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Handlungsanleitung Benutzerverwaltung

Benutzer hinzufiigen

Sollten nicht bereits alle erforderlichen Personen im Rahmen der Registrierung
hinterlegt worden sein, kdnnen Sie als Administrator in der Benutzerverwaltung
weitere Personen hinterlegen, indem Sie nach Login in der obersten Menlzeile des
Web-Portals auf ,Stammdaten” und dann auf ,Benutzer verwalten® klicken:

/

ANTRAGSVERFAHREN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE
Organisation /
Benutzer verwalten

WILLKOMMEN ZUR PRODABA 2020
Vorhaben

Willkommen beim Online-Verfahren der ProDaBa2020

Zur weiteren Bearbeitung wahlen Sie bitte aus der oberen Menileiste den entsprechenden Yorgang aus.

In dem sich daraufhin 6ffnenden Menu kénnen Sie mit Klick auf ,Hinzufigen® weitere
Personen auffuhren:

BENUTZER VERWALTEN
VVorname Nachname E-Mail Funktion
Max Mustermann max.mustermann@test.de Vereinsleiter
Maxi Musterfrau maxi.musterfrau@test.de Projektleiterin

/

+ Hinzufiigen




Sie nehmen dann die entsprechenden Angaben vor und beenden die Aktion mit
~opeichern®:

BENUTZER HINZUFUGEN

Anrede: Herr E|
Titel: E|
Yorname: Max

Machname: Muster

E-Mail: max.muster@test de

Funktion: Buchhhalter

Telefonnummer: 030/ 135878

Faxnummer; 030/ 099887]

Zugang erstellen:

® Abbrechen Oy Speichern

Die hinzugefligte Person wird Ihnen daraufhin in der Benutzerverwaltung angezeigt':

BENUTZER VERWALTEN
Vorname Nachname E-Maif Funktion Organisation
Max Mustermann Mermann@test.de Verginsleiter Teste
Maxi Musterfrau maxi.musterrau@test.de Projektleiterin Testel
! Welghe Rollen Benuizer %n und wig dieser@ngepasst werden kénnen, wirg-gigizRollen zuweisen und

entfernen ab Seite 7 beschrieben.

+ Hinzufiigen



Zugange zum Web-Portal erstellen

Das Feld ,Zugang erstellen” ist grundsatzlich aktiviert. Dadurch erhalt die
hinzugefligte Person nach dem Speichervorgang automatisch eine E-Mail mit einem
Aktivierungslink zur Passwortvergabe an die hinterlegte E-Mail-Adresse Uubermittelt:

Zugang erstellen: 7

Deaktvieren Sie dieses Feld vor dem Speichern I|hrer Eintragungen durch
Herausnehmen des Hakchens, so wird die Person zwar hinzugefugt und ist z.B. als
unterschriftsberechtigte Person oder Ansprechpartner im Rahmen der Antragstellung
auswahlbar, bekommt jedoch keinen Zugang zum Web-Portal:

Anrede; Herr E|

Titel: E|

Varname: Max

Machname: Mustermann

E-Mail: mustermann@test.de
Funktion: Geschaftsfihrer
Telefonnummer: 030 /0000000
Faxnummer: 030 /00000001

Zugang erstellen:

® Abbrechen Ug speichern

Sie erkennen Personen, die Uber einen Zugang zum Web-Portal verfugen daran, ob
in der Ubersicht die Person entsprechend gekennzeichnet ist (yes = Zugang
vorhanden, no = kein Zugang):

Vorname Nachname E-Mail Funktion Organisation Telefon Zugang




Max Mustermann mustermann@test de Geschaftsfilhrer TragereV 0300000000 no ~ E
Maxi Musterfrau musterfrau@test.de Projekdleiterin TragerelV. 0300000000 yes Y B

Sollten Sie fur Personen, die bisher Uber keinen Zugang verfigt haben, einen
Zugang vergeben wollen, so wahlen Sie die betreffenden Daten der Person durch
Klick auf das Stiftsymbol aus

.

no ~ B3

In der sich dann 6ffnenden Maske betatigen Sie den Button ,Zugang erstellen®:

Anrede: Herr

Titel:

Viorname: Max

Machname: Mustermarnn

E-Mail: mustermann(@test de
Funktion: Geschaftsfihrer
Telefonnummer: 0300000000
Faxnummer: Q3000000001
Organisationen: Tragere.V.

