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1 Zudiesem Handbuch

Dieses Handbuch enthalt wichtige Hinweise und Tipps, die Ihnen die Arbeit mit WissIintra NG
erleichtern und Sie schneller zum Ziel fihren sollen. Es stellt eine wesentliche Hilfe flr die
sichere Bedienung dar.

Falls es dennoch zu Problemen kommen sollte, die nicht Inhalt des Handbuchs sind, wird auf das
firmeneigene Service Desk verwiesen. Weitere Informationen dazu finden Sie am Ende des
Handbuchs. Fur weiterfihrende Fragen oder Anregungen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Geschlechterspezifische Bezeichnungen

Da die Praxis der geschlechterspezifischen Differenzierung der weiblichen und mannlichen
Sprachformen, wie z.B. Kunden und Kundinnen, das Lesen der Texte mihsam macht, wird in der
Folge darauf verzichtet. Durch die Verwendung des generischen Maskulins werden flr
entsprechende Begriffe beide Geschlechter gleichermaRen miteinbezogen. Daher sind samtliche
dieser Bezeichnungen im Sinne des Gleichbehandlungsgesetzes als geschlechtsneutral zu
betrachten.

BestimmungsgemafBer Gebrauch

Dieses Handbuch ist fiir die hier genannte Version der Software glltig und unterliegt nicht dem
Anderungsdienst des Herstellers. Es dient allein der Darstellung des speziellen Moduls. Fiir
weitergehende Informationen, die fir die unterschiedlichen Arbeiten mit den verschiedenen
Modulen der Wissintra NG Anwendung erforderlich sind, erhalten Sie entsprechende
Handbulcher zu den jeweiligen Modulen.

Mit diesem Handbuch wird nicht der Anspruch einer vollumfanglichen Beschreibung erhoben.
Jede andere Verwendung als die hier beschriebene, gilt als nicht bestimmungsgemal. Fir
Schaden, die durch Fehlbedienung, ungentigende Kenntnisnahme der mitgelieferten Unterlagen
oder vernlnftigerweise vorhersehbaren Fehlgebrauch oder sonstige ungeeignete Handlungen
durch die Software entstehen, wird seitens des Herstellers nicht gehaftet.

Urheberrechte

Dieses Handbuch darf ohne ausdrickliche Genehmigung des Herstellers weder auszugsweise
noch im Gesamten vervielfaltigt oder verbreitet werden. Dies gilt auch fir die Speicherung auf
andere Medien. Das Handbuch dient ausschliefSlich dem internen Gebrauch. AulRerhalb des
vorgesehenen Zwecks darf dieses Dokument nicht verwendet werden. Die Weitergabe an Dritte
ohne ausdrickliche Zustimmung des Herstellers ist nicht zulassig.

Alle Rechte und Anderungen bleiben der k+k information services GmbH vorbehalten. Dies
betrifft auch alle Ubersetzungen dieses Dokuments. Zuwiderhandlungen verpflichten zu
Schadenersatz.



Zu diesem Handbuch

Hinweise zur Benutzung

Dieses Handbuch enthalt zahlreiche Hinweise, Vorschlage und Handlungsanweisungen. Diese
Textelemente werden wie folgt dargestellt:

e Fett: Eingabeaufforderungen sowie zentrale Informationen im laufenden FlieStext
werden durch farbigen Fettdruck hervorgehoben.

e GRORBUCHSTABEN: Tastenkombinationen werden durch GroRbuchstaben
gekennzeichnet (z.B. STRG+S).

e Bullet-Point: Handlungsanweisungen und Eingabeaufforderungen wird ein Bullet-Point e
vorangestellt.

Hinweis: Nitzliche Informationen werden mit einem Rahmen um den Text und dem Wort
Hinweis versehen. Dies kennzeichnet hilfreiche Informationen und Tipps.

Vorsicht: Warnhinweise werden mit einem grau hinterlegten Rahmen um den Text und dem
Wort Vorsicht versehen. Dies kennzeichnet mogliche Risiken bei der Datenverarbeitung.

Definition: Seltene Fachbegriffe werden mit einem Rahmen um den Text versehen und dem
Wort Definition versehen. Dies kennzeichnet die Erklarung der Begriffe.
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2 Erste Schritte
In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu folgenden Themen:

e Die Anmeldung bei WissIntra NG

e Der Aufbau des Bedienkonzepts von WissIntra NG
e Der Umgang mit dem Cockpit von WissIntra NG

e Die Moglichkeiten der Profileinstellungen

e Das Verwenden des Lexikons

e Das Berechtigungskonzept

2.1 Anmeldung

e Rufen Sie WissIntra NG Uber einen Webbrowser auf, wie z. B. den aktuellen Google
Chrome, den aktuellen Mozilla Firefox oder den aktuellen Microsoft Chromium Edge.

Es offnet sich das folgende Dialogfenster mit dem WissiIntra Login:

WissIntra Login

Benutzername ‘ Benutzername |

Passwort ‘ Passwort |

Angemeldet bleiben? Ci

Login Passwort vergessen?

e Geben Sie lhren Benutzernamen und das Passwort ein und klicken Sie auf Login.

Hinweis: Falls Ihr Benutzer Gber die LDAP Schnittstelle angelegt wurde, benutzen Sie bitte Ihr
Windows Passwort.

Angemeldet bleiben?

e Durch das Setzen dieses Hakens werden Sie beim nachsten Aufrufen von Wissintra NG
automatisch eingeloggt.
e Die dauerhafte Anmeldung kann bis maximal 6 Monate eingestellt werden.

Hinweis: Mit dem Loschen der Cookies in Ihrem Browser heben Sie auch das Angemeldet
bleiben? in WissIntra NG auf. Sie missen sich dann bei der nachsten Anmeldung wieder mit
Ihren Anmeldedaten einloggen.
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e Sie kénnen als Administrator die Dauer | allgemeine Einstellungen
fir das Angemeldet bleiben?

auswahlen. Navigieren Sie dafur Gber Angemeldet biciber? @| :u:fm:atz -
den Benutzer E in der Mendleiste zu Anmeldung Newsletter @ B::;u\: E:j:;eramwse.r.simng

den Einstellungen und klicken dort Fur 2 Wochen

auf Benutzereinstellungen /

Funktionen. Unter Aligemeine
Einstellungen kann nun die Dauer eingestellt werden.

Hinweis: Nachdem ein Benutzer 20 Minuten inaktiv bei Wissintra NG angemeldet war, erfolgt ein
Session Timeout und der angemeldete Benutzer wird temporar ausgeloggt. Damit wird die zuvor
belegte Lizenz fir den ndchsten Benutzer wieder frei.

Dasselbe gilt, wenn Sie sich in Threm Browser durch einen Klick auf & abmelden. Die
verwendete Lizenz wird so fir weitere 20 Minuten durch den Benutzer gesperrt. Dies kann
umgangen werden, indem Sie sich ausloggen.

Passwort vergessen?
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie ein neues Passwort anfordern:

e Klicken Sie auf die Schaltflache Passwort vergessen?
e Es offnet sich folgendes Dialogfenster:

WissIntra Login

E-Mail E-Mail ‘

e Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Abschicken.

e Das neue Passwort wird lhnen per E-Mail zugesandt, wenn Sie als aktiver Benutzer
angelegt sind. Falls Ihr Benutzer noch inaktiv sein sollte, informiert Wissintra NG Sie
ebenfalls darlber und verweist Sie an lhren Systemadministrator.

Hinweis: Dies gilt nicht fur LDAP-Benutzer und Gruppenbenutzer.

2.2 Bedienkonzept

WissIntra NG verfligt Gber ein neues, konsistentes und benutzerfreundliches Bedienkonzept,
welches auch unerfahrenen Benutzern einen schnellen und sicheren Einstieg in die Software
ermoglicht.

Da WissIntra NG direkt Uber einen Web-Browser aufgerufen wird, ist keine separate Installation
bei dem jeweiligen Benutzer mehr notig. Die Software funktioniert wie Sie es vom Surfen im
Internet auf Webseiten gewohnt sind: intuitiv.
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Bei WissIntra NG gibt es verschiedene Darstellungs- bzw. Navigationsebenen:

1. Navigationsleiste Hier navigiert der Benutzer zwischen den Modulen
(oberste Ebene).

2. Modulnavigation Hier navigiert der Benutzer innerhalb des jeweiligen
Moduls und wahlt zwischen verschiedenen Ansichten.

3. Seitennavigation / Explorer Hier navigiert der Benutzer zwischen verschiedenen Listen

und Tabellen.

Navigationsleiste

Wisslntra #
Tabelleneinstellungen~  Standardansicht
. Neuer Dokumentenordner . < \
Seitennavigation Modulnavigation
Module

Als Module werden die verschiedenen Softwareanwendungen bezeichnet, wie etwa der
Prozessmanager oder der Auditmanager.

Die Module kénnen in der Menlleiste direkt angesteuert werden. Diese Anzeige variiert, je
nachdem welche Module Sie erworben haben. Das Basismodul, der Dokumentenmanager und
der Freigabemanager sind immer dabei.

Die untenstehende Grafik zeigt von links nach rechts das Cockpit, den Prozessmanager, den
Auditmanager, den Mallnahmenmanager, den Dokumentenmanager und den Freigabemanager.

Cockpit Auditmanager Risikomanager Freigabemanager

\ \ / /
/ I \

Prozessmanager ~ MalRnahmenmanager  Dokumentenmanager

WisslIntra

Durch Klick auf das jeweilige Symbol wird das entsprechende Modul gestartet. Dasselbe gilt fur
das Auswahlen des Drop-Down Feldes, das beim Mouse-Over erscheint.
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Modale

Als Modale werden die Eingabemasken bezeichnet, welche den Hintergrund tberlagern. Diese
sind meist Gber Schaltflachen (sog. Reiter) aufgeteilt, in denen weitere Eingaben vorgenommen

werden konnen.

Prozess "Arbeitsvertrag abschlieBen” bearbeiten

Allgemein | Beschreibung W Turtleanalyse Wi Verkniipfte Risiken

Hinzufiigen «

Titel @ | Arbeitsvertrag abschlieBen

Farbe @ | BlueLight

Verantwortlich @ | Frau Weill, Emma (Weil)

Stellvertreter @ | Bitte auswahlen

Hauptfunktion @ | Human Resources (HR)

Funktionen @ | Optionen wahlen

Dokumente

Speichern & SchlieBen

ID 32712

Speichern SchlieBen

Hinweis: Bei nicht gespeicherten Anderungen in den Modalen werden die entsprechenden

Reiter mit einem ,*“ gekennzeichnet.

Validierungsfehler werden gekennzeichnet, indem der Name des Reiters rot unterstrichen wird.
Beim Hochladen von freigabepflichtigen Dokumenten wird zum einen der Reitername lila
unterstrichen und zum anderen das Dokument selbst lila hinterlegt angezeigt, solange die

Freigabe noch nicht erfolgt ist.

Die meisten Modale verfiigen unten links Uber die Schaltflache| menr~

Als Favorit speichern Hier finden Sie weitere Funktionen, die Sie im aktuellen Kontext

Drucken .
verwenden kdénnen.

Prozess loschen

Historie

Mehr -

11
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2.3 Cockpit

Das Cockpit ist die Startseite von WissIntra NG, die sich nach der Anmeldung 6ffnet.

Das Cockpit dient als Verwaltungszentrale mit Schnellzugriffsmoglichkeiten, die Sie sich selbst
zusammenstellen und anpassen kénnen. Durch einen Klick auf den entsprechenden Link
gelangen Sie ohne Umwege zu lhrem gewinschten Vorgang.

Audit Ubersicht

Cockpit

MaBnahmen Ubersicht

Meine MaBnahmen Meine Aufgaben

letztes halbes 1ahr

letztes halbes Jahr

letztes halbes Jahr
Keine zugewiesenen MaBnahmen

n Planung

Dokumente

Kurzlich gesindert:

Q Schulungsplan_neuer_Mitar...

Q Ressourcenplan_2017.docx

Q Fragebogen_2017.png

Q Teilnehmer Team Workshop

Meine Ausstehenden
Anderungen

vorhanden.
n Planung

Prozesse
Meine Ausstehenden
Freigaben

Mir zugeordnet und kiirzlich gesindert:

Keine Anderungen vorhanden.

Meine Favoriten

B b lad Berli
ewerber einladen (Berlin) Keine ausstehenden Freigaben.

Bewerber ablehnen (Berlin)

Bewerbungen priifen (Berlin) Meine Notizen

Q Gruppenfoto_Team.png

Newsletter

Bewerbungen tberprifen (Berlin} Notiz hinzuftigen »

Produktion (Berlin)

Die aktusllsten Neveletter:

Meine Links

Newsletter hinzufiigen

[~ ]

& Newsletter Jul 2017

3 Newsletter Jun 2017

Link hinzuftigen s

Hinweis: Die Anzeige der Boxen ist modulabhéngig und wird je nach erworbenem Modul
eingeblendet. Die Boxen Dokumente, Meine Notizen, Meine Links und Meine Favoriten

werden immer angezeigt.

Mendleiste und Cockpit bieten folgende Funktionen:

Symbol

Name

Prozessmanager

\Erklérung
Mit dem Modul Prozessmanager kénnen Sie Ihre Prozesse organisieren. Weitere
Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch Wissintra NG Prozessmanager

Auditmanager

Mit dem Modul Auditmanager konnen Sie Ihre Audits organisieren. Weitere
Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch WissIintra NG Auditmanager.

MaRnahmenmanager

Mit dem Modul MaBnahmenmanager konnen Sie lhre Malknahmen
organisieren. Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch WissIntra
NG Malnahmenmanager.

