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Formular Berechtigungen
Grundsätze

· In GEVER sind die Berechtigungen auf Stufe Ordnungsposition hinterlegt.

· Es werden keine Einzelpersonen berechtigt, sondern Gruppen mit standardisierten Berechtigungen (z. B. Sekretariat), denen die Personen zugeordnet werden.

· Jede Person ist nur einer Gruppe zugeteilt (Ausnahme: Man kann einer oder mehreren Systemgruppen angehören). 
· Die Berechtigungen sollen möglichst einfach gehalten werden. Faustregel: Pro Mandant als 12 Gruppen.

· Die Empfehlungen des Landschreibers und der Datenschutzstelle zur Vergabe der Berechtigungen sind zu beachten. Insbesondere sollen ständige Berechtigungen für Personen aus anderen Mandanten derselben Direktion nur sehr zurückhaltend vergeben werden (Gruppe Gast). Die Zusammenarbeit zwischen Mandanten soll hauptsächlich über das Instrument der Aufgaben erfolgen.
Standardgruppen mit Standardrechten
Die 3 Gruppen Sachbearbeiter, Sekretariat und Leitung entsprechen einem Standard-Set. Die angegebenen Rechte entsprechen ebenfalls einem Standard, von dem jedoch abgewichen werden kann (z.B. kann das Recht, Dossiers abzuschliessen auch den Sachbearbeitern zugewiesen werden).
Tragen Sie bitte in dieser Tabelle die entsprechenden Mitarbeiter/innen ein und passen Sie gegebenenfalls die Berechtigungen an.

	
	Lesen
	Dossier 

hinzufügen
	Dossier bearbeiten
	Dossier

abschliessen
	Dossier reaktivieren
	Mitarbeiter/innen

	Sachbearbeiter
	x
	x
	x
	
	
	

	Sekretariat
	x
	x
	x
	x
	x
	

	Leitung
	x
	x
	x
	
	
	


Zusatzgruppen
Führen Sie hier die zusätzlichen Gruppen auf, die Sie benötigen und tragen Sie die Rechte ein, welche diese Gruppen normalerweise haben. (Abweichungen können auf den Ordnungspositionen ausgewiesen werden.)
	
	Lesen
	Dossier hinzufügen
	Dossier bearbeiten
	Dossier

abschliessen
	Dossier reaktivieren
	Mitarbeiter/innen

	Geschäftsleitung
	
	
	
	
	
	

	SB Finanzen
	
	
	
	
	
	

	Lernende
	
	
	
	
	
	

	Gast Mandant x
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Systemgruppen

Tragen Sie bitte beim Eingangskorb und beim Rollenmanager diejenigen Personen bzw. Gruppen ein, welche diese Berechtigung haben sollen.
	
	Erläuterung
	Mitarbeiter/innen/Gruppne

	Eingangskorb
	Gruppen oder Personen, die den Eingangskorb und die zentrale Aufgabenliste sehen dürfen
	- Personen der Gruppe Sekretariat (Standard)
- Personen der Gruppe Leitung (Standard)

- …

	Rollenmanager
	Gruppen oder Personen, welche die Zusatzberechtigung "Rollenmanager" haben. Mit dieser Zusatzberechtigung können Berechtigungen auf Stufe Ordnungsposition und Dossier verändert werden. Diese Berechtigung sollte nur Personen zugeteilt werden, die alle Dossiers eines Mandanten sehen dürfen. Begründung: Der Rollenmanager erhält automatisch auf jene Dossier oder Ordnungspositionen Zugriff, auf denen er eine Änderung vornimmt.
	

	Users
	Alle Personen, die auf dem Mandanten schreiben dürfen. Diese Gruppe ist aus technischen Gründen notwendig.
	Die Mitarbeiter/innen müssen hier nicht eingetragen werden; sie ergeben sich aus den anderen Gruppen.
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