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Das Unternehmen Merck

» Das alteste pharmazeutisch-chemische Unter-
nehmen der Welt (seit 1668)

» Die Aktionare halten rund 30 Prozent,
wahrend die Familie Merck als Komplementar
mittelbar rund 70 Prozent des Kapitals halt

= Seit Juni 2007 im DAX®
= Zwei Saulen — Pharma und Chemie

- Pharma z.B. Rebif® (Behandlung Multipler Sklerose),
Erbitux® (Krebstherapeutikum), Nasivin (Erkaltung)

- Chemie z.B. Effektpigmente, Liquid Crystals
* [n 67 Landern weltweit mit ca. 40.000 Mitarbeitern

= 11 Standorte in Deutschland mit ca. 10 000 Mitarbeitern
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HR Organisation

CoE

BP HR
Operations
Business

Partner
Organisation

Center of
Expertise

SSC
Deutschland

_ Autométisierung der Prozesslandschaft
u.a. mit Manager Self Services

ESCRIBA Fokustag, Manager Self Services der Merck KGaA 4



MSS — Szenarien im Einsatz

»Einfihrung verschiedener Manager Self Services (MSS) in 20009:

>

V V V V V V V

Arbeitszeitdnderung

Einsatz wahrend Elternzeit

Verklrzung Elternzeit

Telearbeitsplatz

Versetzung

Sonderzahlung

AT-Ubernahme

Verlangerung befristetes Arbeitsverhaltnis

» Erweiterung der Services in 2011:

>
>
>

Zwischenzeugnis Mitarbeiter
Abschlusszeugnis Mitarbeiter
Zeugnis Praktikant / Werkstudent
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MSS - Nutzer

» Zugriffe auf die Szenarien durch

» Vorgesetzte (Uber HR Portal)

MERCK

» Assistenz auf Antrag (Uber SAP Transaktion)

» HR-Direktberatung (iber SAP Transaktion)

= 23 SAP Meni

[ (7 Infarmationen zum neuen SAP HR Merckmenii

[* (7 Grundrechte

= 55 BAP HCM Services

[* [J cRC global Manager

[ Manager's Deskiop
7 Anwesenheitsliste
(] Time Manager's Warkplace
&3 MSS flir Assistenten

o) JEEAGIE_MERCK_HR_ASS - MSS filr Assistenten
1 Reiseassistenz F Heisender
(] eigene Personalakie sinsehen
(7 vargesettenreparing zur Personalentwicklung und Wer:

[
[
[x
=

= =
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Bitte wihlen Sie den Antragsteller aus:

Perzonalnummer:

Perzonalnr ellst. Mams Geb-Daturn  OrgEinhetenkurztext MAKreizsbez.
00655000 Masorati, Gerhard 29.02.1954 TEST-ABT AT-Abt-/Betr Lir.

Bitte wihlen Sie das Produkt aus:
Produktbezeichnung
Abschluzzzeugnis Mitarbeiter

4L

Arbeitzzeitdnderung

Arbeitzzeitdnderung mit Genehmigung
AT (bernahme
AT

Ubernahme mit Genshmigung

Zeile| 1|won1s [~ [ = [ =]

Abbrechen || Weiter b|
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MSS — der Prozess im Uberblick
P §2

” (7 Manager

Assistenz

T s
HRavou M 1oder | gAp |

___________ e —— e/

Automatische

Ticketerzeugung (XML)

Schreiben

Mitarbeiter HP Service Manager ( Ticketsystem )

(Ticketnummer, Auftraggeber, Produkt ...) @ Automatische Updates
zwischen HPSM und

_ V oot b e te l ..................................... Jobmanager

: Bearbeitung durch HR-Services
| MaRnahmenpflege im SAP HCM BR
Anfr.
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I:iVIERCK
MSS — der Prozess im Detall

Zugriff der Manager tber HR Portal (HR4You)

Welcome stst-HR4Y40 (stst-HR4Y40)

\MERCK

QA HR Home My Services | Managers Cockpit

Overview
[4]¥] ]
Detailed Navigation

Iy Team
Lb=ence Team Calender
Get an averview of the planned abzences of vour team

» Overview
» 3 My SAF HCM FO2 Waorkflows

*» @ Human Resources Planning Managers Desktop

* O My Employees’ Performance Mar Start human resources reporting for vour oreanization
*» [0 Recruiting User Guite anagers Deskiop
B My Team

IManagers Self Services
» Overview

» Abzsence Team Calender

» Managers Desktop

» Managers Self Senvices

» Display status of my Request
» Digital Personnel File

» UseriGuide Managers Deskiop

Request work related changes or spot awards for your employes's

Dizplay statuz of my reguests

Digital Perzonnel File
Arccesz my employes's records
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MSS — der Prozess im Detall

