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1. Endringer i tildeling av avdelinger og ansatte

Tildeling av avdelinger og ansatte til ledere og superbrukere er skrevet om fra bunnen av. | tillegg
til eksisterende funksjonalitet kan man na gi lesetilgang til ansatte/stillinger. Dersom en bruker har
lesetilgang til en ansatt/stilling kan de se den ansatte i alle sider de har tilgang til, men de kan ikke
gjare noen endringer pa den ansattes registreringer eller andre data.

11 Tildeling av avdelinger og ansatte

Under «Tildeling av ansatte» i Personell — Personalia — Konto og WinTid-tilganger og Personell —
Administrative som ikke registrerer egen tid er det na kun to valg: «Alle ansatte» og «Utvalg av
ansatte.» Alle ansatte gir fremdeles automatisk tilgang til alle ansatte og deres stillinger i databasen,
mens Utvalg av ansatte er en sammenslaing av det som tidligere het «Avdelingsvis tildeling» og
«Ingen automatisk tildeling.» | stedet for separate knapper for valg av avdelinger og ansatte er det
na kun én knapp: «Velg ansatte...»

VELG ANSATTE

Avdelinger Ansatte I

Tilgjengelige valg - 15 Valgte alternativer - 1 m
Filtrer resultater Filtrer resultate

Hvordan virker dette? ()

Nar man klikker pa Velg ansatte... vil man fa opp et bilde med to faner, «Avdelinger» og
«Ansatte.»

1.1.1 Avdelinger

Dersom brukeren skal ha tilgang til alle navaerende og fremtidige ansatte i en eller flere avdelinger
kan man velge disse i fanen Avdelinger. Nar man velger en avdeling ved a klikke pa den vil
brukeren automatisk fa tildelt alle ansatte/stillinger som ligger i avdelingen, og dersom det legges
til nye ansatte/stillinger i avdelingen vil brukeren ogsa fa tilgang til disse. Tilsvarende vil de ogsa
miste tilgang til ansatte/stillinger som fjernes fra avdelingen.

Dersom man gnsker & se hvilke ansatte brukeren har tilgang til pa denne siden kan man krysse av

for «Vis tabell med valgte ansatte.» | tabellen under vil man da kunne se alle ansatte som er tildelt
til lederen, men man kan ikke endre pa eller fjerne individuelle ansatte/stillinger her — da ma man

ga til fanen Ansatte.

Ved a klikke pa «Hvordan fungerer dette?» nede til hayre vil man se en forklaring pa hvordan
avdelingsvis tildeling fungerer.

Dersom man gnsker a avbryte og forkaste alle endringer som er gjort i bildet kan man klikke
«Avbryt.» Dersom man gnsker & beholde endringer klikker man pa «Lagre.» Husk at man ogsa ma
klikke Lagre i Personalia for at endringene skal lagres i databasen.
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Merk at man kun kan tildele avdelinger man selv er tildelt, og dersom man ikke har tilgang til alle
ansatte i avdelingen sa vil den man tildeler avdelingen til kun fa tilgang til de ansatte man selv har
tilgang til.

1.1.2 Ansatte

| fanen Ansatte kan man legge til eller fjerne enkeltansatte og -stillinger. Her kan man ogsa se hvor
en tildeling kommer fra (mer om dette senere), og for hver ansatt/stilling kan man angi om man
skal ha full tilgang eller bare lesetilgang.

VELG ANSATTE

T Ansatte

<

a Tilgang til 41 ansatte

4 Ansattnr Navn 1i Avdeling Beskrivelse Tildelingstype Lesetilgang Slett
== [ Ansatte

=1 Vikarer (83)
2 Agnor Erling - 232

4]

X X |[X | X X |X|X| X X X X X X

== ] Fravaersstatistikk (1)

| ansattlisten til venstre i fanen kan man velge ansatte/stillinger brukeren skal ha tilgang til. Man
kan krysse av for en og en ansatt, eller krysse av for en avdeling for & velge alle ansatte i
avdelingen. Merk at dette ikke er det samme som avdelingsvis tildeling, for man vil ikke fa tilgang
fremtidige ansatte/stillinger som legges til i avdelingen, og vil ikke miste tilgang til
ansatte/stillinger som fjernes fra den. Det er kun ansatte man er eksplisitt tildelt selv som vil veere
tilgjengelig i listen til venstre. Ansatte man kun har tilgang til gjennom fullmakt, eller som
lesetilgang fra en annen stilling, vil ikke kunne tildeles.

| tabellen til hgyre vises en liste over ansatte palogget bruker har tilgang til. Kolonnen
«Tildelingstype» er ny og trenger litt forklaring. Det er tre forskjellige tildelingstyper, og de angir
hvordan brukeren har fatt tilgang til dem.

Eksplisitt tildeling: Eksplisitt tildeling betyr at brukeren enten har tilgang til den ansatte/stillingen
gjennom avdelingsvis tildeling, eller at den ansatte manuelt har blitt lagt inn i ved a velge dem i
listen til venstre.

Fra fullmakt: Dersom en annen leder/superbruker har gitt fullmakt til valgt bruker vil brukeren fa
tilgang til alle ansatte/stillinger den lederen/superbrukeren har tilgang til sa lenge fullmakten er
aktiv. Dersom den som har gitt fullmakt har full tilgang til en ansatt/stilling som valgt bruker kun
har lesetilgang til, vil valgt bruker fa full tilgang sa lenge fullmakten er aktiv.

Fra tilgang til en annen av den ansattes stillinger: Dersom en ansatt har to stillinger eller flere
og brukeren tildeles én av disse stillingene vil de automatisk fa lesetilgang til alle andre stillinger
den ansatte har. Dersom man gir full tilgang til en slik stilling, vil den endres til en eksplisitt
tildeling. Dersom man ikke gnsker at brukeren skal ha tilgang til stillingen i det hele tatt kan man
fjerne tilgangen ved a trykke pa slett-ikonet til hayre.
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Dersom man gnsker a kun se tildelinger av noen typer kan man velge disse i «Filtrering etter
tildelingstype.»

Dersom man manuelt sletter tilgang til stillinger/ansatte brukeren har fatt tilgang til gjennom «Fra
tilgang til en annen av den ansattes stillinger» eller «Fra fullmakt» vil disse legge seg i en egen liste
under. For & vise denne méa man krysse av for «Vis ansatte som er eksplisitt fjernet.» Fra denne
listen kan man gjenopprette tilgangene som er fjernet.

1.2 Lesetilgang til ansatte

| tabellen med valgte ansatte kan man krysse av for at det kun skal gis lesetilgang til en eller flere
ansatte. Lesetilgang til en ansatt vil si at man kan se den ansattes data pa sidene man har tilgang til,
men man kan ikke legge til, endre eller slette noe fra dem. Dersom man benytter stillingshistorikk
0g en ansatt har flere stillinger, vil det automatisk gis lesetilgang til de andre stillingene til den
ansatte. Disse kan gjgres om til full tilgang ved & manuelt velge stillingene i listen til venstre, eller
ved a fjerne kryss for lesetilgang. Dersom man ikke gnsker & gi tilgang til disse stillingene kan de
fjernes fra listen ved a klikke slette-ikonet til hgyre for stillingen.
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