Mitarbeiternandbuch

Deine ersten Schritte mit Kenjo

kenjo.io



http://kenjo.io

Einladungsmail von Kenjo

@KENJO

Bitte bestatige Deine E-Mail-Adresse:

Hallo Pete,

E-MAIL-ADRESSE BESTATIGEN

Fur weitere Fragen oder Anmerkungen steht Dir unser Support-Team unter folgender E-Mail

jederzeit zur Verfugung: support@kenjo.io.

Beste Grule
Ihr Kenjo-Team

Klicke auf E-Mail-Adresse bestatigen und folge den weiteren Anweisungen. Beachte, dass dein Passwort
mindestens 8 Zeichen haben muss, welche mindestens eine Zahl, sowie mindestens einen Grof3- und/oder

Kleinbuchstaben enthalten miussen.
@KENJO



Anmeldung bei Kenjo

Willkommen bei

@KENJO

E-Mail (geschaftlich) *

Passwort * ©®

oder

)

MIT GOOGLE ANMELDEN ]

Deutsch = Nutzungsbedingungen Datenschutzbestimmungen

Gehe auf die Seite . Gebe die E-Mail Adresse an, auf welche du die Kenjo Einladungsmail
bekommen hast und gebe das Passwort ein, welches du nach Erhalt der Einladungsmail gewahlt hast. Falls du keine
Einladungsmail bekommen hast, wende dich bitte an dein HR Team.

@KENJO


http://app.kenjo.io/signin

Dein Homescreen

@ \ddas Inc. Home Uberblick  Ziele  Meetings Q & v

Samuel
11 days ago :' Samuel

W, 2 minutes ago

Widgets
@ Hallo zusammen! Ich hoffe, es geht Ihnen allen gut und Sie bleiben gesund!

Im Anhang finden Sie das Uberarbeitete Coronavirus-Verfahren und Richtlinien fur unser Unternehmen. Falls Sie Fragen haben, kdnnen Sie
sich gerne an Sandra oder mich wenden.

Manage Deine Home

Maggie von Sales

Cheers, Maggie!
Your hard work and motivation have allowed you to crush the
sales numbers for this quarter!

Awesome job! [_D 1 Dokument

Be
!

©)

Jubilaen Geburtstage Mein Team

OCTOBER OCTOBER

¢ B

'
NOVEMBER NOVEMBER
JANUARY DECEMBER
MARCH JANUARY
Paul Wells Anna Johnson
Jubilaum: 20 October (13 Jahr(e)) Geburtstag: 20 October

Nun gelangst du auf die Startseite von Kenjo. Die Ansicht kannst du beliebig einstellen, indem du auf den Home

Widget Button klickst.
@KENJO



Dein Newsfeed

Christa

vor 8 Minuten

Hallo zusammen. Ich hoffe, es geht euch gut und ihr seid gesund!
Im Anhang findet ihr die Uberarbeiteten Corona- Prozesse und Richtlinien fur unser Unternehmen.

Falls ihr Fragen dazu habt, kontaktiert jederzeit gerne Sandra oder mich.

Im Home- Bereich Deines Kenjo Accounts, kannst du den Newsfeed sehen. Hier hast du einen Uberblick iiber alle Ankiindigen
der HR- Abteilung und des Managements. Du kannst auf diese Nachrichten reagieren, indem du auf den Emoji- Button unten

in der rechten Ecke klickst.
@KENJO



Dein offentliches Profil

a A Addas Inc. Mitarbeiter Offentliches Profil Personlich Anwesenheit Gehalt Lohnabrechnung

Pete Taylor
Head of Tech

Berichtet an Paul Wells
o :»% X
é 15 February R, Telefon (geschaftlich) D Handy (geschaftlich)
- pete.taylor@ad... B London *: Tech
] In petetaylor & Skype €) petetaylor

¢ [ 9

©

Pete Taylor
Head of Tech

® MEIN PROFIL
(?) HILFE-CENTER

() ABMELDEN

Powered by @ KENJO

Datenschutzerklarung und Impressum

Diese Ansicht ist sichtbar fir alle deine Kollegen. Mit Klick auf die blauen Symbole gelangst du zu deinen
personlichen Abwesenheiten sowie deinen Dokumenten. Mit einem Klick auf dein Profilbild auf in der rechten Ecke

kannst du weitere Aktionen vornehmen.

