche Daten

; 4

Antrige

5)

6)

7)

& 7PD

Hamburg

Sie sehen hier die Kachel Personliche
Dokumente. In diesem Bereich liegen lhre
Verdienstabrechnungen und weitere
Dokumente aus der Abrechnung, z.B. die
Lohnsteuerbescheinigung.

Mit den Pfeilen auf der Kachel kénnen Sie
zwischen Schnellansichten der Dokumente
wechseln. Auflerdem zeigt das Symbol
,Lnew* an, dass ein neues Dokument zur
Verfugung steht.

Hier finden Sie lhre Personlichen Daten wie
z.B. Kontaktdaten oder lhre Bankverbindung.

Ausgewahlte Daten konnen direkt hier Uber die
sogenannten ,Smarten Dinge“ und Uber zwei
weitere Kacheln [siehe auch 7) und 8)] online in
der Anwendung MeinePersonaldaten geandert
werden.

Die Kachel Antrage ermdglicht es lhnen, direkt
Uber MeinePersonaldaten Antrage bei lhrer
zustandigen Personalabteilung einzureichen.

So kénnen Sie zum Beispiel eine Leonspende
von |hrem Gehalt einrichten oder wieder
beenden. Weitere Antrdge werden im Verlauf
des Projekts dazukommen.
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8) Die Kachel Stammdaten andern gibt Ihnen die
Stammdaten andern Moglichkeit, zu  ausgewahlten  Daten
Anderungen vorzunehmen, z.B. Name, Ehe-
- /Lebenspartner,  Bankverbindung, Kinder,
RN Kontaktdaten.

-8’ In bestimmten Fallen ist dabei ein Anhang
notig, beispielsweise muss bei der Angabe
eines Kindes eine Geburtsurkunde als
[ orrnen | begriindende Unterlage hochgeladen werden.

Ctrl +Alt+ 0

Oben Links (Toolar) Das Programm MeinePersonaldaten lasst sich
Deshboard  Mitle der Maske auch komplett mit der Tastatur bedienen.

Ctrl +Alt+ D

e Eine Ubersicht (ber die Befehle zur
e Tastatursteuerung  kénnen  Sie  (ber
Fopup shieien Strg+Alt+H aufrufen.

Ctrl +Alt + K
Tastaturzugriffsmarkierungen deaktivieren

Ctrl +Alt+ T
Erster Knoten des Baums

Ctrl + Alt+ A
Scout Aktiver Reiter

5 Verdienstabrechnungen aufrufen und herunterladen

1. Auf der Startseite finden Sie eine Kachel Personliche Dokumente. Klicken Sie auf
diese Kachel.

Mit dem Zugriff auf MeinePersonaldaten akzeptieren Sie die
Nutzungsbedingungen. Sie finden diese unter Externe Links.

-3

— Externe Links

Alle offenen Aulgaben
& Einverstindniserkidrung

& Handbuch
& Nutzungsbedingungen
& Versorgungsrechner FHH
Abrechaung 102021 pdf
& Zusatzversorgungsrechner FHH T

OFFNEN
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2. Es offnet sich der Bereich ,Personliche Dokumente®.

Sortiert nach Jahr und Monat finden Sie in den entsprechenden Ordnern l|hre
jeweiligen Dokumente. Klicken Sie die Ordner an, um Sie zu 6ffnen und den Inhalt
anzeigen zu lassen.

—
Mérz 2023 Februar 2023 Januar 2023 2022 2021 2020 2019
s s
L 2P
-

Elster Lohnsteuerbe.. Abrechnung 03.202
22208 132203

®

3. Wenn Sie auf einzelne Dokumente klicken, offnet sich das Dokument in der
Anwendung.

Seite 21



Service-Line La.
HR-IT ,_\'.j“/ ZPD
Strategie und IT-Services -ZPD 313- Hamburg

Q & = & g aﬂﬂﬂl'l

_i& 7pPD

Seite 1
Behorde fiir Inneres und Sport - Amt fiir Migration, Hammer Strafie 30-34, 22041 Hamburg Beziigemitteilung erstellt durch:
BDst.- /-
Max Testuser Freie und ]:lansesladt Hfamhuyg
N 36 Zentrum fiir Personaldienste
ormannenweg Landesbetrieb
20537 Hamburg Normannenweg 36
20537 Hamburg
Bitte bei allen Zuschriften angeben:
Personalnummer: 60030091
Vertragsnummer: 1
Monat August 2021

Hinweis: Die Verdienstabrechnungen werden nach jedem Abrechnungslauf erzeugt und hier
automatisch eingestellt. Sie stehen dort dauerhaft zur Verfigung.

