Gruppen

Allgemeines

Die Gruppen eines Unternehmens erlauben es, die Mitarbeiter in unterschiedliche Einheiten
zusammenzufassen. Diese Gruppen werden verwendet um organi satorische und kostenrechnerische Aspekte
abzubilden, also z.B.:

* Organisationseinheiten (z.B. Abteilung, Team, Bereich, Stabstelle, ...)
» Kostenstellen
*  Projektgruppen und Lose Gruppen

Die Zuordnung der Gruppe zur Organisationsstruktur gibt Aufschluss dartiber ob, es sich bei der Gruppe um
eine hierarchische Organisationseinheit (Siehe hierarchische Aufbauorganisation!), eine Projektgruppe, eine
Kostenstelle oder eine lose Gruppe handelt.

Eine Gruppe definiert sich zumindest aus folgenden Eigenschaften:

» eindeutiger Kurzname (muss im gesamten System eindeutig sein!)
* Name

* Zugehdrigkeit zu Mandant

e Zugehdrigkeit zur Organisationsstruktur des Mandanten

Gruppen, die zu einer hierarchischen Organisationsstruktur gehoren haben folgende zusétzliche
Eigenschaften:

» Die Gruppe hat eine Ubergeordnete Gruppe (Organisationseinheit ist einer anderen Organisationseinheit
"unterstellt").

» Die Gruppe kann untergeordnete Gruppen haben (Organisationseinheit hat unterstelle
Organisationseinheiten)
* Ein Mitarbeiter kann zu einem Zeitpunkt NUR EINER Organisationseinheit zugeordnet sein.

Ist die Gruppe Tell einer hierarchischen Aufbauorganisation, so stehen zusétzliche
Beziehungsmdglichkeiten zu anderen Gruppen zur Verfliigung: Diese Beziehungen zueinander werden
bei spiel sweise durch die Bestimmung einer "obersten Gruppe in Struktur" bzw. einer Ubergeordneten oder
untergeordneten Gruppe geregelt.

Wird eine Ubergeordnete Gruppe selektiert, so erscheinen ale anderen Gruppen im Organigramm dieser
Gruppe untergeordnet. Eine Ubergeordnete Gruppe kann mehrere Untergruppen unter sich haben.

Gruppen, welche eine K ostenstellenstruktur abbilden, haben Ublicherwei se keine Beziehungen zueinander
(d.h. keine Vater/Kind Beziehungen wie bei hierarchischen Organisationseinheiten). Es kann hierbei
eingestellt werden, ob ein Mitarbeiter zu einem Zeitpunkt nur einer K ostenstelle angehéren kann.

Mitglieder von Gruppen sind Personen. Bei hierarchischen Gruppen muss zu einem Zeitpunkt eine Person
genau EINER Gruppe zugeordnet sein. Eine neue Zuordnung einer Person zu einer hierarchischen Gruppe
bewirkt, dass diese Person die Mitgliedschaft bei seiner bisherigen hierarchischen Gruppe verliert.

Handelt es sich bel der Gruppe um eine lose Gruppe oder eine Projektgruppe, so ist es Personen moglich
gleichzeitig Mitglied mehrerer solcher Gruppen zu sein!

Die Zuordnung von Mitar beitern zu einer Gruppe kann im voraus geplant werden, indem man das
Datum der Glltigkeit des jeweiligen Mitarbeitersin einer Gruppe bestimmt (temporére oder dauerhafte
Gruppenzuordnung). So kann bei spiel sweise geplant werden, dass ein Mitarbeiter, welcher der Gruppe A
Zugeteilt ist, ab einem bestimmten Datum (guiltig von - bis) zu einer anderen Gruppe (Gruppe B) zugeteilt
werden soll.

Die Zugehtrigkeit einer Person zu einer Gruppe wird grundsétzlich historisiert abgelegt. Das bedeutet, dass
eine Person zu einem bestimmten Datum einer solchen Gruppe beitreten bzw. diese auch wieder "verlassen”
kann. Historisch kann diese Zugehtrigkeit dann in Auswertungen korrekt berticksichtigt werden. Gruppen
konnen des weiteren Aktionsberechtigungen erhalten und Inhaber von Rollen werden.
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Menupunkt Gruppen - Ubersicht

+ Die Ubersicht beinhaltet den Kurznamen, Namen, eine eventuelle Beschreibung,
M andantenzugehdrigkeit, Organisationsstruktur sowie den Gultigkeitszeitraum einer Gruppe.

» DieReihung der Gruppen erfolgt abhangig davon, welche Spalte zur Sortierung herangezogen wurde.

