Anlage und Bearbeitung tber die Funktion "Rollen"

Diese Kapitel beinhaltet folgende Punkte
Anlegen eines neuen Rolleninhabers

*  Schritt 1: Aufrufen der Rollen-Ubersicht?
* Schritt 2: Reiter "Rolleninhaber" *
*  Schritt 3: neuer Rolleninhaber”

Editieren und Lschen einer Rollenzuweisung®

Anlegen eines neuen Rolleninhabers

*  Schritt 1: Aufrufen der Rollen-Ubersicht®
*  Schritt 2: Reiter Rolleninhaber’
*  Schritt 3; neuer Rolleninhaber®

Schritt 1: Aufrufen der Rollen-Ubersicht

e Auswahlen der Rolle, deren Zuweisung bearbeitet werden soll
* Durch Anklicken der Zeile der zu bearbeitenden Rolle geht die Maske zu dieser Rolle auf.
Sie finden hier eine Ubersicht tiber die Zuweisungsinformationen

* Name: Bezeichnung der Rolle
» Beschreibung: Details zur Funktion der Rolle
e Mandant: bei der Administration mehrerer Mandanten ist hier ein Wechsel mdglich

Alle weiteren Felder sind nicht bearbeitbar und nur fir den internen Gebrauch durch die
Systemadministratoren notwendig.

Schritt 2; Reiter Rolleninhaber

In diesem Bereich erhalten Sie die Informationen zu bestehenden Zuweisungen der Rolle innerhalb hres
Unternehmens.

Folgende Felder werden angezeigt

Kompetenzziel: gibt an, fir welche Einheit in der Organisation von einer Rolle bearbeitet werden kann. Es
ist auch moglich, mehrere Kompetenzziele pro Rolle zuzuweisen.

Mogliche Kompetenzziele

* der gesamte Mandant (= Ihre Organisation als gesamtes)

» eine oder mehrere Gruppen in lhrer Organisation (Organisationseinheiten, Berechtigungsgruppen,
Standorte, K ostenstellen)

* eneoder mehrere einzelne Personen aus | hrer Organisation
Rolleninhaber: gibt an, wer diese Rolle zu einem bestimmten Zeitpunkt (=Abfragezeitpunkt) innehat
maogliche Rolleninhaber:

» eine Gruppe innerhab Ihrer Organisation (Organisationseinheiten, Berechtigungsgruppen, Standorte,
Kostenstellen)

* eneoder mehrere einzelne Personen aus | hrer Organisation
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Reihenfolge

NOTIZ

Eine Rolle ist mit Berechtigungen verbunden. Diese Berechtigungen bestimmen, welche Workflow-
Aufgaben an eine Rolle gebunden sind. Die Reihung der Inhabern einer Rolle bestimmit, in welcher
Reihenfolge diese Aufgaben von System vorgel egt werden.

Grundsétzlich werden Auftrage etc. immer dem Ersten in der Reihenfolge vorgelegt.

Reihung 1: erhdlt as Erster die Aufgaben vorgel egt.

Reihung 2: erhdlt als Zweiter die Aufgabe vorgelegt

Reihung 3: erhdlt die Aufgabe dann, wenn 1 oder 2 nicht vorhanden bzw. nicht anwesend sind (Urlaub etc.)
Reihung 4: erhdlt die Aufgabe, wenn von den Vorgereihten nur einer oder Uberhaupt niemand vorhanden
bzw. anwesend ist

Werden zwel Mitarbeiter mit z.B. der Reihung 3 versehen, so erhélt derjenige, der a's Erster von den beiden
im System angelegt wurde, als Erster die Aufgabe vorgelegt.

Esist grundsétzlich moglich, unbegrenzt viele Rolleninhaber in Bezug auf diese Reihung zu bestimmen.
Auch eine Kombination aus Zuweisungen der Reihung an Gruppen und an Personen als Rolleninhaber
vorzunehmen, ist moglich.

Beispiel
Uber Urlaubsantrége entscheidet al's Erster der Vorgesetzte der antragstellenden Person.

Zweiter in der Reihung ist dessen Stellvertreter.
Sollten beide verhindert sein, so entscheidet die Personal abteilung.

Mochten Sie mehrere Rolleninhabern zu der gedffneten Rolle eingeben, haben Sie die Moglichkeit, Gber das
Feature " Erweiterte Suche ein/ ausblenden” ein Suchfunktion aufzuklappen:

Durch Auswahl der Kompetenzziele (alle, Person, Gruppe, Mandant) bzw. durch die Auswahl der
Roalleninhaber (alle, Person, Gruppe, Mandant) werden nur digjenigen Rolleninhaber ausgefiltert, die den
Suchbegriffen entsprechend.

Zusétzlich ist esmoglich, durch das Anklicken der kleinen Pfeile neben der Spaltentiberschrift
"Kompetenzziel" bzw. "Rolleninhaber" die Reihenfolge der Anzeige zu drehen.

