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Versie informatie

Versie Datum Status Wijzigingen

1.0 September 2022 Definitief

1.1 Mei 2023 Definitief Handleiding verbeterd vanwege verder
gebruik ‘autorisatiebeheer’ voor Mijn
Youforce
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1 Inleiding
In autorisatiebeheer leg je vast wat een gebruiker mag zien binnen Youforce. Dit zorgt
ervoor dat iedere gebruiker van Youforce toegang krijgt tot de HR-processen/applicaties die
voor deze gebruiker relevant zijn. In deze handleiding wordt stap-voor-stap uitgelegd hoe
de inrichting gedaan wordt.

1.1 Autorisatiebeheer en Mijn Youforce
Om gebruik te kunnen maken van Mijn Youforce, is autorisatiebeheer noodzakelijk. In 2023
zal autorisatiebeheer daarom volledig het onderdeel ‘toegangsbeheer’ vervangen.

Voor een aantal nieuwe applicaties is het gebruik van Autorisatiebeheer al noodzakelijk,
omdat deze al volledig gebaseerd zijn op Autorisatiebeheer. Dat geldt voor de volgende
applicaties:

● Autorisatiebeheer
● Bestandsuitwisseling (file API)
● Mijn Youforce
● Youforce app& desktop

○ Declaraties
○ Gewerkte dagen
○ Profiel (Adres- en contactgegevens wijzigen)
○ Ziekteverzuim

● Youforce reporting

Voor de overige applicaties is op dit moment sprake van een tijdelijke hybride situatie. Je
legt de rechten zowel vast in Toegangsbeheer als in Autorisatiebeheer. Zodra
Autorisatiebeheer Toegangsbeheer volledig heeft vervangen, worden de rechten alleen in
Autorisatiebeheer vastgelegd.
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2 Rechten en autorisaties
Autorisatiebeheer is gebaseerd op twee basisbegrippen: Rechten en autorisaties.

2.1 Rechten
In autorisatiebeheer zijn verschillende applicaties van Youforce opgenomen. Iedere
applicatie bestaat vervolgens weer uit één of meerdere rechten. Deze rechten geeft een
gebruiker toegang tot een specifieke functionaliteit van die applicatie.

Bijvoorbeeld de applicatie ziekteverzuim. Je kunt het recht om ziekte te registreren, maar
ook voor de configuratie van ziekteverzuim.

Je geeft een gebruiker de rechten die iemand nodig heeft om de werkzaamheden uit te
kunnen voeren. Deze rechten worden toegekend aan de gebruikers door de configuratie.

2.2 Autorisaties
Een autorisatie is een relatie tussen een set rechten en een populatie gebruikers. In een
autorisatie wordt bepaald voor wie de autorisatie geldt. Vervolgens wordt per applicatie
bepaald welke rechten deze gebruikers krijgen. Dit betekent dat alle tot die populatie
behorende gebruikers de vermelde rechten krijgen.
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3 Toegang tot Autorisatiebeheer
Wanneer je met Autorisatiebeheer wilt gaan werken, dient dit eerst geactiveerd te worden
door Visma | Raet. Daarna kun je dit vanuit Youforce of Mijn Youforce benaderen.

Wil je ook met Autorisatiebeheer werken en is dit nog niet geactiveerd? Maak een ticket aan
voor het Service Center, met het verzoek om autorisatiebeheer te autoriseren voor jouw
organisatie. Vermeld ook de Youforce user ID's voor de personen die verantwoordelijk
zullen zijn voor het beheren van autorisaties.

3.1 Autorisatiebeheer openen in Mijn Youforce
Log in via https://mijn.youforce.com/ en ga naar de weergave ‘beheer’. Hier zoek je
bijvoorbeeld op het woord ‘autorisatie’. Je kunt vervolgens ‘Autorisatiebeheer’ opstarten.