Risikomanager

Mit dem Modul Risikomanager kénnen Sie Ihre Risiken organisieren. Weitere
Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch Wissintra NG Risikomanager.

Dokumentenmanager

Mit dem Modul Dokumentenmanager kénnen Sie Ihre Dokumente organisieren.
Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch Wissintra NG
Dokumentenmanager.

Freigabemanager

Mit dem Modul Freigabemanager kénnen Anderungspakete fiir Dokumente
organisiert werden, die freizugeben sind.

=R g ) > QR R

Profileinstellungen

Uber dieses Symbol gelangen Sie in lhr Benutzerprofil. Dort kénnen Sie lhr
Passwort, Farbschema, Standardorder und -standort festlegen. AuRerdem
kdénnen Sie ihre zugeordneten Rollen und Funktionen sehen.

Uber dieses Symbol gelangen Sie zur Auswahl von Oberflachen- und

Eelas]  sprache Inhaltssprache. Dies ist nur moglich, wenn Sie weitere Sprachen gekauft haben.
n Standort Uber dieses Symbol kénnen Sie anhand des Drop-Down Meniis den Standort
auswahlen. Dies ist nur moglich, wenn Ihr System weitere Standorte besitzt.
E Hilfe Uber dieses Symbol bekommen Sie Zugang zu den WissIntra NG Handbiichern
und Information zur Programmversion und den Release Notes.
I Suche ] |Suche Uber die Suchmaske kénnen Sie in allen Modulen nach Begriffen suchen.
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Hier sind die letzten finf Prozesse zu sehen, die kirzlich gedndert wurden und

Prozesse Ihnen zugeordnet sind. Mit einem Klick konnen Sie diese Prozesse direkt
ansteuern.
Hier sind die letzten finf Dokumente zu sehen, die kirzlich gedndert wurden.
Mit einem Klick kdnnen Sie diese Dokumente direkt herunterladen. Durch einen
Dokumente

Klick auf die Lupe wird ein Modal mit den Details fir das entsprechende
Dokument geoffnet.

Audit Ubersicht

Hier sind alle Audits des letzten halben Jahres ungefiltert im jeweiligen Status zu
sehen. Mit einem Klick kénnen Sie diese Ubersicht direkt ansteuern.

MaBnahmen Ubersicht

Hier sind alle MaRnahmen des letzten halben Jahres im jeweiligen Status zu
sehen. Mit einem Klick kénnen Sie diese Ubersicht direkt ansteuern.

Meine MaRnahmen

Hier sind alle MaRnahmen des letzten halben Jahres, die Ihnen zugewiesen
wurden, zu sehen. Mit einem Klick konnen Sie diese direkt ansteuern.

Meine Aufgaben

Hier sind alle Aufgaben zu sehen, die Ihnen flr vorhandene MaRnahmen
zugewiesen wurden. Mit einem Klick konnen Sie diese Aufgaben direkt
ansteuern.

Meine Ausstehenden

Hier werden samtliche Anderungspakete des Benutzers aufgelistet. Die

Anderungen Anderungspakete beziehen sich hierbei auf Dokumente.
Meine Ausstehenden |Hier sind alle Freigaben fir Dokumente aufgelistet, die noch auf eine
Freigaben Entscheidung des Benutzers warten.

Meine Notizen

Hier konnen Sie Gber das Textfeld persénliche Notizen eintragen. Diese Notizen
sind nur fur Sie sichtbar.

Meine Links

Hier konnen Sie Gber das Textfeld personliche Links eintragen.

Meine Favoriten

Hier sind alle Favoriten zu sehen, die Sie angelegt haben. Mit einem Klick kénnen
Sie Ihre Favoriten direkt ansteuern.

Newsletter

Hier konnen firmeninterne Informationen, wie beispielsweise ein Newsletter, fir
jeden Benutzer sichtbar abgelegt werden.

2.3.1 Cockpit-Boxen

Prozesse

Die Box Prozesse zeigt die letzten 5 gednderten Prozesse des

Benutzers an. Das heilt, samtliche Prozesse, die kirzlich geandert
wurden und denen der Benutzer als Prozessverantwortlicher bzw.

als Stellvertreter zugeordnet ist.

Dokumente

Prozesse

Mir zugeordnet und kurzlich geandert:

Arbeltsvertrag abschliefen (Fellbach)

Vorstellungsgespéch analysieren (Fe...

Die Box Dokumente zeigt eine Auflistung aller bearbeiteten

Dokumente der letzten Zeit an, fir die der Benutzer die
entsprechende Berechtigung besitzt. Dabei werden die letzten
finf wirksamen Anderungen angezeigt.

Dokumente

Kiirzlich geandert:

Q Anschreiben_Arbeitsvertrag.doc

Q Kriterienliste Personalbeschaffun...
Q, Liste Gesundheitsiiberwachung.xls
Q Qualifikationsmatrix Produktion....

Q Standardeinarbeitungsplan.dot

13
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Audit Ubersicht

In der Box Audit Ubersicht sehen Sie samtliche Audits des
aktuellen Standorts mit dem entsprechenden Status in einer
farblichen Leiste. Es werden alle abgeschlossenen Audits der
letzten sechs Monate angezeigt. Alle anderen werden ohne
zeitliche Einschrankung dargestellt:

e In Planung (blau)
e In Durchflhrung (orange)
e Abgeschlossen (hellgrin)

MaRnahmen Ubersicht

Die Box MaRnahmen Ubersicht zeigt alle MaRnahmen des
jeweiligen Standorts mit dem entsprechenden Status in einer
farblichen Leiste. Es werden alle MalRnahmen der letzten sechs
Monate, die auf Wirksamkeit gepruft wurden, angezeigt.
MaRnahmen mit einem anderen Status werden unabhadngig von
Ihrem Startdatum angezeigt. Dabei unterscheidet WissIntra NG in
folgende Status:

In Planung (blau)

In Durchfihrung (orange)
Abgeschlossen (hellgriin)

o Auf Wirksamkeit geprift (dunkelgriin)

Meine MaRhahmen

In der Box Meine MaBnahmen werden alle MaRnahmen des
Benutzers aufgefiihrt. Dies ermoglicht einen schnellen Uberblick
Uber anstehende MalRnahmen. Auch hier erscheint die bereits
bekannte farbliche Leiste zur einfacheren Ubersicht:

In Planung (blau)

In Durchfihrung (orange)
Abgeschlossen (hellgriin)

Auf Wirksamkeit geprift (dunkelgriin)

Meine Aufgaben

Die Box Meine Aufgaben bietet dem Benutzer einen
unkomplizierten Uberblick tiber sdmtliche ihn betreffenden
Aufgaben des letzten halben Jahres sowie alle in der Zukunft
liegenden. Die farbliche Leiste zeigt den Fortschritt der Aufgaben:

e In Planung (blau)
e In Durchflhrung (orange)
e Abgeschlossen (grin)

Audit Ubersicht

letztes halbes Jahr
—

In Planung

MaBnahmeniibersicht

letztes halbes Jahr
I —
In Planung

f Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr
—— —
In Planung

Auf Wirksamkeit gepriift

Meine Aufgaben

letztes halbes Jahr
—

In Planung

14



Erste Schritte

Meine Ausstehenden Anderungen

Die Box Meine Ausstehenden Anderungen zeigt simtliche

Anderungspakete des Benutzers in folgender Unterteilung an:

e Aktives Anderungspaket
e Anderungspakete im Workflow
e |naktive Anderungspakete

Meine Ausstehenden Freigaben

In der Box Meine Ausstehenden Freigaben werden alle
Anderungspakete aufgelistet, die noch auf eine Entscheidung
durch den Benutzer warten, ob die Freigabe erteilt wird oder
nicht.

Meine Notizen

In der Box Meine Notizen kdnnen Sie personliche Notizen
hinterlegen.

e Tragen Sie in das Textfeld lhre Notiz ein.

e Klicken Sie auf das Hakchen. Die Notiz wird unter dem
Textfeld angezeigt.

e Wiederholen Sie den Vorgang fiir weitere Notizen.

Meine Ausstehenden
Anderungen

Aktives Anderungspaket:

® Anderungspaket Vertrieb
Anderungspakets im Workflow:

b Anderungspaket Controlling

Inzktive Anderungspakete:

Il Anderungspaket Produktion

B ZAnderungspaket Entwicklung

Meine Ausstehenden
Freigaben

Wartende Anderungspakete:

P Anderungspaket F&E

| Meine Notizen

Motiz hinzufiigen

. Bewerber anrufen

Riickm eldung Weihnachtsfeier

e Mit einem Klick auf das Stift Symbol # koénnen Sie die Notizen bearbeiten.

e Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ konnen Sie die Notizen wieder |6schen.

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links

hinterlegen.

e Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link.

e Klicken Sie auf das Hakchen. Der Link wird unter dem
Textfeld angezeigt.

e Wiederholen Sie den Vorgang, flr weitere Links.

e Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.
kdnnen Sie die Links wieder I6schen.

e Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol i

| Meine Links

| Link hinzufiigen

| www. kuk-is.de
| www.wissintra.de
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Meine Favoriten

Die Box Meine Favoriten bietet Ihnen die Moglichkeit, individuell
bestimmte Prozesse, Audits, Malknahmen, Risiken und
Dokumente als Favoriten anzulegen. # Schulung durchfiihren

Meine Favoriten

Als Favorit speichern ¥ Vertriebsaudit

.. . X @ Auslastung der Anlagen optimie...
e Offnen Sie das Modal des Prozesses, des Audits, der

Mafinahme, des Risikos oder des Dokuments, das Sie als
Favorit speichern méchten.
e Mit einem Klick auf den Button | Mehr= | gffnen sich weitere
Funktionen. Als Favorit speichern
e Klicken Sie auf Als Favorit speichern. Eine kurze Meldung prucken
bestatigt, dass ein neuer Favorit erfolgreich Ihrer Favoriten-Liste in

@l PrasentationVorlage

Prozess ldschen

. ] ) Historie
der Cockpit Ansicht hinzugeflgt wurde. =
Mehr «
Aus Favoriten entfernen
e Offnen Sie die Detailansicht des Objekts und navigieren Sie zu
Mehra | Aus Favoriten entfernen
Drucken

e Klicken Sie auf Aus Favoriten entfernen.

Prozess lgschen

e Alternativ kdnnen Sie die gespeicherten Favoriten auch direkt im Historie
Cockpit durch Klick auf das Papierkorb Symbol @ entfernen. Tovar e 1
Newsletter

In der Box Newsletter konnen unternehmensweite Informationen,

wie z. B. Newsletter, abgelegt werden. Diese Box ist, sofern sie Newsletter

befiillt wurde, fir alle Wissintra NG Benutzer gleichermaRen J——

sichtbar und wird von den Administratoren gepflegt. Die maximale ~ [\“e o | 7 |
Anzahl der nachzulesenden Eintrage liegt bei finf Newsletter. & Jan 2021 Newsletter
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2.4 Tabelleneinstellungen, Filter und Ansichten

Tabelleneinstellungen

Innerhalb der verschiedenen Wissintra NG Module, in denen es
tabellarische Ubersichtsseiten gibt, haben Sie die Méglichkeit,
alle Spalten der Tabellen anzupassen.

e Klicken Sie in der Modulnavigation (Submeni) auf
Tabelleneinstellungen und wahlen Sie die Spalten, die
angezeigt werden sollen, aus. Ebenfalls kdnnen Sie alle
flr Sie irrelevanten Spalten abwahlen.

e per Drag und Drop ordnen Sie die Spalten innerhalb der
Tabelle an.

Tabdlleneinstellungen~  Standardansicht ~

Tabellenspalten wihlen

11D =
Erstellt am

Erstellt von

Anzahl der Verknipfungen

Beschreibung

b

Sprachen
Giiltig bis -

Rechts sehen Sie exemplarisch die Auswahl fir die Tabellenspalten im Dokumentenmanager.

Filter
Jede Spalte in einer Tabellenansicht kann gefiltert werden.
Spalten mit festen Werten:

e Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und wahlen Sie tiber

das Dropdown einen Wert.

Spalten mit freien Inhalten:

e Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und geben Sie in das
Freitextfeld den Begriff, die Zahl oder das Datum ein,
nach dem gefiltert werden soll.

“ v ¥ |[Name
| Giiltige Dokumente - ‘
Alle

Abgelaufene Dokumente

Bald ablaufende Dokumente

“Name

|| Mitarbeiter ® | ‘

Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter2018

AuRerdem kdnnen Sie Uber alle Spalten hinweg mittels des allgemeinen Freitextfeldes rechts

oberhalb der Tabelle filtern.

Neu= || Fiter leeren || Exce || 25+ itrige ro sets o
O | ¥ ¥ Name ¥ Dateityp v ¥ |Dok yp ¥ |Gedndert am ¥ Gedndert von
O Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter .docx Vorlagedokument (TD)
O Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbieter_2017 docx Vorlagedokument (TD) 18.10.2017 Herr admin, admin (admin)
O Schulungsplan_neuer_Mitarbeiter_2017 .docx Sonstiges (Misc) 28.09.2017 Herr admin, admin (admin)
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Ansichten

Die von lhnen eingestellten Tabellenspalten und Filter werden von WissIntra NG fur gleichartige
Tabellenansichten automatisch gespeichert, so dass Sie zum Beispiel beim Wechsel zwischen
verschiedenen Dokumentenordnern immer dieselben Spalten angezeigt bekommen.

