Anleitung Power-User: Erfassung neuer Mitarbeiter

Neue Mitarbeiter erfassen

Sofern keine Schnittstelle der Mitarbeiterdaten zu GoCompliant
umgesetzt wurde, missen die Mitarbeiter vom Administrator
manuell erfasst werden. Dazu sind folgende Schritte nétig:

Neuer Mitarbeiter hinzufiigen:

@ unter dem Meni «Admin» und Menlpunkt «Mitarbeiter» kann
mit einem Klick auf den Button «+ Neu: Mitarbeiter» ein neuer
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Mitarbeiter

suche in allen Felgern:
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Mitarbeiter angelegt werden.

@ Der Administrator erfasst alle Eigenschaften des Mitarbeiters

< GoCompliant IKS Wiki (IT)

und speichert die Angaben.

@ Via Button "Passwort generieren und Mail schicken" kann er
dem Benutzer eine Mail schicken, in der ein temporéres
Passwort und der direkte Link auf die Applikation enthalten ist.

Benutzerrechte erweitern (optional):

@ Enduser-Rechte erhélt jeder Mitarbeiter automatisch vom
System. Falls der Benutzer spezifische Rechte wie z.B. Experten-
oder Admin-Rechte erhalten soll, missen diese manuell
hinzugefligt werden via Meni «Admin — Benutzerrechte».

@ Der neuen Mitarbeiter wird dort gesucht und seine Rechte via
Klick auf das Bleistift-Symbol editiert. Uber einen Klick auf den
Button «+ Neu: Rolle» kann eine neue Rolle hinzugefigt und
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Reichweiten der Rolle festgelegt werden.

Damit ist der Vorgang abgeschlossen. Der Mitarbeiter kann sich
nun anmelden und verfugt Uber die zugewiesenen Rollen. Zudem
kann der Mitarbeiter z.B. in einer Empfangergruppe als Empfanger
von Kontrollen oder in einer Action als Action Owner verwendet
werden.
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‘9} Fir mehr Angaben zu Benutzerrechten siehe auch WIKI:

https://wiki.gocompliant.ch/display/KB/Rollen+und+Rechte
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Benutzerrecht: Beatrice Kofmel, GL (Beatrice Kofmel, GL)

GeCompliant
e