&3 Gruppen = Hx

_'Meue Gruppe Eintrag 43-50 von 50 | Zeilen [14]| Moz 3fiew
Kurzname % Hame % Beschreibung ¥ Mandant % Oroanisationsstruktur ¥ Giiltig von % Gilltig bis %

| : : I J

IRt Gst. Ling Workflex Organigramm 06.12.2006 0L.,01,3000

A vaae Linz Beratung Workflex Organigramm 06.12. 2006 01.01.3000

A vam Linz Kassa Waorkflex Grganigramm 06.12,2006 0L.,03,3000

_.'l wechsell Wechsell avtornatically generated Group Workflex lose Gruppen 21.07 2008 OL.03. 2000

i Wechsel2 Wechsel? avternatically generated Graup Workflex loze Gruppen 21.07 2008 01.01.3000

Suche nach einer Gruppe

e Suche nach Namen, Kurznamen, Beschreibung oder Mandanten
» Suchen-Icon (Lupe) anklicken

» Entsprechend den Suchkriterien wird dann die gesuchte Gruppe oder eine entsprechende Auswahl
angezeigt.

Anlegen einer neuen Gruppe

Fir gewohnlich werden neue Gruppen in der Zeitwirtschaft angelegt, und danach in den Webdesk hinein
synchronisiert.
M o6chte man eine eigene neue Gruppe im Webdesk anlegen > Neue Gruppe:

» entsprechende Felder mit Kurznamen, Namen und Beschreibung der Gruppe befillen, Auswahl des
Mandanten und der Organisationsstruktur (Organigramm, Lose Gruppe, Kostenstelle...)
+ AlleFelder, die mit e nem Stern versehen sind missen beflillt sein
+ ,Speichern & Schlielen” um zur Ubersicht aller Gruppen zuriickzukehren oder , Speichern®, falls Sie
das Formular noch weiter editieren wollen.
* Auch diese Aktion kann jederzeit mit dem "Zurlick" -Button unterbrochen werden.
Nach erfolgtem Speichern erhdlt man die Bestétigung des Servers. Man gelangt automatisch zu den Reitern:

Ubergeordnete Gruppe, Untergruppen, Rollen, Personen, Aktionsberechtigungen, im Kompetenzbereich
dieser Rolle.
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& Gruppe
Flspeichern = [CiSpeichern & Schlieflen & 2uriick

Kurzname Pers [C

Harne Fersonalabieilung | -

Beschreibung |

Mandant
Organisationsstruktur
Hibchste Ebans

Obergeordnete Gruppe ]| Untergrippen [ Rollen |[ Persanen || Aktionsherechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber
Heue Ubergeordnete Gruppe Giiltig von Giiltig his
o) | = E
Hame Giiltig von Giiltig his
ﬂ G01 {Geschaftsfiihrung best) 27062007 03013000

» Checkbox " Héchste Ebene”
Hier kann definiert werden, ob die Gruppe als hochste Gruppe im Organigramm angezeigt wird. Es
ist hier auch mdoglich hier mehrere Gruppen anzugeben, die als "Héchste Ebene” definiert wurden.
Gruppen in der héchsten Ebene haben keine Ubergeordneten Gruppen.

+ Ubergeordnete Gruppe

Bel diesem Reiter kann man eine Ubergeordnete Gruppe samt deren Glltigkeitszeitraum
bestimmen. Mdchte man keine Ubergeordnete Gruppe haben, so wahit man die Option

[ -

* Untergruppen
Anaog zu einer Ubergeordneten Gruppe kénnen hier Untergruppen und deren Gultigkeitszeitraum
bestimmt werden.
Fur die Untergruppen kann eine bestimmte Reihenfol ge definiert werden, anhand welcher diese dann
im Organigramm aufscheinen.
Die Reihenfolge wird mit Hilfe der Pfeil-Symbole bestimmt un dim Feld "Reihung" angezeigt.
Speichern nicht vergessen.

ibergeordnete Gruppe || Unbergmppen || Rollen || Personen || Aktionsberechtigungen | Im Kompetenzharsich dieser Rolle
mit Yergangenhart W
rMeue Gruppenzuordnundg Eintrage 1 - S von 7 | 401 v Cinw| 5 v
Name Giltig von Giiltig bis Reihung iﬁisuf'tz?t:n
5P (Personal) | | [c | [=] A @
Zis0R (Grgsnisation) | | [ ] (=] A
E3skR (kredit) [leozzoor |  [omovsose] [ | (%A <=
Eisma (Marketing) | | | | [=].A [2f=
£wvoo (Qualifizierte Beratung) | | ] [=] A [»[+

Rollenvergabe fir Gruppen

Mit diesem Reiter kdnnen der neu angelegten Gruppe bestimmte Rollen-Funktionen zugeordnet werden (z.B.
Rolle Kollege).

