BEREICH C

Berechtigungen

In diesem Bereich der Dokumentation werden die Programme beschrieben,
Uber die Sie die Zugriffsberechtigungen der Mitarbeiter steuvern.

Die hier beschriebenen Programme finden Sie im X/TIME-Meni unter > Grund-
daten > Berechtigungen.
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1. Berechtigungen anlegen

In X/TIME kénnen Sie lhren Sachbearbeitern Zugriffsberechtigungen auf
personenbezogene Daten erteilen. So ist ein maximaler Schutz dieser perso-
nenbezogenen Daten gewahrleistet.

Stellen Sie unbedingt sicher, dass mindestens eine Person in Ihrem Un-
ternehmen Uber alle Rechte verfugt.

Wie in Abb. C-1 zu sehen ist, wird die Vergabe von Berechtigungen in ver-
schiedenen Schritten durchgefihrt. Zunéchst werden Zustandigkeiten und
Programmgruppen definiert. AnschlieBend werden Berechtigungsgruppen
angelegt, denen wiederum die Zusténdigkeiten und Programmgruppen zu-
geordnet werden. Zuséatzlich werden die Berechtigungsgruppen mit den er-
forderlichen Modulberechtigungen verknipft. Zum Schluss ordnen Sie den
einzelnen Mitarbeitern die Berechtigungsgruppen zu und erteilen dadurch
die individuellen Zugriffsberechtigungen auf bestimmte Programmbereiche
und personenbezogenen Daten. In jedem der folgenden Programme ist es
moglich, eine generelle Berechtigung zu vergeben, d.h. dass die jeweilige
Berechtigungsebene (Zustandigkeitsbereich, Programmgruppen, Berechti-
gungsgruppen, Modulberechtigungen) nicht auf bestimmte Funktionen be-
grenzt ist.

optional:

Zustandigkeiten Programmgruppen

—» Berechtigungsgruppen €——

Modul-
berechtigungen

Berechtigungen

Abb. C-1: Berechtigungen vergeben

In Abb. C-2 wird die oben beschriebene Vorgehensweise anhand eines kon-
kreten Beispiels verdeutlicht.
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c-4

Zustandigkeit © Programmgruppen @
»Verwaltung” »Verwaltung”
mit den Kostenstellen: mit den Programmen:
- 4711, — Zeitkonto MA (AAU21),
- 4712, — Saldenliste (AAU6G4),
— 4713, — Zeitkorrektur (ABE50),
— 4714, — Personalstamm (GST07).
|
Berechtigungsgruppen ® |
»Verwaltung” |
mit den Zuordnungen Im Programm
Zustandiakeit ~Modulberechti-
— — custandigkeit gung“alle Mo-
»Verwaltung’, dule definieren,
— Programmgruppe | — aus denen Pro-
»Verwaltung®, gramme freige-
geben wurden
und (in unserem
Programmberechtigungen Beispiel also
— Ansehen, mindestens
— Andern, GDA und AAZ).
— Anlegen. |
|
|
Berechtigungen ® L v
Modulberechtigung @
Zuordnung der
> Berechtigungsgruppe Berechtigungsgruppe
»Verwaltung®zu den »Verwaltung®
Personal-Nummern — AAZ
- 007, ~ GDA.
— 008,
- 009.

Abb. C-2: Vergabe von Zugriffsberechtigungen fiir den Bereich ,Verwaltung”

In dem obigen Beispiel haben die Sachbearbeiter 007, 008 und 009 Zugriff
auf die Programme ,Zeitkonto Mitarbeiter”, ,Zeitkorrektur®, ,Kalender” und
»Personalstamm®in den Modulen AN-/ ABWESENHEITSZEITERFASSUNG (X/TIME-
AAZ) und GRUNDDATEN (X/TIME-GDA). Bearbeiten dirfen sie die Kostenstel-
len 4711, 4712, 4713 und 4714, und zwar in Form von Ansehen, Andern und
Anlegen. Das Ldschen von Datensétzen ist den betreffenden Mitarbeitern
nicht erlaubt.
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1.1 Eingeschrdnkte Berechtigung

1.1.1 Zustdndigkeitsbereiche

=

Zuztandighkeits -
bereiche

Im Programm , Zustdndigkeitsbereichelegen Sie fest, in welche Zustandig-
keitsbereiche die Aufgabengebiete der Sachbearbeiter aufgeteilt werden sol-
len.

