Gruppen

Mit diesem Mentipunkt wird eine Ubersicht tber alle Gruppen eines Mandanten bereitgestellt.

Bei den Gruppen kénnen sowohl hierarchische Gruppen, a's auch lose Gruppen, Projektgruppen angel egt
werden. Die hierarchischen Gruppen stehen in einer hierar chischen Ordnung zueinander (hierarchische
Aufbauorganisation) > ihre Beziehungen zueinander werden beispiel sweise durch die Bestimmung einer
"obersten Gruppe in Struktur" bzw. einer Ubergeordneten oder untergeordneten Gruppe geregelt. Bei den
losen Gruppenoder Projektgruppen besteht kein hierarchisches Zusammenhang. In diesen Gruppen kénnen
verschiedene Mitarbeiter aus unterschiedlichen Abteilungen zusammengefasst werden (wie z.B. Teilzeit-
oder Gleitzeitmitarbeiter, Mitarbeiter, die an einem Projekt zusammenarbeiten etc...).

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

» DieRelhung der Gruppen erfolgt je nachdem welche Spalte zur Sortierung herangezogen wurde.

e 1l
&3 Gruppen = E X
_"yHeue Gruppe Eintrag 1-10 von 29 |41 2 3%
Kurzname 2= Mame = Beschreibung % Mandant =+ + Giiltig von % Giiltig bis &
=4 l [
A vio Bergich 03T Warkflex organigramm 19042006 01,01.3000
j Y20 Bereich West Warkflex Organigramm  19,04.2006 01.01.3000
j G Geschaftsflhrung Workflex Organigramm  19,04.2006 01.01.3000
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Suche nach einer Gruppe

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

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

Anlegen einer neuen Gruppe

Neue Gruppe > entsprechende Felder werden mit Kurznamen, Namen und Beschreibung der Gruppe
beflllt, Auswahl Mandant und Organisationsstruktur
+ AlleFeder, die mit enem Stern versehen sind missen befillt sein.

, Speichern & SchlieRen* um zur Ubersicht aller Gruppen zuriickzukehren oder ,, Speichern®, falls Sie
das Formular noch weiter editieren wollen.

e Auch diese Aktion kann jederzeit mit dem "Zuriick" -Button unterbrochen werden.
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Nach erfolgtem Speichern erhdlt man die Besttigung des Servers. Man gelangt automatisch zu den Reitern:
Ubergeordnete Gruppe, Untergruppen, Rollen, Personen, Aktionsberechtigungen, im Kompetenzbereich
dieser Rolle.

Checkbox " Hochste Ebene'

Hier kann definiert werden, ob die Gruppe als hchste Gruppe im Organigramm angezeigt wird. Esist hier
auch moglich hier mehrere Gruppen anzugeben, die a's "Héchste Ebene” definiert wurden. Gruppen in der
hochsten Ebene haben keine Ubergeordneten Gruppen.

Uber geor dnete Gruppe

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

| -
Untergruppen

Analog zu einer Ubergeordneten Gruppe kénnen hier Untergruppen und deren Gliltigkeitszeitraum bestimmt
werden.

Rollen

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
einzuschrénken > dieswird tUiber den Parameter Kompetenzziel gesteuert (Alle, Person, Gruppe).

Man wahlt die Rolle aus der vorgegebenen Auswahl, ebenso ein Kompetenzziel fir diese Rolle, den
Gultigkeitszeitraum mit Hilfe der Kalenderfunktion und bestimmt eventuell die Reihung.

ibergeordnete Gruppe || Untergruppen || Rellen | personen || aktionsberechtigungen || T Kompetenzbereich dieser Roll

Rolle Kompetenzziel Giiltig von Giiltig bis Reibung

= Bl [ & | | [ |

lalle

Persan
Gruppe

Personen

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

Mit Hilfe dieses Reiters wird die Vergabe von Aktionsberechtigungen ermoglicht. Weitere
Parametrierungsméglichkeiten:

« Gultigkeitszeitraum
In welchem Zeitraum soll die Aktionsberechtigung gelten.

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

e Berechtigung an untergeordnete Gruppen vererben Ja/ Nein
Wird der Parameter auf Ja gestell, bekommen die untergeordneten Gruppen ebenfalls diese
Aktionsberechtigung. Wird der Parameter auf Nein gestellt, beschrankt sich die Aktionsberechtigung
lediglich auf diese eine Gruppe.
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* Neue Aktionsberechtigung
Dieser Parameter ermdglcht die Vergabe einer neuen Aktionsberechtigung (oder auch mehrerer
Aktionsberechtigungen).

» Glltigvon - bis
Definition des Gultigkeitszeitraumes

* Einsichtserlaubnis
Definition der Einsichtserlaubnis fir:

» eigene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
» Orgenheit: Einsichtserlaubnis fur 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
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» Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fur alle Personen des eigenen Mandnaten
» Alle Mandanten: Einsichtserlaubnis fir ale Personen aller Mandanten
Im Kompetenzbereich dieser Rolle

Der Reiter ,,Im Kompetenzbereich dieser Rolle" verleiht einen Uberblick tiber die Rollenbelegung firr die
ausgewahlte Gruppe.

dbergecrdnete Gruppe [ Untergruppen [ Rollen |I PErsanen \,[ Aktionsbarachtigungen \|| im Kompetenzbereich dieser Bolleninhaber
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Rolle Inhaber Reihung Giiltig von Giiltig bis

io & Baumgartnsr Hartmut i 29.02.2003 01.02.3000
ALMZupport

i u} Haider Martin 1 2%.02.2003 01.01.3000
ALMSupport

e t.ﬁ’ Eattenhuber Christian al 06.12.2006 01.01.3000
Concierge

17 L_Ei Kirschner Walter 2 06.12 2006 01.01.3000
Concierge

Zuordnen von Personen zu einer Gruppe

«  Menupunkt Gruppen > Ubersicht tiber alle Gruppen.
» Editiericon anklicken bei gewiinschter Gruppe anklicken > Detailansicht.

« Hier wahlt man den Reiter Personen aus > Neue Personenzuordnung anklicken > so eine neue Person zu
der Gruppe hinzufiigen.
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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 |6schen, klickt man die L6schen-Schaltfléche, 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.
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Sind Untergruppen vorhanden, 18sst sich die Gruppe nicht 16schen. Man bekommt auch nicht den L dschen-
Button angezeigt. In diesem Fall geht man am besten wie folgt vor:

e zuerst die Untergruppe zu |6schen

e danach laft sich die Gruppe l6schen
Sind keine Untergruppen vorhanden, erhaélt man automatisch den L éschen-Button.

e Ldschen-Button anklicken
e Durch Speichern wird die Gruppe gel6scht, sie scheint nicht mehr in der Gruppenibersicht auf.

Synchronisation der Gruppen aus dem Zeitwirtschaftssystem

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

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

Naheres dazu finden Sie im Mentpunkt Connectoren, und Mentpunkt Jobs sowiein den L er nunteragen
im Kapitel "Synchronisation einrichten”.
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