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Deze handleiding helpt u bij het autoriseren van de gebruikers van
Management Informatie.

Autorisatiebeheer

1. Algemeen

Centraal Usermanagement binnen Youforce

Instellingen gebruikers zonder certificaat

Als u gebruik gaat maken van Usermanagement, activeert u dit in de
beheeromgeving van Youforce.

Beheer

Gebruikersinstellingen beheren

Getdigheidsduur ek vachtwoord n dagen
Aantal wachtwoorden bevaard

Sesi imout Medevwerkesmanager potast n it s min
¥ e

i minuten) Minima! 5 i

maximaal 120 minuten

maximaal 120 minuten

Hyperlinks voor alle gebruikers

7]

@ @ uiteg salarisstrook.

Instellingen gebruikers met certificaat

Geldigheidsduur wachtwoord in dagen

Instellingen gebruikers zonder certificaat

————————® & Omganisatiestructuren en rollen overnemen uit HR-systeem
o

g

o

o
Gelligheidsduur vachtwoord i dagen

[ Aanmeldpogingen sinds laatste succesvolle aanmelding tonen

Instellingen (9SO

URL inloggen met 00550:

pirends won'tworkl!
inen met gebruikersnaam en wachtwoord inloggen via login youforce biz

Hierbij geldt het volgende:

e Als u hier géén gebruik van maakt, activeert u dit vinkje niet en moet u
rapport K-ALG-11600-O Werknemerexport blijven gebruiken.

e Als u hier wél gebruik van maakt, activeert u het vinkje maar mag u het
rapport K-ALG-11600-O Werknemerexport niet meer gebruiken. In dit geval
moet u de autorisaties op het rapport stoppen.

Let op: u kunt niet terug naar de oude situatie.

Management Informatie
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ontengen | @ encitpimer |

Beheer Logboek groepsgewijs gebruikersbeheer

Gebruikersbeheer Datum Bon Awtie e
I T - Aes - e
Gebruikersinsteliingen 12022013959 Toavosgen Dlenstverband HRimport  Melding.

Gebruiker

12022013959 Toavosgen
12022013959 Toavoegen
12022013959 Toavoegen
12022013959 Toavoegen
12022013959 Toevoegen
12022013959 Toevoegen
12022013959 Toevocgen
12022013959 Toevoegen

12022013959 Toevoegen

12022013959 Toewoegen Dienstverband HRimport  Fout Regel 1: Onverwacht Foutl Melding Specified cast i notvalid

12022013959 Tosvoegen Dienstverband HRimport  Melding rbanden import gestart. (v1103)

e Als u na het activeren toch rapport K-ALG-11600-O Werknemerexport
draait, krijgt u in het logboek een foutmelding te zien: Onverwachte Fout!
Melding: Specified cast is not valid.

Toegang Autorisatiemodule

Als uw organisatie Management Informatie voor HR Core Education of HR Core
Business afneemt, kunt u als Youforce-beheerder de autorisatiemodule ter
beschikking krijgen. Om de autorisatiemodule te kunnen gebruiken hebt u autorisatie
nodig voor Management Informatie. Met de juiste autorisatie kunt u de module
bereiken via de koppeling in de rubriek Management Informatie op het Youforce
bureaublad.

De functionaliteit Beheer Autorisatie

In deze handleiding staan de handelingen beschreven voor het beheer en de
autorisatie van de managementrapportages.

2

Managementinformatie

Ad-hoc-rapportages

Mijn Voorkeursrapportage
Beheer - Autorisatie
Dashboard

Dashboard KPI-beheer
Analyse

Rapportages

Beheer - Rapportages
Beheer - HR Data Feed

L
2
L
[
L
L2
L
L
L

U doet dit in Youforce met de functionaliteit Beheer Autorisatie onder item
Management Informatie.

Management Informatie
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De handelingen in hoofdlijnen

‘ﬁ'_! HR Core Education ‘@G Payroll ‘!')