Die alteste, digital zur Verfugung gestellte Abrechnung stammt aus Dezember 2019.

In der Menlleiste oben rechts finden Sie mehrere Funktionen (Erklarung von links nach

rechts):
a | Sie kénnen das Dokument verkleinern und vergréf3ern,
o einen  Navigationsbereich  fir die einzelnen Seiten der
= Verdienstabrechnung einblenden,
& die Abrechnung drucken,
i Informationen zur Datei anzeigen lassen,

die Datei als PDF herunterladen und
DOWNLOAD
n die Dokumentansicht schlielRen.

4. Um eine Verdienstabrechnung herunterzuladen, wahlen Sie ,DOWNLOAD* aus.
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~,

DOWNLOAD

i ZPD

iti
—n

Hamburg

5. Es offnet sich das Fenster ,Speichern unter‘. Wahlen Sie |hr gewlnschtes

Verzeichnis.

* Speichern unter
1 W > Dieser PC > Desktop
Organisieren ~ Neuer Ordner

Name
s Schnellzugriff

= Dieser PC

¥ Netzwerk

v O

PEELEL A Abrechnung_06._2020.pd!

Dateityp: Microsoft Edge PDF Document (*.pdf)

# Ordner ausblenden

Abbrechen

6. Andern Sie ggf. den Dateinamen.

7. Bestatigen Sie die Auswahl mit ,Speichern®.

Hinweis: Die Datei wird daraufhin als PDF in Ihrem gewtnschten Verzeichnis gespeichert.

8. Um auf die Ubersicht der Verdienstabrechnungen zuriickzukommen, klicken Sie
oben rechts im Fenster auf den Button ,X".
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JO,
Jo)

PD

mburg

Seite 1

¥ LOGAZ » Generierte Dokumente

. zPD

T (T

Elster Lohnsteuerbe... Abrechnung_03_202..
242 2023 1322023

6 Personliche Daten ansehen, andern und Antrage stellen

Mit dem Zugriff auf MeinePersonaldaten akzeptieren Sie die
Nutzungsbedingungen. Sie finden diese unter Externe Links.

o

— Externe Links

Alle offenen Aufgaben
& Einverstindniserkidrung
& Handbuch
& Nutzungsbedingungen

& Versorgungsrechner FHH

Abrechnung10_2021 pdf
202108-2

& Zusatzversorgungsrechner FHH
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Auf der Startseite konnen Sie die Kachel ,Personliche Daten” wahlen. Damit 6ffnen Sie eine
Ubersicht lhrer personalbezogenen Daten:

» LOGA3 » Mein Profil

Max Testuser Sie
Noxry nweq 3 Max Testuser
Hamt

Bankverbindung

”

Aktuelle Kontaktdaten e
1 Personliche Daten Hauptanschrift
o N 36, 20537 Hamburg
Deutschland
Kinder

Geboren
05.04.19

l @

Die Ubersicht beinhaltet Ihre aktuellen abrechnungsrelevanten Daten wie Kontaktdaten, Ihre
Bankverbindung, Informationen Uber Ihre Partnerin bzw. lhren Partner und Uber lhre im
Personalmanagementsystem gespeicherten Kinder sowie Ihr Geburtsdatum.