Wenn Sie keine Anpassungen an den Tabellenspalten oder Filter
. . . Reportings™

vorgenommen haben, sehen Sie die Tabelle in der . .

skoiaNg

Standardansicht anzeigen

Standardansicht anzeigen
Einstellungen fir

e Bewegen Sie den Mauszeiger im Submeni auf den Tabellenspalten und Filter
. . . . kénnen als Ansichten
Eintrag Standardansicht und klicken Slg au.f gespeichert werden. Nehmen
Standardansicht anzeigen, um alle zusatzlich Sie die Anpassungen vor und
ausgewahlten Tabellenspalten auszublenden und Klicken Sie auf Neus Ansicht

. . speichern.
gesetzten Filter zu 16schen.

Neue Ansicht speichern

Sie haben auch die Moglichkeit, sich lhre eigenen Ansichten fir gleichartige Tabellen
abzuspeichern.

e Wihlen Sie hierzu in einer Tabelle die Spalten, die angezeigt werden sollen und/oder
filtern Sie nach einem oder mehreren Werten.

e Gehen Sie zum Eintrag Standardansicht und klicken Sie auf Neue Ansicht speichern.

e \ergeben Sie einen sprechenden Namen und Speichern Sie die Ansicht.

Die von lhnen gespeicherte Ansicht ist sofort aktiv und tber das L
Submenu erreichbar.

Neue Ansicht speichern
Uber das Stift Symbol # kénnen Sie die Ansicht umbenennen Aktive Ansicht uberschreiben

. . = .. Standardansicht anzeigen
und Uber das Papierkorb Symbol @ [6schen.

+ Meine MaBnahmenansicht # T

Aktive Ansicht tiberschreiben

Mochten Sie eine bereits gespeicherte Ansicht abandern, so kénnen Sie die Ansicht
Uberschreiben.

e Aktivieren Sie die gespeicherte Ansicht und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an
Tabellenspalten und Filter vor.

e Klicken Sie auf Aktive Ansicht liberschreiben.

e Vergeben Sie bei Bedarf einen neuen Namen und klicken Sie auf Speichern.

18



Erste Schritte

2.5 Profileinstellungen

Uber das Symbol u gelangen Sie zu den
Profileinstellungen

Persdnliche Daten  Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Aktuelles Passwort @ | Aktuelles Passwort

e Durch einen Klick auf die
Profileinstellungen gelangen Sie zu

Farbschema @ | VM Default (Module) -

folgendem Modal
In diesem Modal finden Sie drei bzw. vier Standardordner @ | Bitte auswahlen .
Relter' Standardstandort @ | Letzter Standort X v

Im ersten Reiter Personliche Daten kénnen Einstellungen zum Passwort, Farbschema,
Standardordner und zum Standardstandort vorgenommen werden.

In den Reitern Rollen und Funktionen kann der Benutzer sehen, welche Rollen bzw. Funktionen
ihm in den jeweiligen Standorten zugeordnet sind.

Im Reiter Benachrichtigungen deaktivieren haben Sie die Mdglichkeit, sofern Ihnen diese
Funktion durch Ihren Administrator zur Verfigung gestellt wurde, die E-Mail-Benachrichtigungen
durch WissIntra NG zu deaktivieren. Diese Einstellungen kénnen Sie fir jedes Modul einzeln
tatigen, indem Sie einen Hacken vor das Modul setzen, dessen Benachrichtigungen Sie nicht
mehr erhalten mdchten.

Hinweis: Steht Ihnen der Reiter Benachrichtigungen deaktivieren nicht zur Verfliigung, so
wenden Sie sich an lhren Administrator.

Passwort andern

e Durch einen Klick in das Feld
Aktuelles Passwort 6ffnen sich
die zwei neuen Felder Neues

Profileinstellungen - Herr Meyer, Mathis

*personliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Passwort und Passwort Aktuelles Passwort @ | sesss ‘
bestatigen:
.. . . N P ri e
e Fillen Sie diese Felder pues Passwort @ |

entsprechend mit dem aktuellen Passwort bestétigen @
Passwort und einem Passwort
lhrer Wahl und Speichern Sie die Anderung.

Hinweis: Dies gilt nicht fir die LDAP-Benutzer, da hier das Windows Passwort verwendet wird,
und auch nicht fir Gruppenbenutzer, da dieses Passwort durch den Administrator vergeben
wird.
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Farbschema einstellen

WissIntra NG bietet Ihnen eine Auswahl an
unterschiedlichen Farbschemata. Mit Hilfe
des Farbschemas kann jeder Benutzer seine
eigene Oberflache farblich individuell
anpassen.

e Uber das Drop-Down Menii kénnen
Sie das gewlinschte Farbschema
auswahlen.

e Speichern Sie |hre Auswahl.

Farbschema @ | N Default (Module)

W GreyOrange
Bl [nverse
Standardstandort @ | g W Casual

Il BN Twilight
Wl DeepSea
Hl B Camellia
Il M Antarctica

Standardordner @ L

Hinweis: StandardmaRig ist zu Beginn Default (Module) eingestellt. Hier hat jedes Ihrer Module

eine eigene Farbe.

Anpassung der WissIintra NG Oberfldche

Wir bieten Ihnen die Moglichkeit, die Oberflache von Wissintra NG nach lhren Winschen von
uns anpassen zu lassen. Die Informationen dazu finden Sie im zugehdrigen PDF in unserem

Kundenzentrum.

Sobald Sie lhr eigenes angepasstes
Farbschema einsetzen, konnen die
Benutzer lhres Systems kein anderes
Farbschema mehr auswahlen.

Persdnliche Daten Rollen  Funkbionen

Aktuelles Passwort @ |: Farbschema

Sie kénnen hier kein anderes
Farbschema auswahlen, da in Threr
WissIntra NG Installation ein
angepasstes Farbschema
implementiert wurde.

Farbschema @

Standardordner @ |:

Standardstandort @ | Letzter Standort

Standardordner auswahlen

Sie haben die Moglichkeit, den von
WissIntra voreingestellten
Standardordner ,,Document Manager”
zu andern. Damit wird sowohl beim

Standardordner @ | Bitte auswihlen

Standardstandort @ % Dokumentenmanager

Starten des Dokumentenmanagers als auch

bei der Auswahl bzw. beim Hochladen von

Dokumenten immer dieser von Ihnen gewahlte Ordner gedffnet. Dies hilft Ihnnen, schneller
innerhalb des Dokumentenmanagers zu navigieren.

o Offnen Sie das Drop-Down Menii und navigieren Sie mit # in den gewiinschten Ordner.

e Speichern Sie Ihre Auswahl.

Hinweis: Fir Gruppenbenutzer kann der Standardordner nur vom Administrator eingestellt
werden. Wenn Sie mit einem Gruppenbenutzer in WissIntra NG arbeiten, kdbnnen Sie in den
Profileinstellungen sehen, welcher Ordner von Ihrem Administrator gewahlt wurde.
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Hinweis: Sobald der gewahlte Standardordner geldscht wird, wird automatisch wieder der
oberste Ordner Document Manager als Standardordner gesetzt.

Hinweis: Die Moglichkeit, einen anderen Ordner als Standardordner auszuwahlen, ist nur
verflgbar, wenn Sie im Dokumentmanager Gber ausreichende Berechtigungen verfligen.

Standardstandort auswahlen

Wenn Sie in Ihrem System auf mehrere Standardstandort @ | Letzter Standort x
Standorte zugreifen kénnen, haben Sie die
Moglichkeit, einen Standardstandort | Berlin .
auszuwahlen, der bei jedem neuen Login _ Fellbach

geoffnet wird. Alternativ kdnnen Sie hier auswahlen, dass WissIntra NG immer den letzten
geoffneten Standort 6ffnen soll.

e Wahlen Sie Uber das Drop-Down MenU den gewlnschten Standort aus.
e Speichern Sie |hre Auswahl.

Hinweis: Wenn ein Standard-Standort geldscht wird, wird hier automatisch die Option Letzter
Standort gesetzt.

2.6 Sprache

Uber das Flaggenmentii E gelangen Sie in die
Sprachauswahl.

S - Sie haben die Moglichkeit, sowohl die Sprache fur die
B3 de-cH B3 de-cH Oberflache als auch fiir den Inhalt auszuwahlen.
™ de-DE ™ de-DE
B en-c8 B en-c8 Diese Einstellungsmoglichkeit bietet sich zum Beispiel an,
EesEs B esEs wenn ein Unternehmen einen Standort in Deutschland und
g‘;'; g‘;‘; einen in England besitzt. Somit kann sich ein Mitarbeiter des
B zh-oN o zh-oN deutschen Standortes die Inhalte des englischen Standorts

anzeigen lassen, jedoch weiterhin in der deutschen
Oberflachensprache arbeiten.

Sobald Sie eine solche Selektion getatigt haben, erscheint in
der Sprachauswahl die Option Standortsprache auswahlen.

9 EN (IFE

Dies dndert sowohl Oberflache als auch Inhalte auf die dem Standortsprache auswahlen

Standort zugewiesene Sprache.

Bl c5-C Bl c5-C

Hinweis: Die angezeigten Sprachen sind abhangig von |hrer erworbenen Lizenz.
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2.7 Standort

Wenn Sie den Mauszeiger Uber den aktuellen Standort
bewegen, erscheint ein Drop-Down Men. Hierliber kénnen
Sie den Standort wechseln, sofern Sie Uber mehrere
Standorte verflgen. Berlin
Fellbach

e Durch einen Klick wahlen Sie den gewilinschten
Standort.

Hinweis: Ein Standortwechsel ist nur dann méglich, wenn Sie iber mehrere Standorte verflgen.
Dies ist abhangig von Ihrer erworbenen Lizenz. Die Parameter fir den Standort werden in den
Administrator-Einstellungen festgelegt.

2.8 Suche

Das Feld Suche in der Mendleiste erlaubt

lhnen die Suche nach Begriffen Gber alle 9 Berlin ] & Schwarz

Module und Standorte hinweg, fir die Sie
eine Berechtigung haben.

e Geben Sie den gewUlnschten Begriff in die Suchmaske ein.
e Bestatigen Sie mit Enter.

Es o6ffnet sich ein Modal, in dem die Suchergebnisse angezeigt werden. Der gesuchte Begriff wird
hierbei griin hervorgehoben. Sie kdnnen oben mit Hilfe der Reiter auswahlen, ob Sie Alle
Ergebnisse oder nur die fir eines der Module sehen mdchten.

Hier z. B. das Modal mit den Ergebnissen der Suche fir den Begriff ,Persona

|ll

Suchergebnisse

Fellbach v Personal Q

Alle Ergebnisse (90) Prozesse (82) Audits (3) Deokumente (5)

90 Ergebnisse fiir "Personal” in "Fellbach"

alle »

%  Prozess: Wege der Personalbeschaffung festlegen (@ Fellbach) /
Setting the way of recruitment (@ Fellbach)

> Prozess: Personalstammdaten pflegen (@ Fellbach) / Maintain
personnel master data (§ Fellbach)

> Dokument: Kriterienliste Personalbeschaffung.xls (& Personalmanagement)

> Prozess: Ausbildung von Auszubildenden (9 Fellbach)

¥  Prozess: Wege der Personalbeschaffung festlegen (§ Fellbach)

> Prozess: Personalstammdaten anlegen (¥ Fellbach)

> Prozess: Rahmenbedingungen festlegen (@ Fellbach)

> Prozess: Statistiken Beitragsbemessungen erstellen (9 Fellbach)

Schliefien
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Die Suche kann noch weiter verfeinert werden. Dazu kdnnen Sie unter den folgenden drei
Varianten wahlen:

1. Platzhalter-Suche

Die Platzhalter-Suche (Wildcard-Search) unterstitzt mit Platzhaltern die Suche nach Einzel- und
Mehrfachzeichen in einzelnen Begriffen.

e Einzelzeichen-Suche mit dem ,,?“ Symbol:
Hierbei wird das ,,?“ Symbol als Platzhalter benutzt. Wenn Sie beispielsweise nach den
Begriffen ,Test”, ,Text” oder ,Tester” suchen, verwenden Sie den Suchbegriff ,te?t”.

e Mehrfachzeichen-Suche mit dem ,*“ Symbol:
Hierbei wird das ,,*“ Symbol als Platzhalter benutzt, wenn Sie ein oder mehrere Zeichen
suchen. So suchen Sie z. B. mit dem Suchbegriff ,prozess*“ oder ,*prozess” den Begriff
,Prozess” sowie zusammengesetzte Begriffe wie ,Prozessbeschreibung”,
,Prozessschrittinformation”, ,Hauptprozess®, ,Weiterentwicklungsprozess”, etc.
Verwenden Sie die Platzhalter sowohl vor als auch hinter dem Suchbegriff wie z.B. bei
,¥prozess*“, so werden alle zusammengesetzten Begriffe gesucht, unabhangig davon ob
der additive Wortteil vor oder hinter dem Suchbegriff steht.

2. Ahnlichkeits-Suche

Die Ahnlichkeitssuche (Fuzzy-Search) basiert auf dem Levenshtein Algorithmus (auch Edit-
Distanz genannt). Um diese Suche zu nutzen, verwenden Sie am Ende eines einzelnen Wortes
das ,,~“ Symbol.

Hinweis: Das Tilde Symbol (~) erzeugen Sie mit der Tastenkombination ALT GR + */+/~.

e Suchen Sie z. B. einen Begriff, der in der Aussprache dhnlich zu ,,Unterricht” ist,
verwenden Sie die Fuzzy-Suche: ,unterricht™~“. Das Suchergebnis beinhaltet dann etwa
die Begriffe ,,Unterricht”, ,,Unterrichtung”, ,Unterziele”, ,unterliegt” etc.

Die gewiinschte Ahnlichkeit kann zusatzlich mit einem Wert zwischen 0 und 1 weiter
spezifiziert werden. Je naher der Wert an 1 liegt, desto starker wird nach Begriffen mit
einer entsprechenden Ahnlichkeit gesucht.

