Anlage und Bearbeitung uber die Gruppe

Uber die Gruppe, die die Rolle erhalten soll

WARNUNG

Achtung: wird einer Gruppe eine Rolle zugewiesen, so hat automatisch jede Person in dieser
Gruppe diese Rolle auch inne ("vererbt" von der Gruppe).

Schritt 1 Gruppe auswahlen
'Schritt 2: Reiter "Rollen”
2Schritt 3: neue Rolle hinzufiigen®

Schritt 1: Gruppe auswahlen
Im Menlbaum unter Administration den Punkt Gruppen anwahlen.

Dieser Mentpunkt liefert eine Liste aller angelegten Gruppen (Berechtigungsgruppen und
Organisationseinheiten) des Mandanten (Unternehmens).

Gruppen

Emtr. g 1-10 von 15
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Automat. hinzufiigen neuer " Galtig & | Galtig A
Beschreibung % Personen? ¥ |Mandant $ Organisationsstruktur § |von ¥ |bis N

[# Excel

4 SuW-AUS Sonne und Wind Ex Nein Sonne und Wind Organigramm Suw 16.07.2022 01.01.3000
Mit bH
v
# > Geschaftsle tung Nemn Sonne und Wind Organigramm SuW 032.03.2022 01.01.2000
-
#  Suw-Eink Einkauf Nein Organigramm Suw 03.03.2022  01.01.3000
v
4  SUW-FUE Forschung und Entwicklung Nein Organigramm Suw 12.05.2022  01.01.3000
» SuW-Mark Marketing Nein Sonne und Wind Organigramm SuW 29.03.2022 01.01.3000
:mbH
v
P SuW-MentSel Montage Selar Nein Sonne und Wind Organigramrm SuW 12.05.2022 01.01.200

[Anm.: die Screenshot beinhalten noch die vor Juli 2024 fiir Organisationseinheiten und
Berechtigungsgruppen tblichen Namen " Organigramm Gruppe" bzw. "Lose Gruppen".]

Mithilfe der Eingabefelder unter Kur zname, Name, Beschreibung, Mandant, Or ganisationsstruktur,

Gliltig von und Gultig bis kann die Liste entsprechend eingeschrénkt werden.

Beispielsweise kann die Liste durch Eingabe von "M" im Feld Kur zname eingeschrankt werden auf

Gruppen, deren Kurzname zumindest ein "M ™ enthélt.
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Gruppen

51 Neue Gruppe
M

Q.

#  SuW-Mark Marketing

W
# Suw-MontSel Montage Solar

W
# SuW-MontWind Montage Windkraft

W
#  Suw-PMsol Agiles Projektmanagement Solar

W
# SuW-PMWind  Agiles Projektmanagemt Wind

W

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

Symbol 4

Schritt 2: Reiter "Rollen”
Hierzu klicken Sie bitte den Reiter "Rollen” in der Profilansicht der hinzuzufiigenden Gruppe an.

Gruppe (1]
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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
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Kompetenzzid: der Verantwortungsbereich, den diese Gruppe in Austibung ihrer 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.

Gultig von/Gultig bis: zeitliche Einschrénkung 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 bestimmit, 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 a's 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 als 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 "Rolle" in der Liste der bestehenden Rollen zu einer Person anhand der in der Zeile
befindlichen Symbole.

Durch Anklicken des Bearbeiten-Symbols

< it
ein Andern einer bestehenden Zuweisung moglich.

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

o

- Symbol sofort geldscht werden.

Schritt 3: Rolle hinzufligen
Dazu klicken Sie bitte auf den Button "Neuer Rolleninhaber”,
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Ubergecrdnete Gruppe  Untergruppen Rellen Personen

4+ Meuer Rolleninhaber

& Personzl

wodurch sich die Eingabemaske 6ffnet:

Untergruppen | Rollen | Personen Im eser Rolleninhaber | Einstellungen

Neuer Rolleninheber o

Folgende Eingabefelder sind vorhanden und miissen befiillt werden:

1. Rolle
Sie kénnen die Rolle auswéhlen:

* durch Eingabe der vollstéandigen Rollenbezeichnung
« durch Eingabe der Anfangsbuchstaben und Nutzung der Autovervollstandigung

+ 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:

e Personen
e Gruppe
* Mandant

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.
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3. Giltig von/Gliltig 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 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
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 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.

Reolleninhaber

Neuer Rolleninhaber

Kompetenzziel

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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