® Abbrechen  Zugang erstellen

Daraufhin wird eine E-Mail mit dem Aktivierungslink zur Passwortvergabe an die E-
Mail-Adresse des nun neuen Benutzers geschickt. lhnen wird folgender
Bestatigungsdialog angezeigt:

BENUTZER ROLLEN

# Zugang erfolgreich erstellt. Ein Link zur Aktivierung des Passworts wurde an die E-Mail-Adresse des Benutzers verschickt.




Zuriicksetzen von Passwortern

Als Administrator haben Sie auch die Moglichkeit Passworter zurlickzusetzen, z. B.
wenn ein Benutzer sein Passwort nicht mehr kennt. Durch Betatigen des Buttons
.Passwort zurlcksetzen“ wird eine E-Mail mit einem Aktivierungslink zur neuen
Passwortvergabe an die E-Mail-Adresse des Benutzers geschickt:

Machname: Mustermann

E-Mail: mustermann(@test de
Funktion: Geschaftsfihrer
Telefonnummer: 0300000000
Faxnummer: 03000000001
Organisationen: Tragere.V.

® Abbrechen Passwort zurilicksetzen




Deaktivieren von Benutzern

Hinterlegte Benutzer kdnnen deaktiviert werden (z.B. wenn sie nicht mehr fur die
Organisation oder in anderen Organisationbereichen tatig sind). Dazu klicken Sie bei
der betreffenden Person auf den Button mit dem roten Kreuz:

.*:s.m/
) X
N X
L X

Es offnet sich daraufhin ein Fenster, in dem Sie den Zeitraum, in dem die Person flr
die Organisation aktiv war inkl. eines zugehorigen Kommentars hinterlegen konnen:




MAX]I MUSTERFRAU AKTIVIEREN/DEAKTIVIEREN

Aktivvon: 25022016 =
Alktiv bis:

Kommentar:

® Abbrechen Us speichern

Den Vorgang schlie3en Sie mit Kick auf ,Speichern® ab.

Rollen zuweisen und entfernen

Als Administrator konnen Sie Benutzern Rollen zuweisen oder Rollen entfernen.
Initial besitzen Benutzer folgende Rollen:

Holle

Traeger_BerichtBearbeitung_10244 @\ x
Traeger_Antragsbearbeitung_10244 @\ x
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244 @\ x
Traeger_Monitoring_10244 @\ x

Welche Rechte diesen Rollen jeweils zugeteilt sind, kbnnen Sie sich mit Klick auf das
jeweilige Lupensymbol anzeigen lassen:




Rolla
Traeger_BerichtBearbeitung_10244 @\
Traeger_Antragsbearbeitung_10244 ®\

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244 @\

1. Prozess Beleg ! alle Farderinstrumente [ alle Status / Aktion EINREICHEM [ Organisation
2. Prozess Beleanachweis ! alle Farderinstrumente ! Status ANGELEGT [ Aktion BEARBEITEM [

Organization
3. Prozess Mittelabruf/ alle Farderinstrumente / Status ANGELEGT ! Aktion LOESCHEM /

Crganisation
4. Prozess Mittelabruf/ alle Férderinstrumente [ alle Status / Aktion AMLEGEM [ Organisation
5. Prozess Mittelabruf/ alle Férderinstrumente [ alle Status / Aktion ANZEIGEM [ Organisation
6. Prozess Mittelabruf/ alle Farderinstrumente [ alle Status / Aktion BEARBEITEM / Organisation

7. Prozess Mittelabruf / alle Farderinstrumente / alle Status / Aktion STELLEM / Organisation

Traeger_Monitoring_10244 @\

Mit Klick auf das rote Kreuz kdnnen Sie ggf. nicht bendtigte Rollen entfernen:
Rolle
Traeger_BerichtBearbeitung_10244 @\
Traeger_Antragsbearbeitung_10244 ®\ ®
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244 @\