Wird kein spezifischer Parameter angegeben, liegt die verwendete Standardeinstellung
bei 0,5.

3. Begriffsverstarkung

Bei der Suche nach mehreren Wortern wird mittels Begriffsverstarkung (Boosting a Term) ein
Wort besonders verstarkt. Die Verstarkersuche erlaubt Ihnen die Relevanz eines Wortes tUber die
Verstarkung zu steuern. Je hdher der Verstarkungsfaktor, desto relevanter ist der Begriff bei der
Suche. Fir die Begriffsverstarkung benutzen Sie das ,2“ Symbol am Ende des Wortes in
Verbindung mit einem Verstarkungsfaktor.

e \Wenn Sie z. B. nach ,,Zufriedener Kunde” suchen und Sie moéchten die Relevanz des
Begriffs ,Zufriedener” erhohen, verstarken Sie diesen Begriff mit dem ,,A“ Symbol und
einem Verstarkungsfaktor hinter dem Symbol. Hier z.B. , Zufriedener”4 Kunde®. Dies
verstarkt bei der Suche die Relevanz des Begriffs ,Zufriedener” um das 4-fache im
Gegensatz zu , Kunde”.

Der Verstarkungsfaktor muss immer positiv (>0) sein.
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Hinweis: Ab Oktober 2021 hat sich das Standardsuchverhalten in WissIntra NG dahingehend
geandert, dass das System keinen modalen Dialog direkt 6ffnet, wenn nur ein Suchergebnis
gefunden wird. Nur wenn dieses Ergebnis genau mit der ID z.B. eines Prozesses Ubereinstimmt,
wird sofort das Prozess-Modal gedffnet. In allen anderen Fallen zeigt das System die Ubliche
Suchergebnisseite an.

Hinweis: Falls die Suche keinen Treffer ergibt, konnen Sie versuchen, den Standort zu dndern
und die Suche erneut zu starten.

Hinweis: Suchbegriffe mit Sonderzeichen wie "-", "+" oder "_" kdnnen nun in der Suche gefunden
werden. WissIntra ist in der Lage, nach der vollstandigen Wortkombination zu suchen (z. B. "Kick-
Off") und das korrekte Suchergebnis anzuzeigen. Das Arbeiten mit zwei Sonderzeichen, wie zum
Beispiel Aufgabe-*, ist ebenfalls moglich.
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2.9 Lexikon

In WissIntra NG haben alle Benutzer, die (iber eine Power User Lizenz
verflgen, die Moglichkeit, Begriffe im Lexikon anzulegen. Benutzer mit
einer Read User Lizenz kdnnen das Lexikon nur lesen. Begriffe, die hier
eingetragen werden, erscheinen spéater in den Freitextfeldern
gepunktet unterstrichen. Fahren Sie dann dort mit dem Mauszeiger
Uber die Markierung, so erscheint die hinterlegte Beschreibung des
Begriffs.

Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten:

Navigieren Sie zum Benutzer u und offnen Sie das Lexikon.

Q Berlin = 2 Schwarz

ine

e z|
hand

L Profileinstellungen

& Einstellungen

) Ausloggen

Es erscheint eine Ubersicht Giber alle bereits angelegten Lexikonbegriffe in WissIntra NG.

Der Button | el | ermdglicht den

Export aller Begriffe in eine Excel- | Neuer Lexikoneintrag

Liste.

Begriff @ | Einarbeitungsplan

Mit dem Button | Neu  kdnnen Sie

neue Lex]konbegriffe an|egen Beschreibung @ | Der Einarbeitungsplan ist eine

systematische und priorisierte

b

Tragen Sie unter Begriff den

Lexikonbegriff oder eine Synonyme @ | | Erster Tag X || Einarbeitung % |

Abkilrzung, wie beispielsweise

,KVP“ ein. In der Beschreibung

notieren Sie den gewUnschten Text, der beim Mouse-Over erscheinen soll. Im Feld
Synonyme kdnnen Begriffe eingetragen werden, welche dieselbe Bedeutung haben oder
eine dhnliche Verwendung finden. Beim Mouse-Over wird auch hier dieselbe

Beschreibung angezeigt.

Alternativ kann ein Lexikoneintrag auch direkt Uber ein jedes Freitextfeld erfolgen:

- 1

In der Symbolleiste der Freitextfelder

kdnnen Sie durch das Klicken auf das hier il il
links abgebildete Symbol direkt einen +

Eintrag ins Lexikon tatigen, mit dem rechten
Symbol gelangen Sie direkt ins Lexikon, wo
Sie wie oben beschrieben vorgehen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Lexikon
sprachenspezifisch ist, und so flr jede verwendete Sprache separat gepflegt werden muss.

B I T ¥ A-B® T. ==

" = oS

aw
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2.10 Hilfe

Uber den Button Hilfe in der Navigationsleiste erhalten Sie zum
einen den direkten Zugang zu den WissIintra NG Handbichern
und zum anderen Informationen tber |hre und die aktuellste

Programmversion. = WissIntra NG Handbucher

i U Uber WissIntra NG
WissIntra NG Handbiicher © Uber WissIntra

Berin [—] A& admin @ Hilfe

e Navigieren Sie zur Hilfe und klicken Sie auf Wissintra NG Handblicher.

Es offnet sich ein Modal, in dem Sie alle HandbUcher zu den WissIntra NG Modulen und fir
Administratoren finden.

Ein weiterer Link fUhrt Sie zu unserem Kundenzentrum mit weiteren Informationen.

WissIntra NG Handbiicher

Administration Administratorenhandbuch Installation
Administratorenhandbuch Konfiguration

Prozessmanager Benutzerhandbuch Prozessmanager
Auditmanager Benutzerhandbuch Auditmanager
MaBnahmenmanager Benutzerhandbuch MaBnahmenmanager
Risikomanager Benutzerhandbuch Risikomanager
Dokumentenmanager Benutzerhandbuch Dokumentenmanager

Weitere Informationen und Handbiicher finden Sie in unserem Kundenzentrum.

Uber WissIntra NG

e Navigieren Sie zur Hilfe und klicken Sie auf Uber WissIntra NG.

Es offnet sich ein Modal mit Informationen zu der bei Ihnen derzeit installierten Version und
dartber, ob gegebenenfalls neuere Versionen von WissIntra NG zur Verfligung stehen.

AuRerdem gelangen Sie Uber einen Link direkt zu den aktuellen Release Notes. Falls lhr
Administrator die Option fir Anmeldung Newsletter in den Benutzer-Einstellungen aktiviert
hat, wird ein Link angezeigt, Uber den sich jeder Benutzer zum offiziellen Release Notes-
Newsletter anmelden kann.

Uber WissIntra

Derzeit installierte 1.2.26252.0
Version

Ihre WissIntra NG Installation ist auf dem neuesten Stand.
Weitere Informationen finden Sie in den aktuellen Release Notes.

Melden Sie sich fur den offiziellen Release Note Newsletter an

Hinweis: Wenn Sie den Link zum Abonnement des Release Notes-Newsletters nicht sehen
kénnen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.
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2.11 Berechtigungskonzept

Zugriffe werden in WissIntra NG Uber Berechtigungen erteilt. Es gibt sechs voneinander
unabhéangige Modulberechtigungen. Die Pyramide beschreibt von der Spitze zum Boden hin
weitreichendere Berechtigungen:

Kein Zugriff < Es wird keinerlei Berechtigung erteilt

¢ Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MalRnahmen werden
angezeigt.
e Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MaRnahmen kdnnen
geoffnet und somit gelesen werden.
* Bestehende Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen gelesen und verandert werden.
* Neue Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen angelegt werden, sowie
bestehende gelesen und bearbeitet werden.
* Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MafRnahmen kdnnen angelegt, bestehende
gelesen, bearbeitet und gel6scht werden.
eNeuangelegte Prozesse konnen, nach der
den Einstellungen, freigeben werden.

Hinweis: Berechtigungen werden unabhangig voneinander vergeben. Bedenken Sie, dass die
Berechtigung Loschen mindestens die Berechtigungen Auflisten und Lesen voraussetzt.

Grundsatzlich unterscheidet Wissintra NG zunachst zwischen der Read User und der Power User
Lizenz. Sie erlauben unterschiedlich weitreichende Zugriffe auf die einzelnen Module. Durch das
Auswahlen der entsprechenden Lizenz in der Benutzerverwaltung kénnen Sie die Zuordnung
steuern:

Wahlen Sie den Read User, so erhélt der Benutzer den Zugriff zu WissIntra NG Uber eine Read
User Lizenz, andernfalls loggt er sich durch die Auswahl Power User mit einer Power User Lizenz
ein.

| In der Benutzerverwaltung erhélt der Benutzer

durch den Haken Ist Administrator? eine
globale Berechtigung ohne Einschrankungen.
Ist Gruppenbenutzer? @ 3¢ Voraussetzung hierflr ist der Zugang Uber eine
Power User Lizenz.

Benutzername 0| Schwarz

Lizenz O| Power User v

Ist Administrator? @ (J
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Folgende Grafik gibt einen Uberblick iiber die méglichen Zugriffe:

Read User Lizenz Kein
Zugriff

Y A
Y A
) AT

Power User Lizenz

v

DN N N N

Mit einer Read User Lizenz sieht der Benutzer in der standardmaligen Einstellung bei

entsprechender Berechtigung die Objekte im Prozessmanager, Risikomanager und im

Auditmanager aufgelistet und kann sie 6ffnen. Im MalRnahmenmanager kann er zusatzlich dazu

noch die ihm zugeordneten MaRnahmen und Aufgaben bearbeiten.

Mit einer Power User Lizenz kann der Benutzer grundsatzlich zunéchst alle Berechtigungen

innehaben.

Entwickeln Sie daher ein individuelles Berechtigungskonzept, das |hren

unternehmensspezifischen Anforderungen angepasst ist.

Hinweis: Berechtigungen werden Uber die Zuweisung zu bestimmten Rollen vergeben.

Mit dem Definieren von Rollen wird der Zugang zu den einzelnen
Modulen und den jeweiligen Standorten gesteuert.

Um Berechtigungen zu erteilen, wird zunachst eine Rolle erstellt,
diese kann einen beliebigen Namen tragen. AnschlieRend werden
dieser Rolle fir jedes Modul die gewinschten Berechtigungen
erteilt. Die Berechtigungen sind nicht hierarchisch geordnet und
somit unabhangig voneinander.

Diese Rolle kann den Benutzern an einem oder mehreren
Standorten zugewiesen werden. Sie wird dabei immer einzeln
vergeben, das gilt auch fir Gruppenbenutzer und LDAP-Benutzer.

MaBnahmenmanager @ (] Auflisten
(] Lesen

| Andern

(] Freigeben

Auditmanager @ (] Auflisten
O Lesen
] Andern
[ Anlegen

(] Léschen

Prozessmanager @ [ Auflisten
(] Lesen

) Andern

] Anlegen
[ Léschen

(] Freigeben

Hinweis: Die Berechtigungen werden durch den Administrator erteilt.
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Zur Verdeutlichung werden hier zwei Beispiele angefiihrt:

e Die Rolle ,Betrachter” mit der Berechtigung zu Lesen im Prozessmanager kann z. B. allen
Benutzern gegeben werden, die Uber eine Read User Lizenz Zugang zu WissIntra NG
erhalten und Prozesse tatsachlich nur lesen.

e Fine andere mogliche Rolle wire beispielsweise die des ,MalkRnahmenplaners®, der
MaRnahmen anlegen, aber nicht weiterbearbeiten kann.

Hinweis: Erhalt ein Benutzer in WissIntra NG die Verantwortung fir einen Prozess, so kann er die
ihm zugewiesenen Prozesse umfanglich bearbeiten, I6schen und auch neue Prozesse in tiefer
liegenden Ebenen anlegen. Dies ist dann moglich, wenn er grundsatzlich Gber eine Power User
Lizenz verflgt, in dem Modul aber nur eine Leseberechtigung erhalten hat.

e Wird eine Rolle ,Prozesspfleger” erstellt, welche die Berechtigungen ,Auflisten”, , Lesen”
und ,Andern” fiir den Prozessmanager besitzt, so kann der Benutzer mit dieser Rolle auf
den Prozessmanager zugreifen und Prozesse andern. Fir weitere Module werden dieser
Rolle keine Berechtigungen erteilt. Somit hat er auf weitere Module auch keinen Zugriff.
Der Prozessverantwortliche hat hierbei eine Sonderberechtigung. Er kann auch
darunterliegende Ebenen anlegen und hat auch in diesen Kindprozessen samtliche
Berechtigungen.

e Bitte bedenken Sie bei der Erstellung von Rollen, dass nicht jede Kombination von
Zugriffsberechtigungen auch tatsachlich sinnvoll ist. So macht es z. B. wenig Sinn, die
Rolle ,Delete” zu erstellen nur mit der Berechtigung zu , Léschen” ohne ihm die
Berechtigung ,Lesen” zu erteilen.

Hinweis: Es ist sinnvoll sich vor Migration/Installation von WissIintra NG ein individuelles und auf
Ihre BedUrfnisse zugeschnittenes Berechtigungskonzept zu erarbeiten. Kommen Sie bei Fragen
hierzu auf uns zu, wir beraten und unterstlitzen Sie gerne hierbei.

Hinweis: Im weiteren Verlauf des Handbuchs wird davon ausgegangen, dass der jeweilige
Anwender die entsprechende Berechtigung besitzt.
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3 Administrator Einstellungen

Als Administrator haben Sie die Moglichkeit, Einstellungen in WissIntra NG vorzunehmen, die
global fir die gesamte Software gelten.