Die Rollen bieten die Mdglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Bereiche und Funktionen zu erlauben oder
einzuschranken > dies wird Uber den Parameter Kompetenzziel gesteuert (Alle, Person, Gruppe).
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Man wéhlt die Rolle aus der vorgegebenen Auswahl, ebenso ein Kompetenzziel fir diese Rolle, den
Gultigkeitszeitraum mit Hilfe der Kalenderfunktion und bestimmt eventuell die Reihung.

e Personen

Hier werden bestimmte Personen der Gruppe zugeordnet, mit Hilfe der vorgegebenen Auswahl aller
Mitarbeiter des Mandanten.

[ ibergeordnete Gruppe [ Untergruppen [ Rollan | Fersonen [ Aktionsberachtigungen [ I Kompetenzbereich diesar P i,

Meue Person Giiltig von Giiltig bis
Eintrag 1-14 von 106 | zei
Mare
n Machnanye %+ ¥orname ¥ Mame randant Gruppe % Benutzername % TA
Be I_
Lﬁ 8. e Aigner wolfgang yiolfgang Algner Workflex V20 aiw 18:
|-'£] Hal < altrnann Lydia Lydia alumann Workflex W12 all La:
lf;. Hel ‘& Angeraer Anmie Annie Angarar Workflex VIZS ana Ll

Vergabe von Aktionsberechtigungen fur Gruppen

Den jeweiligen Gruppen kdnnen Aktionsberechtigungen zugeordnet werden, oder aber auch bestimmte
Rollen. Alle Mitarbeiter dieser Gruppe verfuigen dann tiber diese Aktionsberechtigung, bzw. sind Inhaber der
zugeordneten Rolle(n).

Weitere Parametrierungsmaoglichkeiten:

* Glltigkeitszeitraum
Zeitraum, in welchem die Aktionsberechtigung gelten soll.

» Einsichtsberechtigung

Der Parameter bestimmt, wer eingesehen werden darf: eigene Person, Orgeinheit / + untergeordnete,
speziell, eigener Mandant, alle Mandanten.

* Berechtigung an untergeordnete Gruppen vererben Ja/ Nein
Wird der Parameter auf Ja gestellt, bekommen die untergeordneten Gruppen ebenfalls diese

Aktionsberechtigung. Wird der Parameter auf Nein gestellt, beschrankt sich die Aktionsberechtigung
lediglich auf diese eine Gruppe.

dbergeordnete Gruppe [l.lnterqrupnen [Rnllen |r Personen | Aktionsberechtigungen " I Koempetenzbereich dieser Rolleninhzber |

Neue Aktionsberechtigung Gilltig von Gilltig bis Einsichtsberechtigung Berechtigung

I o [ 1 eigene Parson

Eintrag 1-14 von 251 | Zeilen [ 19 |##[ 1 =%
P Aktionstyp * Mame % Uberschrift % Beschreibung Bild Aktionsordner & Eljlii:l'l‘lﬁerlﬂ'
&) |5 aktion custorn_deTimeCorractionTableBks Tirne Correction  Sewveral Time cuskonm gigane Person
Corrections for
@ b ong Day in
O Step
@ 1| W Aktion custorn_sdit_my_addressinfos rneing Formular um [; cuskanm eigensa Person
Adressinfos persdnliche -
=5} Adressinfos

* Neue Aktionsberechtigung

Dieser Parameter ermdglicht die Vergabe einer neuen Aktionsberechtigung (oder auch mehrerer
Aktionsberechtigungen).

e Glltigvon - bis
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Definition des Gultigkeitszeitraumes

* Einsichtserlaubnis
Definition der Einsichtserlaubnis fir:

» eigene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
» Orgeinheit: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung

* Orgeinheit und untergeor dnete: Einsichtserlaubnis fur die eigene Abteilung und alle ihr
untergeordneten Abteilungen

» Speziell: Einsichtserlaubnis fir mehrere voneinander unabhangige Gruppen
» Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fir alle Personen des eigenen Mandanten
* AlleMandanten: Einsichtserlaubnis fur alle Personen aller Mandanten

Kompetenzbereich

Der Reiter ,,Im Kompetenzbereich dieser Rolle" verleiht einen Uberblick tber die Rollenbelegung und
Zustandigkeit fur die ausgewahlte Gruppe.