Traeger_Monitoring_10244 @\




Vormals entfernte Rollen oder neu hinzuzufigende Rollen kdnnen Sie Uber das
Drop-Down-Menu auswahlen und dem jeweiligen Benutzer zuordnen:

rd o

Traeger_BerichtBearbeitung_10244 E| #+ Hinzufiigen

Traeger_BerichiBearbeitung_10244
Traeger_Antragsbearbeitung_10244

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244

Traeger_Admin_10244 4
Traeger_Monitoring_10244

Traeger_Antragsbearbeitung_10244 @\ x
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244 @\ x
*® Abbrechen Oy Speichern
Den Vorgang schliel3en Sie mit Klick auf ,Speichern® ab:
Traeger_Admin_10244 E| # Hinzufilgen
FRolle
Traeger_BerichtBearbeitung_10244 @\ x
Traeger_Antragsbearbeitung_10244 @\ x
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_10244 @\ x
Traeger_Manitoring_10244 @\ x
x

Traeger_Admin_10244 @\

e

® Abbrechen Og Speichern

Unterrollen zuweisen

Als Administrator konnen Sie Benutzern Unterrollen zuweisen, z.B. wenn Benutzer
nur auf bestimmte Vorhaben zugreifen sollen.

Dazu finden Sie auf dem Reiter ,Rollen” den Menupunkt ,Unterrolle anlegen®:

10



BENUTZER ROLLEN

Traeger_Admin_30314 |L| * Hinzufigen

Rolle

Traeger_BerichtBearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Monitoring_30314 @\ =
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 &)\ x
Traeger_Antragsbearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Admin_30314 CN x

/

Unterrolle anlegen

Rolle: Traeger_Admin_30314 =
Berechtigungen einschranken :

Mur anzeigen: ]

Vorhaben: Alle Vorhaben |L|

Unterrolle anlegen

¥ Abbrechen O speichern

Zur Eingrenzung von Zugriffsrechten wahlen Sie zuerst die Rolle aus, die Sie
beschranken mochten:

Unterrclle anlegen

Rolle: Traeger_Admin_20314 |i[

) ) Traeger_Admin_30314
Berechtigungen einsch Traager Antragsbearbeitung_30314
Traeger_BerichtBearbeitung_30314

Mur anzeigen: Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314
Traeger_Monitoring_30314
Vorhaben: Alle Vorhaben |L|

Unterrolle anlegen

X Abbrechen Os Speichern
Danach wahlen Sie aus dem Drop-Down-Menu ,Vorhaben“ das Vorhaben aus, auf
das Sie den Zugriff beschranken mochten:

11



SKE.UZUUE11.1D
Unterrolle anlege| SKB.02.00812.16
SKB.02.00813.16
SKB.02.00814.16
Rolle: SKB.02.00815.16
SKB.02.00816.16
Berechtigungen einsch SKB.0Z2.00817.16
SKB.02.00818.16
Mur anzeigen: SKF.00.17618

SKF.00.17650 =
Varhaben: Alle Vorhaben |:|‘/

Unterrolle anlegen

Zum Abschluss dieses Schritts klicken Sie auf ,Unterrolle” anlegen.

(Im dargestellten Beispiel haben Sie eine Rolle erstellt, die den Zugriff auf das Monitoring auf das
Vorhaben SKF.02.17913.16 beschrénkt, im Bundesprogramm ,Ergdnzende unabhéngige
Teilhabeberatung” wére dies ETB.??.2?2?72??.2?):

Unterrolle anlegen

Ralle: Traeger_Monitoring_30314 |L|
Berechtigungen einschranken :

Mur anzeigen: [l

Vorhaben: | SKF.0217913.18 |L|

Unterrolle anlegen

X Abbrechen Oy Speichern

Die angelegte Unterrolle kénnen Sie nunmehr aus dem ,Hinzufigen“-Menu
auswahlen:

Traeger_Admin_30314 t| + Hinzufiigen

Traeger_Admin_30314
Traeger_Antragsbearbeitung_30314
Traeger_BerichtBearbeitung_30314

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 »