Hinweis: Bitte beachten Sie folgende Besonderheiten bei der Nutzung von IIS 7 und IS 7.5:

11IS7: Wenn Sie den IIS 7 als Webserver fir WissIntra NG nutzen mochten, beachten Sie bitte,
dass bei einem Serverstart die E-Mail Benachrichtigungen erst nach dem ersten Offnen
von WissIntra NG versendet werden.

I1S 7.5: In der Standardkonfiguration wird festgelegt, dass der Webserver nach einem gewissen
Zeitraum in den Standby Modus wechselt. Das Setup flr WissIntra NG 1.1 hat diese
Funktion deaktiviert, da die Benachrichtigungen einen dauerhaften Betrieb des IIS
benotigen. Die Webanwendung wird somit gleichzeitig mit dem Serverstart gedffnet.

Sie gelangen zu diesen administrativen Einstellungen wie folgt: 9 Berin [ & Schwarz

e Navigieren Sie zum Benutzer E
e Waihlen Sie die Rubrik Einstellungen aus
e Nun erscheint das folgende Fenster

A Profileinstellungen

B Lexilon
s F Einstellungen
'€ 2L ™ Ausloggen
hand
Einstellungen
Grundeinstellungen Sprachen Benutzer-Einstellungen / Prozessmanager
Funktionen
Benachrichtigungen Mastersprache Benachrichtigungen
Allgemeine Einstellungen
LDAP Einstellungen Oberflichentexte Allgemeine Einstellungen
Benutzerverwaltung
Fehler Export Schnittstellenarten
Funktionen
Standorte Prozesshistorie
Rollen
Suche Ersetzen des Prozessverantwortlichen
Programminfermation Ersetzen der Prozessfunktion
Prozessgrafiken
Freigabe-workflow
Auditmanager MaBnahmenmanager Risikomanager Dokumente
Benachrichtigungen Benachrichtigungen Benachrichtigungen Benachrichtigungen
Regelwerkes Allgemeine Einstellungen Bewertungszeitraume Speicherplatz
nachfolge regeln Risikobereiche Allgemeine Einstellungen
Papierkorb
Dokumententypen
Dokumentenhistorie
Freigabe-wWorkflow
Ersetzen des
Dokumentverantwortlichen
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In den Einstellungen sind acht Boxen mit jeweils mehreren Rubriken zu sehen. Hier kdnnen Sie
auf alle allgemeinen Einstellungen direkt zugreifen und auch auf die Einstellungen, welche die
jeweiligen Module betreffen.

Hinweis: Diese Einstellungen kdnnen nur durch einen Administrator vorgenommen werden.
Benutzer ohne Administratorenrechte konnen auf den Einstellungsbereich nicht zugreifen.

Sie finden eine Navigationsleiste am oberen Rand der Seite, Uber die Sie in den Einstellungen
navigieren kénnen.

Einstellungen # (o

Benachrichtigungen
- LDAP Einstellungen
Einstellt
Fehler Export
Standorte
Grundeinstel Suche rachen Benutzer-Einstellungen /

Funktionen

Programminformation

Benachrichtigun istersprache

3.1 Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen haben Sie die Moglichkeit, allgemeine

Grundeinstell
Einstellungen fir WissIntra NG zu tatigen, die modullbergreifend rundelmsTeTngen

die gesamte Software betreffen. Folgende Einstellungen kénnen Benachrichtigungen
getatigt werden. LDAP Einstellungen
e Benachrichtigungen Fehler Export
e LDAP Einstellungen Standorte
e Fehler Export suche
e Standorte

Programminformation

e Suche
e Programminformation

3.1.1 Benachrichtigungen

WissIntra NG ermoglicht Ihnen Informationen weiterzuleiten. Dies geschieht durch das
Versenden von Benachrichtigungen an Mitarbeiter und Externe per E-Mail. Die dafir
notwendigen Konfigurationen werden hier im Folgenden beschrieben:

e Klicken Sie in der Box auf die Rubrik Benachrichtigungen
e Daraufhin 6ffnet sich ein Modal mit mehreren Reitern. Hier haben Sie die Moglichkeit,
allgemeine Einstellungen und Einstellungen fir die jeweiligen Module zu tatigen.

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager
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Im Reiter Allgemein finden Sie folgende Einstellmdglichkeiten vor:

E-Mail Einstellungen

Der SMTP Server ist verantwortlich flr das Versenden von E-Mails. Beflllen Sie hierfur folgende

Felder:

SMTP Servername @ ‘ smtp.wissintra-ng.de

Portnummer @ ‘ 25

Benutzername @ ‘ info@wissintra-ng.de

Authentifizierungsart @ | Network b |

Passwort @ | Passwort

Verbindungen @
verschliisseln?

Absender @ | info@wissintra-ng.de |

HTML E-Mail? @ ¥

Externe Serveradresse @ | http://123.456.7.890/wissintrang ‘
(WissIntra NG)

Interne Serveradresse @ | http://localhost/wissintrang |
(WissIntra NG)

e Tragen Sie im Feld SMTP Servername den Namen |hres SMTP Servers ein.

Hinweis: Die daflir nétigen Angaben lassen sich recherchieren, indem Sie das Windows

Startmeni @ &ffnen und ,CMD" in das Eingabefeld eintippen. Daraufhin erscheint das DOS
Fenster. Wenn Sie nun "ping smtp.mysite.com" oder "ping mail.mysite.com" eingeben, erhalten

Sie in der Antwort lhres Servers dessen Namen.

Falls Sie in lhrem Unternehmen keinen internen Mailserver nutzen sollten, sondern den
Mailversand bei einem externen Anbieter hosten, zeigt Ihnen die folgende Abbildung

beispielhaft die zu tatigenden Einstellungen:

SMTP Servername @ | mail.gmx.net

Portnummer @ | 587

Benutzername @ | auditor@gmx.de

Authentifizierungsart 0| Metwork v |

Passwort @

Verbindungen @
verschliisseln?

Absender @ | auditor@gmx.de |

Entscheiden Sie darlber, ob Sie die E-Mails verschlisselt oder unverschlisselt versenden lassen
mdchten. Entsprechend muss eine andere Portnummer eingetragen werden.

= UnverschlUsselt (SMTP): 25 bzw. 587
= Verschllsselt (SMTPS): 465

32




Administrator Einstellungen

e Geben Sie die entsprechende Portnummer ein.

e Wahlen Sie Gber das Drop-Down Meni zwischen den beiden Authentifizierungsarten:
= None (Es erfolgt keine Authentifizierung, damit ist es dennoch méglich E-Mails
intern auch ohne die entsprechenden Berechtigungen zu versenden).
= Network (Die Authentifizierung erfolgt Uber das Netzwerk. Sie benotigen
demzufolge sowohl einen Benutzernamen als auch ein Passwort).
e Geben Sie den Benutzernamen an, mit dem sich WissIntra NG bei Ihrem SMTP Server
anmeldet.
e Bitte tragen Sie in dem folgenden Feld Ihr SMTP Passwort ein.

Hinweis: Der Benutzername und das Passwort eines Benutzers missen miteinander
korrespondieren. Der Benutzer muss berechtigt sein, mit der in Absender eingetragenen E-Mail-
Adresse E-Mails zu versenden.

e Sie konnen Verbindungen verschliisseln. Setzen Sie den Haken, wenn |lhr SMTP Server
eine verschlUsselte Verbindung voraussetzt.

e Tragen Sie unter Absender eine E-Mail-Adresse ein, von der aus die Benachrichtigungen
verschickt werden.

e WissIntra NG bietet Ihnen die Mdglichkeit, HTML E-Mails zu versenden. Setzen Sie
hierflir den Haken an der entsprechenden Stelle, andernfalls werden E-Mails im
Textformat versandt.

e Geben Sie im nachsten Feld die Externe Serveradresse |hrer WissIntra NG Installation an.
Diese muss fur alle WissIntra NG Benutzer aufrufbar sein, da sie innerhalb der
Benachrichtigungs-E-Mails und Berichte fir die Links verwendet wird. Ublicherweise
lautet diese http://Servername/WissIntraNG.

e Geben Sie die Interne Serveradresse |hrer Wissintra NG Installation an. Diese wird von
WissIntra NG verwendet, um WissIintra NG fir den Versand von E-Mails aufzurufen.
Ublicherweise lautet sie http://localhost/WissIntraNG.

Testmail

In der Rubrik Testmail ist es moglich, lhre Eingaben zu testen. Um diese Testmail in Wissintra NG
versenden zu kénnen, mussen Sie hier eine glltige E-Mail-Adresse als Empfanger eintragen.

Empfinger @ | max@musteremail.de

Testmail senden
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Mailmodus

WissIntra NG bietet lhnen 3 unterschiedliche Modi fir den Versand lhrer E-Mails, die Auswahl
eines der Modi ist verpflichtend:

Benachrichtigungsmodus @ ‘ Aktiviert - |

Sammelzeitraum [in €@ anl)
Minuten]

Benachrichtigungen pro @ ‘ Nicht verfligbar A |
Benutzer deaktivieren?

e Deaktiviert: Wahlen Sie diese Option, so werden bis auf die Passwort-E-Mail und die
Willkommensnachricht keine weiteren E-Mails an die Benutzer im System versendet.

e Aktiviert: Hierbei funktioniert der Versand von Benachrichtigungen regular, das heilst
Benachrichtigungs-E-Mails werden an die entsprechenden Empfanger verschickt.

o Umgeleitet: Bei dieser Option gelangen nur die Passwort-E-Mail und die
Willkommensnachricht an die WissIntra Benutzer, alle anderen Benachrichtigungen
werden an den eingestellten Empfanger umgeleitet. Diese Variante eignet sich dafur als
Testszenario verwendet zu werden, um zu Gberprifen ob und wohin Benachrichtigungs-
E-Mails ohne die Umleitung versendet worden waren.

Der Schieberegler Sammelzeitraum [in Minuten] ermoglicht es lhnen zu regeln, wann WissIntra
NG die gesammelten E-Mails an die jeweiligen Empfdnger versendet.

Ein Beispiel zur Verdeutlichung: Der Qualitatsmanagementbeauftragte lhres Unternehmens
mochte seine Prozesse anpassen und nimmt nun mehrere Anderungen vor, die sich seit der
letzten Uberarbeitung ereignet haben:

e Austausch von 2 Verantwortlichen in 5 Prozessen
e Anpassen (Andern und Léschen) von 4 MaRnahmen an neue gesetzliche Bestimmungen
e Anlegen entsprechender Aufgaben

Es klingelt das Telefon und der Mitarbeiter beantwortet den eingehenden Anruf. Um die
aktuellen Eintrage nicht zu verlieren, speichert er die Aktion ab. Nachdem er an seine Aufgabe
zurlckkehrt, entdeckt er einen Rechtschreibfehler in seiner letzten Aktion, den er sogleich
verbessert.

Durch die Sammelmdglichkeit in WissIintra NG erhalt Ihr Kollege nun nur eine E-Mail, in der
samtliche Anderungen aufgezahlt werden, da der Administrator vorab einen Sammelzeitraum
von 30 Minuten eingestellt hatte, anstatt der sonst 14 falligen E-Mails ohne die entsprechende
Einstellung.

Das Feld Benachrichtigungen pro Benutzer deaktivieren? erlaubt es Ihnen, festzulegen, wer die
Deaktivierung der WissIntra NG Benachrichtigungen fur die einzelnen Benutzer je Modul
festlegen kann. Dabei ergeben sich drei mogliche Szenarien.

e Nicht verfiigbar: Hierbei kdnnen die Benachrichtigungen pro Benutzer grundsatzlich
nicht deaktiviert werden.

e Nur Administrator: Hier kann nur der Administrator die Einstellung zur Deaktivierung der
Benachrichtigungen fir einzelne Benutzer tatigen.

e Jeder: Bei dieser Auswahl kann jeder WissIntra NG Benutzer individuell je nach seinen
Bedirfnissen die Benachrichtigungen an sich selbst deaktivieren.
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die folgenden Reiter der jeweiligen Module nur zu sehen sind,

wenn der Benutzer auch die Berechtigung fur das jeweilige Modul besitzt. Als Administrator

sehen Sie samtliche Module, gemaR der von Ihnen erworbenen Lizenz.

Benachrichtigungen

Allgemein  Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Erzeugung

e Benachrichtigung bei Anderungen

e Benachrichtigung bei Léschungen

e Benachrichtigung bei Anderung eines angehdngten Dokuments

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Anderung eines angehdngten Dokumentes

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit Malnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Erzeugung

e Benachrichtigung bei Anderungen

e Benachrichtigung bei Loschungen

e Benachrichtigung vor Beginn

e Benachrichtigung bei Statusanderungen

e Benachrichtigung bei Anderung eines angehdngten Dokuments

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Erzeugung
e Benachrichtigung bei Anderungen
e Benachrichtigung bei Léschungen
e Benachrichtigung vor Ablauf

e Benachrichtigung bei Statusanderungen

e Benachrichtigung bei Ablauf

e Benachrichtigungsdatum bei Anderung des Ablaufdatums
e Benachrichtigung bei Wirksamkeitsprifung

e Benachrichtigung bei Anderung eines angehiangten Dokuments
e Benachrichtigung bei Ablauf des Giltigkeitsdatums
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Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Erzeugung

e Benachrichtigung bei Anderungen

e Benachrichtigung bei Léschungen

e Benachrichtigung bei Erledigung

e Benachrichtigung bei Anderung eines angehdngten Dokuments
e Benachrichtigung beim erreichten Erinnerungsdatum

e Benachrichtigung bei Ablauf

e Benachrichtigung bei Anlegen eines Kommentars

e Benachrichtigung nach Ablauf des Gultigkeitsdatums

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit Malnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

e Benachrichtigung bei Erzeugung

e Benachrichtigung bei Anderungen

e Benachrichtigung bei Léschungen

e Benachrichtigung vor Ablauf des Gultigkeitsdatums
e Benachrichtigung bei Ablauf

e Benachrichtigung nach Ablauf des Gultigkeitsdatums

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MabBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

Bei den Benachrichtigungen des Freigabemanager wird nur der Dokumenten Freigabe-
Workflow berlcksichtigt.

e Benachrichtigung bei erforderlicher Freigabebewertung

e Benachrichtigung bei Ablehnung der Freigabe

e Benachrichtigung beim Abbruch des Freigabe-Workflows

e Benachrichtigung beim Abschluss des Freigabe-Workflows

e Benachrichtigung beim Uberspringen des Freigabe-Workflows

Hinweis: Wenn Sie die Einstellungen fir terminierte Benachrichtigungen im laufenden Betrieb
von WissIntra NG aktivieren, werden E-Mails versendet, deren zugehorige Aktion bis zu 2
Wochen zuriickliegen kann. Altere Aktionen werden nicht bericksichtigt.