Auswahl Mitarbeiter > Auswahl Szenario

Managers Self Services

Bitte wihlen Sie den gewlnschten Mitarbeiter

Witarbeterselektion: |Direkt unterstelte Mitarbeiter ﬂ

Zeige: |Organizatorizche Informaticnen ﬂ

Name = Personalnummer 5 Manager S Planstele = FTE Stelle S Organisationseinheit 5 Kostenstelle
Votan Goezebrecht 00656001 Gerhard Mazorati  Asziztent/in 00656001 Assiztent/in Abteilung Fantanzia PH-0QIQC Incrg
Gerhard Goesebrecht 00555002 Gerhard Mazorati  Gruppenletterfin - 00865002 Gruppenleiterfin  Fantasia Gruppe 1 WL-A AnalytChe

00856005 Gerhard Mazorati  Gruppenleitersin - 00888005 Gruppenleiterfin  Fantasia Gruppe 2 Processing Tech

| =] =] =] zeie 1jvonz | ~ | =] =]

Auftrage an HR E‘ Allgemeine Daten

Mit Genehmigung VVotan Controletti 00666005
Arbeitzzettinderung Vertragsdaten Kommunikatior
Elternzeit Einzatz Vertragstext: kaufm. Angestel E-Mai-Adresse:
Verlingerung befristeter AW Beginndatum: 10.08.1581 Biro:
Verzetzung Telefon:

Organisatorische Zuordnung Organizaterizche Zucrdnungen pPersonalstrukt
Ohne Genehmigung

Organizationzeinheit: Fantazia Gruppe 2 Perzonalbersich:
I Arbeitszeitanderung I Planztelle: Gruppenleiter/in Standort:
AT Ubernahme Kostenstelle: Processing Technolog Mitarbeitergruppe

ESCRIBA Fokustag, Manager Self Services der Merck KGaA



MERCK

MSS — der Prozess im Detall

Szenario startet mit integriertem ESCRIBA Web

Arbeitszeitinderung

Bearbeiten Bestatigen Beenden Ist die Arbeitzzeitdnderung befristet? & Mein
O la
Arbeitszeitanderung
Produktbeschreibung
Befriztete oder unbefriztete Arbettzzeitinderung (Erhdhung oder
Reduktion der Arbeitzzeit sines/r Mitarbeitersfin}; die Anderung
muzs nach bereichzspezifischen Regelungen nicht genehmigt
werden.
Leistungzzusage zum Produkt
Mitarbeiterdaten
Perzonalnummer: 00665005
Vollztdndiger Name: “Votan Controletti
Org. Einheit: Fantazia Gruppe 2
Kostenstelle: 0000548500
Planztelle: Gruppenleiter/in
Arbeitzztunden pro Woche: ar.50
Sollarbeitsstunden pro Woche: | 37.50 Abbrechen | Weiter

Ende Efternzeit: -
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MSS — der Prozess im Detall

Szeneario-spezifische Abfragen fur den Manager

Bitte geben Sie das Beginndatum der Ill
gwingchten Malknahme ein: dd. MM yyyy

Hinweiz: Maknahmsn werden zum 1. einez Monatz umge=zetzt - bei abweichendem Datum zum 1. de=
Folgemonats.

Bitte wéhlen Sie aus, wievisle Stunden 37 50 (Vallzsit) -
Zukidnftlig wachentlich gearbeitet werden sollen: — !

Hinweeiz: Die Werteilung der Arbeitzzeit erfolgt gleichmadRig auf die Wochentage.
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MSS — der Prozess im Detall

Ubersicht aller Eingaben

=

Jeenden

‘ung

t&nderung (Erhidhung oder
setersdfin}; die Anderung
zlungen nicht genehmigt

85005

an Controletti
tazia Gruppe 2
0548500
ppenleter/in
50

Dokumentvorschau / Dokumenterzeugung abschlieien

Alle Daten fir die Dokumenterzeugung liegen vor.

Klicken Sie auf ™vorzchau”, wenn Sie das Dokument vor der Fertigetellung prifen machten.

Klicken Sie auf "Erstellen™, um das Dokument in der endgiltigen Fazsung zu erzeugen.

