Allgemeines zu Aktionen

Die Aktion stellt eine Definition des Dial oges dar, welchen der User mit dem Webdesk filhren kann, d.h. fast
ale Tatigkeiten, welche der Benutzer im Webdesk durchfihrt, lassen sich auf Aktionen zurlckfihren.
Bei den Aktionen kann man folgende Unterscheidung treffen:

Aktionen

Stammaktionen, welche nicht abgewandelt (konfiguriert) werden konnen. Ist eine Aktion nicht
konfigurierbar, so gibt es keine Mdglichkeit, eine Konfiguration zu erstellen. Bei solchen Aktionen handelt
es sich fur gewohnlich um Stammaktionen, bei welchen es keinen Sinn machen wirde, diese abzuwandeln.

Konfigurationen

Hierbei handelt es sich um Aktionen, welche konfiguriert werden kénnen. Sollte der Bedarf flr eine neue
Konfiguration eines bestehenden Formulars gegeben sein, so kann diese ohne grofReren Aufwand erstellt
werden. Dies wére beispielsweise der Fall, wenn bei bestimmten Gruppen einige Fehlgrinde zusétzlich
angel egt werden miissen, oder bei anderen Gruppen die Ausgabe der Stamm/K onten-Maske zusétzliche
Daten enthalten soll. Hier kann eine neue Konfiguration des Formulars erstellt werden, die nur eine oder
einige Gruppen betrifft.

» Vonjeder konfigurierbaren Aktion kénnen beliebig viele Konfigurationen (d.h. Aktionstyp =
"Konfiguration™) abgeleitet werden.

* Inener konkreten Konfiguration kann bestimmt werden, welche und wie viele Felder dem Benutzer
angezeigt werden. Dadurch wird ermdglicht, dass Formulare an die Bedlrfnisse und Winsche einzelner
Benutzer bzw. Benutzergruppen angepasst werden.

» Ob eine Aktion konfigurierbar ist, oder nicht erkennt man in der Aktionsmaske: Wenn es den
Button "Neue Konfiguration" gibt im Reiter "Einstellungen”, so kdnnen neue Konfigurationen
(Abwandlungen) hinzugefugt werden.

Prozessreferenzen

Nach Erstellung eines Prozesses muss dieser mit einer Aktion verkniipft werden, um in den Menibaum
eingepflegt zu werden. Man erstellt eine neue Aktion, welche als Prozessreferenz fir den jeweiligen Prozess
gilt (beim Erstellen einer neuen Aktion wird automatisch "Prozessreferenz” als Aktionstyp angegeben).

So kann es beispiel sweise fir den Prozess Urlaubsantrag eine Prozessreferenz (Aktion) geben, welche
ebenfalls Urlaubsantrag heif3t. Diese Aktion wird mit dem Prozess verkniipft und gilt auch nur fir diesen
einen Prozess. Das bedeutet, dass man fur jeden Prozess, der erstellt wird, auch eine entsprechende
Prozessreferenz (Aktion) anlegen und mit diesem verkniipfen muss, da die Prozesse sonst nicht im
Mentibaum zugeordnet und angezeigt werden kdnnen.

In der Ubersicht werden alle relevanten Aktions-Infos angezeigt, wie der Aktionstyp, Name, Uberschrift, das
dazugehorige Bild, die Einsichtserlaubnis sowie ob eine Konfiguration der Aktion moglich ist.

Neue Aktion anlegen

Bei neuen Aktionen kann es sich lediglich um Konfigurationen einer bereits bestehenden Aktion, oder um
Prozessr efer enzen handeln.

Soll eine neue Konfiguration erstellt werden, so sucht man zunéchst die entsprechende Aktion aus, und klickt
von dieser aus auf "Neue Konfiguration”.

Soll eine Prozessr efer enz angelegt werden, welche die Integration einer Prozessdefinition im Mentibaum
erlaubt, so klickt man auf die Schaltflache "Neue Aktion™.