Die Zustandigkeitsbereiche kénnen wahlweise fur bestimmte Abteilungen /
Kostenstellen- und/oder Personenbereiche definiert werden, d.h. ein Sach-
bearbeiter ist dann nur fir bestimmte Bereiche des Unternehmens zugriffs-
berechtigt.

Sie kdnnen die Zustandigkeitsbereiche nach zugeordnetem Mandant / Werk
und zugeordneter Abteilung / Kostenstelle selektieren.

(25 X/TIME 46 Zustandigkeitsbereiche [MES/MES/590@xtimed6 - Grote, Gerda] (= [ B [ ]
: Programm Satz Optionen Hilfe  Schnellstart - 3
=R Rl | P4 E8 9

———————————
Suchen Gruppeniibersicht i__Einzeliibersicht
Mandant* MES XTIME-Demodaten
Werk* MES Industrie
Zustandigkeitsbereich® I
Bezeichnung generelle Ber.
Unternehmenshierarchie Mandant
1 [Unternehmen Mand Bez. o
@[ BDM | XTIME-BDM-Demodaten » BOM XTIME-BDM-Demodaten
nE&t g\Es | XTIME-Demodaten MES X/TIME-Demodaten
OE\ Si : S:!d(f:mer SCHU Testmandant Schulung i
- KH | Krankenhaus ] - <
% MES | Industrie Zuordnung
9} MESM | MES-DEMO-Werk Masch: KST-Bereict m
& MESN | MES-DEMO-Werk Nahrun| | = =[G | Fersonamereic
@-[@ SCHU | Testmandant Schulung /|_[Mand|Werk|Person Vorname Name -
=-@ 011 Milch J»MES MES AD1 Stefan Schumacher
@[ 02| Fleischwaren 4 |MES MES por Paolo Machado E
4 1 [3 4 3
GST10 | Wersion 461 0i30.10.2007 1217

Abb. C-3: Zustdndigkeitsbereich festlegen

Teil | - Grunddatenaufbereitung (GDA)



1. Berechtigungen anlegen
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» So legen Sie einen Zustandigkeitsbereich an

1.

Offnen Sie im Programm ,Zustindigkeitsbereiche“ die Registerkarte

,EinzellUbersicht“ und klicken Sie an.

Wahlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie die Kurzbezeich-
nung und die Bezeichnung des Zusténdigkeitsbereichs ein.

Hinweis

Wenn Sie fur den Zusténdigkeitsbereich eine generelle Berechti-
gung anlegen wollen, aktivieren Sie das Feld GENERELLE BER.
Dieses Feld ist allerdings nur verfugbar, wenn Sie selber Uber eine
generelle Berechtigung verflgen.

Offnen Sie im Bereich ,Zuordnung“ anschlieBend

— die Registerkarte ,KST-Bereich*,
wenn Sie dem Zustandigkeitsbereich bestimmte Mandanten,
Werke, Abteilungen oder Kostenstellen zuordnen wollen oder

— die Registerkarte ,Personalbereich®,
wenn Sie Zustandigkeiten fir bestimmte Personalnummern verge-
ben wollen.

Hinweis

Wenn eine Zusténdigkeit fir einen kompletten Mandanten oder
ein gesamtes Werk angelegt werden soll, sollten Sie dies tber
die Registerkarte ,KST-Bereich festlegen.

Offnen Sie im Bereich ,Unternehmenshierarchie” die Zweige so weit,
bis die gewtiinschte Hierarchie-Ebene angezeigt wird.

