Personen

Ubersicht tiber Personen

Durch Anklicken des Menlpunktes Per sonen erh@t man die Auswahl aller Personen in al phabetischer
Reihenfolge.

« Die Relhung kann entweder in alphabetischer Reihenfolge von A bis Z erfolgen,

» oder umgekehrt, von Z bis A. Diese Sortierung nimmt man mit Hilfe der Pfeiltasten vor.

e Anaog zu dieser Vorgehenswei se werden auch die Vornamen sortiert.

» Aktiviert man diese Funktion so werden alle Personen in der Reihenfolge ihrer Vornamen-
I nitial buchstaben sortiert.

e Diese Art der Sortierung gilt auch fir die Stammsatznummer.

ab Personen = B X
¥ Heue Person Eintrag L-1d von 99 I Zaeilen H I *'F*;V :#*
= - . S e . - a TA- & Gilltig o
Machname ¥ Yorname ¥ MHame Mandant Gruppe % Benutzername 5 Personaloummer 5 I ™ von S
= _ | | | |
A aigner wolfgang wolfgang workfles W20 aiw 5 152 22.11,2007
- Aigner
i Altrmann Lydia Lydia Altmann ‘Waorkflex WLZB all i 142 22.11.2007
5 Angerer Annie Annie Angerer Warkflex WLZB aAns 2 143 29.02,2008

Anlegen einer neuen Person

Fir gewohnlich werden neue Mitarbeiter in der Zeitwirtschaft angelegt und anschlieend in den Webdesk
synchronisiert. M échte man manuell eine Person im Webdesk anlegen, so wird das Personen-Stammbl att
befillt:

* Neue Person
Beflllung der vorgesehenen Felder mit VVornamen und Nachnamen
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4G, Person
F'_'_15peichern : F'f_ﬁpaichm‘n & Schliefien @ Zuriick %Lﬁs:hen

Vorname | Floran Siltig won £0.11.2006

Machnarme Weiss ¢ Gilg bis 91.01.3000
Einstellunges Gruppen || Rollen || Aktionsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber
Bty 7
Mandant workflex
Benutzernarme wef
ZEF Starmmsatznr 10
Fersonalnr 1096
Geburtsdatum D
E-Mail-Benachnchtigung Mein zl
Email-Benachrichtigung als Hain ﬂ

Stellvertreter
Stellvertreter darf

15 'rl
genehrmigen

E-Mai fweiss@workflox, com

Sprache deitsch -
Passwort vergeben

Zeitpunkt der letzten 0B8.0&.2011 21:56

Passwort-Vergabe

|_ Passwort zuricksetzen

| Passwort laschen

Reiter Einstellungen

e Aktiv
Durch Anhaken des Parameters wird bestimmt, ob der Mitarbeiter im Webdesk al's aktiv oder nicht-
aktiv verwaltet wird.
Nicht-aktive Mitarbeiter werden nicht im WD angezeigt (Auswertungen, Switch-Funktion etc.).

e Zugehdrigkeit zu einem M andanten
durch Auswahl eines Mandanten wird die Person diesem zugeordnet

* Benutzername
wird fur die Anmeldung am Server bendtigt (muss eindeutig sein). Im Falle einer Single-Sign On-
L osung muss der Username dem NT-K Urzel entsprechen
LDAP Name > In diesem Feld kann ein LDAP-Name des Benutzers angelegt werden (Bsp. cn=Max
Muster,0=Workflex)

* ZEF Stammsatznummer
Stammsatznummer aus dem Zeitwirtschaftssystem (muss mit dieser Ubereinstimmen)

* Personalnummer
Sollte ebenfalls mit der Personalnummer aus dem Zeitwirtschaftssystem tbereinstimmen, kann bei
Bedarf beliebig hinterlegt werden.

