Personen

Durch Anklicken des Menipunktes Per sonen erhdlt man die Auswahl aller Personen in a phabetischer
Reihenfolge.

» Die Reihung kann entweder in al phabetischer Reihenfolge von A bis Z erfolgen,
e oder umgekehrt, von Z bis A. Diese Sortierung nimmt man mit Hilfe der Pfeiltasten vor.
* Anaog zu dieser Vorgehenswei se werden auch die Vornamen sortiert.

« Aktiviert man diese Funktion so werden alle Personen in der Reihenfolge ihrer Vornamen-
Initial buchstaben sortiert.

» Diese Art der Sortierung gilt auch fur die Stammsatznummer.

& Personen < 7 %

' Meue Person Eintrag 1-14 von 103 | zeilen [14 | #&[1=]%#
Hachname 5 Yorpame 3 Mame Mandant Gruppe Benutzername TA-ID =

=9 |

_._i"| Aigner ‘Walfgang Aigner Wolfgang Workflex W20 (Bereich West) aiw 182

_.ﬂ Altroann Lydia Albrnanm Lydia workflex Y128 (Sraz Beratung) all 142

A Angerer Annig ARgQerer AnRie warkflex V128 (Gra: Berstung) &na 143

Anlegen einer neuen Person

Fir gewohnlich werden neue Mitarbeiter in der Zeitwirtschaft angelegt und anschlief3end in den Webdesk
synchronisiert. Mdchte man manuell eine Person im Webdesk anlegen:

* NeuePerson
Befillung der vorgesehenen Felder mit Vornamen und Nachnamen

» Reiter Einstellungen

Zugehorigkeit zu einem Mandanten

durch Auswahl eines Mandanten wird die Person diesem zugeordnet

Username

wird fur die Anmeldung am Server bendtigt (muss eindeutig sein). Im Falle einer Single-Sign On-
LOsung muss der Username dem NT-Krzel 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)

Per sonalnummer

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

Geburtsdatum

Geburtsdatum des Benutzers

Mailbox-1D

Name und Pfad der Maildatenbank

Einstellung, ob eine E-M ail-Benachrichtigung erfolgen soll: Ja/Nein

Ist der Parameter aktiviert (Ja), wird der Benutzer per E-Mail versténdigt, wenn ihm ein Antrag
zugewiesen wurde.

Einstellung, ob eine E-M ail-Benachrichtigung erfolgen soll, wenn die Person Stellvertreter ist
analog dem Punkt E-Mail-Benachrichtigung, aus der Sicht des Stellvertreters
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» Einstellung, ob die Person als Stellvertreter genehmigen darf: Ja/Nein
ist dieser Parameter auf Ja gestellt, soist die Stellvertreterregelung aktiv. Der Stellvertreter ist
damit berechtigt, Antrége zu genehmigen

* Mail-Server

Name des Mailservers
 E-Malil

ID des MailfilesMailbox
e Passwort

Das Benutzer-Passwort wird festgelegt. Hier kann das Passwort des Benutzers auf ein beliebiges
Passwort durch den Administrator zurlickgesetzt werden.

a) Person
Ffispeichern = [Fispeichern & Schliefen & Zuriick 3 Lischen

Vorname |Florian [+
Hachnarne |Wui55 | +
f Einstellungen [ Gruppen || Rollan '[ Aktionsberechtigungen |r Im Eampetenzbereich diaser Rolleninhaber |

Iandant

Benutzernanns [waf

ZEF Starmmsatznr 10

Personalnr 0096

Geburtsdatum j

Failpox=-10 _

E-Mail-Benachrichtigung | 1a

Erail-Benachrichbigung &l [Ja

Slallvartrater

Stellvertreter darf Ja W

genehrmigen

Mail-Sarver

E-Mail |Flarian. Weiss@zeit.at

Sprache | Deutsch v

Passwart T

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

Nach erfolgter Speicherung erhélt man eine Bestatigung 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.

Zuordnen zu einer Gruppe

* Um eine neu angel egte Person einer bestimmten Gruppe zuzuordnen, oder bestehende
Geuppenzugehdrigkeiten zu andern, klickt man auf den Reiter Gruppen
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» Anhand des Organigramms kann man dann aus der vorgegebenen Gruppen-Auswahl eine neue Gruppe
auswahlen,

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

[ Einctellu ngen || Gruppen |.. Rallan .!.. Aktionsberschiigungen " Im Kompetenzbersich dieser Rolleninhaber |

| Craamiaramm =]

Meue Gruppe Giiltig won Giiltig bis

=1 | == . =]

- F
Organisationsstruktur sedf (azdfasdf) | Glltig von Gliltig bis Lischen
- QDL {goo1)
F T — G01 (Geschiftsfihrung test) X 07 2007 ] [o1.013000 EH =

— G02 (Gruppentest) | o201

Pers (Persanalabteilung)
Solaktion (Selektion

WA (Markeung}
S0OR l:':ll‘q CREETIET
SPE (Persanall !