Hier kann nach bestimmten Rollen oder Rolleninhaber n gesucht werden:

AT " T " — " e " ANCorsberedotnoen ” Im Kompetenzhereich dieser Rolleninhaber
Rolle > Inhaber~ Relhung Giiltig von™  Giiltig bis+
:L‘vn;tstt:ter [ - — | E | E
Tivorgesetzter {fhweiss Florian . 1 20.11.200% 01.01.3000
Tivargesetzter ‘piHaider Martin 2 20,11.200% 0L.01.2000

Zuordnen von Personen zu einer Gruppe

»  Menipunkt Gruppen > Ubersicht iber alle Gruppen.

» Editing-Icon anklicken bei gewlinschter Gruppe anklicken > Detailansicht.

» Hier wahlt man den Reiter Personen aus > Neue Per sonenzuor dnung anklicken > so eine neue Person
zu der Gruppe hinzufigen.

» Ebenso kann man die Zuordnung von Mitarbeitern zu einer Gruppe im voraus planen, indem man
das Datum der Gultigkeit der Gruppenzugehorigkeit des jeweiligen Mitarbeiters bestimmt. So kann
bei spiel sweise geplant werden, dass ein Mitarbeiter, welcher der Gruppe A zugeteilt ist, ab einem
bestimmten Datum (gultig von - bis) zu einer anderen Gruppe zugeteilt werden soll.

e mit Vergangenheit
Dieser Parameter erlaubt die Anzeige historisierter Datensétze
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Gbergeordnete Gruppe | Untergruppen | Rollen | Personen || sktionsherechtigungen || Im Kompetenzbereich dieser Rolleninhaber |
mit Yergangenheit O
Meue Persom Gikitig von Giiltig bis
Eintrage 1 - 3 won 3 | ﬁi-i‘-’:'f} | 5_'\-"
Mame Gilltig von Giiltig bis Aktiv Lischen f Bearbelten
;ﬁaﬂ-ﬁhm Suganne | 11 i | 1 .-fl
(LHaide
_ Eintrag 1-20 von 101 | Zeilen [20]|
(W oiss =
Machname % Yorname 5 HName Mandant Gruppe ¥ Benutzername ¥ Personalnummer 3 '{[':" * Akt
Muster | | Z Z Z Z N
“Hp Algnor E%_ Wolfgang ‘Wolfgang Workflex W20 aiw L 182 Ja
Signer

L6éschen von Personen aus einer Gruppe
+  Menupunkt Gruppen > die entsprechende Gruppe anklicken > Ubersicht tber alle Personen, die zu
dieser Gruppe gehoren.

* Um nun eine Person aus der Gruppe zu ldschen, klickt man die Léschen / Bearbeiten-Schaltflache, die
sich rechts vom Namen befindet > Person wird aus der Ubersicht entfernt

e "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”.

Loschen einer Gruppe

Eine Gruppe kann nur dann geldscht werden, wenn sie keine Untergruppen hat. Dies |&sst sich feststellen,
indem man die entsprechende Gruppe aus der Ubersicht auswahlt, dann auf den Reiter Untergruppen klickt.
Sind Untergruppen vorhanden, 18sst sich die Gruppe nicht 16schen. Man bekommt auch nicht die L éschen-
Schaltflache angezeigt. In diesem Fall geht man am besten wie folgt vor:

» zuerst die Untergruppe |6schen

e danach lasst sich die Gruppe l6schen
Sind keine Untergruppen vorhanden, erhé@lt man automatisch die Ldschen-Schaltflache.

» Ldschen-Schaltflache anklicken
»  Durch Speichern wird die Gruppe gel 6scht, sie scheint nicht mehr in der Gruppenibersicht auf.

Synchronisation der Gruppen aus dem Zeitwirtschaftssystem

Wird im Unternehmen ein Zeitwirtschaftssystem verwendet, werden die Gruppendaten meist aus

diesem importiert. Hierzu bedient man sich der Hilfe von K onnektor en, die eine Synchronisation bzw.
einen Abgleich zwischen einem Backend-System (z.B. Zeitwirtschaft oder Gehaltssystem) und Webdesk
durchfthren.

Die Synchronisation der Daten erfolgt automatisch mit Hilfe eines eigenen Jobs. Bei etwaigen Anderungen
der Gruppendaten im Backend-System, werden diese (abhéngig von der Job-Parametrierung) mit den
vorhandenen Gruppendaten im Webdesk abgeglichen und gegebenenfalls angepasst.

Nach erfolgtem Abgleich sollten alle Gruppen aus dem Zeitwirtschaftssystem auch im Webdesk zu finden
sein.

Naheres dazu finden Sie im Menupunkt K onnektor en, und Menlpunkt Jobs sowie in den L er nunter lagen
im Kapitel "Synchronisation einrichten”.
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