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5. Berechtigungen

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, da mindestens eine Person in [hrem Un-
ternehmen Uber alle Rechte verfugt.

Wie in Abb. B-14 zu sehen ist, wird die Vergabe von Berechtigungen in ver-
schiedenen Schritten durchgefuhrt. Zunéchst werden Zusténdigkeiten und
Programmgruppen definiert. AnschlieBend werden Berechtigungsgruppen
angelegt, denen wiederum die Zusténdigkeiten und Programmgruppen zu-
geordnet werden. Zusétzlich werden die Berechtigungsgruppen mit den er-
forderlichen Modulberechtigungen verknipft. Zum SchluB3 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
maoglich, eine generelle Berechtigung zu vergeben, d.h. daf3 die jeweilige Be-
rechtigungsebene (Zustandigkeit, Programmgruppen, Berechtigungsgrup-
pen, Modulberechtigungen) nicht auf bestimmte Funktionen begrenzt ist.

optional:

Zustandigkeiten Programmgruppen

—» Berechtigungsgruppen ~€——

Modul-
berechtigungen

Berechtigungen

Abb. B-14: Berechtigungen vergeben

In Abb. B-15 wird die oben beschriebene Vorgehensweise anhand eines
konkreten Beispiels verdeutlicht.
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Zustandigkeit © Programmgruppen @
»Verwaltung” »Verwaltung”
mit den Kostenstellen: mit den Programmen:
- 4711 — Zeitkonto MA (AAU21)
— 4712 — Saldenliste (AAU64)
— 47183 — Kalender (GST06)
— 4714 — Personalstamm (GST07)
I
Berechtigungsgruppen @ |
»Verwaltung” !
mit den Zuordnungen Im Programm
Zustandiakeit »~Modulberechti-
—= — <USlandig e|“ gung“alle Mo-
»Verwaltung dule definieren,
— Programmgruppe - aus denen Pro-
»Verwaltung” gramme freige-
geben wurden
und (in unserem
Programmberechtigungen Beispiel also
— Ansehen mindestens
_ Andemn GDA und AAZ).
— Anlegen |
I
I
Berechtigungen ® v v
Modulberechtigung ®
Zuordnung der
» Berechtigungsgruppe Berechtigungsgruppe
»Verwaltung®zu den »Verwaltung®
Personal-Nummern _ AAZ
- 007 ~ GDA
— 008
- 009

Abb. B-15: Vergabe von Zugriffsberechtigungen fir den Bereich ,Verwaltung”

In dem oben abgebildeten Beispiel haben die Sachbearbeiter 007, 008 und
009 Zugriff auf die Programme ,Zeitkonto Mitarbeiter*, ,Saldenliste®, ,Kalen-
der“ und ,Personalstamm*®in den Modulen An-/Abwesenheitzeiterfassung
und Grunddaten. Bearbeiten dlrfen sie die Kostenstellen 4711, 4712, 4713
und 4714, und zwar in Form von Ansehen, Andern und Anlegen. Das Lé-

schen von Datensatzen ist den Mitarbeitern nicht erlaubt.
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5.1 Eingeschrdnkte Berechtigung

5.1.1 Zustdndigkeiten festlegen

Im Programm , Zustdndigkeit” legen Sie fest, in welche Zustandigkeitsberei-
]3% che die Aufgabengebiete der Sachbearbeiter aufgeteilt werden sollen.
Zustdndigkeit
Die Zustandigkeitsbereiche kénnen wahlweise fir bestimmte Abteilungen /
Kostenstellen- und/oder Personenbereiche definiert werden, d.h. ein Sach-
bearbeiter ist dann nur fir bestimmte Bereiche des Unternehmens zugriffs-
berechtigt.

[ Zustandigkeitsbereich anlegen

Um einen neuen Zusténdigkeitsbereich anzulegen, verfahren Sie wie folgt:

+}

“ 1. Offnen Sie im Programm , Zusténdigkeit” die Registerkarte ,EinzelUber-
sicht” und klicken Sie auf das nebenstehende Symbol.

2.  Wahlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie die Kurzbezeichung
und die Bezeichnung des Zustandigkeitsbereichs ein.

- XITIME 4.0 Zustandigkeit M= E
Programm  Satz  Hilfe
el == E gl E el 2
Suchen I Gruppendbersicht Einzelibersicht |
Mandant |1 Bezeichnung |\fer\f-faltung
Werk |1 generelle Zustandigkeit I
ZusténdigkeitsbereichIVerwaItu
K5T-Bereich | Personalbereich
Manid |Werk |Ah1 |Kst | 2l |° Untamehmen = 5 EEAN
|1 1 1_Verw. 4711 ] T Rk
|1 1 1_Werw. 4712 [_j. 1 @4?13
Bk 1 1_Verw. 4713 @100 b 54714
L 1 1 1 Verw., 4714 @ 1000
CH-- gl 1100
[+--fgg] 1200
- g 1 _Verw.
=l @ ana =
| |G5T10 200071998 1733

Abb. B-16: Zustandigkeiten festlegen
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5.1 Eingeschrankte Berechtigung

>

B-34

3.

