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Berechtigungen verwalten und vergeben

Es ist abhangig von der User Rolle und der Firmenstruktur, fir welche Firmen ein User
Berechtigungen vergeben darf:

e Rolle Administrator:
Ein/e Administrator darf fur alle Firmen alle Rollen vergeben (Admin, Verwalter, Ausbilder),
die in der Firmenstruktur unter ,Meine Berechtigungen” fiir die eigene Rolle ,,Administrator”
angegeben sind.

e Rolle Verwalter:
Ein/e Verwalter darf fur alle Firmen "Ausbilder"-Rollen vergeben, die in der Firmenstruktur
unter ,,Meine Berechtigungen” fiir die eigene Rolle ,Verwalter” angegeben sind.

e Rolle Ausbilder:
Ein/e Ausbilder darf keine Berechtigungen vergeben. (Der Einstellungsdialog wird auch nicht
angezeigt) Die Berechtigungsvergabe finden Sie sich nach Klick auf die Kachel ,,Einstellungen”

Adminstrator hinzufiigen

Um eine neue Person als Administrator zu berechtigen, wahlen Sie zunadchst das Unternehmen
aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswahlliste
angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Die Ubersicht der Ihnen zugeordneten
Unternehmen finden Sie (iber die Kachel ,Meine Berechtigungen®.) Im Feld E-Mail geben Sie die
E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieRend auf den Button "Account Uberpriifen". Im
Hintergrund wird iberprift, ob fir diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fiir eine andere
Anwendung existiert. Sollte noch kein Account existieren, ergéanzen Sie noch Vor- und Nachnamen
der Person. AnschlieBend klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben".
Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

AnschlieBend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,,Einstellungen”. Wollen
Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten” und
wahlen die entsprechende Rolle.
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Verwalter hinzufiigen

Um eine neue Person als Verwalter zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus,
fiir das diese Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer Auswahlliste
angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Die Ubersicht der Ihnen zugeordneten
Unternehmen finden Sie Uber die Kachel ,Meine Berechtigungen®.) Im Feld E-Mail geben Sie die
E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieRend auf den Button "Account Uberpriifen". Im
Hintergrund wird Gberprift, ob fiir diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fiir eine andere
Anwendung existiert.

Sollte noch kein Account existieren, ergdanzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person.
AnschlieBend klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche "Berechtigung vergeben". Es wird an
die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet. Sollte noch kein Account existieren,
erginzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfliche "Berechtigung
vergeben" wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

AnschlieBend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite , Einstellungen”. Wollen
Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder , Berechtigungen verwalten” und
wahlen die entsprechende Rolle.

Ausbilder hinzufiigen

Um eine/n Ausbilder:in fur die Online-Priifungsanmeldung zu berechtigen, wihlen Sie zunachst
das Unternehmen aus, fur das die Berechtigung erteilt werden soll. Es werden die Unternehmen
in einer Auswahlliste angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Die Ubersicht der lhnen
zugeordneten Unternehmen finden Sie Gber die Kachel ,Meine Berechtigungen®.)

Als nachstes wiahlen Sie eine/n Ausbilder aus. In der Auswabhlliste der Berufe werden alle der
Person zugeordneten Berufe angezeigt. Flr diese Berufe kann diese/r Ausbilder:in die Online-
Prafungsanmeldung vornehmen.

Wenn der/die ausgewahlte Ausbilder:in fir einen der zugeordneten Beruf nicht die
Prafungsanmeldung vornehmen soll, kdnnen Sie in der Auswabhlliste der Berufe den
entsprechenden Beruf abwadhlen. WICHTIG: Eine andere Person muss dann fiir die Online-
Prafungsanmeldung dieses Berufes berechtigt werden. Falls die gewiinschte Person nicht in der
Auswahl verfligbar ist oder wesentliche Angaben fehlen, kontaktieren Sie bitte lhre IHK.

Klicken Sie ins Feld E-Mail, wahlen Sie eine E-Mail-Adresse aus oder geben eine neue E-Mail-
Adresse ein und klicken anschlieRend auf den Button "Account tberprifen". Im Hintergrund wird
Uberprift, ob fur diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fiir eine andere Anwendung existiert.

Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person.
AnschlieBend klicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche "Berechtigung vergeben". Es wird an
die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

AnschlieBend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,,Einstellungen”. Wollen
Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten” und
wahlen die entsprechende Rolle.
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Berechtigungen entziehen

Auf der Ubersichtsseite ,Berechtigungen verwalten” kdnnen Sie selektiv einzelne Berechtigungen
wieder entziehen. Sie finden alle vergebenen Berechtigungen in einer tabellarischen Ubersicht.
Pro EMail-Adresse konnen mehrere Berechtigungen aufgefiihrt sein. Das trifft zum Beispiel auf
die Rolle ,Ausbilder:in“ zu. Die Berechtigungen sind dort immer auf den Ausbildungsberuf
bezogen.

Um eine Berechtigung zu entziehen, klicken Sie auf einen der Eintrage. Die Zeile wird dann
markiert. Sie kénnen beliebig viele Zeilen markieren. Anschliefend klicken Sie unten rechts auf
den Button ,Berechtigung entziehen”. Die Anwendung |adt einen kurzen Augenblick und es
erscheint oben rechts eine Erfolgsmeldung.