Die einzelnen Zweige dieser baumartigen Struktur kénnen Sie wahl-
weise per Doppelklick 6ffnen bzw. schlieBen, oder indem Sie mit der
Maus das + (= Zweig 6ffnen) oder — (= Zweig schlie3en) anklicken.

Markieren Sie die Hierarchieebene, deren Abteilungen/Kostenstellen
oder Personen Sie dem Zustandigkeitsbereich zuordnen wollen.

o> Je nach gedffneter Registerkarte im Bereich ,Zuordnung® werden
in der Liste darlber nun die Abteilungen/Kostenstellen bzw. Perso-
nalnummern der markierten Hierarchieebene angezeigt.

Ordnen Sie die gewunschte Abteilung/Kostenstelle oder Personalnum-
mer zu, indem Sie diese per ,Drag & Drop“ in den Bereich ,Zuordnung®
ziehen (alternativ kénnen Sie die Zuordnung per Doppelklick durchfiih-
ren).

> Die betreffende Abteilung/Kostenstelle bzw. Person wird im
Bereich ,Zuordnung“ angezeigt.
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Hinweis
Wenn Sie eine zugeordnete Abteilung/Kostenstelle oder Personal-
nummer wieder entfernen méchten, markieren Sie diese in der Ta-
belle und drucken die <Entf>-Taste. Der Eintrag wird dann sofort
geldscht.

7. Wiederholen Sie die vorigen Schritte, bis Sie alle Abteilungen/Kosten-
stellen und/oder Personalnummern dem Zustandigkeitsbereich zuge-
ordnet haben.

8. Kiicken Sie d an.

> Der Zustandigkeitsbereich mit den zugeordneten Abteilungen/Kos-
tenstellen und/oder Personalnummern wird gespeichert.<~
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1.1 Eingeschrankte Berechtigung

1.1.2 Programmgruppen

% Im Programm ,Programmgruppe” definieren Sie, auf welche Programme ein
Sachbearbeiter zugreifen darf, dem diese Programmgruppe zugeordnet
Frogrammaruppe wird.
Hinweis

Die Unternehmensbereiche / Personen, die mit diesen Programmen be-
arbeitet werden dirfen, wurden im Programm ,Zustdndigkeitsbereiche®
festgelegt.

[ Selektion
Sie kénnen die Programmgruppen nach Programmen selektieren. Dadurch

erhalten Sie einen schnellen Uberblick dariiber, welche Berechtigungsgrup-
pe fur welches Programm berechtigt ist.

» So legen Sie eine Programmgruppe an

1. Offnen Sie im Programm ,Programmgruppe” die Registerkarte ,Einzel-
Ubersicht” und klicken Sie an.

(&Y X/TIME 46 Progr_ai_mmgru;pe [MES/MES/599@xtimed§ - Grote, Gerdal . SENx
i Programm Sstz Optionen Hilfe i Schnellstart -3
H 278000000282 B0E0 9

Suchen Gruppeniibersicht M
Mandant* MES J KTIME-Demodaten

Werk* MES 22| Industrie

Programmgruppe* Abteilg

Bezeichnung Abteilung generelle Ber.
Zuordnung | Prgname. Bez. <
v AALOT Prospektivische Saldenermittlung
4 AALDS Saldenibersicht
4 AALOY Ampelkonto
4 AAU10 Arbeits- und Sonderzeitenstatistik
I AAUT U-/4-Wochen-Zeitraume
o AAU13 Schichten
4 AAL1S Arbeitszeitbegrenzung
4 AAL1G Summen Woche/Monat/Jahr
v AAL19 Fehlzeitenstatistik
4 AALU21 Zeitkonto mit BDE
r AAUZ1BDE Zeitkonto mit BDE
r AAL22 An-/Abwesende Mitarbeiter
r AAU30 Tagesabschlufprotokoll
r AAU3N Zeitarten
r AALZSE Verwendung Stammdaten -

GST13 | Wersion 4.61 Di3010.2007 1219

Abb. C-4: Programmgruppe definieren
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2. Wahlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie im Feld PRO-
GRAMMGRUPPE die Kurzbezeichnung ein. Im Feld BEZEICHNUNG
hinterlegen Sie die genaue Bezeichnung der Programmgruppe.