* Geburtsdatum
Geburtsdatum des Benutzers

» Einstellung, ob eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen soll: Ja/Nein
Ist der Parameter aktiviert (Ja), wird der Benutzer per E-Mail versténdigt, wenn ihm ein Antrag
zugewiesen wurde.
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» Einstellung, ob eine E-Mail-Benachrichtigung erfolgen soll, wenn die Person Stellvertreter ist
analog dem Punkt E-Mail-Benachrichtigung, aus der Sicht des Stellvertreters

» Einstellung, ob die Person als Stellvertreter genehmigen darf: Ja/Nein
ist dieser Parameter auf Ja gestellt, so ist die Stellvertreterregelung aktiv. Der Stellvertreter ist damit
berechtigt, Antrdge zu genehmigen

* E-Malil
E-Mailadresse (1D des Mailfiles/Mailbox)
e Sprache

Anzeige, welche Sprache der Benutzer in seinen Einstellungen gewahit hat

» Passwort vergeben
Ist der Parameter angehakt, so hat der User im Webdesk ein Passwort
e Zeitpunkt der letzten Passwort Vergabe
Datum der letzten Passwortvergabe wird angezeigt.
» Passwort zurlicksetzen
Sollte der Benutzer sein Passwort vergessen, kann mit diesem Parameter das Benutzer-Passwort vom
Administrator zurtickgesetzt werden.

NOTIZ

Wichtig! Passwort-Zur licksetzen: Nach zuriicksetzen des Passwortes durch den Administrator
wird das Benutzer-Passwort auf das Standar d-Passwort zurtickgesetzt, und zwar nur fir ein
einmaliges Einloggen. Nach dem Einloggen wird der Benutzer aufgefordert, das Passwort zu
andern.

Das Standard Passwort wird in den System-Parameter n definiert:

44 Systemparameter

Efﬁpzll:hcm

Hier konnen Sie grundlegends Einstellungen am Webdesk dndern, Dieser Bersich ist ahnlich der Windows Regist
Funktionsweise des Webdesk und sollben mik Yorsicht durchgebihrt werden,

Zaige nur Eintrige mit Ma dul - * und Bean FoPasswordfesctPolicy L l a1l !Biﬂﬁn i
Modul Bean Eigenschaft Wert{e)

po PoPasswordResetPolicy standardResetPasoword [

po PoPasswordfesetPolicy useldiernamedsStandardPasiword T

Ist der Parameter "useUser nameAsStandar dPasswor d" auf true gesetzt, so dient der
Benutzername a's Passwort!

., Speichern & SchlieRen* um zur Ubersicht aller Personen zurtickzukehren oder ,, Speichern” falls Sie das
Formular noch weiter editieren wollen.

Nach erfolgter Speicherung erhélt man eine Bestdtigung vom Server (scheint in der Titelleiste auf), sowie
eine Ubersicht tiber alle eingegebenen Daten.

So kann man automatisch die Person zu Gruppen zuordnen, eine Rolle zuordnen, Aktionsberechtigungen
erteilen, bestimmen, wer sich im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber befindet.

Es besteht die Mdglichkeit, entweder nach jedem einzelnen Schritt auf " Speichern” oder " Speichern &
Schlief3en” gehen, oder aber erst abschlieffend nach der letzten Aktion, die man vorzunehmen wiinscht.
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Zuordnen zu einer Gruppe

Um eine neu angel egte Person einer bestimmten Gruppe zuzuordnen, oder bestehende
Gruppenzugehorigkeiten zu &ndern, klickt man auf den Reiter Gruppen

» Mdgliche Selektion der bendtigten Or ganisationsstruktur, wie z.B. Organigramm, Lose Gruppe,
Projektgruppe, Kostenstelle

* mit Vergangenheit
dieser Parameter erlaubt die Anzeige historisierter Datensétze (wenn angehakt)

* Neue Gruppe bestimmen
Aus der vorgegebenen Gruppen-Auswahl eine neue Gruppe auswéahlen

» den Gultigkeitszeitraum bestimmen, in welchem die Person der Gruppe angehéren soll (temporére
oder dauerhafte Zuordnungen méglich)