» Abhéangig von der oben beschriebenen Vorgangsweise wird als Aktionstyp automatisch Konfiguration
bzw. Prozessreferenz vorgegeben

¢ Name
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Name der neuen Aktion/Konfiguration

+ Uberschrift
Uberschrift fiir die neue Aktion/Konfiguration

Nach erfolgter Speicherung erhalt man eine Bestatigung des Servers, und erhélt eine Ubersicht tber
mogliche Einstellungen, Berechtigungen, Dateien, Textmodule.

Berechtigungen

Die Aktion kann tUber Berechtigungen zugeordnet werden. Um individuelle Zuordnungen zu ermoglichen,
kann die Granularitét Uber verschiedene Berechtigungstypen bestimmt werden.

Berechtigung fur alle Mandanten
Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird die Berechtigungstiberprifung beim Aufruf nicht durchgefuhrt. D.h.
jeder Benutzer jedes Mandanten ist berechtigt die Aktion auszufihren.

» Einsichtserlaubnis (default)
Bezieht sich auf den oberen Parameter "Berechtigung fir alle Mandanten™ und definiert die
standardmal3ige Einsichtserlaubnis (siehe Beschreibung der Einsichtserlaubnis weiter unten)

« Typ
Mit einer Aktionsberechtigung wird grundsétzlich bestimmt, wer eine Aktion aufrufen kann. Folgende
Berechtigungstypen kdnnen selektiert werden:

* Mandantenberechtigung
Mit der Mandantenberechtigung wird die Ausfihrung div. Aktionen fir alle Mitarbeiter des
Mandanten ermdglicht. Dasist besonders sinnvoll bei Aktionen, wie Buchen, Monatgournal,
Einstellungen oder Passwort &ndern.

» Gruppenberechtigung
Mit der Gruppenberechtigung wird die Ausfihrung von diversen Aktionen fir eine bestimmte
Gruppe (Abteilung) ermdglicht. Alle Personen, welche sich in der gewdahlten Gruppe
befinden, sind berechtigt, die Aktion auszufihren.

e Berechtigung an Untergruppen vererben? Wird der Parameter auf JA gestellt, so kénnen
auch die untergeordneten Einheiten eingesehen werden. Ist der Parameter auf NEIN gestellt,
so kann lediglich die eigene Orgeinheit eingesehen werden

* Personenberechtigung
Die Personenberechtigung ermoglicht, dass nur eine bestimmte Person die Einsichtserlaubnis fur
bestimmte Aktionen bekommt.

* Rollenberechtigung
Die Rollenberechtigung erlaubt die Ausfiihrung div. Aktionen nur fUr bestimmte Rollen
(Teamleiter, Vorgesetzter, ...). Mit dieser Berechtigung wird den Rolleninhabern ermdglicht, z.B.
Einsicht in Management-Listen zu bekommen.

* Ausfihrender
Je nach Berechtigungstyp wird hier der Mandant, eine Gruppe oder eine Person selektiert.

e Negativ
Dieser Parameter dient zum Ausschluss von einer Berechtigung. Ist er auf JA gestellt, so darf die
gewdhlte Gruppe/Rolle/Person bzw. der Mandant die Aktion nicht einsehen

» Berechtigungen an Untergruppen vererben?
Dieser Parameter wird nur bei der Auswahl einer " Gruppenberechtigung” angeboten; wird der
Parameter auf JA gestellt, so kénnen alle Untergruppen auf diese Aktion zugreifen

» Einsichtserlaubnis
Mit der Einsichtserlaubnis wird das Kompetenzzidl definiert, d.h. es wird bestimmt, wer bei der
Ausfihrung einer Aktion eingesehen werden darf.
Selektion der Einsichtserlaubnis fir:

* eigene Person
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Die Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person, d.h. bei Auswertungen oder Listen werden
nur die eigenen Daten angezeigt, bzw. man darf Antrége nur fur sich selbst stellen

e Orgenheit
Es darf nur die eigene Abteilung (Team, Gruppe,...) eingesehen werden.

e Orgeinheit + untergeordnete
Die Einsichtserlaubnis gilt fir die eigene Abteilung und ihr untergeordnete Abteilungen
(Gruppen, ...), d.h. ale Gruppen, die hierarchisch darunter liegen.

e eigener Mandant
Die Einsichtserlaubnis erstreckt sich auf alle Personen des eigenen Mandanten, d.h. eswerden
auch alle Mitarbeiter angezeigt

e aleMandanten
Die Einsichtserlaubnis erstreckt sich auf alle Personen aller Mandanten.