Zenden en Ontvangen

RMI Autorisatie Gebruikers

Managementinformatie

» RMI Autorisatiemodule
Gebruikers
Autorisatiegroepen
Rapportageohjecten
Logboek

In hoofdlijnen voert u het volgende uit om de rapporten vrij te geven en de
medewerkers te koppelen:

e De door Raet beschikbaar gestelde (nieuwe) rapportages toevoegen aan de
reeks bestaande rapportages.

e De medewerker als Youforce gebruiker opvoeren.

e De Youforce gebruiker rechten geven voor Management Informatie (Ml).
e De autorisatiegroepen aanmaken en gebruikers koppelen.

o De rapportages vrijgeven aan de groepen.

e De rapportages vrijgeven op medewerker-niveau.

2. Gebruikersoverzicht

. . _
nden en Ontvangen ‘ﬁl Benefit Plann: Verzuim Management | ) Raet Werving

L __BMI Autorisatie Gebruikers ®
Managementinformatie
Autorisatiegroep Type V]| sepiokiceera
& RMI Autorisatiemodule —_ —_—
J— ] o = [—

Gebruikers

Autorisatiegroepen Ontkoppelent

Repportageobjecten @ | Gebruikersoverzicht

Logboek [
O gebrikerro i RO Autorisatie Datum V' HR i HR Type Gebruiker  Geblokkeerd Adhoc 2
O Ongekoppeld Nee
[m] Ongekoppeld Nee
[m] Ongekoppeld Nee
[m] Ongekoppeld Nee
[m} Ongekoppeld  Nee
[m} Levels Nee
[m} Levels Nee
[m} Level Nee
O Ongekoppeld Nee
O Ongekoppeld Nee
O Ongekoppeld Nee
O Ongekoppeld Nee

Deze pagina biedt het overzicht van alle Youforce-gebruikers voor wie u de
autorisaties voor Management Informatie kunt beheren. In het overzicht vindt u ook
de gebruikers die nog niet zijn gekoppeld aan een identiteit in het HR-systeem. Deze
medewerkers kunnen Management Informatie nog niet daadwerkelijk gebruiken.

Management Informatie
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Boven in het scherm staan enkele velden waarmee u medewerkers en de
instellingen kunt zoeken. Bijvoorbeeld via lidmaatschap van een autorisatiegroep, het
gebruikerstype of een begin- en einddatum van de periode waarbinnen de autorisatie
ooit heeft plaatsgevonden.

3. Medewerkers opvoeren en koppelen

Voordat u medewerkers aan rapporten kunt koppelen moeten een paar stappen zijn
uitgevoerd:

e De nieuwe gebruiker moet zijn aangemaakt op Youforce en moet een IC-
nummer hebben.
of
De nieuwe gebruiker moet als leidinggevende vastligggen in HR Access in-
service. Hij moet dus als “Verantwoordelijke” zijn ingevoerd onder
Structuurmanagement | Afdelingsbeleid | Identificatie. In dit laatste geval zal
de nieuwe gebruiker tevens een RP/RO-nummer moeten hebben en zal de
nieuwe gebruiker via Youforce Level 1 de rapportages kunnen gebruiken.

Zenden en Ontvangen | () Benefit Planner | % Verzuim Management | j Raet Wenving En Selectie

d

Beheer Toegangsbeheer ®
twee kolommen bepaalt u de uitzonderingen op de rol(len). Als de

‘T":E';:’::if:::‘“'ShE"EE' I autorisatie de rol mpuet wolgen, gebruikt ugde kc:om vD(\g erlis profiel.

