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Damit Ihr Unternehmen SICHEM optimal nutzen kann und
Mitarbeitende jene Zugriffe erhalten, die sie flr ihre Arbeit
mit SICHEM bend&tigen, bietet EasyGov die Moglichkeit Rech-
te und Rollen an verschiedene Personen zu vergeben und
diese zu verwalten.

Dieses Dokument beschreibt, wie Sie vorgehen mussen, um
Personen zur Nutzung von SICHEM einzuladen und welche
Rollen und Rechte Sie ihnen zuweisen kénnen. Es richtet sich
in erster Linie an zeichnungsberechtigte sowie an chemika-
lienverantwortliche Personen, aber auch an andere SICHEM-
Nutzerinnen und Nutzer, die Aufgaben delegieren und si-
cherstellen mussen, dass Mitarbeitende effizient mit SICHEM
arbeiten kdénnen.

Bei diesem Dokument handelt es sich um ein erganzendes Dokument. Bitte lesen Sie
auch die Schritt-fur-Schritt-Anleitungen fiir zeichnungsberechtigte oder fur
chemikalienverantwortliche Personen.



Melden Sie sich mit lhrem
CH-Login in EasyGov an.

Nach der Anmeldung in Easy-
Gov befinden Sie sich im Easy-
Gov-Cockpit. Klicken Sie auf
Details.

Damit wird der Detailbereich
lhres Unternehmens geoffnet.
Um zur Benutzerverwaltung
zu gelangen, wahlen Sie
Kontoverwaltung.




In der Kontoverwaltung werden
die bereits fur EasyGov berech-
tigten Benutzerinnen und Be-
nutzer angezeigt und Sie haben
die Moglichkeit, neue Benutze-
rinnen und Benutzer hinzuzufu-
gen. Klicken Sie dazu auf Be-
nutzer einladen.




Sie befinden sich nun in der
Benutzerverwaltung von Easy-
Gov: Hier haben Sie die M6g-
lichkeit den von Ihnen bestimm-
ten Personen Zugriffsrechte zu
erteilen. Geben Sie zunachst die
E-Mail-Adresse der Person ein,
die Sie einladen méchten. Ach-
ten Sie darauf, dass Sie die rich-
tige E-Mail-Adresse verwenden.
Der Einladungsprozess zur Rech-
tevergabe ist an die eingegebene
E-Mail-Adresse gebunden.

Im nachsten Schritt legen Sie
die Zugriffsart fur die Person
fest, die Sie einladen mdchten.
Folgende Zugriffsarten stehen
lhnen zur Verfugung:

- Vollzugriff
- Eingeschrankter Zugriff

Keine Voraussetzungen fiir neue Benutzerinnen / neuen Benutzer

Bitte beachten Sie, dass die Personen, die Sie einladen mochten zum Zeitpunkt der
Einladung weder bei EasyGov registriert sein noch tber ein CH-Login verfigen mus-
sen. Sowohl die Erstellung eines CH-Logins als auch die Registrierung bei EasyGov
kénnen auch nach der Einladung erfolgen.

Vollzugriff

Benutzerinnen und Benutzer mit Vollzugriff in EasyGov (sogenannte EasyGov-Adminis-
tratorinnen bzw. EasyGov-Administratoren) kénnen andere Nutzerinnen und Nutzer ein-
laden, Berechtigungen erteilen und entziehen sowie Vollmachten und Einverstandniser-
klarungen abgeben. Fur alle in EasyGov angebotenen Behdrdenleistungen (also auch far
SICHEM) haben sie Lese-, Bearbeitungs- und Absendeberechtigungen. Wahlen Sie diese
Option nur dann, wenn Sie der einzuladenden Person Administratorenrechte ftr EasyGov
erteilen mochten.




Mit der Option Eigeschrankter
Zugriff konnen Sie Rechte
passgenau vergeben. Um eine
Person fur SICHEM zu berechti-
gen, wahlen Sie 1. Einge-
schrankter Zugriff, prifen 2.
ob unter dem Punkt Alle Behér-
denleistungen am Anfang der
Auswahlliste die Option keine
Berechtigung gewahlt ist und
scrollen 3. bis zum Ende der
Liste zu Arbeitsbedingungen.
Unter Arbeitsbedingungen finden
Sie auch die Rubrik SICHEM.

Eingeschrankter Zugriff




Standardmassig ist fur die Rub-
rik SICHEM die Option Keine
Berechtigung aktiviert. Sie
haben hier die Mdéglichkeit der
neuen Benutzerin / dem neuen
Benutzer eine Rolle mit den ent-
sprechenden Rechten zuzuwei-
sen.

Die verschiedenen Rollen beinhalten insbesondere folgende Rechte:

Administration
- Alle Daten und Informationen in SICHEM kénnen eingesehen und bearbeitet werden.

- Personen konnen fur SICHEM berechtigt bzw. eingeladen werden.