* Rollenkompetenz
Hier wird die Einsichtserlaubnis gemai der Rollenkompetenz vergeben, welche bei der Rolle
bereits definiert wurde (Kompetenzziel Person > es darf nur eine bestimmte Person eingesehen
werden, Kompetenzziel Gruppe > Einsichtserlaubnis fir eine bestimmte Gruppe, Kompetenzziel
Alle> Einsicht auf alle Mitarbeiter im Unternehmen).
» Einsichtserlaubnis speziell
hier kann als Kompetenzziel eine oder mehrere Gruppe(n) bzw. eine (mehrere) Person(en)
selektiert werden. Dies erlaubt eine Abfrage von mehreren Personen, auch aus unterschiedlichen
Abteilungen, bzw. eine Abfrage von einzelnen Gruppen, ohne eine komplette Einsicht erlauben zu
mussen.
» Einsicht auf Untergruppen
Bei JA wird die Einsicht auf Untergruppen erlaubt.
» Glltig von-bis
Aktionsberechtigungen kénnen auch fir einen begrenzten Zeitraum vergeben werden. Werden diese
beiden Felder bei der Zuweisung nicht explizit gesetzt, wird "Gultig von" auf das heutige Datum und
"Gltig bis" auf unendlich (bzw. 1.1.3000) gesetzt.

NOTIZ

Bei mehreren Einsichtserlaubnissen werden diese summiert > z.B. bei Einsichtserlaubnis
Orgeinheit UND zusétzlich Einsichtserlaubnis gem. Rollenkompetenz (bspw. fiir Gruppe A1) haben
die Rolleninhaber Einsicht auf beides: Orgeinheit UND GruppeAl.

Sind mehrere Berechtigungen vorhanden, so werden diese nach Datum sortiert angezeigt.

Berechtigungszugriff

Genauere Informationen zum Thema Berechtigungen finden Sie im MenUpunkt Anwendungsbeispiele
Admin > Berechtigungsarten bzw. in den Praktischen Beispielen.

Parameter

Diese Parameter sind fur die Entwicklung von Webdesk relevant, kénnen bei der téglichen Arbeit mit
Webdesk EWP jedoch ignoriert werden.

Dateien

I st beispielsweise die zu bearbeitende Aktion vom Typ "Konfiguration”, so kénnen der Aktion mehrere
Dateien zugeordnet sein. Bei jedem Speichern wird die Datei in einer neuen Version in der Datenbank
persistiert. Beim Anlegen einer neuen Aktion ist dieser Reiter leer.
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Textmodule

Zeigt ale vorhandenen Textmodule an. Hier erfolgt die Anlage neuer Textmodule (Textbausteine), bzw.
von Ubersetzungen; bei Bedarf kann man von hier aus direkt ein Textmodul bearbeiten, indem man auf die
Schaltfléche "Bearbeiten” klickt.

Bei den Uber setzungen empfiehlt es sich, den Textbaustein durch einen technischen Key austauschen:

z.B. Datum > wird zu "Kontenauswertung_Datum01". Anschlief3end wird bei der entsprechenden Sprache
die gewiinschte Ubersetzung eingegeben. So verfahrt man mit jedem Textbaustein einer jeder Aktion/
Konfiguration, bis alle tibersetzt sind. Auch hierbei ist eswichtig, den Flag "Anderung bei Versionswechsel"
nicht angehakt zu lassen, da die Textbausteine sonst wieder auf den Standardwert gesetzt werden.

Hilfetexte

In diesem Reiter kdnnen Sie zu der Aktion passende Hilfetexte eintragen. Dieser Hilfetext erscheint dann
beim User in der Kopfleiste.

Sie konnen hier auch URL Adressen zu externen Systemen angeben (Dokumente hinterlegen).

Fir jede angel egte Sprache wird ein eigenes Hilfetextfeld angelegt.

Aktion suchen

Um eine bestimmte Aktion zu finden kann man in der Ubersicht blattern, bis die gesuchte Aktion aufscheint,
oder eine bestimmte Aktion mit Hilfe der Suchfunktion finden.