Groepsgewijs autorisaties muteren

i p Autorisatie van 6401970 - Aalbers, P, (IC152921) / @ @

Groepsgewijs teegang verlengen

Dienstverband verplaatsen M medewerker/manager ® 0 O N

Flex Benefits ® O O
Gemal Direct Prognose Manager o 0 @® Vv
HR Core ©nline ® O O
Huisstijlkenmerken preview O ® O
Management Informatie @® O O
Management Informatie Business ® O O
Management Informatie Education ® O O
Managementinfo - Dashboardmodule ® O O
Managementinfo - Dashboardmodule ®@ O O

e In Youforce beheer onder Toegangsbeheer moet bij de nieuwe gebruiker
het vinkboxje Management Informatie actief zijn.

e Een nieuwe gebruiker die een IC-nummer heeft (de professional), moet als
HR Core Education(HRCE)-gebruiker vastliggen zodat hij de juiste rechten
heeft. Dit betekent dat deze gebruiker in Ml autorisatie krijgt voor dezelfde
afdelingen waar hij als HRCE-gebruiker rechten toe heeft. De gebruiker ziet
in de rapportages dus alleen de afdelingen waar hij in HRCE voor is
geautoriseerd. Het soort gebruiker (de HRCE-rol) heeft geen consequenties
voor de rapportages.

Voor die leidinggevenden die geen HRCE-gebruiker zijn, is een “Fictief
gebruiker” aangemaakt, die u in de RMI Autorisatie kunt koppelen.
Management Informatie
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en en Ontvangen ‘l\‘l Benefit planner | % Verzuim Management | j Raet Werving en Selectie

ZZ=BMI Autorisatie Gebruikers

Managementinformatie
Q" Autorisatiegroep Tyve Geblokkeerd

 RMI Autorisatiemodule e — r—
U = = [—
Gebruikers

Autorisatiegroepen

Rapportageobjecten @ | Gebruikersoverzicht
M

Logboek

Gebruiker RO i RO Autorisatie Datum W HR i R

Ongekoppeld

Ongekoppeld

Ongekoppeld

Ongekoppeld

Ongekoppeld

Levels

Levels

Levelz

Qngekoppeld

Qngekoppeld

Ongekoppeld

Oo0ooo0ooooooo o

Ongekoppeld

~

@

Ontkoppelen

Geblokkeerd Adhoc N

e Nog niet gekoppelde medewerkers herkent u aan het lege veld in de
kolommen Gebruikersnr HR en Gebruikersnaam HR.
De gebruiker koppelt u door op de gebruiker te klikken. U ziet nu een
keuzelijst.

‘u_ HR Core Education | gy Payroll |2,

enden en Ontvangen ‘li'l BenefitPlanner | %  Verzuim Management “" Raet Werving En Selectie

RMI Autorisatie Gebruikers

Managementinformatie P———
— j e e it Q" Gebnikerstype
Nommer, naam

Gebruikersnaam RO Eric ter Beek, 6401970
V RMI Autorisatiemodule

Gebruikers

Autorisatiedatum 03-07-2012 25:02:00.

Autorisatiegroepen . .
Rapportageobjecten Kies te koppelen gebruiker
Logboek

HR i HR A Gebruikerstype

Terug

e Deze lijst bevat de te koppelen medewerkers (Gebruikersnaam HR).
Een manager is te herkennen aan het type Fictieve gebruiker.
Een professional is te herkennen aan het type HR gebruiker.
Selecteer de juiste Gebruikersnaam HR.

e Vervolgens kunt u de gebruiker koppelen aan een autorisatiegroep.
Opmerkingen

Voor het ontkoppelen selecteert u de gebruiker en klikt u op Ontkoppelen.

Management Informatie
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4. Autorisatiegroepen aanmaken en
medewerkers koppelen

Als een reeks medewerkers toegang moeten hebben tot dezelfde set rapportages,
kunt u deze personen in een autorisatiegroep opnemen. In dit geval hoeft u de
medewerkers niet een voor een te autoriseren voor een rapport.

Standaard staan er twee groepen ter beschikking.
e Level 1 gebruikers;
e Level 2 gebruikers.

Level 1 gebruikers

De gebruikers die gekoppeld zijn aan de Fictieve gebruiker. Met andere woorden: de
gebruikers die als leidinggevende in HRCE zijn ingevoerd. Deze groep logt in via
www.youforce.nl.