3.2 Autorisatiebeheer openen in Youforce
In Youforce moet je zelf de tegel voor ‘autorisatiebeheer’ toevoegen in Toegangsbeheer. Dit
doe je als volgt:

1) Ga naar Beheer
2) Klik op de tegel Portaalbeheer
3) Klik dan op Toegangsbeheer
4) Zoek de gewenste gebruiker op
5) Geef toegang tot ‘autorisatiebeheer’
6) Log uit en log opnieuw in
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Na opnieuw inloggen ziet deze gebruiker onder Beheer de tegel ‘Autorisatiebeheer’.
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4 Configuratie autorisaties
Zodra je toegang hebt tot autorisatiebeheer kun je beginnen met inrichten. In dit hoofdstuk
leggen we je uit hoe je dit doet. Voor de configuratie hebben we een aantal basisprincipes:

● Standaard heeft niemand autorisaties. Autorisaties moeten toegekend worden door
de functioneel beheerder.

● Wanneer een gebruiker in de ene autorisatie ergens recht op heeft en in de andere
autorisatie niet, dan heeft deze gebruiker in alle gevallen dit recht. Wanneer je
bijvoorbeeld in de autorisatie medewerker geen recht hebt voor Verzuim
Management en in de autorisatie Manager wel. Dan heeft deze gebruiker dus recht
tot Verzuim Management.

● Je kunt gebruikers niet uitsluiten van een autorisatie. Neem als voorbeeld rechten
die je toekent aan de rol ‘manager’ (MGR). Daarmee heeft iedere gebruiker met de
rol ‘manager’ de rechten die je hebt toegekend. Je kunt niet bij één individuele
‘manager’ vervolgens aangeven dat hij/zij toch géén rechten moet hebben.

● De lijst met rechten kan gekoppeld zijn aan elke applicatie waarvoor jouw
organisatie actieve afnames heeft.

4.1 Overzicht autorisaties
Visma|Raet zorgt ervoor dat één functioneel beheerder (of consultant) toegang krijgt tot
autorisatiebeheer. Deze autorisatie zal je dus terug zien in het overzicht.
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4.2 Autorisatie toevoegen
Via de knop ‘autorisatie toevoegen’ maak je een autorisatie aan. Je geeft in dit scherm de
volgende gegevens op:

Voorbeeld Tip

Naam Alle gebruikers

Toekennen aan Kies uit:
● Alle gebruikers
● Rollen
● Specifieke

gebruikers
● Medewerker

Werk zo veel mogelijk met
‘rollen’ en ‘alle gebruikers’
en zo min mogelijk met
‘specifieke gebruikers’

Beschrijving Dit profiel geeft rechten aan
alle gebruikers die toegang
hebben tot Youforce

Is het functioneel beheer
verdeeld over meerdere
collega’s? Hoe helderder de
omschrijving, hoe
makkelijker

4.2.1 Autorisatie toevoegen bij gebruik ‘rollen’
Als je bij ‘toekennen aan’ kiest voor ‘rollen’ dan verschijnt er een keuzescherm waarbij je
maximaal één rol kan selecteren. De rollen zijn afkomstig uit de in HR Core Beaufort
vastgelegde roltoewijzing.
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Indien gewenst kan je (bij rollen en medewerkers) nog autorisaties specifiek toewijzen aan
specifieke organisatorische eenheden. Dit is niet verplicht, maar optioneel. Dit kan
bijvoorbeeld relevant zijn als je een pilot met ‘ziekmelding via de Youforce app & desktop’
wil doen met een specifieke groep managers. Zoals in bijgaande voorbeeld:

4.2.2 Autorisatie toevoegen bij gebruik ‘specifieke gebruiker’
Wanneer je bij ‘toekennen aan’ kiest voor ‘specifieke gebruiker’ dan verschijnt er een
zoekscherm. In dat scherm kan je één of meerdere specifieke gebruikers opzoeken en
selecteren. Deze optie kan je gebruiken wanneer je de autorisatie aan één of een aantal
specifieke gebruikers toe wilt kennen. Dit kan bijvoorbeeld goed van pas komen tijdens een
testfase. Wij raden aan om zo veel mogelijk met rollen te werken. Dat maakt het beheer
overzichtelijker.
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4.2.3 Autorisatie toevoegen bij gebruik ‘Alle gebruikers’ en ‘Medewerker’
Autorisaties kunnen worden toegekend aan ‘Alle gebruikers' en aan 'Medewerkers'. Medewerkers
betreffen alle gebruikers met een actief dienstverband. De autorisatie "Alle gebruikers" betreft ook
daadwerkelijk alle gebruikers binnen Youforce dus ook degenen zonder een actief dienstverband.