3. Aktivieren Sie in der Tabelle alle Programme, die der Programmgruppe
zugeordnet werden sollen.

Hinweis
Wenn Sie diese Programmgruppe nicht auf bestimmte Programme
beschranken wollen, aktivieren Sie das Feld GENERELLE BER.

4. Wenn Sie alle Programme ausgewahlt haben, klicken Sie d an.

> Die Programmgruppe mit den zugeordneten Programmen wird
gespeichert. Wenn Sie die Programmgruppe das néchste Mal in
der EinzelUbersicht anzeigen lassen, sind die zugeordneten Pro-
gramme ganz oben in der Tabelle angezeigt.<>
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1.1 Eingeschrankte Berechtigung

1.1.3 Berechtigungsgruppen

i

Berechtigungs -
gruppe

c-10

Im Programm ,Berechtigungsgruppe” verknipfen Sie zuvor definierte Zu-
stédndigkeiten mit Programmgruppen und legen so fest, welche Kostenstellen
und/oder Personalnummern mit welchen Programmen bearbeitet werden

diarfen.

Dariber hinaus vergeben Sie hier auch die Funktionsberechtigungen. Sie le-
gen fest, in welcher Form der Sachbearbeiter, dem diese Berechtigungs-
gruppe zugeordnet wird, die Datensétze bearbeiten darf (ansehen, éndern,

anlegen, l6schen, E-Mails, Logs erstellen).

Sie kdnnen einer Berechtigungsgruppe Programmgruppen zuordnen, die
dieselben Programme enthalten, jedoch unterschiedlichen Zustandigkeits-
bereichen mit verschiedenen Funktionsberechtigungen zugeordnet sind.

Beispiel: Berechtigungsgruppe

Sie legen eine Berechtigungsgruppe mit zwei verschiedenen Zustandig-

keiten an:

—  Zustandigkeit 1: nur ansehen
— Zustandigkeit 2: ansehen und andern

(28 X/TIME 2.6 Berechtigungsgruppe [MES/MES/539@xtimed6 - Grote, Gerda] (= [
: Programm Satz Optionen Hilfe : Schnellstart - G
H 275800000022 AR L)

TP TTTIFFTTPPTTIFPRPPTINe:.

Suchen Gruppenibersicht i _Einzelubersicht :
Mandant* MES J WTIME-Demodaten
Werk* MES 22| Industiie
Berechtigungsgrup... |MA
Bezeichnung Mitarbeiter generelle Ber.

Frg.-Gruppe | Bereich | Anzeigen | Anlegen | Lndemn | Lasch | selbstverw. |Lugarzeugen‘ Mai\senden|
My MES ~ ~ ~ I ~ ~ ~

GSTO9 | Wersion 4.61 Di3010.2007 12241
Abb. C-5: Berechtigungsgruppe anlegen
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» So legen Sie eine Berechtigungsgruppe an

1.

Offnen Sie im Programm ,Berechtigungsgruppe” die Registerkarte

,Einzellbersicht“ und klicken Sie an.

Wahlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie die Kurzbezeich-
nung und die Bezeichnung der Berechtigungsgruppe ein.

Hinweis

Wenn Sie fir die Berechtigungsgruppe eine generelle Berechtigung
anlegen wollen, aktivieren Sie das Feld GENERELLE BER. Dieses
Feld ist allerdings nur verfiigbar, wenn Sie selber liber eine generel-
le Berechtigung verflgen.

Klicken Sie in der Tabelle in die erste Zeile der Spalte ,Prg.-Gruppe*.
o> Am Ende der Zeile erscheint die Schaltflache J

Klicken Sie diese Schaltflache an und wéhlen Sie die Programmgruppe
aus, die der Berechtigungsgruppe zugeordnet werden soll.