@KENJO



Vervollstandige deine Daten

Q Addas Inc. Mitarbeiter Offentliches Profil Personlich Anwesenheit Gehalt Lohnabrechnung Q ‘ v

Pete Taylor Sprache
8 Head of Tech Sprache

Deutsch v

Personliche Informationen Region

Englisch (United Kingdom) v
Vorname * Nachname *
Pete Taylor

2

Angezeigter Name *

Weiterer Vorname Pete Taylor
+ Geburtsdatum Geschlecht

15/2/1990 ) X Mannlich Yo
J\’ Nationalitat LinkedIn

Deutsch v X https://www.linkedin.com/in/petetaylor
@ Slack

Skype @petetaylor

Twitter Facebook

Klicke einfach in ein Feld und fiige deine Informationen hinzu. Diese werden automatisch gespeichert.

@KENJO



Dokumente hochladen und anzeigen

a ldas Inc. Smart Docs Meine Dokumente Unternehmensdokumente O\ ’ v

Payslip_August w4 Profile picture

Bs

+ B 9

© &

Lohnabrechnung Untersc hriebene Dokumente

Gehe zu Smart docs > Meine Dokumente und lade Dokumente iiber den + ‘DOKUMENT HOCHLADEN' Button
hoch oder offne bereits vorhandene Dokumente.
@KENJO



BS

& <+ & »

©

Unternehmensdokumente anzeigen

idas Inc. Smart Docs

f)xeNnJO

Company Logo Employee Onboarding Company brand guid... Executive BR

Unter Smart Docs > Unternehmen kannst du alle Dokumente einsehen,
die dein Unternehmen in Kenjo hinterlegt hat.

@KENJO



Deine Abwesenheiten verwalten

@ Addas Inc. Abwesenheit Personlich Anfragen
HOLIDAYS HOME OFFICE
VERFUGBAR (® VERFUGBAR
Dieses Jahr: 5 Ubertrag: O Unbegrenzt
GENOMMEN GENOMMEN
Dieses Jahr: 3 Dieses Jahr: 47
GEPLANT GEPLANT
Dieses Jahr: 10 Dieses Jahr: O
ANFRAGEN ANFRAGEN
00
-
= Wer ist abwesend Abwesenheitshistorie
HEUTE Abwesenheitsart v
@ ZEITRAUM
A
MORGEN
v 01/12/2020 - 14/12/2020
8
v 18/09/2020 - 19/09/2020
@ WEDNESDAY, 7 OCTOBER 2020
v 15/09/2020 - 17/09/2020
@ v 09/09/2020 - 10/09/2020
Maggie Smith
v 01/09/2020 - 03/09/2020

Von: 5 October 2020
Bis: 8 October 2020

v 01/07/2020 -

31/08/2020

SICKNESS

VERFUGBAR
Unbegrenzt

GENOMMEN
Dieses Jahr: 2

GEPLANT
Dieses Jahr: O

EINREICHEN

ART

Holidays

® Home office

Holidays

Sickness

® Home office

® Home office

Zeige Richtlinien-Aktualisierungen

STATUS

EINGEREICHT VN >

AKZEPTIERT

P T
T ARCEI ERNT |
 ADucLermn /
e e e
Ul oY S

EINGEREICHT

AKZEPTIERT

EINGEREICHT

Um zu Deinen Abwesenheiten zu gelangen, klicke auf Abwesenheit > Persénlich. Hier erhiltst Du eine Ubersicht tiber
Deine verfligbaren Abwesenheitsarten, eine Historie sowie einen Uberblick der abwesenden Kollegen. Um eine
Abwesenheitsart einzutragen, klickst Du einfach auf die Option,, ANFRAGEN".

@KENJO



Krankmeldungen hochladen

@ ‘ Addas Inc. Abwesenheit Personlich Anfragen o\ ’ b

VERFUGBAR ® VERFUGBAR VERFUGBAR

Dieses Jahr: 5 Ubertrag: O Unbegrenzt Unbegrenzt

GENOMMEN GENOMMEN GENOMMEN

Dieses Jahr: 3 Dieses Jahr: 47 Dieses Jahr: 2

GEPLANT GEPLANT GEPLANT

Dieses Jahr: 10 Dieses Jahr: 0 Dieses Jahr: O

ANFRAGEN ANFRAGEN EINREICHEN

00
o Wer ist abwesend Abwesenheitshistorie

HEUTE Abwesenheitsart v ) Zeige Richtlinien-Aktualisierungen

@ ZEITRAUM ART STATUS
* MORGEN
v 01/12/2020 - 14/12/2020 Holidays EINGEREICHT /s 0
8
’ v 18/09/2020 - 19/09/2020 ® Home office

