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 %
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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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* Checkbox " Hochste 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.

Rollenvergabe fur Gruppen

Mit diesem Reiter konnen 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 tiber den Parameter Kompetenzziel gesteuert (Alle, Person, Gruppe).

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

* Personen
Hier werden bestimmte Personen der Gruppe zugeordnet, mit Hilfe der vorgegebenen Auswahl aller
Mitarbeiter des Mandanten.
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Vergabe von Aktionsberechtigungen fir Gruppen

Den jeweiligen Gruppen kdnnen Aktionsberechtigungen zugeordnet werden, oder aber auch bestimmte

Roallen. Alle Mitarbeiter dieser Gruppe verfligen dann Uber diese Aktionsberechtigung, bzw. sind Inhaber der
zugeordneten Rolle(n).

Weltere Parametrierungsmoglichkeiten:

e 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.
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* Neue Aktionsberechtigung

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

e Glltigvon - bis
Definition des Glltigkeitszeitraumes

e Einsichtserlaubnis
Definition der Einsichtserlaubnis fir:

¢ eigene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
e Orgeinheit: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung
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* Orgeinheit und unter geor dnete: Einsichtserlaubnis fur die eigene Abteilung und alle ihr

untergeordneten Abteilungen

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

Kompetenzbereich

Der Reiter ,Im Kompetenzbereich dieser Rolle" verleiht einen Uberblick tber die Rollenbelegung und

Zustandigkeit fur die ausgewahlte Gruppe.

Rolle Inhaber

it uﬂ Biaurngartner Hartmuk
ALMEupport

fi L.IE’ Haider Martin
ALMSupport

i t..é Kattenhuber Christian
Concierge

Ef- L_Eil Kirsehmer ¥alter
Concierge

Reihung Giltig von

1 259.02.2008
1 2%.02.2003
1 06.12.2006
b 06122006

Zuordnen von Personen zu einer Gruppe
»  Menipunkt Gruppen > Ubersicht tiber alle Gruppen.

» Editiericon anklicken bei gewtinschter Gruppe anklicken > Detailansicht.

dhergeordnete Gruppe [untergrupnen [ Rollen |r Persanen ,[ Aktionsberechtigungen || Irn Kormpetenzbersich dieser Bolleninhaber

Eintrdge 1 - S wvon S0 | 4 4 (1 - @*H‘||5 v|

Giltig bis
01.01.3000

01,01, 3000

01.01.3000

0L.01.3000

» Hier wahit man den Reiter Personen aus > Neue Per sonenzuor dnung anklicken > so eine neue Person

zu der Gruppe hinzufiigen.

e Ebenso kann man die Zuordnung von Mitarbeitern zu einer Gruppe im voraus planen, indem man
das Datum der Gliltigkeit 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.

| Gbergecrdnete Gruppe [ Untergruppen [ Rollen || Personen [ Aktionsberachtigungen [ I Kompetenzbersich dieser B 7

Loschen von Personen aus einer Gruppe

Meue Person Giiltig von Giiltig bis
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»  Menlpunkt Gruppen > die entsprechende Gruppe anklicken > Ubersicht tiber alle Personen, die zu

dieser Gruppe gehdren.
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* Um nun eine Person aus der Gruppe zu l6schen, klickt man die Léschen / Bearbeiten-Schaltflache, die
sich rechts vom Namen befindet > Person wird aus der Ubersicht entfernt

e "Speichern" oder "Speichern & Schlief3en”.

Léschen einer Gruppe

Eine Gruppe kann nur dann geldscht werden, wenn sie keine Untergruppen hat. Dies lasst 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:

e zuerst die Untergruppe |6schen
» danach l&sst sich die Gruppe |6schen
Sind keine Untergruppen vorhanden, erhalt man automatisch die Ldschen-Schaltflache.

» L&schen-Schaltflache anklicken
»  Durch Speichern wird die Gruppe gel 6scht, sie scheint nicht mehr in der Gruppentbersicht 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 Konnektoren, die eine Synchronisation bzw.
einen Abgleich zwischen einem Backend-System (z.B. Zeitwirtschaft oder Gehaltssystem) und Webdesk
durchfihren.

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 Sieim Mentpunkt K onnektoren, und Menipunkt Jobs sowie in den L er nunterlagen
im Kapitel "Synchronisation einrichten”.
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