" cnder

Geboren
05.04.1983

Unten rechts in der Fensterecke finden Sie die ,Smarten Dinge“. Uber diese Schaltflache
kénnen Sie ein Menu aufrufen, um ausgewahlte Stammdaten zu andern oder bestimmte
Antrage bei lhrer Personalabteilung einzureichen. Diese Funktionalitdten werden im Verlauf
des Projekts weiter ausgebaut.
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Datenanderungen eingeben Uber die ,Smarten Dinge®:

Stammdaten indem | =  Bankverbindung

#  Name
# Kinder
/" Kontaktdaten

Ehe-/Lebenspartner

Antrage bei der Personalabteilung stellen Gber die ,Smarten Dinge*:

/"  Leonspende FHH

.

Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie mit der linken Maustaste einen Themenbereich
an, z.B. ,Ehe./Lebenspartner”, und halten die Maustaste dabei gedriickt. Dann erscheint das
ausgewahlte Thema als Symbol mit einem kleinen Stift daneben. Ziehen Sie dieses Symbol
nun in den Bereich, der blau hervorgehoben ist und lassen Sie die linke Maustatste los. Es
offnet sich das Mend fir die Bearbeitung des ausgewahlten Themas.

Antrage

*
.-.-.- S e ——
Unbekanmnt Unbekannt
Vomame Namenszusatz v
Kinder
Geschlecht M Geburtsdatum
Vorsatzwort
Geburtsname Geburtsname v
° Ehe-/Lebenspartner Wirksam ab 01.082013 Hamenszucatz v
Begriindende
@. Unterlage &
[ BESTATIGEN  abbrechen m
Geboren
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Neben der Navigation tUber die ,Smarten Dinge“ kdnnen Sie die Prozesse auch direkt tber
die entsprechend benannten Kacheln auf dem Startbildschirm aufrufen. Es werden lhnen
dann weitere einzelne Kacheln fur die jeweiligen Prozesse angezeigt.

Stammdaten andern

Alle Prozesse werden im Handbuch in den folgenden Abschnitten detailliert beschrieben.

» LOGA3 » Mein Profil

Max Testuser Sie

Normannenweg 36, Max Testuser
Hamburg, 20537

Aktuelle Kontaktdaten

Hauptanschrift

L Personliche Daten

¥ Normannenweg 36
Deutschland

Uber den Home-Button mit dem Haussymbol oben links in der roten Leiste kehren Sie
jederzeit wieder zuriick auf die Startseite von MeinePersonaldaten.
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6.1 Anderung , Bankverbindung*

Prozessbeschreibung

1. C__Eehen Sie auf die Kachel Stammdaten andern.
2. Offnen Sie die Kachel Bankverbindung.

wirksam ab

121220272 [
IEAN

| DE24 2006 9144 2105 1246 55
Bank

Raiffeisenbank

BESTATIGEN  abbrechen

3. Geben Sie lhre Daten in die dafir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind
blau hinterlegt.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.

5. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

Sie haben die IBAN DE24200691442105124655 eingegeben. Beachten Sie, dass ihre neue Bankverbindung ggf.

erst im kommenden Abrechnungsmonat verwendet wird.

6. Bestatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weille Kreuz klicken.
7. Sie mussen nichts weiter veranlassen.

die ein Giltigkeitsdatum in der Zukunft haben, werden erst zu dem eingegebenen

Q Hinweis: Es wird immer die aktuell giiltige Bankverbindung angezeigt. Anderungen
Datum angezeigt.

Eingabefelder

Eingabefeld Erklarung

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein ab dem die Anderung in Kraft
treten soll.

IBAN Geben Sie lhre IBAN-Nummer ein.

BANK Der Name lhres Bankinstituts wird automatisch anhand lhre
IBAN-Nummer eingeflgt.
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Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

Nachdem Sie lhre Eingabe bestatigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es
findet keine weitere Prifung durch lhre Personalsachbearbeitung statt.

6.2 Anderung ,Ehe-/Lebenspartner”

/Lebenspartner hinzufigen. Um Ihren Ehe-/Lebenspartner zu entfernen, wenden Sie

Q Hinweis: In dem Prozess ,Ehe/Lebenspartner” kdnnen sie ausschlieBlich lhren Ehe-
sich an lhre zustandige Personalsachbearbeitung.