Level 2 gebruikers
Deze groep is bedoeld voor de professionals. Dit zijn gebruikers met certificaat. Deze

groep logt in via www.raet.nl.

Eigen autorisatiegroepen

‘m HR Core Education ‘d’ payroll |Z= Zenden en Ontvangen | ) Benefit Planner | 4 Verzuim Management | )~ Raet Werving En Selectie

RMI Autorisatie Autorisatiegroepen ®

Managementinformatie
utorisatiemodule

\D verwijderen. Niet in alle gevallen ijzigen of verwijderen: isati i kuntu
bijvoorbeeld niet wijzigen en/of verwijderen.
Redten Leden Verwjderen Opsiamn Terg
i Autorisatiegroep detailgegevens @ @ @ @ @
Korte naam RMO

Naam

Type Autorisatiegroep

Geimporteerd uit Raet Online op 9/22/2011

Opmerking

U kunt ook zelf autorisatiegroepen defini€ren, waarbij u per groep onderscheid maakt
voor de toegangsrechten van bepaalde rapportages. Wij gaan in deze handleiding uit
van de reguliere groepen.

Management Informatie
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1 g core educatio eyl |52,
[ HR core Education |y payrol [

RMI Autorisatie

Manag informatie

& RMI Autorisatiemodule
Gebruikers
Autorisatiegroepen
Rapportageatjecten
Lagboek

Zenden en Ontvangen

Autorisatiegroepen

@) eenefitPlanner | £ Verzuim Management | @) RactWening En Selectie

0
I ‘verwijderen of wijzi

wilzigingen aa te brengen.

Korte nasm

ﬁ Autorisatiegroepen

Naam &

Twe Leden| Rechten

Autorisatiegroes

Autorisatiegroes

Autorisatiegroep

Autorisatiegroes

Autorisatiegroep

Autorisatiegroen

Gebruikersprofiel

Autorisatiegroes

Autorisatiegroes

Autorisatiegroes

0000000060
00000000 OB0

Autorisatiegroes

Toevoegen

Als u op Leden klikt, ziet u een overzicht van de gekoppelde gebruikers. Hier kunt u
ze tevens toevoegen. Het is ook mogelijk vanuit de gebruiker de koppeling maken
met een autorisatiegroep.

Als u op Rechten Klikt, ziet een overzicht van de reeds gekoppelde rapportages. Hier
kunt u de nieuwe/gewijzigde rapportages op (autorisatie)groepsniveau koppelen.

¥ RMI Auterisatiemedule
Gebruikers
Autorisatiegroepen
Rapportageobjecten
Logbaek

Korte naam - RMO
)

¥

nden en Ontvangen

Autorisatiegroepen

P

Autorisatiegroep rechten toevoegen

o ooo o o

O

Naam object

R-ON-4o000-a Controle DUO - Persocn per kwartaal

R-ON-40500-2 Controle DUO - Loon Teelagen Kartingen per jear

R-ON-40700-2 Controle DUO - GGL

R-ON-10100-¢ Personeslsgegavens
R-ON-11300-3 Vervangingan

R-ON-12600-2 Afwezigheid en vervanging

R-ON-11100-h Gerealiseerde historische loonkosten (KKK}

R-ON-11110-h Gerealiseerde historische loonkaosten (K)

R-ON-11120-h Gerealiseerde historische loonkosten en bezetting

Type object

m Management

Naam, Locatie

Locatie object

JooV/OndenwijsiAanievering
derden/R-ON-4o000-a Controle DUQ -
Persoon per kwartaal
JooV/OndenwijsiAanlevering
derden/R-ON-40500-a Controle DUO -
Loen Toelagen Kertingen per jaar
JooV/OndenwijsiAanievering
derden/R-ON-4o700-2 Contrele DUO -
GGL
JooV/OndenwijsiAlgemeen/R-ON-
10100-8 Personeelsgegevens
JooV/Onderwijs/Bezetting/R-ON-
113003 Vervangingen
JooV/Onderwijs/Bezetting/R-ON-
12600-a Afwezigheid en vervanging
JooV/OnderwijsiFinancieeljR-ON-
‘11100-h Gerealiseerde historische
loonkosten (KKK)
JooV/OndenwijsiFinanciesl/R-ON-
11110-h Gerealiseerde historische
loonkesten (K}
JooV/OnderwijsiFinancieeliR-ON-
‘11120-h Gerealiseerde historische
loonkosten en bezetting