Dies gilt fur die folgenden Benachrichtigungen:

Audit: Benachrichtigung vor Beginn

Malinahme: Benachrichtigung vor Ablauf und bei Ablauf

Aufgabe: Benachrichtigung beim erreichten Erinnerungsdatum und bei Ablauf

Dokument: Benachrichtigung vor Ablauf des Giiltigkeitsdatums, bei Ablauf und nach Ablauf des
Gultigkeitsdatums.
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Hinweis: Beim Versenden der Benachrichtigungen, wird immer Gberprift, welche Inhaltssprache
der Benutzer zuletzt ausgewahlt hat. In dieser Sprache wird dann die Benachrichtigung
versendet.
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3.1.2 LDAP Einstellungen

In den LDAP Einstellungen kénnen Sie eine oder mehrere LDAP Verbindungen verwalten.

In dem sich 6ffnenden Modal sehen Sie, wenn vorhanden, die bereits angelegten LDAP
Verbindungen.

Anlegen einer neuen LDAP Verbindung

LDAP Verbindung zu einem Teilbereich des Active Directory

Klicken Sie auf

| Neue LDAP Verbindung anlegen |

Geben Sie der neuen LDAP Verbindung einen

Namen.

Tragen Sie im Feld Verbindungsdaten den Pfad ein,
um Uber die LDAP Schnittstelle die Benutzer aus
dem Active Directory auszulesen.

Geben Sie einen AD Benutzer an, der mit
Leseberechtigung Uber die LDAP Schnittstelle auf
das Active Directory zugreifen darf

Tragen Sie das Passwort flir den oben
eingetragenen AD Benutzer ein.

Uber den Button Priife LDAP Verbindung kénnen
Sie Uberprifen, ob die eingetragenen Angaben
korrekt sind. Dies wird Uber eine Erfolgsmeldung

bestatigt.

Speichern Sie die neue LDAP Verbindung.

Neue LDAP Verbindung

Name @

Name ‘

Verbindungsdaten @

‘ Verbindungsdaten ‘

AD Benutzer @

‘ AD Benutzer ‘

Passwort @

‘ Passwort ‘

‘ Prufe LDAP Verbindung

LDAP Verbindungen

‘ MNeue LDAP Verbinduna anlegen

W LDAP 1
Verbindungsdaten: LDAP://123.456.7.8

AD Benutzer: absender@kuktest.local

Sie haben die Moglichkeit, den Connection String im Feld Verbindungsdaten genauer zu
spezifizieren, um z. B. nur die Benutzer, die sich in einer bestimmten Organisationseinheit (OU)
innerhalb des Active Directory befinden, auszulesen:

LDAP://<Domainname, Domain Controller Name oder IP>/

ou=<Ziel OU>,ou=<dariber liegende OU, etc.>,

dc=<Domainkomponente 1, etc.>

Beispiel:
Domainname: company.org
IP: 123.456.7.8
Pfad zur Zielorganisationseinheit:
Company/Department/Team

L7 ¥ Active Directory Explorer
=~F 123.456.7.8 [DC.company.org]
& =] DC=company,DC=org
-3 OuU=Company
F] ou=Department
=-&] OU=Team

3y CN=LDAP_User
CN=LDAP_Group

LDAP://123.456.7.8/ou=Team,ou=Department,ou=Company,dc=company,dc=org
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LDAP Verbindung bearbeiten

e Klicken Sie im Modal LDAP Verbindungen auf eine bestehende LDAP Verbindung.

e Es offnet sich ein Submodal, in dem Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen
kdnnen.

e Speichern Sie lhre Anderungen.

Hinweis: Falls die LDAP Verbindung einen AD Benutzer mit Passwort benétigt, missen Sie bei
jeglichen Anderungen das Passwort erneut eingeben, bevor Sie speichern.

LDAP Verbindung l6schen

 Bewegen Sie den Mauszeiger iber den Namen der LDAP  [[pAP Verbindungen
Verbindung

e Klicken Sie auf die erscheinende Milltonne @ . | Neue LDAP Verbindung anlegen |

e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage um die LDAP
Verbindung zu l6schen.

» @ LDAP 1

Hinweis: Sie konnen eine LDAP Verbindung nicht I6schen, solange es mindestens noch einen
aktiven Benutzer gibt, der sich tber diese LDAP Verbindung in Wissintra NG anmeldet.

3.1.3 Fehler Export

WissIntra NG ermoglicht Ihnen das Erstellen eines Fehler Exports, darin werden System- bzw.
Programmfehler aufgelistet. Durch Klicken in die beiden Felder Startdatum und Enddatum
offnet sich jeweils ein Kalender. Hier kdnnen Sie den gewiinschten Zeitraum auswahlen. Klicken
Sie auf den Button um einen Fehler Export in Form einer
passwortgeschitzten *.zip Datei herunterzuladen und an den WissIntra NG Support senden zu
kdnnen.

3.1.4 Standorte

Unter der Rubrik Standorte konnen Sie lhre Standorte verwalten, d. h. hier kdnnen Standorte
angelegt, umbenannt oder geldscht werden. Dabei ist die Anzahl der moglichen Standorte
abhangig von der von lhnen erworbenen Lizenz.

Standorte

::::::

Der Button | Meu | erlaubt Ihnen als Administrator neue Standorte anzulegen.

e Klicken Sie dafiir auf den Button | Ne

e Beflllen Sie die Felder in dem sich 6ffnenden Fenster. Tragen Sie die Abklirzung des
anzulegenden Standorts ein, ebenso wie dessen Namen und die Standortadresse.
Wahlen Sie zudem die verwendete Standortsprache und die Wahrung des Standorts aus.
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In der Standortlbersicht kdnnen Sie mit dem Betatigen des Buttons | Excel | die angelegten
Standorte als Excel Liste exportieren.

Hinweis: Die Anzahl der Standorte, die Sie maximal anlegen konnen, entspricht der Anzahl der
von lhnen erworbenen Standorte in lhrer Lizenz. Ist der Button | M¢  nicht mehr auswahlbar, so
haben Sie das Limit lhrer Lizenz erreicht.

Sie kénnen einen Standort bearbeiten, indem Sie auf diesen klicken. Es 6ffnet sich daraufhin ein
Modal, in dem Sie Anderungen vornehmen kénnen. Zudem befindet sich unten links die
Schaltflache Mehr. Hier haben Sie die Mdglichkeit den gesamten Standort zu 16schen.

Standort bearbeiten

Abkiirzung @ ‘ Berlin |

Name @ ‘ Berlin |

Standortadresse @ | MusterstraBe 1
12345 Berlin

Standortsprache @ ‘ ™= de-DE -

Wiihrung 9‘ EUR M

Mehr « Speichern & SchlieGen Speichern SchlieGen

Durch die Auswahl der Standortsprache legen Sie die fihrende Sprache des Prozessmanagers
fest. Das bedeutet, dass zukinftig nur in dieser Sprache die Prozesskarten befillt, angelegt und
geléscht werden kdnnen. Die Inhalte der Prozesskarten missen somit in der Standortsprache
verfligbar sein, um Ubersetzt werden zu kdnnen.

In dem Feld Wahrung hinterlegen Sie die Information welche Wahrung in diesem Standort in
WissIntra NG verwendet werden soll. Beispielsweise wird dies im MaRnahmenmanager fir das
Feld der geplanten Kosteneinsparungen abgerufen.

3.1.5 Suche

Die Aktualisierung der Daten einer bestehenden Suche
Datenbank in WissIntra NG erfolgt automatisch in
regelmaligen Abstdnden. Zusatzlich haben Sie hier Alle Suchdateien aktualisiaren
die Moglichkeit der manuellen Aktualisierung.
Durch das Betatigen der Suche Alle Suchdateien aktualisieren konnen die Suchdateien in
WissIntra NG manuell aktualisiert werden.
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3.1.6 Programminformation

In der Rubrik Programminformation erhalten Sie alle wichtigen Informationen zu Ihrer WissIntra

NG Lizenz.

Zunichst erhalten Sie einen Uberblick tiber die Installationsdaten Ihrer Wissintra NG Version.

Programminformation

Programmversion 1.1.16578.0

Datenbankversion 330

Seriennummer DUMMY SerialNumber

Version.

Installations Code DUMMY123

Unter Programmversion sehen Sie welche WissIntra NG
Version Sie aktuell auf lhrem Server installiert haben. Die
Datenbankversion gibt Ihnen die analoge Information. Die
Seriennummer und der Installations Code dienen der
eindeutigen Identifizierbarkeit der von Ihnen verwendeten

Hinweis: Zudem befindet sich am Ende einer jeden Bildschirmseite die aktuelle Versionsnummer

lhrer WissIntra NG Installation.

Unter Allgemein finden Sie weitere Informationen zu Ihrer
erworbenen Lizenz. Der griine Haken zeigt an, dass es sich um
eine Giltige Lizenz handelt. Die Zahl hinter Max. gleichzeitige
Power User beschreibt die Anzahl der von lhnen erworbenen
Power User Lizenzen, die Anzahl der Max. gleichzeitigen Read
User hingegen die |hrer Read User Lizenzen. Unter Max.
Standorte kdonnen Sie die Anzahl der erworbenen Standorte
sehen.

Lizenzierte Module

Allgemein

Giiltige Lizenz?

Max. gleichzeitige Power
User

Max. gleichzeitige Read
User

Max. Standorte

1000

1000

1000

In dem Bereich Lizenzierte Module ist eine Ubersicht aller

Prozessmanager

Auditmanager

MaBnahmenmanager

EnergiemaBnahmen
(Erweiterung)

Dokumentenmanager

Risikomanager

€ Q<9

In den Lizenzierten Sprachen ist eine Liste aller moglichen
Sprachen von WissIntra NG zu sehen. Die Kennung der Sprachen
erfolgt Uber die Abbildung der jeweiligen Landerflagge und des
offiziellen Sprachenkdirzels. Auch hier zeigt der griine Haken an,
dass die Sprache in Ihrer Lizenz enthalten ist. Das Kreuz
bedeutet, dass sie es nicht ist.

WissIntra NG Module zu sehen. Der griine Haken hinter dem

jeweiligen Modul belegt, dass dieses in der Lizenz vorhanden ist.

Befindet sich ein rotes Kreuz hinter dem Modul, so ist dieses
Modul nicht in der Lizenz enthalten.

Lizenzierte Sprachen

hacs-CZ ¥
de-CH Y 4

BN de-DE ¢
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3.2 Sprachen

In der Box Sprachen koénnen Einstellungen bezlglich der

ey . . . . Sprachen
Sprachen getatigt werden. Diese gelten modulibergreifend fir
das gesamte System. Mastersprache
Oberflichentexte

e Mastersprache
e Oberflachentexte

3.2.1 Mastersprache

Die Mastersprache in WissIntra NG entspricht der unternehmensweit verwendeten
Standardsprache. Sie konnen hier unter den von lhnen erworbenen Sprachen auswahlen und
diese als Unternehmensstandardsprache einfihren.

Hinweis: Die Mastersprache ist die in der Bestellung mitgelieferte Standardsprache. Jede weitere
Sprache ist kostenpflichtig. Werden mehrere Sprachen erworben, so ist Englisch die
Mastersprache und muss angepasst werden. Der Erwerb von weiteren Sprachen ermoglicht es
Ihnen, eingepflegte Inhalte auch in diesen Sprachen zu formulieren. Bitte beachten Sie, dass lhre
Inhalte nicht automatisch Gbersetzt werden.

Hinweis: Die Mastersprache dient, sobald das System nicht auf die Standardsprache des
Benutzers zugreifen kann.

3.2.2 Oberflachentexte

Oberflachentexte sind die Texte in WissIntra NG, die durch das System vorgegeben werden.

Oberflachentexte

Neu || Bearbeiten || Filterleeren || Excel | 25  + |Eintrage pro Seite Filter

Die Eintrage 1 bis 25 von insgesamt 2,862 Eintrigen werden angezeigt

¥ |Begriffsschiiissel Y len-GBw T |de-DEw

MM_AbscissalabelMoreThanTwenty

Der Begriffsschliissel definiert im System die Stelle, an der der Text erscheinen wird. Dieser
Begriffsschlissel ist eine Art ID und darf nicht abgeandert werden. Die Beschreibung definiert
worum es sich bei dem Oberflachentext handelt, also beispielsweise um einen Titel oder ein
Tooltip, und was der Text aussagen sollte. In den nachsten Spalten sehen Sie die Sprachen mit
den Texten, die tatsachlich in der Software angezeigt werden.

