How To: Gruppenverwaltung

**Work in Progress**

Zugriff auf die Gruppenverwaltung erhdt man als Administrator tber den Mentibaum unter:

STAMMDATEN
--> Gruppen

In der Datentabelle findet man eine Gesamtiiber sicht aller Gruppen, diese lassen sich nach mehreren
Kriterien wie Mandant, Name, Kurzname, etc... filtern bzw. besteht die M églichkeit, gezielt nach Gruppen
Zu suchen.

Neben dem Anlegen einer neuen Gruppe und dem bear beiten/l6schen einer bestehenden Gruppegibt es
noch weitere Optionen in der Gruppenverwaltung, welche als Sub-T abs angezeigt werden:

Uber geor dneteUnter gruppen Rollen Per sonef¥ktionsber echtigungen Im Module
Gruppe/ Kompetenzbereich
Untergruppe d

Wielegeich Rolleninhaber

Gruppen mit
Hierarchiecharakter
as
Ubergeordnet/
untergeordnet
fest?

Neue Gruppe anlegen

Durch Klick auf die Schaltflache "neue Gruppe" wird eine neue Gruppe hinzugefligt. Dabei sollen folgende
Felder befullt werden:

1) Mandant Auswahl des Mandanten, welchem die Gruppe
zugehoren soll
2) Organisationsstruktur Auswahl der Organisationsstruktur, welcher die

Gruppe zugewiesen ist. Diese Struktur bestimmt
auch die Or ganisationsfor m(hierarchisch/nicht
hierarchisch) und die Méglichkeit der singuléren
Gruppenzugehoérigkeit.

3) Kurzname Kurzname der Gruppe, muss im gesamten
System einzigartig sein

4) Name Name der Gruppe

5) Beschreibung eine kurze Beschreibung zu Zweck od. Inhalt der
Gruppe

6) gultig von hier kann das Datum eingegeben werden, ab dem
die Gruppe aktiv sein soll, Standardeinstellung =
heutiges Datum

NOTIZ

Alle mit einem rotem Balken markierten Felder miissen befiillt werden!
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Klicken Sie zum Abschluss auf , Speichern & Schlieen®, um zur Ubersicht aller Gruppen zuriickzukehren
oder ,, Speichern”, falls Sie das Formular noch weiter editieren wollen.

Die Aktion kann jederzeit mit dem " Zur tick" -Button unterbrochen werden.

Eine bestehende Gruppe bearbeiten
Durch Klick auf

&

&
das

Icon in der Gruppeniibersicht lassen sich Name, Kurzname und Beschreibung der ausgewahlten
Gruppe bearbeiten. bei hierarchisch organisierten Gruppen existiert zusétzlich noch die Checkbox
"Hdochste Ebene” :

Hier kann definiert werden, ob die Gruppe als hochste Gruppe im Organigramm angezeigt wird. Esist
auch moglich, "hdchste Ebene" bei mehreren Gruppen zu aktivieren. Gruppen in der hdchsten Ebene sind
zueinander gleichgestellt und haben keine tibergeordneten Gruppen.

Eine Gbergeordnete Gruppe zuordnen

Hier lassen sich bestehende Gruppen als der aktuellen Gruppe tiber geor dnete Gruppen festlegen. Die
ausgewahlte Gruppe ist dann in der Hierarchie Uber der aktuell bearbeiteten Gruppe positioniert.
Auch der Gultigkeitszeitraum (Von wann bis wann gilt diese Beziehung?) 1&sst sich festlegen. Diese
Registerkarte existiert nur bei hierarchisch organisierten Gruppen.

Eine untergeordnete Gruppe zuordnen

Wie bei den "libergeordneten Gruppen” kénnen hier der aktuellen Gruppe unter geor dnete Gruppen und
deren Gultigkeitszeitraum bestimmt werden. Diese Gruppe sind dann in der Hierarchie unter der aktuell
bear beiteten Gruppe positioniert. Auch diese Option existiert nur bei hierarchisch organisierten Gruppen.

Eine Rolle einer Gruppe zuordnen

Unter diesem Punkt kénnen der Gruppe bestimmte Rollen-Funktionen zugeor dnet werden (z.B. Rolle
"HR-Verantwortliche/r").

Die Rollen bieten die Mdglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Ber eiche und Funktionen zu erlauben oder
einzuschranken. In welche Bereiche die Rolleninhaber mit ihren freigegebenen Funktionen Einsicht haben,
wird durch die Option " Kompetenzziel" gesteuert (z.B. Einsicht auf ges. Mandant, bestimmte Person,
bestimmte Gruppe). Durch Klick auf " neuer Rolleninhaber" kann der Gruppe eine Rolle zugewiesen
werden. Dabel werden folgende Felder ausgefiillt:

1) Ralle Auswahl der Rolle, welche der Gruppe zugewiesen
werden soll
2) Kompetenzziel Auswahl der Personen(gruppe), fur dieim Rahmen

der Rollenfunktionen Einsicht bestehen soll (fir
wen darf ich Daten ansehen/verandern?). Wahl
zwischen Alle, Mandant, Gruppe oder Person.