Klicken Sie in die erste Zeile der Spalte ,Bereich” und wahlen Sie auf
die unter Punkt 4. beschriebene Weise den Zustandigkeitsbereich aus.

Entscheiden Sie, welche Berechtigungen fur diese Kombination verge-
ben werden sollen:

— Anzeigen,
— Anlegen,
— Andern,

— Léschen,

—  selbstverw.
(= Mitarbeiter darf Korrekturen an den eigenen Daten vornehmen),

— Log erzeugen,
— Mail senden.

Fligen Sie ggf. eine weitere Zeile in die Tabelle ein, indem Sie die [{]-
Taste drlcken, und ordnen Sie auf die zuvor beschriebene Weise wei-
tere Zusténdigkeitsbereiche und Programmgruppen zu. Vergeben Sie
auch fur diese Kombinationen die gewlinschten Programmberechtigun-
gen.

Wenn Sie alle Zuordnungen vorgenommen haben, klicken Sie d an.

> Die Berechtigungsgruppe wird gespeichert.<>

Teil | - Grunddatenaufbereitung (GDA) C-11
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1.1.4 Modulberechtigungen

E& Im Programm ,,Modulberechtigung“bestimmen Sie flr die einzelnen Berech-
tigungsgruppen, welche Module verfugbar sein sollen.

Wourde einer Berechtigungsgruppe eine Programmgruppe zugeordnet, in
der Programme aus den Modulen GDA und AAZ vorhanden sind, sollten
Sie darauf achten, dass Sie dieser Berechtigungsgruppe auch mindestens
diese Module zuordnen. Ein Modul, fir das keine Berechtigung verge-
ben wird, ist fiir den Sachbearbeiter auch nicht verfligbar.

b odulberechtigung

» So ordnen Sie einer Berechtigungsgruppe eine Modulberechtigung zu

1. Offnen Sie im Programm ,,Modulberechtigung” die Registerkarte ,Ein-
zelubersicht“ und klicken Sie an.

. - R —r Rl L@lﬂ
X/TIME 4.6 MndulberechtlsunsIMESIMES,I’SQQ@xtlme«iﬁ Grote, Gerda] - p— - =

Programm Satz Optionen Hilfe i Schnellstart -
H 2/ E Q000000 2@ a@man 9

Suchen \I\ Gruppenibersicht 1 Einzelubersicht :
Mandant* MES XITIVE-Demodaten
Werk* MES Industrie
Berechtigungsgrup... Mitarbeiter

Zuordnung | gen. Ber. | Modul Modul. Bez. it

ALT An-/ Abwesenheitszeiterfassung [
AOM Anwesenheits-Online-Monitoring

BDE Betriebsdatenerfassung

BMM Bewerbermanagement

FPV Fuhrparkverwaltung

GDA Grunddaten

INS Instandhaltung

INV Inventarverwaltung

KAMN Kantinendatenerfassung
LDA Lohndatenaufbereitung
PEP Personaleinsatzplanung

PVK Personalverkauf
PRO Projektzeiterfassung

AU R B B R B B B B R R B
AU R B B R B B B B R R B

QmmM Qualitatsmanagement
Las Qualitatssicherung
- aFl Qalart T
4 +
U GST14 | Wersion 461 Di3010.2007 1211

Abb. C-6: Modulberechtigungen zuordnen

2. Wahlen Sie zundchst Mandant und Werk aus und anschlieBend die
betreffende Berechtigungsgruppe.

3. Aktivieren Sie in der Tabelle alle Module, die der Berechtigungsgruppe
zugeordnet werden sollen.
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4. Wenn Sie alle Module ausgewéhlt haben, klicken Sie d

an.

> Die Berechtigungsgruppe mit den zugeordneten Modulen wird
gespeichert. Wenn Sie die Berechtigungsgruppe das nachste Mal
in der EinzelUbersicht anzeigen lassen, werden die zugeordneten

Module ganz oben in der Tabelle angezeigt.<~

Teil | - Grunddatenaufbereitung (GDA)
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