Mit | Beteten | kdnnen Sie bereits angelegte Oberfldchentexte bearbeiten. Zudem haben Sie hier
die Moglichkeit einen Excel Export L& | durchzufihren. Mit Hilfe des Filters kdnnen gesuchte
Texte schneller gefunden werden.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Begriffsschlissel nicht abgeandert werden dirfen.
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Hinweis: Erscheint in der Tabelle nur die Mastersprache, so kénnen die weiteren erworbenen
Sprachen Uber die Tabelleneinstellungen in der grauen Leiste hinzugefligt werden.

3.3 Benutzer-Einstellungen und Funktionen

In den Benutzereinstellungen haben Sie die Moglichkeit, _

. rs . . Benutzer-Einstellungen /
benutzerbezogene Einstellungen zu tatigen. Diese Einstellungen Funktionen
gelten fir alle Module systemibergreifend:

Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellungen
Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung

. Funktionen
e Funktionen
Rollen
e Rollen
3.3.1 Allgemeine Einstellungen
In den Allgemeinen Einstellungen kénnen N
. . ) Allgemeine Einstellungen
Sie bestimmen, ob sich Benutzer ohne das
erneute Eingeben der Anmeldedaten in Angemeldet bleiben? 0| Fiir 2 Wochen M
WissIntra NG anmelden kénnen und wie Anmeldung Newsletter @ &
lange diese dauerhafte Anmeldung glltig
) Erlaubte @ | 3 |
b|e|ben kann. Anmeldeversuche
Die maximale Dauer betragt 6 Monate. Dauer der Sperrung @ | 10 |
Dann mussen die Anmeldedaten erneut
eingegeben werden.

Anmeldung Newsletter aktiviert einen Link im Uber WissIntra-Modal fir alle Benutzer. Jeder
Benutzer kann sich dann individuell fir den offiziellen Release Note Newsletter anmelden.

Uber die Anzahl der erlaubten Anmeldeversuche kann festgelegt werden, wie viele
Anmeldeversuche ein Benutzer durchfiihren darf, bevor er gesperrt wird. Die Dauer der
Sperrung kann ebenfalls in den Einstellungen definiert werden.

Hinweis: Der Administrator hat die Moglichkeit, den gesperrten Benutzer auch wieder friher
freizuschalten. Dazu muss er in die Benutzereinstellungen gehen und den zu entsperrenden
Benutzer auswahlen. Im Bearbeitungsmodus unter ,Mehr”, kann der Benutzer nun wieder
entsperrt werden.
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3.3.2 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung konnen Sie Uber die Sidebar
verschiedene Ansichten der Benutzer auswahlen. Sie sehen die
aktuell aktiven WissIntra Benutzer, mit den ihnen zugewiesenen
Funktionen der Benutzer | Rollen und Funktionen sowie die Geldschten Benutzer und

w WissIntra Benutzer

Rollen der Benutzer

Geléschte Benutzer Angemeldeten Benutzer. Und, falls Sie eine LDAP Verbindung
Angemeldete Benutzer eingerichtet haben, bekommen Sie eine Ubersicht Gber die LDAP
Benutzer und LDAP Gruppen.
w LDAP 1
LDAP Gruppen Uber die Tabelleneinstellungen kénnen Sie in den verschiedenen

Ansichten weitere Spalten anzeigen lassen.
LDAP Benutzer

Der Button | &xcel ermoglicht Ihnen den Export der angelegten
Benutzer in eine Excel Tabelle.

= LFsO @ ilfe

WissIntra Benutzer

Neu- | Filterleeren | Excel | 25 ~ Eintrage pro Seite Filter|
Die Eintrage 1 bis 24 von insgesamt 24 Eintragen werden angezeigt
= ¥ Benutzername v ¥ Namew ¥ |vorname ¥ E-Mail

[ admin Chef Volker volker.chef@gasrinersi-immergruen.de

D AKI Kies Andrea andrea.kies@gaertnerei-immergruen. de

[ ast stiel Alexander Alexander Stiel@gaertnerei-immergruen.de
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Benutzer anlegen

Mit dem Button | Neu

angelegt werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf den Button | Neu

Es erscheint ein Drop-Down Mend,
wahlen Sie hier Benutzer.

Flllen Sie die Felder in dem sich
offnenden Modal aus. Die farblich
markierten Felder sind Pflichtfelder, die
ausgeflllt werden mussen.

Wahlen Sie unter Lizenz aus, Uber
welche Lizenz sich der Benutzer
zukinftig in WissIntra NG anmelden
kann, Power User oder Read User.
Selektieren Sie die Checkbox Ist
Administrator, wenn der neue Benutzer
Administrator in WissIntra sein soll.

Das Feld LDAP Verbindung gibt
Auskunft dariber, ob ein Benutzer Uber
eine LDAP Verbindung aus einer Active
Directory (AD) importiert wurde. Sie
kénnen hier auch direkt eine
gewdinschte LDAP Verbindung
auswahlen, vorausgesetzt,
Benutzername und E-Mail-Adresse
stimmen mit den Daten in der AD
Uberein.

konnen neue Wissintra NG Benutzer

‘ Neu - H Filter leeren H Excel ‘ 25 v

B ceuzer BRI

Gruppenbenutzer
[ ime v

== —

Neuen Benutzer hinzufiigen

*Personliche Daten = Rollen Funktionen

Anrede 0| Herr -

Titel © | Tite

Vorname @ | Paul

Name @ | Schwarz

E-Mail @ | paul.schwarz@email.de

Fax @ | Fax

Personalnummer @ | Personalnummer

Benutzername @ | Schwarz

Telefon @ | Telefon |

Lizenz @ | Power User v

Ist Gruppenbenutzer? @ x
Ist Administrator? @
LDAP Verbindung @ | Benutzer nicht iber LDAP angebunden ~

Ist akiiv? @ ¥

Aktiv seit @ | 01.02.2021 |

Aktiv bis @ | dd.mm.yyyy |

Sie kénnen im Feld Aktiv seit bestimmen, ab wann der neue Benutzer in WissIntra NG

arbeiten kdnnen soll.

DarUber hinaus kdnnen Sie unter Aktiv bis definieren, bis wann der Benutzer Zugriff auf

WissIntra NG haben soll.

Bestatigen Sie mit . Damit ist ein neuer Benutzer angelegt.

Benutzer entsperren

Offnen Sie in den Benutzereinstellungen den Benutzer, den Sie

entsperren mochten.
Klicken Sie unten links auf den Button

Folgende Auswahlmoglichkeiten werden angezeigt: Loschen

und Benutzer entsperren.
Wahlen Sie Benutzer entsperren aus.

Mehr « .

LDAP Gruppen @

Laschen

e - ]
Benutzer entsperren

Nach erfolgreicher Entsperrung kann sich der Benutzer erneut anmelden. Er muss nicht mehr die
definierte Dauer der Sperrung abwarten.
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Gruppenbenutzer anlegen

WissIntra NG bietet Ihnen die Moglichkeit, einen Gruppenbenutzer
anzulegen, den sich mehrere Benutzer teilen kénnen. Beispielsweise
wenn in einer Produktionsanlage nur ein Rechner zur Verfligung steht.
Flr einen Gruppenbenutzer muss keine E-Mail Adresse hinterlegt
werden, da das Passwort durch den Administrator vorgegeben wird.

Neu = Excel 25

|

Benutzer

Gruppenbenutzer

| | Bel

H

Hinweis: Eine Anderung des Passworts kann ebenfalls nur (ber den Administrator erfolgen.

Klicken Sie auf | Neu |

Sie konnen an dieser Stelle auch den
Standardordner und den Standardstandort fir
den Gruppenbenutzer festlegen.

Der Standardordner wird automatisch geoffnet,
sobald der Dokumentenmanager gestartet wird,
der Benutzer ein Dokument auswahlt oder ein
neues Dokument anlegt.

Bei Auswahl eines Standardstandorts, sofern
mehrere Standorte zur Verfligung stehen, wird
dieser automatisch bei jedem Starten von
WissIntra NG geoffnet.

Alternativ kdnnen Sie hier auch die Option Letzter
Standort wahlen.

Wenn ein gewahlter Standardstandort geldscht
wird, wird hier automatisch die Option Letzter
Standort gesetzt.

Wadhlen Sie Gruppenbenutzer in dem Drop-Down Men.
Fillen Sie die Pflichtfelder in dem sich 6ffnenden Modal aus.
Tragen Sie im Feld Aktiv seit das korrekte Datum ein, damit der Nutzer aktiv ist.

Neuen Gruppenbenutzer hinzufiigen

Anrede @ CTuppe

*“persdnliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Titel @ ‘ Titel

Vorname @ ‘ Abteilung

Name @ ‘ Produktion

E-Mail @ ‘ E-Mail

Telefon @ | Telefon

Fax @ ‘ Fax

Benutzername @ ‘ Produktion

Lizenz @ ‘ Read User

Ist Gruppenbenutzer? @ v

Neues Passwort @ ‘ -------

Passwort bestitigen @ ‘ -------

Ist Administrator? @

Personalnummer @ ‘ Personalnummer

Aktiv seit @ ‘ 07.09.2017

Aktiv bis © ‘ dd.mm.yyyy

1st aktiv: @ ¥

Ist LDAP Benutzer? @ 3

Standardordner @ ‘ Bitte auswahlen

Standardstandort @ | Letzter Standort

v
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LDAP Benutzer

Sie kénnen die in lhrer Active Directory angelegten und verwalteten
Benutzer direkt nach WissIntra NG importieren. Hierzu missen Sie

zunachst die LDAP Einstellungen vornehmen, wie sie in Kapitel 3.1.2
LDAP Einstellungen erldutert werden. LDAP Benutzer

v LDAP 1

LDAP Gruppen

e Offnen Sie in der Benutzerverwaltung in der Sidebar links unterhalb der gewiinschten

LDAP Verbindung die Ubersicht der LDAP Benutzer.

Diese Tabelle listet alle Benutzer, die Uber die gewahlte LDAP Verbindung ausgelesen wurden.

Sind in der Tabelle Felder rot hinterlegt, so fehlen diese Angaben im Active Directory und

mussen vor einem moglichen Import nachgetragen werden, da es sich hierbei um Pflichtfelder in

WissIntra NG handelt. Ist ein Benutzer bereits in WissIntra NG angelegt, so ist auch er rot
hinterlegt und kann nicht erneut importiert werden.

LDAP 1 > LDAP Benutzer

RGN EL GNP RIS | Filter leeren || Excel 25+ | Eintrage pro Seite Filter
nspnulnmame v Y Name Y Vorname Y E-Mail

Administrator123 Administrator123@e-mail.de
G

Akademiel23 Akademie Akademiel23@e-mail.de

Flr den Import von LDAP Benutzern gehen Sie bitte folgendermalen vor:

e Setzen Sie den Haken in der ersten Spalte um die Benutzer auszuwéhlen, die nach
WissIntra NG importiert werden sollen.

e Klicken Sie auf den Button )

e Nun erhalten die ausgewahlten Benutzer eine Willkommensbenachrichtigung von
WisslIntra NG und kénnen sich im System anmelden.

Hinweis: Vergessen Sie nicht die Zuordnung der einzelnen Benutzer zu den jeweiligen Rollen, um

die entsprechenden Berechtigungen zu erteilen.
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Hinweis: Uber die Schaltfliche konnen Sie die Tabelle nach noch nicht
importierten Benutzern filtern. Dadurch kdnnen diese schneller gefunden, ausgewahlt und vom
Active Directory importiert werden.

Zugeordnete LDAP Verbindung wechseln oder entfernen

Es ist moglich, eine bestehende LDAP
Verbindung, (iber die ein Benutzer aus einem LDAP Verbindung @ | LDAP 1 x
Active Directory importiert wurde, zu wechseln LDAP 1

LDAP Gruppen @
oder ganz zu entfernen.

Ist aktiv? @ | LDAP 3

i

e Navigieren Sie in die
Benutzerverwaltung in der Rubrik
Benutzer-Einstellungen / Funktionen. Aktiv bis g.‘ dd.mm.yyyy |

e Klicken Sie in der Ansicht WissIntra
Benutzer auf den gewlinschten Benutzer und 6ffnen so die Benutzerdetails.

Aktiv seit @ ‘ 01.06.2017 |

Das Feld LDAP Verbindung zeigt die dem Benutzer zugeordnete LDAP Verbindung.

AuRRerdem sehen Sie die LDAP Gruppen aufgelistet, in welchen der Benutzer innerhalb des tber
diese LDAP Verbindung angebundenen Active Directory Mitglied ist.

e Wechseln Sie in den Bearbeiten Modus.

e Selektieren Sie eine der zur Verfligung stehenden LDAP Verbindungen oder entfernen
Sie den bestehenden Eintrag durch Klick auf das x am rechten Rand des Feldes.

e Speichern Sie lhre Anderungen.

LDAP Gruppen

Neben den LDAP Benutzern erhalten Sie in der Benutzerverwaltung auch eine Ubersicht Gber die
in lhrer Active Directory angelegten LDAP Gruppen.

Uber die Tabelleneinstellungen haben Sie die Méglichkeit, weitere Spalten wie z. B. die Rollen
der Gruppen an einzelnen Standorten oder die Erste bzw. Letzte Synchronisierung anzeigen zu
lassen.

LDAP Gruppen

Synchronisieren Excel 25 ~ Eintrage pro Seite Filter

Y Y hd v Y

Name Berlin A Bei letzter Synchronisierung Erste Synchronisierung Letzte Synchronisierung
gefunden?

Personal Read (Lesebere. V 09.03.2018 09.03.2018

Software Engineering Read (Lesebere v 09.03.2018 09.03.2018
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Durch Klick auf einen Eintrag 6ffnet sich die
Detailansicht, in der Sie weitere
Informationen Uber die LDAP Gruppe
erhalten.

LDAP Gruppe "Personal”

Allgemein Rollen

Name
Security Identifier (SID)

Bei letzter
Synchronisierung
gefunden?