Einstellungen || Gruppen | Rallen || aktignsberechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber |
| Organigramm W
mik Vergangenhsit
Heuwe Gruppe Giiltig won Gilltig bis
|G01 {Geschaftsfihrung)  w l01.11.2010 [ _ [
Organisationsstruktur HName Gultig von Giltig bis Loschen
A A 20.11.2006 01.01,3000
Grganigramm GOl (Geschaftstihrung)

Nicht vergessen - ein Mitarbeiter kann nur einer hierarchischen Gruppe (Organigramm), aber gleichzeitig zu
mehreren nicht-hierarchischen Organisationsstrukturen (losen Gruppen, Projektgruppen) zugeordnet werden.

Zuordnen von Rollen
Um bei einer Person eine Rollenzuordnung vornehmen zu kénnen klickt man auf den Reiter Rollen:

* Neue Rollenzuordnung > Selektion der gewiinschten Rolle aus den vorhandenen Rollen

* mit Vergangenheit
dieser Parameter erlaubt die Anzeige historisierter Datensétze (wenn angehakt)

* Bestimmung des Kompetenzzieles (Alle, Person, Gruppe),

» Definition des Glltigkeitszeitraumes, in welchem die Rolle gelten soll (temporére oder dauerhafte
Zuordnungen maglich)

» Bestimmung der gewiinschten Reihung (1= Vorgesetzter, 2= Stellvertreter > hier ist es moglich,
mehrere Rolleninhaber oder mehrere Stellvertreter zu bestimmen).
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Vergabe von Aktionsberechtigungen

Aktionsberechtigungen kdnnen sowohl tber das Personenstammblatt, als auch tiber eine Rolle oder die
jeweiligen Aktionen zugeordnet werden.

Im Personenstammblatt wird die Vergabe von Berechtigungen im Reiter Aktionsberechtigungen
vorgenommen:

* Neue Aktionsberechtigung > Selektion der gewiinschten Berechtigung (Sortierung nach Aktion,
Konfiguration, Prozessreferenz, Namen oder Beschreibung maoglich)

e Negativ
Dieser Parameter dient zum Ausschluss von einer Berechtigung. Ist er auf JA gestellt, so darf die Person
die Aktion nicht einsehen.

* Bestimmung des Gliltigkeitszeitraumes (temporére oder dauerhafte Zuordnung von
Aktionsberechtigungen méglich)

» Definition der Einsichtserlaubnis:
» egene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
» Orgeinheit: Einsichtserlaubnis gilt fur die eigene Abteilung
» Orgeinheit und unter geordnete: Einsichtserlaubnis gilt fir die eigene Abteilung und alleihr
untergeordneten Abteilungen

o Speziell: Bestimmung der Einsichtserlaubnis fir mehrere voneinander unabhangige Gruppen oder
Personen moglich

» Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fir alle Personen des eigenen Mandanten
» Alle Mandanten: Einsichtserlaubnis fir alle Personen aler Mandanten

" Einstellungen | Gruppen || Rollen | Aktionsberechtigungen || I Kompetenzbergich dieser Rolleninhaber |

Meue Aktionsberechtigung Megativ Giiltig von Giiltig bis Einsichtserlaubnis E
! ] Nein v e | [« |eigene Persan v
Mar Aktionstyp % Name % Uberschrift  Beschreibung Bild Aktionsordner 5 F['
-- b | Hjn:-urnal | | |
| B Aktion I:% ta_getlournal Monatsjournal ] ta &i
@.b. “Be Aktion ta_getlournalCorrections Journal ] ta ai
& Formrekiuren
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Personen 5

ID: 303-dsy | Version: 1 | Datum: 13.06.12 19:28:45



Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

Durch Anklicken des Reiters Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber erhélt man eine Ubersicht tber alle
Rolleninhaber, welche fir die ausgewahlte Person eine Rollenverantwortung haben, wie z.B. der zustandige
Vorgesetzte, Personalabteilung, etc.