Zuordnen von Rollen

Um bei einer Person eine Rollenzuordnung vornehmen zu kénnen klickt man auf den Reiter Rollen >
Selektion der gewlnschten Rolle aus

» Bestimmung des Kompetenzziels (Alle, Person, Gruppe),

» Definition des Gliltigkeitszeitraumes, in welchem die Rolle gelten soll (temporéare oder dauerhafte
Zuordnungen méglich)

» Bestimmung der gewtinschten Reihung (1= Vorgesetzter, 2= Stellvertreter > hier ist es moglich,
mehrere Riolleninhaber oder mehrere Stellvertreter zu bestimmen).

Einstallungen |[ Gruppen || Rallen |[ Aktionsberechigungen |[ Im Kompetenzbersich dieser Rolleninhaber

Heue Rollenzuordnung Kompetenzziel Gilltig von Gliltig bis Reihung
[are =] — —= I

Eintrag 1-14 von 31 | Zeilen [12] | #41 2 200

Ma
HName % Beschreibung 5 Workflow-Id & Mandant ==
B | | |
B ALMSupport aLMSupport
I Concierge Portier Partiar Workflax
3 Coarparate Controlling Corparate_Cantrolling

Vergabe von Aktionsberechtigungen
Aktionsberehctigungen kénnen sowohl Uber das Personenstammblatt, al's auch Uber die jewweiligen
Aktionen zugeordnet werden.
Im Personenstammblatt wird die Vergabe von Aktionsberechtigungen im Reiter Aktionsberechtigungen
vorgenommen:

o Glltigkeitszeitraum

» Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit / + untergeordnete, speziell, eigener Mandant, alle
Mandanten)
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" Einstellungen " Gruppen || Rallen | aktisnsberachligungan | Im KEampetenzhersich digser Raolleninhaber |

HNeue Aktionsberechtigung Giiltig von Giiltig bis Einsichtserlaubni:
B _ ] fin | sigene Person
Eintrag 197-210 von 332 |
W ET T
@ | Aktionstyp ¥ MName % iberschrift % Beschreibung Bild Aktion
& | | | | | |
2 Aktion ta_getCalendarDayDetails Kalenderdetails  Anzeige von =] ta
G Kalenderdetsils 2u
sinern bectirnmtan Tag
] (Fopup)
“ Alktion ta_getdroupZalendar Gruppenkalender monatiiche i ta
'Ei' Falcridﬁiﬂh=(=lcht

» Neue Aktionsberechtigung

Vergabe neuer Aktionsberechtigung(en)
» Glltigvon - bis

Definition des Gultigkeitszeitraums

e Einsichtserlaubnis
Definition der Einsichtserlaubnis

» eigene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
» Orgenheit: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung
* Orgeinheit und unter geor dnete: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung und alle ihr
untergeordneten Abteilungen
» Speziell: Einsichtserlaubnis fir mehrere voneinander unabhéngige Gruppen oder Personen
» Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fur alle Personen des eigenen Mandanten
» AlleMandanten: Einsichtserlaubnisfur alle Personen aller Mandanten
Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber

Durch Anklicken des Reiters Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber erhélt man eine Ubersicht tber alle
Rolleninhaber, welche flr die ausgewahlte Person eine Rollenverantwortung haben.

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.
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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 andern, 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-Zugehorigkeit

* Reiter Gruppen > Selektion der neuen Gruppe

o Glltigkeitszeitraum

+ ,Speichern & SchlielRen* > Ubersicht aller Personen oder ,, Speichern > weiter editieren

Einstellungen '|| GFUppEn [ Roflen " aktionshorechtigungen '| irn Karmpetenzbercich dieser Rolleninhaber |

~[ 14 __I

Meus Gruppe Giiltlg von Giiltig bis
Organisationsstrukbur Mame Giiltig won Giiltig bis Laschen
A Selektioniz — = or
Fi B (esiskioni2) [foorzoor  Z [oroidooe

Andern / Léschen der Rollen-Zuordnung

Um eine neue Rollen-Zuordnung vorzunehmen oder eine bestehende Rollen-Zuordnung zu | 6schen sucht
man die entsprechende Person aus, wéahlt den Reiter Rollen aus.