©

WEDNESDAY, 7 OCTOBER 2020
v 15/09/2020 - 17/09/2020 Holidays AKZEPTIERT

@ ~ 09/09/2020 - 10/09/2020 Sickness EINGEREICHT

Maggie Smith

@ DOKUMENT HINZUFUGEN
Von: 5 October 2020

Bis: 8 October 2020
a Pete Taylor hat eine Abwesenheit eingereicht. (2 Tage) 28/09/2020

Unwell

Wenn du dich krank gemeldet hast, kannst du tiber die Option ,,Dokument hinzufiigen* ein entsprechendes Attest

hochladen.
@KENJO



Kalender

@ A Addas Inc. Kalender Q § v
FILTER ANZEIGEN f;: EXPORTIEREN
o & k
< 2020 » October
Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su
HEUTE

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

Pete Taylor

@ Albert Bishop
22 Anna Johnson

pn Carolyn James

3
«©
9
&
o
8
&
&

,.).

é

Johanna Nowak

. Maggie Smith
e o o o

Mark Stevenson

Matt Simmons

[N

ﬁ: Nick Hampton

® Abwesend

Im Bereich Kalender erhiltst du eine Ubersicht der Abwesenheiten des ganzen Unternehmens. Mit Klick auf
EXPORTIEREN kannst du die Kalender URL kopieren und deinem personlichen Kalender hinzufligen. Weitere

Informationen erhaltstdu in
@KENJO


https://help.kenjo.io/de/support/solutions/articles/60000601501-verbinde-kenjo-mit-deinem-lokalen-kalender-

2
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< B »

O

W@ Addas Inc.

Deine Aufgaben

Aufgaben Meine Aufgaben
Fallig Status Gruppieren nach

Alle v Offen v - Nicht gruppieren - v

Empfa : ‘
Fuhren Sie die Schlusselattribute auf, die jemanden zu einem Top-Performer in der Rolle in lhrem Unternehm it a Alpert Bishop
@ Workflow: Employee update

Friday Mitarbeiter: a Pete Taylor

Empfanger: &8
Interview-Feedback systematisieren plais @ Anna Johnson
@ Workflow: Employee update

13/10/2020 Mitarbeiter: a Pete Taylor

Empfanger:
Beheben Sie den Sicherheitsfehler der Vertriebskampagnen RS 0 SandraiSrown
@ Workflow: Employee update

Morgen Mitarbeiter: a Pete Taylor

# Empfanger:
Uberprufung des internen Pull-Anfrageprozesses pTang a Pete Taylor
@ Workflow: Employee update

29/09/2 : :
29/09/2020 Mitarbeiter: a Pete Taylor

Gehe zu Aufgaben um deine ausstehenden Aufgaben zu Gberprifen. Sobald du eine Aufgabe erledigt hast, kannst

du das Feld erledigt anklicken. Die erledigten Aufgaben findest du im Archiv.

@KENJO



Lobe deine Kollegen

vor ein paar Sekunden e
Besonderen Dank an Manuela '., \.’
Schreibe eine Nachricht, die in den nachsten 30 Tagen auf der Startseite sichtbar sein wird: * "° v
BIUS E= A J" ':o
Glickwunsch, Manuela!
Manuela von Sales
Durch deine harte Arbeit und groBe Motivation hast du die Verkaufszahlen flr dieses Quartal gesprengt!
Glickwunsch, Manuela!
GroBartige Arbeit!
Durch deine harte Arbeit und groBe Motivation hast du die
Verkaufszahlen fir dieses Quartal gesprengt!
<) 1/2 (D

©F©)

FRIR

[ ABBRECHEN ] [ SPEICHERN ]

Nutze die Loben- Funktion, um deinen Kollegen Wertschatzung oder Dankbarkeit zu zeigen. In jedem Mitarbeiterprofil
siehst Duden “Loben” - Knopf, um eine Nachricht zu schreiben. Die Nachricht wird auf der Home- Seite fiir 30 Tage

sichtbar sein.
KENJO



Anwesenheit - Dashboard

@ das Inc. Mitarbeiter Offentliches Profil Personlich Anwesenheit Gehalt Lohnabrechnung Performance O\ ’ v

Q

Pete Taylor
Head of Tech

. Nov 2020
ﬁ Erwartet Erfasst Uberstundenbilanz
168h Omin 16h Omin Oh Omin

m Start — Ende Pause Kommentar Oh Omin
A

Start Ende
. 02 Monday 09:00 X — 17:00 X Pause Kommentar 8h Omin

Erwartet 8h Omin
Start Ende
03 Tuesday 0900 X — 1700 )4 Pause Korﬂmeﬂtar 8h Omln

Frwartet 8h Omin

Um die Anwesenheit zu steuern, klicke in der oberen linken Ecke auf dein Profilbild. Klicke danach in der oberen Meniileiste auf die
Registerkarte "Anwesenheit". Auf dem Dashboard kannst du unter Erwartet, die erwarteten Arbeitsstunden fiir diesen Monat
sehen, unter Beruicksichtigung deines Arbeitsplans, der Feiertage und aller anderen freien Tage. Du kannst die geleisteten
Arbeitsstunden unter Erfasst und deine Uberstunden unter Uberstundenbilanz sehen.

