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Schritt 1: Person auswahlen
Im Mentbaum unter Administr ation den Punkt Per sonen anwéahlen.
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Dieser Menipunkt liefert eine Liste aller angelegten Per sonen (Mitarbeiter) des Mandanten
(Unternehmens).
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Personen

- e # Vorname # _mm Benutzername ¢ Personalnr #
Q | Alle v

P Adam Angelika
4  Berger Barbara
& Charon Claudia
V. Dorner Danigl
#  Elsner Elisabeth
& Foscanu Fabiu

4 Huber Heinrich
4 Udrich Ines

¢ ldrich Ines

Angelika Adam

Barbara Berger

Claudia Charon

Daniel Dorner

Elisabeth Elsner

Fabiu Foscanu

Heinrich Huber

Ines Ildrich

Ines Ildrich

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

Sonne und Wind GmbH

SuW-Mark SuWadamange
SuW-FuE SuWbarbberg
SuW-PLinz SuWcharclau

SuW-Prodwind SuWdanidorn

SuW-PMSal SuWelsnelis
SuW-PMWind SuWfoscfabi
SuW-Eink SuWhubehein
SuW-FuE SuWildrines
SuW-FuE SuWildrines1

Mithilfe der Eingabefelder unter Nachname, Vorname, Mandant, Gruppe, Benutzername,
Personalnummer, E-Mail, TA-ID, Aktiver Benutzer und Gultig von kann die Liste entsprechend

eingeschrankt werden.

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203280

Suw2203281

Suw2203281

Suw2203281

Suw2203281

Beispielsweise kann die Liste durch Eingabe von "M" im Feld Nachname eingeschrénkt werden auf
Personen, deren Nachname zumindest ein "M" enthdlt.

Q |m

—

Alle

& Adam
& Juchtmann

& Micosi

Angelika

Julius

Michael

Angelika Adam

Julius Juchtmann

Michael Micosi

Sonne und Wind Gmt

Sonne und Wind Gmt

Sonne und Wind Gmt

Um die gewtinschte Person zu editieren, einfach in die Zeile oder auf das Editieren-Symbol

.3

&

Schritt 2: Reiter "Rollen”

Hierzu klicken Sie bitte den Reiter "Rollen" in der Profilansicht der hinzuzufiigenden Person an.
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klicken.



Person o

BT ———

Hier kdnnen Sie bestehende Rollenzuweisungen und auch die historischen Zuordnungen durch Nutzung der
Checkbox " mit Vergangenheit" betrachten.

Folgende Felder werden angezeigt:
Name: der Name der Rolle

Kompetenzzidl: der Verantwortungsbereich, den dieser Mitarbeiter in Ausiibung seiner Rolle hat. Dies
kann eine einzelne Person oder mehrere, eine Gruppe oder mehrere bzw. der ganze Mandant sein. Auch eine
Mischung aus Personen und Gruppen ist moglich.

vererbt von: hat die gesamte Gruppe, der ein Mitarbeiter angehdrt, eine Rolle zugewiesen bekommen, so hat
auch jeder Mitarbeiter dieser Gruppe automatisch die Rolle inne. Die Rolle wird also von der Gruppe auf den
Mitarbeiter "vererbt".

Gultig von/Glltig bis: zeitliche Einschrankung der Zuweisung
Reihung

NOTIZ

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

Reihung 1: dieser Rolleninhaber erhalt als Erstes die Workflow-Aufgaben
Reihung 2: erhdlt als Zweites die Workflow-Aufgaben (als Stellvertreter)
Reihung 3: erhdlt als Drittes die Workflow-Aufgaben usw.

Esist grundsétzlich méglich, unbegrenzt viele Rolleninhaber in Bezug auf diese Reihung zu bestimmen.
Des Weiteren ist es auch moglich, zwei oder mehr Rolleninhaber dieselbe Position in der Reihung zu geben,
z.B. fur einen Vorgesetzten zwel Stellvertreter zu ernennen.

Auch eine Kombination aus Zuweisungen der Reihung an Gruppen wie an Personen a's Rolleninhaber
vorzunehmen.

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.

Editieren oder Loschen einer Rolle

Beides erfolgt im Reiter "Rollen™ in der Liste der bestehenden Rollen zu einer Person anhand der in der Zeile
befindlichen Symbole.
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Durch Anklicken des Bearbeiten-Symbols

ein Andern einer bestehenden Zuweisung moglich.

Die Ralle kann, z.B. bei irrtimlicher Zuweisung mit dem
o
- Symbol sofort geldscht werden.

Schritt 3: neue Rolle hinzufiigen
Klicken Sie hitte auf den Button "Neuer Rolleninhaber",

wodurch sich die Eingabemaske 6ffnet:

Stammdaten  Gruppen  Rollen i htigungen  Im ich dieser i Speicher  Login Versuche ~ NFC-Tags  Einstellungen

mit Vergangenheit (]

Rolle Kompetenzzie Gultig von Gultig bis Reihung

Folgende Eingabefelder sind vorhanden und miissen befiillt werden:

1. Rolle
Sie kénnen die Rolle auswéhlen:

* durch Eingabe der vollsténdigen Rollenbezeichnung
e durch Eingabe der Anfangsbuchstaben und Nutzung der Autovervollsténdigung

+ durch Klicken auf die drei Punkte neben dem Eingabefeld, wodurch sich die Rollen-Ubersicht 6ffnet
und Auswahlen aus der Liste

2. Kompetenzziel
= welchen Verantwortungsbereich hat der neue Rolleninhaber?
Auswahlmdglichkeiten:

* Personen

e Gruppe
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e Mandant

Sobald Sie die Art des Kompetenzziels ausgewdahlt haben, kénnen 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 Autovervollstandigung, oder Sie wahlen jemanden bzw. eine Gruppe aus
der Liste, die durch das Anklicken der drei Punkte neben dem Eingabefeld aufgeht.

3. Giltig von/Giiltig bis

zur Eingrenzung moglicher Zuweisungen. Erfolgt keine aktive Eingabe, werden die Felder mit dem
Tagesdatum bzw. dem 01.01.3000 bel egt.

4. Reihung

Hier ist die einzugeben, welchen Rang der zukinftige Rolleninhaber in Bezug auf die Rolle hat.
Durch die Eintragung einer Nummer wird bestimmt, in welcher Reihenfolge Aufgaben und Antrége, 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 Rollen-Zuweisung 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.
Reolleninhaber

Neuer Rolleninhaber

Kompetenzziel

Eine Zusammenfassung zum Thema Reihung finden Sie unter FAQ: Reihung/Reihenfolge von
Rolleninhabern®.

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.
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