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Personio (Erste Schritte) 
 

Für die Personalverwaltung nutzen wir das Programm „Personio“ – ein System, das viele 
Personalverwaltungs-Prozesse sowohl für die Geschäftsstelle als auch für dich erleichtert.  

Über „Personio“ kannst du im Browser bequem Einsicht in deine elektronische Personal-
akte nehmen, in der du z.B. deine Gehaltsabrechnungen und sonstige vertragsrelevante 
Unterlagen findest. Außerdem kannst über die Self-Service-Funktion Änderungen in dei-
nen persönlichen Daten selbst vornehmen. 

Ausschließlich Mitarbeitende in der Geschäftsstelle und im Betreuungsverein beantragen 
über Personio zudem ihren Urlaub und erfassen ihre Arbeitszeiten. 

 
Die Registrierung erfolgt über einen Einladungslink, der dir von Personio automatisiert an 
deine insel e.V.-Mailadresse geschickt wird. Solltest du gerade erst bei insel e.V. angefan-
gen haben, dann erreicht dich der Einladungslink in der Regel in deiner ersten Arbeitswo-
che. Sofern du keinen Einladungslink erhalten hast, prüfe bitte immer auch den Spam-Ord-
ner. Sollte er dort ebenfalls nicht eingegangen sein, dann kontaktiere bitte personal@insel-
ev.de, damit dir ein neuer Link zugesendet wird. 
 
Personio ist ein dynamisches Programm und wird laufend an die Bedürfnisse der Anwenden-
den angepasst. Es gibt ein umfangreiches Help Center, in dem u.a. Tipps für Mitarbeitende 
und gute Hilfestellungen rund um das Programm zu finden sind. Hinweise zu den ersten 
Schritten in und mit Personio erhältst du unter folgendem Link:  
   
https://support.personio.de/hc/de/articles/209984985-Erste-Schritte-f%C3%BCr-Mitarbei-
tende  
 
 
Wichtig zu wissen: 
 

 Die Angaben zu den Stunden- und Urlaubsübersichten in Personio sind ausschließ-
lich für Mitarbeitende des Betreuungsvereins und der Geschäftsstelle auf dem aktu-
ellsten Stand. Die übrigen Standorte pflegen ihre Arbeits- und Urlaubszeiten entwe-
der in Daarwin (Unterstützende Dienste) oder in den Stundenzetteln (Besondere 
Wohnform) ein, so dass diese Systeme die jeweiligen Stände abbilden und maßgeb-
lich für die Planung sind. 
Die Daten werden zwar ebenfalls in Personio eingepflegt, dieses geschieht jedoch 
manuell und rückwirkend. 

 
 Es ist sinnvoll, sich die Personio-Anmeldeseite als Favorit im Browser abzuspei-

chern (alternativ kannst du auf der Startseite des WIKI zum Login gelangen oder den 
Link aus der Einladungsmail nutzen, falls du diese aufbewahren möchtest). Gibt 
man im Browser nur www.personio.de ein und möchte sich dann über „Login“ an-
melden, fragt Personio zunächst nach einem Host-Namen, der in einem Eingabefeld 
einzugeben ist. Der Host-Name lautet:  
insel-e-v-in-selbstbestimmung-leben. Man gelangt also auch über diesen Umweg ans 
Ziel, es macht den Login aber unnötig kompliziert.  