Offnen Sie anschlieBend

o

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 Zustandigkeit fur einen kompletten Mandanten oder ein
gesamtes Werk angelegt werden soll, machen Sie dies auf jeden

Fall in der Registerkarte ,KST-Bereich".

Im rechten Bereich der gedffneten Registerkarte wird die Unter-
nehmenshierarchie mit den vorhandenen Kostenstellen oder Per-
sonalnummern abgebildet (vgl. Abb. B-16). Die einzelnen Zweige
dieser baumartigen Struktur kénnen Sie 6ffnen oder schlieB3en,
indem Sie mit der Maus auf das + (= Zweig 6ffnen) oder — (= Zweig
schlieen) klicken.

Hinweis

Wollen Sie diesen Zustandigkeitsbereich nicht auf bestimmte Ko-
stenstellen oder Personalnummern beschrénken, kreuzen Sie das

Feld GENERELLE ZUSTANDIGKEIT an.

Offnen Sie die Zweige so weit, bis auf der rechten Seite der Unterneh-
menshierarchie die gewlnschten Kostenstellen oder Personalnum-
mern angezeigt werden. Markieren Sie diese und klicken auf das
nebenstehende Symbol.

Hinweis

Mehrere einzelne Eintrage kénnen Sie auswahlen, indem Sie die
<Strg>-Taste gedruckt halten und gleichzeitig die gewlinschten Ein-
trage anklicken.

Wollen Sie mehrere zusammenhangende Eintrdge auswéahlen, hal-
ten Sie die <Shift>-Taste gedrickt und klicken gleichzeitig erst den
ersten Eintrag und dann den letzten Eintrag in der Liste an.

o> Die ausgewéhlten Mandanten, Werke, Abteilungen, Kostenstellen

und Personalnummern werden in die Tabelle auf der linken Seite
der Registerkarte Ubernommen und so dem Zustandigkeitsbereich
zugeordnet.

Eine zugeordnete Kostenstelle kbnnen Sie wieder entfernen, indem Sie
diese markieren und auf das nebenstehende Symbol klicken.
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5. Sind alle Zuordnungen fur den Zusténdigkeitsbereich auf die oben be-
schriebene Weise vorgenommen worden, klicken Sie auf das neben-

‘( | stehende Symbol.

> Der Zustandigkeitsbereich mit den zugeordneten Kostenstellen und/
oder Personalnummern wird gespeichert.

5.1.2 Programmgruppen definieren

@I Im Programm ,Programmgruppe” definieren Sie, auf welche Programme ein
Sachbearbeiter zugreifen darf, dem diese Programmgruppe zugeordnet
Programm- wird
gruppe '
Hinweis

Die Unternehmensbereiche / Personen, die mit diesen Programmen be-
arbeitet werden durfen, wurden im Programm ,Zusténdigkeit“festgelegt.

[ Programmgruppe anlegen
Um eine neue Programmgruppe anzulegen, verfahren Sie wie folgt:

1. Offnen Sie im Programm ,Programmgruppe” die Registerkarte ,Einzel-
Ubersicht“ und klicken Sie auf das nebenstehende Symbol.

' X/TIME 4.0 Programmgruppe =] E3
Programm  Satz  Hilfe
el == e EE ] el 2
Suchen | Gruppendbersicht Einzelibersicht |
Mandant |1 Bezeichnung |\ferwaltung
Werk I1 generelle Berechtigung I
Programmgruppe I‘\/erw.
Zugeordnete Programme Yerfugbare Programme
A2 plAAUTT U-f-Wachen-Zeitrdume <]
AAUBA |aaU13 |Schichten
SETOR Hirzufiigen | [ |asuis Arbeitszeithegrenzung
GETO7 G Summen Woche/Monat/Jahr
Entfermen | BE Fehlzeitenstatistik _|
[ |aaU20 |Zeitkonto komplett
[ [saU21 |Zeitkonto Mitarbeiter
AUz An-fAbwesende Mitarbeiter
[ I¥XIEN Tagesabschluprotokall LI
| |GsT13 [24071998 1038 2

Abb. B-17: Programmgruppe definieren
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2. Wabhlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie die Kurzbezeichung
und die Bezeichnung der Programmgruppe ein.

= In der Tabelle ,Verfigbare Programme” werden Ihnen alle verfug-
baren Programme angezeigt.

3. Markieren Sie hier die Programme, die der Programmgruppe zugeord-
net werden sollen und klicken Sie auf [Hinzufligen].