Management Informatie

Autorisatiebeheer

~

Type object

Link Report

Link Report

Link Report

Link Report
Link Report

Link Report

Link Report

Link Report

Link Report
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Rapportages toevoegen aan de autorisatie

Verwijderen  Toeroegen

06606

Door op Toevoegen te klikken, krijgt u een keuzelijst met de rapporten die u kunt
toevoegen aan de autorisatiegroep. In deze lijst verschijnen alleen die rapportages
die u hebt toegevoegd in het menu “Rapportageobjecten” (hoofdmenu).

Speciale rapporten met koppelingen naar EXEC-versies

am HR David Chivers .

Directe autorisaties gebruiker

Naam object Locatie oblect A -
K-ZK-11500-3-Geneer Verzuimgegevens e e — @ W
K-ZK-11900-a-Geneer Verzuimgegevens EXEC GoccauMB0 REdIE 7K oo s Gerecr Report = =
2rijen @ a 1/1 is ‘j@ 20 -

De rapporten waarbij de gebruiker bestanden kan genereren, zijn gekoppeld aan een
tweede rapport. Dit tweede rapport voert de daadwerkelijke generatie uit. In dit geval
moet u ook rechten toevoegen voor dit tweede rapport (de zogenaamde EXEC-
versie). Een voorbeeld van een dergelijk rapport is K-ZK-11900-a Genereer
Verzuimgegevens EXEC.

Opmerking: De vrijgave van speciale rapporten moet u aanvragen bij uw Raet-
consultant.

Rapportages verwijderen uit de autorisatie

Verwipderen  Toswoegen

06O C

Door het aanvinken van de rapportages en vervolgens op Verwijderen te klikken,
verwijdert u de rapportages uit de autorisatiegroep.

Management Informatie
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Via Leden gaat u naar de gebruikers binnen deze autorisatiegroep.

Via Terug gaat u één stap terug, naar het menu Autorisatiegroepen.

5. Nieuwe rapporten toevoegen

De door Raet beschikbaar gestelde nieuwe rapportages moet u altijd eerst
toevoegen aan de te autoriseren rapportages. Op die manier maakt u ze zichtbaar in
de keuzelijst voor het koppelen aan de autorisatiegroep.

- HR Core Education ‘GG Payroll den en Ontvangen

RMI Autorisatie Gebruikers

Managementinformatie

v RMI Autorisatiemodule
Gebruikers

Autorisatiegroepen
Rapportagechjecten
Loghoek

U doet dit bij “Rapportageobjecten”. Binnen dit menu ziet u een overzicht van alle
rapporten waarvoor u medewerkers kunt autoriseren. Als u op de knop Toevoegen
klikt, komt u in een overzicht met rapporten die nieuw zijn.

Rapportageobjecten
O
Rapportagecbiecten '.' Rapportageobjecten beschikbaar stellen @ @
Logbock
O eomobiest Locaticobiect A N
(R Ty P—
[T PSP —
o
[ —————
o
o
[T ——
R —— [ ——— S ——ry
o
[ERET S — OndersAGemeenR.ON-ts000s et
[T S —— [ —
[ —— OndernAGemecnR-ON 2010 Personce
[T e— [N ———
o
o
o
[T —— ondernABemeenR ON12x
[ vONazoos vegsmesset P ——

Management Informatie
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In het scherm Rapportageobjecten beschikbaar stellen kunt de gewenste rapporten
aanvinken en klikken op de knop Beschikbaar stellen. De rapporten zijn vervolgens
te autoriseren voor een autorisatiegroep.