Prozessbeschreibung

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten dndern
2. Offnen Sie die Kachel Ehe-/Lebenspartner

Vorname | ‘ Namenszusatz v
Nachname | ‘ Vorsatzwort v
Geschlecht v Geburtsdatum

Geburtsname Vorsatzwort -

Geburtsname
. MNamenszusatz
& v

Begrundende
Unterlage ﬁ

E> BESTATIGEN abbrechen

3. Geben Sie Ihre Daten in die dafiir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind
blau hinterlegt.

4. Wahlen Sie eine begrindende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld
.Begrindende Unterlage® hoch.

5. Bitte bestatigen Sie Ihre Eingaben.

6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

lhre Datenanderungen wurden zur Prifung an die Personalsachbearbeitung weitergeleitet. Die Vorlage von

Originalunterlagen ist nur nach Aufforderung erforderlich.

7. Bestéatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weile Kreuz klicken.

8. lhre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prifung
weitergeleitet. Sie missen nichts weiter veranlassen.
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B Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung bereits Mitte des Monats durchgefiihrt
wird. Alle Anderungen, die nach der Monatsmitte eingeben werden, kénnen unter
Umstanden nicht im Folgemonat, sondern erst zu dem darauffolgenden Monat
wirksam werden.

Eingabefelder

Eingabefeld Erklarung

Nachname Geben Sie den Nachnamen lhres/lhrer Ehe-/Lebenspartner
ein.

Vorname Geben Sie den Vornamen lhres/lhrer Ehe-/Lebenspartner
ein.

Namenszusatz Geben Sie den Namenszusatz lhres/lhrer Ehe-
/Lebenspartner ein.

Vorsatzwort Geben Sie das Vorsatzwort Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartner
ein.

Geschlecht Geben Sie das Geschlecht |Ihres/Ihrer Ehe-/Lebenspartners
ein.

Geburtsdatum Geben Sie das Geburtsdatum lhres/lhrer Ehe-
/Lebenspartner ein.

Geburtsname Geben Sie den Geburtsnamen lhres/lhrer Ehe-
/Lebenspartner ein.

Vorsatzwort Geburtsname Geben Sie das Vorsatzwort des Geburtsnamen lhres/lhrer
Ehe-/Lebenspartner ein.

Namenszusatz Geburtsname | Geben Sie den Namenszusatz des Geburtsnamen
Ihres/lhrer Ehe-/Lebenspartner ein.

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Anderung in Kraft
getreten ist.

Begrindende Unterlage Laden Sie hier die begriindende Unterlage hoch die lhre
Ehe- /Lebenspartnerschaft beurkundet. z.B. Heiratsurkunde
Scheidungsurteil, Scheidungsantrag.

Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

1. Nachdem Sie lhre Eingabe bestatigt haben, wird |hr Datensatz an die zustandige
Personalsachbearbeitung weitergeitet.

2. Sie kénnen die von lhnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist mdglich bis zum Abschluss der
Prifung durch die Personalsachbearbeitung.

3. Die Personalsachbearbeitung prift die Ubereinstimmung Ihrer Eingaben mit der
von lhnen mitgesandten Unterlage.

4. Sie werden Uber das Ergebnis der Prifung im Kommunikationsbereich in
MeinePersonaldaten informiert.
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6.3 Anderung ,,Kinder*

Prozessbeschreibung

& 7PD

Hamburg

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten andern.
2. Offnen Sie die Kachel Kinder.

Vomame | | Abweichender Name

Reihenfolge bei
Geburtsdatum Mehrlingsgeburt
Hindschaﬁwerhaltnisl - |
Begrundende & : I
Untenage I ...B 'EIEI:'.."-L.IL kL"‘IE-\.

B BESTATIGEN  abbrechen

3. Geben Sie lhre Daten in die daflir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind
blau hinterlegt.

4. Wahlen Sie eine begrindende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld
.Begrindende Unterlage® hoch.

5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

Ihre Datenanderungen wurden zur Prufung an die Personalsachbearbeitung weitergeleitet. Die Vorlage von °

7. Bestatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weile Kreuz klicken.

8. lhre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prifung
weitergeleitet. Die Prufung kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Sie mussen
nichts weiter veranlassen.

v

Originalunterlagen ist nur nach Aufforderung erforderlich.

Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Griinden bereits am
Anfang des Monats durchgefiihrt wird. Daher konnen Anderungen ggf. erst in dem
darauffolgenden Monat wirksam werden.

Eingabefelder

Eingabefeld

Erklarung

Vorname

Geben Sie den Vorname lhres Kindes ein.

Abweichender Name

Nur auszuflllen sofern der Nachname lhres Kindes von
lhrem Nachnamen abweicht.

Geburtsdatum

Geben Sie das Geburtsdatum lhres Kindes ein.
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Hamburg

Reihenfolge bei
Mehrlingsgeburt

Geben Sie bei Mehrlingsgeburten hier ein, ob lhr Kind als
erstes, zweites oder drittes geboren wurde.

Kindschaftsverhaltnis

Geben Sie an, welches familiare Verhaltnis zu lhrem Kind

Begrindende Unterlage

Laden Sie hier die begriindende Unterlage hoch, die lhre
Kindschaftsanzeige beurkundet. z.B. Geburtsurkunde,
Sorgerechtserklarung, Vormundschaftsurkunde,
Adoptionsurkunde.

Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

1. Nachdem Sie lhre Eingabe bestatigt haben, wird Ihr Datensatz an die zustandige
Personalsachbearbeitung weitergeitet.
2. Sie kénnen die von Ihnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist mdglich bis zum Abschluss der
Prifung durch die Personalsachbearbeitung.
3. Die Personalsachbearbeitung priift die Ubereinstimmung Ihrer Eingaben mit der
von lhnen mitgesandten Unterlage.
4. Sie werden Uber das Ergebnis der Prifung im Kommunikationsbereich in

MeinePersonaldaten informiert.

6.4 Anderung ,Kontaktdaten*

Prozessbeschreibung

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten andern.
2. Offnen Sie die Kachel Kontaktdaten.

e

n Stresemannweg 3, 22765 Hamburg

E BESTATIGEN abbrechen

Hauptanschrift

Wirksam ab

Stralle Hausnummer
| Stresemannweg ‘ | &l ‘
PLZ Wohnort
| 22765 9 | | Hamburg ‘
Land
| Deutschland N ‘
Vorwahl Telefon Privat

040 333555

Mobilvorwahl Mobilnummer

0178 555666555

E-Mail Privat

lala@gmx.de

Anschriftenzusatz

3. Geben Sie lhre Daten in die daflir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind

blau hinterlegt.
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4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.
5. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

\(‘ Ihre Daten wurden gespeichert. Bitte beachten Sie, dass die Anderung fiir die Verdienstabrechnung ggf. erst im Folgemonat wirksam wird. o

6. Bestatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weile Kreuz klicken.
7. Sie mussen nichts weiter veranlassen.

die ein Giiltigkeitsdatum in der Zukunft haben, werden erst zu dem eingegebenen

C/ Hinweis: Es werden immer die aktuell giiltigen Kontaktdaten angezeigt. Anderungen
Datum angezeigt.

Eingabefelder

Eingabefeld Erklarung

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Anderung in Kraft
treten soll.

Strale Geben Sie den StraRennamen lhrer Anschrift ein, sofern Si
sich geandert hat.

Hausnummer Geben Sie die Hausnummer lhrer Anschrift ein, sofern Sie
sich geandert hat.

PLZ Geben Sie die Postleitzahl Ihrer Anschrift ein, sofern Sie sic
geandert hat.

Wohnort Geben Sie den Ort Ihrer Anschrift ein, sofern er sich
geandert hat.

Land Geben Sie das Land lhrer Anschrift ein, sofern es sich
geandert hat.

Vorwahl Geben Sie lhre Telefonvorwahl ein, sofern Sie sich geandel
hat.

Telefonnummer Geben Sie lhre Telefonnummer ein, sofern Sie sich gednde
hat.

Mobilvorwahl Geben Sie lhre Mobilvorwahl ein, sofern Sie sich geandert
hat.

Mobilnummer Geben Sie lhre Mobilnummer ein, sofern Sie sich geandert
hat.