Schritt 3: neuer Rolleninhaber
Durch das Anklicken des Buttons " Neuer Rolleninhaber”

Offnet sich die Eingabemaske.

Folgende Eingabefelder sind vorhanden und miissen befiillt werden:

1. Kompetenzziel
= welchen Verantwortungsbereich hat der neue Rolleninhaber?

Auswahlmadglichkeiten

* Personen
e Gruppe
*  Mandant
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Sobald Sie die Art des Kompetenzziel s ausgewahlt haben, konnen Sie im darunter liegenden Feld eine
genaue Auswahl treffen: entweder durch Eingabe des ganzen Namens oder der ersten Buchstaben des
Namens und Benutzung durch die Autovervollsténdigung, oder Sie wahlen jemanden bzw. eine Gruppe aus
der Liste, die durch das Anklicken der drei Punkte neben dem Eingabefeld aufgeht.

2. Rolleninhaber
Auswahlmadglichkeiten

* Personen
e Gruppe
» dynamische Rollenzuordnung

Dynamische Rollenzuordnung: dieseist nur in Kombination mit der Rolle "Kollege" sinnvoll. Eine
dynamische Rollenzuordnung bedeutet, dass alle Inhaber dieser Rolle gegenseitig wirksame Berechtigungen
haben, z.B. kann Mitarbeiter A bei einer dynamischen Rollenzuordnung als Kollege von Mitarbeiter B fiir
diesen eine Eingabe des Krankenstands am Webdesk durchfiihren und umgekehrt. Haben auch Mitarbeiter C,
D und E die dynamische Rollenzuweisung als "Kollegen", so kdnnen sich all diese Mitarbeiter gegenseitig
bei Webdesk oder anderen Berechtigungen vertreten.

WARNUNG

Achtung! Verwenden Sie bitte die Dynamische Rollenzuweisung nicht im Zusammenhang mit
der Rolle" Vorgesetzter"! Die mit dieser Rolle verbundenen Aktionsberechtigungen fihren zu
einem Konflikt im System!

Sobald eine Auswahl zur Art des Rolleninhabers getroffen wurde, kann man im Feld unmittelbar darunter
die Detailauswahl treffen, entweder durch die Namenseingabe, durch Eingabe des Namensanfangs und die
Autovervollstandigung oder durch Anklicken der drei Punkte, wodurch sich die Liste der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter Ihrer Organisation bzw. die Liste der Gruppen (aus dem Organi sationseinheiten,
Berechtigungsgruppen, gegebenenfalls auch Standorte und Kostenstellen) 6ffnet. Wéhlen Sie hier bitte durch
Anklicken den zukiinftigen Rolleninhaber aus.

3. Giltig von/Gliltig bis:
zur Eingrenzung mdéglicher Zuweisungen.

Erfolgt keine aktive Eingabe, werden die Felder mit dem Tagesdatum bzw. dem 01.01.3000 belegt.

4. Reihung
Hier ist einzugeben, welchen Rang der zukiinftige Rolleninhaber in Bezug auf die Rolle hat.

NOTIZ
Durch die Eintragung einer Nummer wird bestimmt, in welcher Reihenfolge Aufgaben und
Antrage, die an die Rolle selbst gerichtet sind, den Rolleninhabern vom System vorgelegt wird.

Dem Ersten in der Reihung (bestimmt durch die Eingabe von "1" in diesem Feld) werden ale die Rolle
betreffenden Antrége als erstes vorgel egt.

Dem Zweiten werden Antrage etc. zugewiesen, wenn der erste Rolleninhaber verhindert ist. Nach dem
Zweiten sind Nummer 3, Nummer 4 usw. dran.

Esist moglich, in der Reithung einer Rollenzuwei sung auch Personen und Gruppen zu mischen!

Die Eingabe der Reihung erfolgt in Form vorm von Zahlen. (1, 2, 3, 4, 5....)

Mit dem Button "+" (Plus) kdnnen weiter e Rolleninhaber zu der Rolle angelegt werden.
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Mit " Speichern” bzw. " Speichern und Schlief3en” wird der V organg abgeschlossen. Die Zuweisung ist ab
dem gewahlten "Giiltig ab"-Datum wirksam. Haben Sie den Tag, an dem die Eingabe erfolgt, gewahlt, ist sie
in der Rollen-Ubersicht sofort zu sehen.

Editieren oder L6schen einer Rollenzuweisung

Beides erfolgt in der Liste der bestehenden Rolleninhaber zur spezifischen Rolle anhand der in der Zeile
befindlichen Symbole.

Durch Anklicken des Bearbeiten-Symbols

ein Andern einer bestehenden Zuweisung maglich.
Diese Anderung erfolgt analog zur Anlage €eines neuen Rolleninhabers.

Die Rolle kann, z.B. bei irrtimlicher Zuweisung mit dem

- Symbol sofort geldscht werden.
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