Voorbeelden voor applicaties voor ‘Alle gebruikers’ zijn bijvoorbeeld: Profiel en Medewerker dossier.
Dit zijn de applicaties die over het algemeen voor alle gebruikers toegankelijk moeten zijn.

Binnen de autorisatie 'Medewerkers' is het ook mogelijk om dit alleen toe te kennen aan specifieke
organisatorische eenheden. Dit kan je bijvoorbeeld gebruiken als de medewerkers van een bepaalde
eenheid een bepaald proces niet mogen zien. Voorbeelden van applicaties voor ‘Medewerkers’ zijn:
Declaraties, Flex Benefits en Gewerkte dagen.
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4.3 Applicaties en Rechten toevoegen aan de autorisatie
Nadat je een gekozen hebt voor een naam en de autorisatie hebt toegekend, kan je eventueel ook
een beschrijving invullen. Vervolgens klik je op volgende.

In het volgende scherm selecteer je alle applicaties en rechten die relevant zijn voor die
autorisatie.

En tot slot vind je in het laatste scherm de samenvatting. Als je het eens bent met de
keuzes kies je voor ‘autorisatie opslaan’
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Vervolgens zie je de nieuwe autorisatie bij de overzichtspagina
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5 Autorisaties bewerken of verwijderen
Nadat je de autorisatie hebt toegekend, kan het nuttig zijn om rechten toe te voegen of te
verwijderen. In dit hoofdstuk leggen we uit hoe.

5.1 Autorisaties bewerken
In de overzichtspagina vind je per autorisatiegroep de knop ‘bekijk details’.

Als je daarop klikt, kom je op de detailpagina. Op deze pagina heb je inzage in de applicaties
en rechten van de desbetreffende autorisatie. Ook kun je hier aanpassingen doorvoeren
door rechtsboven op bewerken te klikken.

Vervolgens kan je de volgende acties uitvoeren
● applicatie toevoegen: Hiermee voeg je een extra applicatie met één of meerdere

rechten toe
● Rechten bewerker: Hiermee kan je de rechten binnen een applicatie aanpassen
● Rechten bewerken, optie applicatie verwijderen: Hiermee verwijder je de totale

applicatie uit dit autorisatieprofiel.
● Naam bewerken
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Klik vervolgens rechtsonder op opslaan.

5.2 Autorisatie verwijderen
In de overzichtspagina vind je per autorisatiegroep onder de knop ‘bekijk details’ de optie
‘verwijder autorisatie’.

Als je kiest voor deze optie krijg je een extra waarschuwing. Vervolgens kan je via de knop
‘Verwijderen’ definitief de groep verwijderen.
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6 Inzicht in toegekende rechten
In autorisatiebeheer kan je per gebruiker zien welke rechten zijn toegekend. Via de optie
‘gebruikers’ kun je zoeken naar iedere gebruiker.

Vervolgens kan je via de knop ‘bekijk details’ zien voor welke applicatie deze gebruiker welke
rechten heeft.
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7 Tips voor Autorisatiebeheer
Graag helpen we jou als beheerder van Youforce op weg met enkele tips. Hieronder vind je
nuttige tips die je kunt gebruiken tijdens het inrichten van autorisatiebeheer.

7.1 Tips in de kennisbank van de community
Via de Visma|Raet community geven we in de kennisbank inrichtingstips. Via het filter
‘autorisatiebeheer’ vind je de verschillende tips.

7.2 Overzicht autorisaties en beschikbare proces links
Binnen autorisatiebeheer voegen we regelmatig verbeteringen toe. Houd de nieuwspagina
van het portaal in de gaten en filter ook daar op ‘autorisatiebeheer’ om alle actuele
ontwikkelingen te volgen.

7.3 Bepaal zorgvuldig hoe autorisaties zijn opgebouwd in jouw
organisatie
Het beste kun je de autorisaties opbouwen als een piramide. De
autorisaties worden vanaf onderaan de piramide opgebouwd. Ieder
laag hierboven kan je meer rechten toekennen.

Op onze Visma|Raet community geven we je meer toelichtingen over
hoe je dit voorbeeld kunt gebruiken.
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