E-Mail Privat Geben Sie lhre private E-Mail-Adresse ein, sofern Sie sich
geandert hat.

Anschriftenzusatz Geben Sie lhren Anschriftenzusatz ein, sofern dieser sich
nicht geandert hat.

Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

Nachdem Sie Ihre Eingabe bestatigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es
findet keine weitere Prifung durch die Personalsachbearbeitung statt.
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6.5 Anderung ,Name“

Prozessbeschreibung

1. Gehen Sie auf die Kachel Stammdaten andern.
2. Offnen Sie die Kachel Name.

Hame MuUstermann Vomame Max
akad. Titel / Grad - Weitere Vomamen
Mamenszusatz - Vorsatzwort -
Geburtsname MLESTENMiann
Vorsatzwort - Mamenszusatz - -
Geburtsname 2 Geburtsname =
Begrindende ) .
Lln?erlage & | (z.B. Heiratsurkunde)
Geschlecht -
BESTATIGEN  abbrechen

3. Geben Sie lhre Daten in die daflir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind
blau hinterlegt.

4. Wahlen Sie eine begrindende Unterlage aus und laden Sie diese im Feld
,Begrindende Unterlage® hoch.

5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben.

6. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

‘/ lhre Datenanderungen wurden zur Prufung an die Personalsachbearbeitung weitergeleitet. Die Vorlage von °

Originalunterlagen ist nur nach Aufforderung erforderlich.

7. Bestéatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weile Kreuz klicken.

8. lhre Eingaben werden an die Personalsachbearbeitung zur Prifung
weitergeleitet. Die Prifung kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Sie missen
nichts weiter veranlassen.

», Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Griinden bereits am
Q Anfang des Monats durchgefiihrt wird. Daher kénnen Anderungen ggf. erst in dem
darauffolgenden Monat wirksam werden.
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Eingabefelder

Eingabefeld Erklarung

Name Geben Sie lhren Nachnamen ein, sofern er sich geandert
hat.

Vorname Geben Sie lhren Vornamen ein, sofern er sich geandert hat

Akad. Titel / Grad Geben Sie Ihren Akademischen Titel oder Grad ein, sofern
er sich geandert hat.

Weitere Vornamen Geben Sie |hre weiteren Vornamen ein, sofern er sich
geandert hat.

Namenszusatz Geben Sie Ihren Namenszusatz ein, sofern er sich geander
hat, z.B. ein Adelstitel.

Vorsatzwort Geben Sie lhr Adelspradikat ein, sofern es sich geandert
hat.

Geburtsname Der Geburtsname ist in dem Prozess Name nicht zu anderr

Vorsatzwort Geburtsname Das Vorsatzwort Geburtsname ist in dem Prozess Name
nicht zu andern.

Namenszusatz Geburtsname | Der Namenszusatz Geburtsname ist in dem Prozess Name
nicht zu andern.

Begrindende Unterlage Laden Sie hier die begriindende Unterlage hoch die lhre
Namensanderung beurkundet. z.B. Heiratsurkunde,
Scheidungsurkunde, Sterbeurkunde, Geburtsurkunde

Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

1. Nachdem Sie lhre Eingabe bestatigt haben, wird Ihr Datensatz an die zustandige
Personalsachbearbeitung weitergeitet.

2. Sie kénnen die von Ihnen eingegeben Daten, im Kommunikationsbereich, rechts
auf der auf der Startseite, einsehen. Dies ist méglich bis zum Abschluss der
Prufung durch die Personalsachbearbeitung.

3. Die Personalsachbearbeitung priift die Ubereinstimmung Ihrer Eingaben mit der
von lhnen mitgesandten Unterlage.

4. Sie werden Uber das Ergebnis der Prifung im Kommunikationsbereich in
MeinePersonaldaten informiert.

6.6 Antrag ,Leonspende*

Uber 23.000 Beschaftigte, Rentner und Pensiondre der Freien und Hansestadt
Hamburg spenden jeden Monat den Centbetrag hinter dem Komma ihres Gehalts. Seit
dem Start 1996 kamen bereits rund 3,1 Millionen Euro zusammen. Damit werden in
der Partnerstadt Léon Projekte wie sanitdre Hausanschlisse finanziert.