Traeger_Monitoring_30314

Traeger_Monitoring_30314 SKF.0217913.16

[TAeger_monmornng_Jo031& = x

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 @\ x

Traeger_Antragsbearbeitung_30314 @\ x
X

Traeger_Admin_30314 @\



Mit Klick auf Hinzufligen wird die Unterrolle den Rollen des Benutzers hinzugefugt:

Traeger_Manitoring_30314_SKF.02.17 ... E| + Hinzufﬂgen/

Rolle

Traeger_BerichtBearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Maonitoring_30314 @\ x
Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Antragsbearbeitung_30314 ®\ / x
Traeger_Monitoring_30314_SKF.02 1791316 @\ x
Traeger_Admin_30314 @\ x

Sie mussen nunmehr noch die zugehdrige Ubergeordnete Rolle durch Klick auf das
rote Kreuz léschen:

(Im dargestellten Beispiel handelt es sich um die Rolle Traeger Monitoring, die den Zugriff auf alle
Monitorings der Organisation ermdéglicht):

Traeger_Manitoring_30314_SKF.02.17 ... E| =+ Hinzufilgen

Folle

Traeger_BerichtBearbeitung_30314 @\

Traeger_Monitoring_30314 @\ /

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Antragsbearbeitung_30314 @\ x
Traeger_Monitoring_30314_SKF.02 1791316 @\ x
Traeger_Admin_30314 @\ »

13



Den Vorgang beenden Sie mit Klick auf ,Speichern®:

Unterrolle anlegen

Rolle: Traeger_Monitoring_30314 E|
Berechtigungen einschranken :

Mur anzeigen: [l

Yorhaben: Alle Varhaben E|
Unterrolle anlegen

e

X Abbrechen Oy Speichern

Ihnen wird daraufhin eine Meldung zur erfolgreichen Speicherung angezeigt. Dem
Benutzer ist nun die Unterrolle zugeordnet worden und die Ubergeordnete Rolle ist
entfernt.

(Im dargestellten Beispiel ist der Zugriff des Benutzers nun auf das Monitoring des Vorhabens
SKF.02.017913.16 beschrédnkt und es ist kein Zugriff auf die Monitorings weiterer Vorhaben der

Organisation mehr méglich, im Bundesprogramm ,Ergédnzende unabhéngige Teilhabeberatung” wére
dies ETB.??.7?222?22.2?): /

¢ Die Anderungen wurden erfolgreich gespeichert.

Traeger_Monitaring_30314_SKF 0217 __. E| # Hinzufilgen

Rolle

Traeger_BerichtBearbeitung_30314 @\ x

Traeger_MittelanforderungBearbeitung_30314 ®\ x

Traeger_Antragsbearbeitung_30314 @\ x

Traeger_Monitoring_30314_SKF.02.17913.16 @\ x
x

Traeger_Admin_30314 @\

Unterrolle anlegen

Rolle: Traeger_Monitoring_30314 E|
Berechtigungen einschranken :

Mur anzeigen: =

Yorhaben: Alle Varhaben E|

Unterrolle anlegen

® Abbrechen O Speichern



Sie kdnnen den Zugriff auch auf eine lesende Funktion eingrenzen, indem Sie beim
Anlegen der Unterrolle den Haken bei ,Nur anzeigen® setzen.

(Im dargestellten Beispiel wiirde man den Zugriff des Benutzers auf das Monitoring aller Vorhaben der
Organisation auf einen lesenden Zugriff beschrénken):

Unterrolle anlegen

Ralle: Traeger_Monitoring_30314 E|
Berechtigungen einschranken :

/

Mur anzeigen:

Vorhaben: Alle Vorhaben E|

Unterrolle anlegen

® Abbrechen Oy Speichern

(Im dargestellten Beispiel wiirde man den Zugriff des Benutzers auf das Monitoring des Vorhabens
SKF.02.17800.16 auf einen lesenden Zugriff beschrdnken, im Bundesprogramm ,Ergdnzende
unabhéngige Teilhabeberatung” wére dies ETB.??.7?2?72722.2?):

Unterrolle anlegen

Ralle: Traeger_Monitoring_30314 E|

Berechtigungen einschranken :

/
Vorhaben: SKF.02.17800.16 / E|

Unterrolle anlegen

Mur anzeigen:

® Abbrechen O speichern

15