2) Glltig von Datum, ab welchem die Gruppe die Rolle innehat

3) Gultig bis Datum, bis zu welchem die Gruppe die Rolle
innehat ("Ablaufdatum" der Rollenberechtigungen),
flr tempor &re Freigaben

4) # (Nummerierung) Hier kann eine Reihungsnummer vergeben werden,
nach welcher die Rolleninhaber in einem Workflow
angesprochen werden. Bei Rollenzuordnung zu
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einer Gruppe hat diese Funktion wenig Bedeutung -
dieses Feld kann al so freigel assen werden.

Durch Klick auf " Speichern" oder " Speichern und Schlief3en" wird die neue Rollenzuweisung bestétigt.
Die Tabelle unten gibt eine Uber sicht iber alle an diese Gruppe

vergebenen Rollen. Ist die Checkbox " mit Vergangenheit" aktiviert, sind

auch ehemalige Rollenzuweisungen in der Ubersicht sichtbar. Durch Klick auf

%

das s

I con kann das Ablaufdatum der Rollenberechtigung verandert werden, ein Klick auf das" L 6schen" -
I con |6scht die Rollenzuweisung fir die Gruppe - anschlie3end muss gespei chert werden.

Personen zu einer Gruppe zuordnen

Durch Klick auf den Button " Neue Per sonenzuor dnung" kdnnen einzelne Per sonen ausgewdahit werden,
welche der Gruppe angehdren sollen:

1) Neue Person Auswahl der Person aus der Datenliste, welche der
Gruppe angehtren soll

2) Glltig von Datum, ab welchem die Person Mitglied der Gruppe
sein soll

3) Gultig bis Datum, bis zu welchem die Person Mitglied der
Gruppe sein soll (Ablaufdatum)

Durch Klick auf " Speichern™ oder " Speichern und Schlief3en" wird das neue Gruppenmitglied bestétigt.

Die Tabelle unten stellt eine Ubersicht tiber alle aktuellen Gruppenmitglieder dar. Ist die Checkbox " mit
Vergangenheit” aktiviert, sind auch enemalige Gruppenmitglieder in der Ubersicht sichtbar.

Handelt es sich nicht um eine Gruppe einer hierarchischen Aufbauorganisation (hier muss jede Person

in genau einer Gruppe Mitglied sein), kann die Person durch Klick auf das " L 6schen” -1con aus der
Gruppe entfer nt werden - anschlief3end muss gespeichert werden. Einen Gruppenwechsel vollzieht man
am besten Uber das Ment im Abschnitt " Per sonen” .

Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

Der Reiter ,,Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber* verleiht einen Uberblick, in wessen
K ompetenzber eichen die Gruppe liegt, also z.B. wer der zustandige Vorgesetzte ist, wer die
Personalverantwortung hat, etc. Falls die Gruppe im Kompetenzbereich mehrerer Rolleninhaber der selben
Rolle liegt, gibt die Reihung Auskunft dartiber, welcher Inhaber pro Rolle der erste " Ansprechpartner” ist.

Mittels der Suchfelder in der " erweiterten Suche" kann hier gezielt nach bestimmten Rollen und/oder
Rolleninhabern gesucht werden.

Léschen einer Gruppe

Eine Gruppe kann nur dann geléscht werden, wenn sie weder Unter gruppen noch aktive Mitglieder hat.
Dies | sst sich feststellen, indem man die entsprechende Gruppe aus der Ubersicht auswahlt und dann auf
den Reiter " Untergruppen” klickt.

Sind Untergruppen vorhanden, 18sst sich die Gruppe (noch) nicht |6schen und der L éschen-Button wird nicht
angezeigt. Um Gruppen zu l6schen, geht man am besten wie folgt vor:

1. alePersonen aus den Untergruppen entfernen/verschieben
2. Untergruppen léschen
3. alleetwaigen Personen aus der Stammgruppe entfernen/verschieben

How To: Gruppenverwaltung 3
ID: 3319-dsy | Version: 20 | Datum: 23.10.18 14:25:58



4. danach ist es moglich, die Gruppe vollstandig zu |6schen --> L schen-Button anklicken
5. durch Klick auf "Speichern" ist die Gruppe geldscht - sie scheint nicht mehr in der Gruppenibersicht

auf

NOTIZ

Handelt es sich bel der zu |6schenden Gruppe um eine Gruppe innerhalb der hierar chischen
Aufbauor ganisation, miissen die Gruppenmitglieder vor dem Ldschenin eine andere
Gruppeinnerhalb der Aufbauorganisation ver schoben werden! (jede Person muss zu jedem
Zeitpunkt Gruppenmitglied in einer hierarchischen Aufbauorganisation sein)

Felder

Name Wert
Modul Portal & Organisation (po)
Webdesk Actionname po_chooseGroupDialog.act
Artefakt-Typ Action

1. /daisy/wehdesk-manual-admin/3319-dsy.html
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