Um eine neue Rolle zuordnen zu kénnen, wahit man die entsprechende Rolle aus, das Kompetenzziel, den
Glltigkeitszeitraum, sowie die Reihung.

I Einstellungen ~|" Gruppen || Rollen |r Aktisnsberechtigungen | Ir Kompetenzbersich dieser Rolleninhaber |

Mewe Rollenzuordnung  Kompetenzziel Giltig von Gultig bis Reihung

[ - | [ = | B | = N

Um eine bestehende Rolle zu |6schen klickt man auf die Ldschen-Schaltflache, welche sich ganz rechts
befindet >, Speichern & Schlielfen* um zur Ubersicht zurtickzukehren oder ,, Speichern” falls Sie das
Formular noch weiter editieren wollen.

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

| Einstallungen || Gruppan || Rallen || Aktionsberachtigungen || Irn Kormpetenzbereich dieser Rolleninhaber |
| News Rollenzuordnung Eintrige 1 -2 wvon 2 | M #IE@ B W |Em
Mame Kompetenzziel vercrbt von Giiltig von Gilltig bis Relhung I&iiﬂ]:?t:“
% personal Alle [o7.0z.zo0 B |sL.oszoos B |z « |x] A
T personnel Office Alle &3 pers [z7.06.2007 | [or.o1.3o00 | [
(Personalabrailung)

Anderung der Aktionsber echtigungen
* Reiter Aktionsberechtigungen > neue Aktionsberechtigung selektieren
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o Zeitraum, fur welchen diese guiltig sein soll
» Einsichtserlaubnis
e "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”

Einstallungen |[ Gruppen || Rallen || Aktiansberechtigungen || Im Kompetenzhersich digser Rolleninhaber |

Meue Aktionsberechtigung Giiltig von Giiltig bis Einsichtserlaubnis
[t2_petorgcalendar J E 01.01.3000 ] | zigene Person =l

Mame Eintrag 113-126 van 231 | zeilen [ 14 | #4[5 =%
Arz Aktionstyp ¥ Mame % Uberschrift % Beschreibung Bild Aktionsordner 5 EI';I
& per [ B | | |
@ T Aktion ta_getOrgCalendar Kalemdardbersicht Ubersicht Gber die i &ig
= rnonatlichen Kalender
@' i wvon ausgewlihiten
i Mitarbeaitern
Feh F Aktion ta_getOrglourmal Konben Auswartung Anzeige won Konken = eig
und Buchungen an
einem bestimmben Tag
won ausgewshiten
Mitarbeitarn

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 &
Schlieffen” wird die Aktionsberechtigung aus dem Verzeichnis entfernt.

Stellvertreter bestimmen

Um eine Person als Stellvertreter zu bestimmen, sucht man die betreffende Person aus, klickt auf den Reiter
Einstellungen. Bel dem Punkt " Stellvertreter darf genehmigen” wahlt man Ja oder Nein aus.

Wird der Parameter Ja aktiviert, so ist die Stellvertreterregelung aktiv.

Stellvertrater darf | mein =]
genehmig&n E.r;J.r-‘;iE;....................................:

ool ™ i o

Loschen einer Person
Um eine Person aus dem Personenverzeichnis zu |6schen sucht man die betreffende Person aus

» "Loschen"- Schaltflache
» Sicherheitscheck > Meldung erscheint, ob die Person wirklich gelscht werden soll

* Durch Bestdtigen mit dem OK-Button wird die Person gel 6scht. Sie scheint auch nicht mehr in der
Gruppentbersicht auf (einer bestimmten Gruppe zugeordnete Personen).

Synchronisation der Personen aus dem Zeitwirtschaftssystem

Wird im Unternehmen ein Zeitwirtschaftssystem verwendet, empfiehlt es sich, die Personen aus diesem
zu importieren. Hierzu bedient man sich der Hilfe der Konnektoren, die eine Synchronisation bzw. einen
Abgleich zweier Stellen durchfiihren (Quell- und Zielkonnektor). Mit der Einrichtung eines Jobs wird die
Synchronisation gestartet.

* Neuanlage im Zeitwirtschaftssystem

»  Webdesk Menlpunkt Einstellungen / Jobs > entsprechenden Job ausfiihren (Synchronisation 1F6020
mit Webdesk)

* Feder, diebefullt werden missen:
¢ Personalnummer
¢ Name

Personen 6
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e Vorname

* Nachname

e Email-Adresse

e Username

e Abteilung
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.

Naheres dazu finden Sie im Mentpunkt Konnektoren, und Mentpunkt Jobs sowie in den L ernunterlagen
im Kapitel "Synchronisation einrichten”.
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