(/ Info: Die Leonspende ist eine Restcent-Aktion fiir die Partnerstadt Leodn in Nicaragua.
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Prozessbeschreibung

1. Gehen Sie auf die Kachel Antrage.
2. Offnen Sie die Kachel Leonspende FHH.

Leonspende

wirksam ab

B BESTATIGEM  abbrechen

3. Geben Sie lhre Daten in die daflir vorgesehenen Felder ein. Die Pflichtfelder sind
blau hinterlegt.

Bestatigen Sie lhre Eingaben.

5. Es erscheint folgende Hinweismeldung:

6. Bestéatigen Sie die Kenntnisnahme der Hinweismeldung, in dem Sie auf das
weile Kreuz klicken.
7. Sie mussen nichts weiter veranlassen.

B

Anfang des Monats durchgefihrt wird. Daher kénnen Anderungen ggf. erst in dem

C Hinweis: Beachten Sie, dass die Abrechnung aus technischen Griinden bereits am
darauffolgenden Monat wirksam werden.

Eingabefelder

Eingabefeld Erklarung

Leonspende Geben Sie ein, ob Sie die Leonspende einrichten oder
abbestellen méchten.

Wirksam ab Geben Sie das Datum ein, ab dem die Anderung in Kraft
treten soll.

Weiterer Ablauf nach Eingabe lhrer Daten

Nachdem Sie |Ihre Eingabe bestatigt haben, wird Ihr Datensatz direkt durchgebucht. Es
findet keine weitere Prifung durch lhre Personalsachbearbeitung statt.
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7 Papierversand meiner Verdienstabrechnung einstellen

1. Sie befinden sich auf der Startseite.

Mit dem Zugritf auf MeinePersonaldaten akzeptieren Sie die
Nutzungsbedingungen. Sie finden diese unter Externe Links

o

Alie offenen Aufgaben

Externe Links
& Einverstandniseridinung

& Handbuch

& Nutzungsbedingungen

& Versorgungstechnes FHH

& lusatzrversorgungsrechner FHH

= Speache indem v
F Verdenstabrechoung - Eintefang

I Hoher Kantrast (Ein)

3] Abmeiden

2. Wahlen Sie das Benutzermeniu (Hamburg Symbol unten links) aus und

3. klicken Sie auf "Verdienstabrechnung - Einstellung". Es 6ffnet sich eine Maske.
Hinweis: Die Voreinstellung befindet sich auf ,Nein®. Das bedeutet, Sie bekommen
Ihre Dokumente aus der Abrechnung aktuell per Post zugesendet und sie werden
zusatzlich digital in MeinePersonaldaten angezeigt.

Verdienstabrechnung - Einstellung

Papierversand einstellen  Nein .

=S 2 ' oder beenden

4. Setzen Sie den Schalter ,Papierversand einstellen“ durch Anklicken auf ,Ja“.
5. Bestatigen Sie die Anderung anschlieRend mit ,SPEICHERN.

6. Jetzt bekommen Sie |hre Dokumente nur noch digital in MeinePersonaldaten zur
Verfigung gestellt, der Papierversand per Post erfolgt ab sofort nicht mehr.

Hinweis: Diese Einstellung kdnnen Sie jederzeit wieder andern. Setzen Sie dazu den
Schalter auf ,Nein“ und bestéatigen Sie die Anderung (siehe Schritt 1-5).
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8 Wo finde ich Hilfe bei Problemstellungen?

i ZPD

iti
—n

Hamburg

Fur alle Fragen, die bei der Nutzung von MeinePersonaldaten entstehen, gibt es einen
zentralen Hilfebereich. Hier finden Sie

e FAQs und Informationen zum aktuellen Projektstand.

e Daruber hinaus sind dort die Nutzungsbedingungen und die Einwilligungserklarung

hinterlegt.

e Ein Erklarvideo zum Registrierungsprozess kann aufgerufen werden.

Hotline
E-Mail

040/42805-2028
support.meinepersonaldaten@zpd.hamburg.de
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