Suche nach einer Person

* Suche nach Namen
Webdesk Benutzer werden anhand ihres Nachnamens gesucht. Der gewtinschte Name wird eingegeben,
danach mit Enter bestétigt, oder durch das Anklicken der Lupe.

»  Suche nach Vornamen
Analog der Suche nach dem Nachnamen erfolgt die Suche nach dem Vornamen.

» Suche nach Mandantenzugehorigkeit
Mit Hilfe der Suche nach Mandanten werden alle Personen angezeigt, die zu einem bestimmten
Mandanten gehdren.

» Suche nach Stammsatznummer
Durch diese Abfragemdglichkeit wird die exakte Suche nach einem Benutzer durch die
Stammsatznummer realisiert. Wenn man eine Stammsatznummer eingibt und diese mit Enter bestétigt,
wird der jeweilige Benutzer angezeigt, bzw. jene Benutzer, deren Stammsatznummer Teile der
gesuchten Nummer enthalten.

Wartung von bestehenden Personen

Mdchte man bei bestehenden Personen Anderungen vornehmen, beispielsweise einer anderen
Gruppe zuordnen, neue Aktionsberechtigungen vergeben oder den Glltigkeitszeitraum fir bestimmte
Berechtigungen &ndern, so wahlt man den

* Menupunkt Personen > Mit Hilfe der Suchfunktion kann man die gewtinschte Person finden

+ Anklicken des Editiericon > Detailansicht > Uberblick tber alle relevanten Daten.

Andern der Gruppen-Zugehdrigkeit
» Reiter Gruppen > Selektion der neuen Gruppe
» Glltigkeitszeitraum
+ ,Speichern & Schlielen* > Ubersicht aller Personen oder , Speichern > weiter editieren

[ Einstellungen | Gruppen | Rallen || aktignsberechtigungen || Im Kompetenzhereich digser Rolleninhsber |
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Andern / Loschen der Rollen-Zuordnung

Um eine neue Rollen-Zuordnung vorzunehmen oder eine bestehende Rollen-Zuordnung zu |6schen sucht
man die entsprechende Person aus, wéhlt den Reiter Rollen aus.
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Um eine neue Rolle zuordnen zu kénnen, wahit man die entsprechende Rolle aus, das Kompetenzziel, den
Gultigkeitszeitraum, sowie die Reihung.

Einstellungen ||' Gruppen || Rollen |' Altisnsberechtigungen | Irm Kompetenzbersich dieser Rolleninhaber |

Meue Rollenzuordnung Kompetenzziel Giltig von Gultig bis Reihung

[ - | [ =] | E | = I

Um eine bestehende Rolle zu |dschen klickt man auf die Ldschen-Schaltflache, welche sich ganz rechts
befindet >, Speichern & Schlieffen* um zur Ubersicht zurtickzukehren oder ,, Speichern” falls Sie das
Formular noch weiter editieren wollen.

Durch Anklicken des Editiericons (Bearbeiten) kann der Gultigkeitszeitraum bzw. die Reihung geéndert
werden > Speichern.

| Einstellungen | =ruppen | Rallen ]| Aktionsberechtigungen || Im Kormpetenzbereich dieser Rolleninhaber
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Anderung der Aktionsberechtigungen
* Reiter Aktionsberechtigungen > neue Aktionsberechtigung selektieren
e Zeitraum, flr welchen diese gliltig sein soll
* Einsichtserlaubnis
e "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”
Moéchte man bei einer Person eine bestehende Aktionsber echtigung l6schen, so aktiviert man die Check-

Box, die sich ganz rechts bei der entsprechenden Aktion befindet. Durch " Speichern” oder " Speichern &
Schliefzen” wird die Aktionsberechtigung aus dem Verzeichnis entfernt.