Mit Hilfe der Suchfunktion kann man mit Hilfe verschiedener Parameter nach einer Aktion suchen.

* Suche nach Aktionstyp
Die Suche nach einem Aktionstyp kann unter folgenden Kriterien durchgefthrt werden: Aktion,
Konfiguration, Prozessreferenz.

* Suchenach Namen
Suche einer bestimmten Aktion nach ihrem Namen (Bsp. Wf_getMyToDos).

e Suchenach Beschreibung
Suchkriterium ist eine Beschreibung der Aktion (Bsp. Formular um Feiertage zu verwalten).

» Suchenach Aktionsordner
Bei der Suche nach Aktionsordner stehen die installierten Module des Webdesk zur Verfligung.

Uberprifung von zugeordneten Berechtigungen bei bestimmten Aktionen

Mdchte man Uberprifen, wer bel einer bestimmten Aktion/Konfiguration/Prozessreferenz eine Berechtigung
hat, so geht dies entweder Uber die Aktion selbst, oder tiber den Mentibaum.

Berechtigungs-Uberprifung tiber den Meniibaum

Diesist der schnellste Weg, um zu Gberprufen, wer eine Berechtigung fur eine bestimmte Aktion /
Konfiguration oder Prozessreferenz hat.
Hier wird der Menlpunkt "Menl & Aktionen" angeklickt > Mentwartung

» Anschlieffend im Menibaum die gewlnschte Aktion anklicken

+ Auf der rechten Seite erscheint eine Ubersicht tiber die Berechtigungen:

Berechtigungs-Uberpriifung Gber die Aktion

Die Uberpriifung der Berechtigungen kann auch direkt tiber die Aktion oder Konfiguration (oder
Prozessreferenz erfolgen).
Hierzu klickt man im Menlpunkt Ment & Aktionen > Aktionen

» Suche nach der gewiinschten Aktion > Anklicken
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» Reiter Berechtigungen

Integration der Aktion im Menlibaum

Um eine neue Aktion / Konfiguration im Menubaum einpflegen zu kdnnen kann entweder ein neuer Ordner
(z.B. Auswertungen, Info, etc.) angelegt werden, in welchen die Aktion oder Konfiguration reinkommt, oder
man wahlt einen bereits bestehenden Ordner.

Um die Aktion / Konfiguration zu integrieren, wahlt man den entsprechenden Ordner im Mentbaum aus,
klickt mit der rechten Maustaste, und wahlt > Aktiondlink hinzuftigen.

* Inder Auswahl-Maske wird nach der gewiinschten Aktion / Konfiguration gesucht
Es kdnnen beliebig viele Aktionen / Konfigurationen durch Anklicken gewahlt werden.
In den Suchfeldern "Aktionstyp", "Name", "Uberschrift" oder "Beschreibung” kénnen Sie nach den
gewunschten Eintragen suchen.

» Durch einmaliges Anklicken wird die Aktion / Konfiguration in den Mentibaum integriert.
NOTIZ

Klicken Sie mehrmals auf dieselbe Aktion, so wird diese auch mehrmalsin den Menibaum
Ubernommen.

Anschlief3end muss die Auswahlliste geschlossen werden (anklicken des Schlief3en-Buttons in der rechten
oberen Ecke) und der Menil-Cache geleert werden.

Externe Links im Webdesk

Mit der Aktion "po_openExternalWebPage" kann eine externe Webpage (Link) im Webdesk hinzugefligt
werden, welche dann beim anklicken in einem neuen Fenster aufgemacht werden kann. Dies erfolgt Gber
einen IFrame. Innerhalb der Aktion kdnnen unterschiedliche Konfigurationen fur unterschiedliche Links

angelegt werden.

Aktion l6schen

Um eine Aktion zu l6éschen sucht man die betreffende Aktion aus der Detailansicht aus (anklicken). In der
Titelleiste befindet sich die Schaltflache "L 6schen™ -diese anklicken.

Als Sicherheitscheck erscheint ein Popup, mit der Frage, ob man die Aktion tatsichlich |6schen méchte.
Durch Anklicken des OK -Buttons wird die Aktion aus dem V erzeichnis gel 6scht.
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