Opmerking: klik op het vinkboxje in de kop van de keuzelijst om alles in een keer te
selecteren.

6. Rapportages op medewerker-niveau
koppelen
Medewerkers die in een autorisatiegroep zitten, hebben allemaal dezelfde

rapportages ter beschikking. Het kan voorkomen dat u een bepaald rapport specifiek
aan één medewerker wilt toekennen.

of
Getn
' Gebricersoas
e Geblok
roepen Opsiaan  Directeatorsaties  Tersg
Repportageobjectes; 1 Groeplidmaatschap gebruiker 0 ) —
Loghoek /v a 6

a

Kortenasm Maama

= —

=)

=

LaGebruikers Level Gebruikers

]

LaGebruikers Level 2 Gebruikers

00 + 00

U doet dit na het koppelen van de gebruiker aan Gebruikersnaam HR. U vinkt nu
geen autorisatiegroep aan. In het menu waar u de autorisatiegroep kunt kiezen, klikt
u op Directe Autorisaties.

Management Informatie
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© RMI Autorisatiemodule
Gebruikers

Autorisatiegroepen
Rapportageobjecten
Logboek

Klik op Toevoegen.

© RMI Autorisatiemodule
Gebruikers
Autorisatiegroepen
Rapportageobjecten
Logbaek

U komt nu in een menu met alle rapporten, waar u ze handmatig voor deze
betrefffende gebruiker kunt autoriseren.

3

Gebruikersnummer HR
Gebruikersnasm HR.

o
—

Type
Naam, locatie,

—

@ Directe autorisaties gebruiker

3

Naamoblect Locstieobiect A Typeobiedt  Directe Groeos
3
R-ON-30000-3 Controle DUO - Persoen per kwartaal f3”"‘"e'“;u“0”f‘x;“‘:f;‘e'f$; GenRON002  LinkReport (7]
R-ON-Go100-3 Controle DUO - Persoon perjaar fearceeplhainle b LinkReport  [7] @
R-ON-13400-a Instroom per Org Eenheid “‘3‘&0‘5"“""{;"‘@ neen/R-ON-13,00-3105t00M oy gt [7]

3rijen

00 ~ 00

Gebruikersnummer HR
Gebruikersnaam HR.

e
——

pwx

Directe autorisaties gebruiker toevoegen

—— W
T E— )

Toevoegen

@

Management Informatie

Autorisatiebeheer

a

Naam obj Locatie object A Type obje
. —
w23l Corurole DUO - Aoeldsrelatieper owartasl ks
/K3U/01 -ON-40300-3
¥ Controle DUO rjaar ik repoet
e e
= o
perkwartaal
=
C perjaar Controle DUO - Loon Toeslagen Kortingen per jaar FirkRepoet
et Gl 05 oo Mammus/mbmma.m:monrm Fiheodtt
o e —
R-ON-40700-a Controle DUO - GGL et o LinkReport
- e
s
Kengetallen 'AVR Rapportage Vervangingsfonds Kengetallen Link] &
IK3UjOnderwijs/Algemeen/R-ON-10000-3
o — = .
R-ON-10100-a Personeelsgegevens O SIAIGEmEENRON MG Y Link Report.
R-ON-20200-3 Personeelskaarten IOnderalisiblgemeehi ONagd0ns Link Report
00 - 00

Tervg

~
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7. Logboek raadplegen

Logboek

e 3] s |
P T = L S - S—| ) |

® Logboek

Datumy. Gebruker | Gebruiker/Avtorisaiearoep  Oblect

Icusrss

lcuss

lessse

icusss

lcssss

[

cuss

lcsse

icusss

lcsses

Icusrs:

lcuss

lcssse

icusss

lcssss

Icigngs

Icussio

U kunt het logboek raadplegen om te bekijken welke beheerder, welke acties heeft
uitgevoerd en wanneer ze zijn uitgevoerd.
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