> Die ausgewdahlten Programme werden in die Tabelle ,Zugeordnete
Programme® ibernommen und so der Programmgruppe zugeord-
net.

Ein zugeordnetes Programm kénnen Sie wieder entfernen, indem Sie
dieses markieren und auf [Entfernen] klicken.

4. Sind alle Zuordnungen vorgenommen worden, klicken Sie auf das ne-
el 9 9
benstehende Symbol.

> Die Programmgruppe mit den zugeordneten Programmen wird gespei-
chert.

Ein Programm darf durchaus in verschiedenen Programmgruppen vorhan-
den sein. Ist dies aber der Fall, dirfen diese Programmgruppen nicht mit
unterschiedlichen Zustandigkeitsbereichen in derselben Berechtigungs-
gruppe verknupft werden.

5.1.3 Berechtigungsgruppen anlegen

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

Berechtig.-
gruppe

Daruber 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, &ndern,
anlegen, l6schen).

[ Berechtigungsgruppe anlegen
Um eine Berechtigungsgruppe anzulegen, verfahren Sie wie folgt:

-+ 1. Offnen Sie im Programm ,Berechtigungsgruppe“die Registerkarte ,Ein-
* zelUbersicht” und klicken Sie auf das nebenstehende Symbol.
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2. Wabhlen Sie Mandant und Werk aus und geben Sie die Kurzbezeichung
und die Bezeichnung der Berechtigungsgruppe ein.
EXJ’TIHE 4.0 Berechtigungzgruppe =] E3

Programm  Satz  Hilfe

el == e EE ] el 2
Suchen | Gruppenibearsicht Einzelibersicht |

Mandant I'l Bezeichnung |Verwaltung

Werk |1 generelle Berechtigung I

Berechtigungsgruppe I\/erw.

Zust-Bereich Prg.-GruppelAnsehen|Jf\ndenﬂ Zustandigkeitsbereich IVerw—

[

o o

Veru e, & [x|
Programmgruppe RIS

Programmberechtigung

¥ Ansehen v Andern

& v [a

¥ Anlemen r Liischen

|G5T09 200071998 1937

Abb. B-18: Berechtigungsgruppe anlegen

3.

Wahlen Sie einen Zustandigkeitsbereich und die dazu passende Pro-
grammgruppe aus. Entscheiden Sie dann, welche Programmberechti-
gungen fir diese Kombination vergeben werden sollen (ansehen,
andern, anlegen, l16schen).

Ordnen Sie auf die in Schritt 3. beschriebene Weise ggf. weitere Zu-
sténdigkeitsbereiche und Programmgruppen zu und vergeben Sie auch
fir diese Kombinationen Programmberechtigungen.

Sind alle Zuordnungen vorgenommen worden, klicken Sie auf das ne-
benstehende Symbol.

> Die Berechtigungsgruppe wird gespeichert.
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5.1.4 Modulberechtigung zuordnen

%@ Im Programm ,Modulberechtigung“bestimmen Sie flr die einzelnen Berech-
tigungsgruppen, welche Module Uberhaupt verfligbar sein sollen.

Wourde einer Berechtigungsgruppe eine Programmgruppe zugeordnet, in
der Programme aus den Modulen GDA und AAZ vorhanden sind, sollten
Sie darauf achten, daf3 Sie dieser Berechtigungsgruppe auch mindestens
diese Module zuordnen. Ein Modul, fir das keine Berechtigung verge-
ben wird, ist fiir den Sachbearbeiter auch nicht verfugbar.

Modul-
berechtigung

[ Modulberechtigung zuordnen

Um einer Berechtigungsgruppe eine Modulberechtigung zuzuordnen, ver-
fahren Sie wie folgt:

;r--: 1. Offnen Sie im Programm ,Modulberechtigung” die Registerkarte ,Ein-
zelUbersicht“ und klicken Sie auf das nebenstehende Symbol.

4% X/TIME 4.0 Modulberechtigung [_ (O] =]
Programm  Satz  Hilfe

el == E gl E el 2
Suchen | Gruppenipersicht Einzelibersicht |

Mandant fi

Werk [i

Berechtigungsgruppe [verw

Bezeichnung Verwaltung

Modul Grunddaten =]

generelle Berechtigung r

| |GsT14 [2007.1998 1886

Abb. B-19: Modulberechtigungen zuordnen

2. Wahlen Sie zunachst Mandant und Werk aus und anschlieBend die be-
treffene Berechtigungsgruppe.
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3. Im Feld MODUL wéhlen Sie nun das Modul aus, das der Berechti-
o | gungsgruppe zugeordnet werden soll. Klicken Sie danach auf das ne-
benstehende Symbol.

> Die Berechtigungsgruppe wird gespeichert.

4. Wiederholen Sie fir diese Berechtigungsgruppe die Schritte 1. bis 3. so
oft, bis ihr alle bendtigten Module zugeordnet sind.
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