@KENJO



Anwesenheit - Erfasse deine Stunden

ﬂ. n Mitarbeiter Offentliches Prof rsénlich ~ Anwesenh Gehalt Performar Q & v

Martin Shells :
. 3 April 2021
- &Y Head of tech
Zeiterfassung Ubersicht Uberstunden
)
Startbilanz +173h Omin
Bisher erfasst Erwartet (01/04 - 27/04) Diesen Monat erwartet
. . . Diesen Monat verdient -107h 30min
28h 30min 136h Omin 160h Omin
l—i-] Aktuelle Bilanz +72h 30min
@ Start Cnae rFause
p, Q7] Yiednesday 09:00 X — 18:00 X 01:00 X Kommentar ) 8h Omin
Erwartet 8h Omin
Star E'm 8 Fause
' )9 Thurseay 09:00 X — 18:00 X 01:00 X Kommentar 8h Omin
Erwartet 8h Omin
v 23 Friday 09:00 X — 14:00 X 00:30 X Kommentar 4h 30min
Erwartet 8h Omin

Gebe am Arbeitstag den Start und das Ende deiner Schicht ein. Wenn du eine Pause gemacht hast, erfasse die
Dauer der Pause. Vergesse nicht dabei, Speichern auf der rechten Seite zu klicken. Du kannst so viele Schichten wie
notig erfassen (vormittags/nachmittags). Die an diesem Tag insgesamt geleisteten Stunden werden auf der

rechten Seite angezeigt.
@KENJO



Anwesenheit - Erfasse deine Stunden

g ! Mitarbeiter ) liches | Per Anw ‘ Gel hnab In ri Q & v
&
Martin Shells
‘- l Head of tech
Zeiterfassung Ubersicht Uberstunden
n
Startbilanz +173h Omin
Bisher erfasst Erwartet (01/04 - 27/04) Diesen Monat erwartet
; : . Diesen Monat verdient -107h 30min
37h 30min 136h Omin 160h Omin
[f] Aktuelle Bilanz +72h 30min
g Start Ende Pause
26 [Monday - —_ Kommentar 8h Omin
Start Ende
27 Tuesday ™ 09:00 X — 18:00 X O01: Kommentar ICHERN 9h Omin
Erwartet 8h Omin , )
Start — Ende Pause Kommentar

Gebe am Tag deiner Arbeit die Start- und Endzeit deiner Schicht ein. Wenn du eine Pause gemacht hast, protokolliere die Dauer
der Pause. Vergiss nicht, auf die Schaltflache “Speichern” auf der rechten Seite zu klicken. Du kannst so viele Schichten
protokollieren wie notig (vormittags/nachmittags). Die an diesem Tag insgesamt geleisteten Stunden werden auf der rechten

Seite angezeigt.
@KENJO



Anwesenheit - Erfasse deine Stunden

Meine Anwesenheit

11:41

Klicke unten um
Deine Schicht zu beginnen

[ EINCHECKEN )

Klicke auf deinem Startbildschirm auf die Schaltflache “Einchecken” unter dem Widget “Meine Anwesenheit”, um die Schicht
zu starten. Wenn die Schicht vorbei ist, klicke auf die Schaltflache “Auschecken”, um die Schicht zu beenden. Du kannst auch
mehrere Schichten und Pausen liber dieses Widget erfassen.

@KENJO



Zugriff auf Kenjo uber dein Handy
o

( & Sign in with Apple ]

A
Du kannst auch unsere mobile App auf dein Handy herunterladen! Gehe einfach in deinen iOS Store oder Google Play

Store, melde dich mit deinen Zugangsdaten an und schon kann es losgehen! Um mehr dariiber zu erfahren, wie du die
App nutzen kannst, besuche unseren Hilfe-Center Artikel hier.
@KENJO



https://apps.apple.com/de/app/kenjo/id1545945865?l=en
https://play.google.com/store
https://play.google.com/store
https://help.kenjo.io/en/support/solutions/articles/60000689496-mobile-app-android-ios-

KENJO

Falls du Hilfe benotigst besuche unser Hilfe- Center

oder sende uns eine Email an support@kenjo.io



https://kenjo.freshdesk.com/de/support/home
mailto:support@kenjo.io