Abfragen Eingabewerte Auswahl
lzt die Arbeitzzettinderung befriztet? Nein

Bitte geben Sie das Beginndatum der

gewinzchten Malknahme ein: 0112201

Haben Sie weiters Bemerkungen zum Antrag? nein
Bitte wéhlen Sie aus, wieviele Stunden 25 00
zukiin ftlig wichentiich gearbeitet werden zolen: ==
Voreschau Abbrechen Zunick

Erstellen
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MERCK

MSS — der Prozess im Detall

Auswahl zw. Auftrag anzeigen — Auftrag absenden — Auftrag abbrechen

Arbeitszeitdnderung

Bearbeiten Bestatigen Beenden
Dokumentenerzeugung erfolgreich abgeschl
- ny ax Wenn Sie eine lokale Kopie oder einen Ausdruck de
Arbe’tsze’tanderung Dokument §ffnen” und nutzen dazu die Funktionalit

Produktheschreibung

Befriztete oder unbefriztete Arbeitzzeitdnderung (Erhéhung oder
Reduktion der Arbeitzzeit einesir Mitarbeitersdin); die Anderung
muss nach bereichszpezifischen Regelungen nicht genehmigt
werden.

Leistungszusage zum Produkt

Hinweis

HR Services geht davon aus, dass der Worgang mit Ihrem

zustdndigen Vorgesetzten bzw. entzprechend den in lhrem
S slis o Fegeln abgesprochen ist,

Antrag Anzeigen

Hiermit wird HR Services beauftragt den Antrag verbindlich zu |Der Antrag wurde erfolgreich versandt. I
bearbeiten. >

Antrag Abzenden Antrag Anzeigen

Bei Abbruch des Antragez gehen lhre eingegebenen Daten | Abbrechen | | Furick zur Startzsts k |
yerlorsn =
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MSS — der Prozess im Detall

MERCK

» Nachdem der Auftrag abgesendet wurde wird im HPSM automatisch ein
Ticket erzeugt - der Manager erhalt die Rickmeldung der Tickethummer
und des Bearbeitungsstatus in der Ubersicht ,Display status of my request*

» Von der Assistenz angestol3ene Auftrage sind hier ebenfalls sichtbar - als
Auftraggeber gilt immer der Manager

Display status of my Request

Selektionskriterien

Perzonalnummer: 00000000 :

Vorname: [

Job D

= 29,387
= 28272
= 25271

= 28733

= 29 205

Nachname: [

Ticketnummer: [

Erstellungzdatum: !'3_3”
Produkt:

Produkisiatus! !LI

max Trefferanzaht l 50
G Aktualisieren |
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- 29151
- 29.153
- 29154
» 28185

= 29167

Erstellungsdatum = Psrsonalnummsr = Hitarbefsr

31102011
18.10.2011
18102011
28.08.2011
13.08.2011
11.08.2011
11.08.2011
11082011
11082011
11.08 2011

00686005
00208235
005631580
00586001
00566001
00885001
00888002
0555004
00585001

00885001

T Tz e~ T=1%]

Votan Controleth
Grete Abam

Mark Aartzen

Wotan Goesebrecht
Votan Geesebrecht
Vaotan Goszebrecht
Gerhard Goesshrecht
Andrea Ratlos

Vaotan Goszsbrecht

Votan Gosssbrecht

2 Produkt

Arbeitzzeitanderung

Versetzung

Werzetzung

Sonderzahlung

Zwizchenzeugnis Mitarbeiter

AT Ubernahme

AT Ubernahme

AT Ubsrnahme

Arbeitzzeitanderung mit Genshmigung

Abzchluzzzeugnis Mitarbeiter

S TicketD = Produltstatus S

In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbeitung
In Bearbetung

In Bearbeitung
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MERCK

MSS — der Prozess im Detall

» Die unterschiedlichen Ticketspezifikationen sind in entsprechenden PDIs hinterlegt.
» Die Mitarbeiter der HR Services kdnnen vom Ticket in den ,Jobmanager” abspringen

Eox $@cancel L Previous S Mext ESavE‘ 4% show Escriba Ticket ‘ Mare

Humber; IM0206248 Status: [ Open
| S

Alert Status:
Update Ticket

lE?—-p- [Detaiz | Actvities | Contact Dstails | Attachments | Alerts | Related Recorgs | History |
Contact Cetails
Adopt Ticket Emploves ID: * 121951 Notify per E-Mail Category Level 1: + ARBEMSZEN

Empioyese Number: 70507953 1121851 Category Level 2 = AENDERUNG
‘%:f Name: WS, JASMIN FORSTER Category Level 3 = 0. GEN.

City | Building | Room: Darmstadt = T Catsgory Level 4: +MSS
History E-Tail: jasmin, forster@merckgroup.com SLA g

Phone | Mobile: ~£3 8151 72-2143 -£3 151 12542123 Team: +HR_ZENTRALER SERV

Reported by Aszignes; !