Stellvertreter bestimmen

Um einen Stellvertreter bestimmen zu kdnnen, muss zunédchst in der entsprechenden Rolle ein Stellvertreter
angelegt sein. Dies geht aus der Rethung innerhalb der Rolle hervor > Reihung 2 bedeutet, dass ein
Stellvertreter definiert wurde.

Um die Stellvertreterregelung zu aktivieren, wird im Per sonenstammblatt im Reiter "Einstellungen” der
Parameter "Stellvertreter darf genehmigen" auf JA gestellt.

Diese Einstellung kann auch der Mitarbeiter selber in seinen "Personlichen Einstellungen” vornehmen. Wird
die Stellvertreterregelung tiber die personlichen Einstellungen vorgenommen, so wird diese automatisch
auch im Personenstammbl att aktualisiert.

Stellvertreter darf | Mein =]
genehmig&n .....-.-......-.-..u..-.-..u..-.-.:

e N e
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Loschen einer Person

Fir gewohnlich werden nicht mehr benétigte Personen (z.B. ausgetretene Mitarbeiter) im
Zeitwirtschaftssystem gel 6scht oder inaktiv markiert. Mittels einer Synchronisation wird die Ldschung auch
im Webdesk vorgenommen. Soll eine Person manuell aus dem Personenverzeichnis gel 0scht werden, sucht
man die betreffende Person aus:

» "LoOschen" -Schaltfléche im Personenstammblatt anklicken

» Sicherheitscheck > es erscheint eine Sicherheitsfrage, ob die Person wirklich gel éscht werden soll

» Durch Bestétigen mit dem OK-Button wird die Person geldscht. Sie scheint auch nicht mehr in der

Gruppentbersicht auf (einer bestimmten Gruppe zugeordnete Personen).

NOTIZ
Achtung! Befinden sich die gel 6schten Personen noch im Zeitwirtschaftssystem, konnen diese nach
einer Synchronisation wieder im Webdesk aufscheinen.

Synchronisation der Personen aus dem Zeitwirtschaftssystem

Wird im Unternehmen ein Zeitwirtschaftssystem verwendet, werden die Personenstammdaten meist aus
diesem importiert. Hierzu bedient man sich der Hilfe der Konnektoren, die eine Synchronisation bzw.
einen Abgleich zwischen dem Zeitwirtschaftssystem und Webdesk durchfiihren. Die Synchronisation der
Daten erfolgt automatisch mit Hilfe eines eigenen Jobs. In diesem Job wird definiert, welche Daten aus
der Zeitwirtschaft tlbernommen werden sollen. Werden etwaige Anderungen im Zeitwirtschaftssystem
vorgenommen, so werden diese (abhangig von der Job-Parametrierung) laufend in den Webdesk
synchronisiert.

Folgende V orgehensweise wird fur die Einrichtung der Synchronisation empfohlen:

» Anlage eines Gruppenkonnektors

* Anlage eines Personenkonnektors

» Einrichtung eines Jobs, welcher die Synchronisation startet (Jobkonfiguration abgeleitet von Start

Connector LinkSync)

Fir die Konnektoren miissen folgende Parameter in den Personendaten des Zeitwirtschaftssystems
vorbereitet werden:

e talD > Stammsatznummer aus System 6020 (Primérschliissel)

» employeel D > Personalnummer

« firstName > Vorname: z.B.: erster Teil von stname (stname.split(* )[1]

» lastName> Nachname: z.B.: zweiter Teil von sthame (stname.split(* )[O]

» $client > Name des M andaten des Benutzers

» $group > Organisationseinheit (z.B.: stabt)

e userName > Benutzernamefir Log-In

» password > erstes Einstiegspasswort

e email > smtp Mailadresse fir Mailversand
Nach erfolgtem Abgleich sollten alle Personen aus dem Zeitwirtschaftssystem auch im Webdesk zu finden
sein. Als erstes empfiehlt sich eine Synchronisation der Gruppen, erst anschlief3end der Personen.

Nahere Informationen finden Sie unter "K onnektoren” und "Jobs".
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