Verwaltung

- Alle Daten und Informationen in SICHEM k&nnen eingesehen und bearbeitet werden.
Ausnahme: Der SICHEM-Bereich Verwaltung kann nur eingesehen werden.

- Personen koénnen fur SICHEM berechtigt bzw. eingeladen werden.

Lagerverwaltung
- Alle Daten und Informationen in SICHEM kénnen eingesehen werden.

- Daten und Informationen im SICHEM-Bereich Lager kénnen bearbeitet werden.

Lesen

- Alle Daten und Informationen in SICHEM kénnen eingesehen werden.

SICHEM-Rollen verstehen

Das SICHEM-Rollensystem ist so aufgebaut, dass die Rechte der weniger umfassen-
den Rollen immer in den umfassenderen Rollen enthalten sind. Das bedeutet, dass
die Rolle Administration alle Rechte der Rollen Verwaltung, Lagerverwaltung und
Lesen beinhaltet. Die Rolle Verwaltung schliesst folgerichtig die Rollen Lagerverwal-
tung und Lesen mit ein. Aus diesem Grund werden die weniger umfangreichen Rol-
len immer mit ausgewahlt.



Soll die Rolle auf mehrere aber
nicht auf alle Standorte ange-
wendet werden, kénnen Sie die
gewdlnschten Eintrage nachein-
ander auswahlen. Soll ein
Standort aus der Auswahl wie-
der entfernt werden, klicken Sie
auf das -Symbol.

Nachdem Sie die gewlnschte Rolle ausgewahlt haben, erscheint das Dropdown-Menu
Berechtiqgung fir Standorte. Hier kbnnen Sie auswahlen, fur welche(n) Standort(e) die
oben gewdhlte Berechtigung gilt. Folgende Mdglichkeiten stehen zur Auswahl:

Alle
Die gewahlte Rolle wird auf alle Standorte des Unternehmens angewendet.

Einzelner Standort (Format: BUR: A12345678 Name des Standorts, Ort, Strasse)

Die Rolle wird auf den gewadhlten Standort angewendet. Benutzerinnen und Benutzer
haben ausschliesslich Rechte fur diesen Standort und kénnen (sofern es ihre Rolle er-
laubt) Benutzerinnen und Benutzer des ausgewdhlten Standortes einladen.




Wenn Sie die Bearbeitung der
Berechtigung fur die Standorte
abgeschlossen haben, klicken
Sie auf Benutzer einladen. Die
eingeladene Person erhalt dar-
aufhin eine E-Mail mit der Infor-
mation, dass sie zur Nutzung
von EasyGov eingeladen wurde.
Die E-Mail enthalt zudem eine
kurze Beschreibung, wie die
Anmeldung angenommen wer-
den kann.

Nachdem Sie auf Benutzer
einladen geklickt haben, wer-
den Sie automatisch in die Kon-
toverwaltung weitergeleitet.

Unter Einladungen finden Sie
die Details zu der getatigten
Einladung.




Sobald sich die eingeladene Per-
son in EasyGov angemeldet und
die Einladung angenommen
hat, wird dies in der Kontover-
waltung unter Einladungen
angezeigt. Um den Zugang fur
die eingeladene Person endguil-
tig freizuschalten, klicken Sie
auf Bestatigen.

Die eingeladene Person er-
scheint nun in der Kontoverwal-
tung lhres Unternehmens unter
Berechtigte Benutzer. Per Klick
auf Rechte bearbeiten bzw.
Rechte entziehen haben Sie
jederzeit die Moglichkeit die
Rechte der eingeladenen Benut-
zerinnen und Benutzer zu er-
weitern, einzuschranken oder
Zu entziehen.

Der in diesem Dokument be-
schriebene Einladungsprozess
kann beliebig oft fur verschie-
dene Benutzerinnen und Benut-
zer wiederholt werden.

Einladung widerrufen

Falls Sie die Einladung versehentlich versendet, oder z. B. eine falsche E-Mail-Adresse
oder eine falsche Rolle angegeben haben, kénnen Sie die Einladung per Klick auf
Widerrufen [6schen. In diesem Fall erhalt die eingeladene Person eine weitere E-
Mail mit der Information, dass die Einladung abgelehnt wurde.

Gultigkeitsdauer der Einladung

Die Einladung ist ab dem Zeitpunkt, an dem sie abgeschickt wird, 2 Wochen lang
gultig. Wenn sich die eingeladene Person innerhalb dieser Frist nicht in EasyGov an-
meldet und die Einladung annimmt, wird sie automatisch gel&scht.

Die eingeladene Person erhalt daraufhin eine E-Mail mit der Information, dass die Einla-
dung bestatigt wurde und dass sie nun Zugriff auf die ausgewahlten Dienste in EasyGov
hat. Sie ist nun zur Nutzung von SICHEM berechtigt.