Employee ID: B18329 Metify per E-Mail Prigrity: 3 - Mittel
T Employes Number 0218529 M104503 Waiting for;

Mams: =8 VOLKMAR METZLER

E-Mail: Volkmar. Metzler@merckgroup com

Phone | Mobik: -45 8151 72-2785 ~45 151 14542785

Shortdescription

Arbetzzeitdnderung 01.08.2011

Pescripfion

== Past Updates =~
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MERCK

MSS — der Prozess im Detall

» Erstellen der Folgedokumente im Jobmanager
» Die Eingaben des Managers werden im Folgedokument Gbernommen

MERCK Jobmanager
Arbeitszeitanderung
i'ickstnummsr: 0210230 ]
I Produktstatus; |0 Bearbeitung I
Kommentar: .
BRETEN Meu erstellen des Folgedokumentes - hier = BR Anfrage
Mitarbeiter [T neu a | [F Oftnen | [[& Folodversion |[ T Loschen |[ 5] Aktualisieren || (5l Legende |
Perzonalnummer: 00502704 Hat Addelsotakicung Dt Li = & Ersteler 5 Erstelungsdatum = Ereignizname
Vorname: = 38338 D ngages 31182071 MSS_Arbetszetandsrung Antrag
Nachname:
Antragsteller
Perzonalnummer: | (0504084
Vorname:
Nachname:
BEE 1. EE8
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MERCK

MSS — der Prozess im Detall

» Automatisches Update des Tickets nach Finalisierung des
Folgedokumentes

» Automatisches Update im Jobmanager nach Ticketschliel3ung

Shortdescription

Arbeitzzetdnderung 01.08.2011

Description

“UNsUSPENUEL™

WSS _Arbeitzzeitdnderung_BR erztelt am 04.08.2011

_MERCK Jabmanqger

Arbeitszeitdnderung

Ticketnummer; |IMOZ08248

Produktztatus: |Eriedigt

Kommentar: el

Mitarbeiter L@ Offnen Legende

Personalnummer; | 00507958 o Y= S Ersteler 2 En

Vorname: 3Z.448 D g BENTT4 2

Nachname: 31,944 (| & BBOTT4 g
578 || & 518339 0t

Antragsteller

Personalnummer: | 00218929
Vorname:
Nachname:
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MERCK

MSS — der Prozess im Detall

» Abschluss des Auftrages nach Dokumentenerstellung

Marck ECaA - Frankfurser Stafe 230 - 62293 Daommdt

Das=m 01.11.201

Herm Basicwane  HR Services
Volan Controlets o Wiseing Versendung an Manager
TEST-GR2 R +49 (00615172 3338 .
Fax 49 (0)61 51 72 91 3338
. ledtbemr zur Ubergabe
@merck.de

Unses Zuichan 25653 / Ro

Erhahung Ihrer Arbeitszeit auf Vollzeit

(D

Sehr geehrter Herr Controlett,

wie mit lhnen besprochen, werden wir Sie ab 01.12.2011 in Vollzeit beschéaftigen. Damit nchtet
sich der Umfang Ihrer Arbeitszeit kiinftig nach dem jeweils giltigen Manteltarifverirag der
chemischen Industrie und betrdgt derzeit im Regelfall 37,5 StundenWoche.

Ihr Bruttoentgelt erhdht sich entsprechend dieser Arbeitszeiterhéhung. Au to m at I S C h e Ab | ag e I n
Die Verteilung der Arbeitszeit richtet sich nach unserer jeweils giltigen Arbeitszeitregelung. Im d er D I g Ital e n Akte

Einzelnen bedarf es jedoch der Abstmmung mit dem betrieblichen Vorgesetzten und der
Beachtung der abteilungs-/betriebsspezifischen Erfordemisse.

Sie sind im Rahmen der betneblichen, tanflichen und gesetzlichen Bestimmungen verpflichtet,

;—% bei Bedarf Mehrarbeit, Machtarbeit und Rufbereitschaft zu leisten sowie an Samstagen,
~E=  Sonntagen und gesetzlichen Feiertagen tatig zu werden. Eine entsprechende Entscheidung
= obliegt lhren Vorgesetzten wund wird lhnen gesondert mitgeteilt. Anspriche auf
=== Freizeitausgleich, Vergitung und Zuschlage fir etwaige Mehrarbeit sowie Sonn- und

Feiertagsarbeit bestehen nur, wenn die Tatigkeit von uns angeordnet oder genehmigt worden !
ist. Der Ausgleich der Mehrarbeit sowie der Sonn- und Feiertagsarbeit erfolgt nach Mallgabe E
der betreblichen und tanflichen Bestimmungen. —_—

Im Ubrigen gelten die Bestimmungen des bisher giiiigen Anstellungsvertrages.
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Kontakt

Sandra Roth

HD-S IT Services & Reporting
Merck KGaA

Frankfurter Stral3e 250

64297 Darmstadt

Tel.: 06151-723037
Mail: sandra.roth@merckgroup.com
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