Erste Synchronisierung

Letzte Synchronisierung

Personal

S-1-2-34-567890123-4567890123-456789012-3456

v

06.03.2018 10:06:02

06.03.2018 10:06:02
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Synchronisierung der LDAP Gruppen und LDAP Benutzer

Die Synchronisierung der LDAP Gruppen und LDAP Benutzer erfolgt automatisch beim Import,
beim Login und einmal pro Nacht. AuBerdem kénnen Sie die Synchronisierung durch Klick auf
Synchronisieren in der Ubersicht der LDAP Gruppen manuell ausldsen.

Hinweis: Aus der AD geldschte Gruppen werden bei der Synchronisierung nicht automatisch aus
der Liste entfernt.

Sie kdnnen aber die Gruppen, welche bei der letzten Synchronisierung nicht gefunden wurden,
manuell 16schen.

e Selektieren Sie die Checkbox vor der gewinschten LDAP Gruppe.
e Klicken Sie auf Léschen und bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Manuell geldschte Gruppen, welche in der AD noch existieren, erscheinen bei der
nachsten Synchronisierung wieder in der Ubersicht.

Die folgenden Daten der LDAP Benutzer werden in die WissIintra NG Datenbank synchronisiert:

e Nachname

e Vorname

e Benutzername

e Personalnummer

o Titel

e Telefon

o fax

e E-Mail

e Gruppenzuordnung(en) innerhalb der Active Directory

Rollen zuweisen

Im Reiter Rollen werden dem Benutzer
die entsprechenden Rollen fir die

verfigbaren Standorte vergeben. Uber
die Rollen werden die Berechtigungen Barkn @
fir den Benutzer gesteuert. HR (HR Manager)

. L B London @ " =
(Standortadministrator)

Benutzer bearbeiten

Persdnliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

PM (Prozessmanager) ¥
! |

Standort und wahlen Sie die fir Mitarbeiter (Mitarbeiter)

den Benutzer relevante Rolle. MP (Mitarbeiter Produktion)
e Sie kdnnen dem Benutzer fur PM (Prozessmanager)

jeden Standort mehrere Rollen

zuweisen.

e Wenn Sie einem Benutzer fir einen Standort keine Rolle vergeben, kann er auf diesen
nicht zugreifen.

Hinweis: Sind einem Benutzer mehrere Rollen mit verschiedenen Berechtigungen zugewiesen,
zahlt immer die Rolle mit den weitreichendsten Berechtigungen.

Wie Sie neue Rollen anlegen kénnen, finden Sie im Kapitel 3.3.4 Rollen.
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Standortadministrator

Eine Besonderheit bei der Verwaltung von Benutzern ist Benutzer bearbeiten
. . . . . . ersénliche Daten “Rollen  Funktionen
die Moglichkeit, dem Benutzer die Rolle Location ’ il ] Kb
Administrator (Standortadministrator) zuzuweisen. Dabei e O e fameaor) -

handelt es sich um eine Systemrolle mit besonderen !

Berechtigungen. Ein Benutzer, dem diese Rolle zugewiesen
wurde, hat die Berechtigung, auf die Benutzerverwaltung zuzugreifen.

Fellbach @ | Optionen wahlen

Das bedeutet, er kann alle vorhandene Benutzer bearbeiten und neue Benutzer anlegen. Dies
gilt auch fir LDAP Benutzer.

Er hat die Berechtigung, die angelegten Rollen und Funktionen zu sehen und sie den WissIntra
NG Benutzer zuzuweisen, jedoch nur fir den Standort, an dem er Standortadministrator ist.

Ein Standortadministrator kann keine Benutzer aus dem System |6schen, diese Berechtigung
besitzt einzig der Administrator.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass der Standortadministrator alle Benutzer bearbeiten kann.

Der Standortadministrator hat Einsicht in die
Benutzerverwaltung, die Funktionen und die
Rollen, nicht aber in die weiteren

Einstellungsmaéglichkeiten des Administrators. |70 Benutzer e

Funktionen

Einstellungen

eeren Excel 25 v | Eintrdge pro § Rollen

Wird einem Benutzer die Rolle des
Standortadministrators zugewiesen und er
besitzt keine weiteren Rollenzuweisungen in anderen Modulen, so landet der Benutzer nach der
Anmeldung direkt in der Benutzerverwaltung und hat keinen Zugriff auf das Cockpit.

Rollen zuweisen (LDAP Gruppen)

Sie haben in WissIntra NG auch die Moglichkeit, den in Ihrer Active Directory (AD) angelegten
Gruppen eine oder mehrere Rollen je Standort zuzuweisen.

Dadurch kénnen Sie lhre Rechteverwaltung fur WissIntra NG direkt Gber das Active Directory
steuern und mussen nicht jedem importierten Benutzer separat seine Berechtigungsrollen
zuweisen.

e Klicken Sie auf eine der LDAP

Gruppen um die Details zu
sehen Allgemein *Rollen

LDAP Gruppe "Personal" bearbeiten

e Klicken Sie auf Bearbeiten.

e |Im Reiter Rollen kénnen Sie fir
jeden Standort beliebig viele London @ | Optionen wahlen
Rollen zuweisen.

Berlin @ || Read (Leseberechtigung) *

New York @ | Optionen wahlen
Im Kapitel 3.3.4 Rollen erfahren Sie, wie

. . Stuttgart @ | Optionen wahlen
Sie neue Rollen definieren und anlegen.

In den Benutzerdetails der WissIntra Benutzer sehen Sie zum
einen, Uber welche LDAP Verbindung der Benutzer importiert LDAP Verbindung  LDAP 1
wurde und zum anderen, welchen LDAP Gruppen er im Active

. . LDAP Gruppen Personal
Directory zugeordnet ist.
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Im Tab Rollen in den Benutzerdetails erhalten
Sie eine Ubersicht, welche Rollen der Benutzer
direkt oder Uber die LDAP Gruppenzuordnung in
WissIntra NG an den einzelnen Standorten hat.

Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Berlin @ || 4R (HR Manager) %

| Read (Leseberechtigung) |

London @ || HR (HR Manager) X

Hinweis: Die lber die Gruppenzuordnung zugewiesenen Rollen kénnen an dieser Stelle nicht

bearbeitet werden.

Funktionen zuweisen

Uber den Reiter Funktionen werden
dem Benutzer Funktionen zugewiesen,
wodurch sie je nach Aufgabe oder Stelle
im Unternehmen gruppiert werden

kédnnen. Beriin
Die Funktionen sind unterteilt in
Hauptfunktionen und Funktionen.
e Klicken Sie jeweils in das Feld
und wahlen Sie aus dem Drop-
Down Men die verflgbare
London

Funktion.

e Sie kdnnen einem Benutzer nur
eine Hauptfunktion aber
mehrere Funktionen zuweisen.

Benutzer bearbeiten

Persdnliche Daten Rollen *Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Hauptfunktion @ | Human Resources (HR) X

Funktionen @ ‘ Optionen wahlen ‘

Administrator (Admin)

Backoffice (BO)

Hauptfunktion @ | Bitte auswahlen v

Funktionen @ | Optionen wihlen

Im Kapitel 3.3.3 Funktionen erfahren Sie, wie Sie neue Funktionen anlegen kbnnen.

Ubersicht Rollen der Benutzer & Funktionen der Benutzer

In den Ubersichten Rollen der Benutzer und Funktionen der
Benutzer sehen Sie alle WissIntra NG Benutzer mit den ihnen
zugewiesenen Rollen bzw. Funktionen je Standort.

Sie kdnnen die gewlinschten Standorte Uber die

Tabelleneinstellungen auswéhlen. Uber den Button Excel |

% WissIntra Benutzer
Rollen der Benutzer

Funktionen der Benutzer

kdnnen Sie die angezeigte Liste als Excel-Tabelle exportieren.
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Benachrichtigungen deaktivieren

Wie in Kapitel 3.1.1 Benachrichtigungen Gruppenbenutzer bearbeiten

beSChrleben’ kénnen Sle auswahlen’ wer Persénliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren
Benachrichtigungen deaktivieren kann. Wenn Sie

hier Jeder oder Nur Administrator ausgewahlt provess 1

haben, kénnen Sie die Benachrichtigungen fiir Risiko

jeden Benutzer oder Gruppenbenutzer im Tab Audit [

Benachrichtigungen deaktivieren ausschalten. Mabnahme [

Diese Einstellungen kénnen Sie fur jedes Modul Aufgabe  [F]

einzeln tatigen, indem ein Hakchen fir das Modul Dokument (]

setzen, dessen Benachrichtigungen der Benutzer Freigabemanager ]

nicht mehr erhalten soll.

Geloschte Benutzer

Einstellungen #

Tabelleneinstellungen™

Geloschte Benutzer

Excel 25 ~ |Eintrége pro Seite
¥ Benutzername ¥ ¥ Name v ¥ Vorname ¥ E-Mail
mjl_deleted Jakel Michel michel.jakel@kuk-is.de_deleted_2016-08-01_14:22:42

Unter Gel6schte Benutzer werden alle Benutzer aufgelistet, die in WissIntra NG angelegt und
daraufhin wieder geldscht wurden. Als Kennung werden diese im System mit ,_deleted”
markiert. Durch das Klicken auf einen Benutzer 6ffnet sich ein Modal, in dem die Benutzerdetails
betrachtet werden kénnen.

Vorsicht: Einmal geldschte Benutzer sind aus WissIntra NG tatsachlich geldscht. Bei Bedarf muss
dieser Benutzer neu angelegt werden.

Angemeldete Benutzer

Einstellungen o= ! i = AL admin @ Hiffe

Standardansicht ~

Angemeldete Benutzer

¥ Statistiken
25 ~ | Eintrage pro Seite Filter
EBenutzernamev ElName v ElVorname ElLizenz ElLetztes Login

admin admin admin Power User 08.03.19, 12:43:54

In der Ansicht Angemeldete Benutzer sehen Sie alle aktuell eingeloggten Benutzer. Es werden
die Lizenzart (Power User oder Read User) und der Zeitpunkt des letzten Logins angezeigt.

Hinweis: Es werden alle laufenden Sessions gezahlt. Das heil3t, sollte ein Benutzer sich in
verschiedenen Browsern oder an mehreren Computern angemeldet haben, so wird er in dieser
Ansicht mehrfach gelistet.
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Statistik (Ubersicht verwendeter Lizenzen)

In der oben genannten Ansicht Angemeldete Benutzer haben Sie die Mdglichkeit, in den
Statistiken die in Inrem System verfligbaren und aktuell genutzten Power und Read User
Lizenzen in einem Diagramm zu sehen.

Es werden hier die Daten der letzten 7 Tage angezeigt. Sie kdnnen mit Hilfe des Zooms den
Bereich nach Belieben eingrenzen.

Angemeldete Benutzer

w Statistiken

—— Power User
----- Verfugbare Power User Lizenzen

[ —— Read User
----- Verfugbare Read User Lizenzen

12:00 18:00 00:00 06:00 12:00 18:00 00:00 06:00 12:00
Mar 5, 2019 Mar 6, 2019 Mar 7, 2019

3.3.3 Funktionen

Unter Funktionen werden alle in WissIntra NG angelegten Funktionen aufgelistet, mit denen
Benutzer gruppiert werden kdnnen. Dabei bezeichnet eine Funktion die Stelle im Unternehmen,
die die Verantwortung fur den jeweiligen Prozess, die MalRnahme usw. tragt.

Funktionen

‘ Neu ” Filter leeren ” Excel | 25 = | Eintrdge pro Seite Filter

Die Eintrage 1 bis 25 ven insgesamt 65 Eintrdgen werden angezeigt

oy

Abkiirzung Name A Beschreibung Funktionsgruppe?
O viIb Vertriebsinnendienst Angebote erstellen, Anfragen aufnehmen, Bestandskundenpflege, Rechnungen stellen x
O V-Gruppe Vertriebsgruppe alle Vertriebler v
O V-AD VertriebsauBendienst Kundenbesuche, Prasentationen, Verkauf... x

Der Button ermdglicht es, in WissIntra NG neue Funktionen anzulegen. Gehen Sie dazu wie
folgt vor:

e Klicken Sie auf den Button| neu |.

e Damit 6ffnet sich ein neues Modal. Tragen Sie hier nun die entsprechende Abkiirzung
und den Namen der Funktion ein. In der Beschreibung konnen Sie die Funktion ndher
bestimmen und erlautern. Mit dem Feld
Funktionszuordnung kann aus der Funktion,
falls erwlinscht, eine Gruppe erstellt werden.
Diese Gruppe wird als Funktionsgruppe
bezeichnet und ermoglicht es verschiedene

Funktion bearbeiten

Abkiirzung @ | Vertr ‘

MName @ | Vertrieb ‘

Beschreibung @ | alle Stellen die dem Vertrieb

Funktionen zu einer Ubergeordneten Gruppe
zusammenzufassen.

e Beieiner erfolgten Erstellung einer Gruppe
erscheint in der Tabelle der griine Haken unter
der Funktionsgruppe?, andernfalls das rote Kreuz.

untergeordnet sind

Funktionszuordnung @ || Kontaktcenter (KC) %
VertriebsauBendienst (V-AD) %
Vertriebsinnendienst (V-ID) x
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Durch einen Klick auf die jeweilige Funktion konnen Sie diese 6ffnen und bearbeiten. Ist die
Funktion einer Gruppe bereits zugeordnet, so kann diese Funktion nicht nachtraglich als Gruppe
definiert werden.

Der Button | Exel | ermoglicht Ihnen den Export der angelegten Funktionen in eine Excel Tabelle.

3.3.4 Rollen

In der Rubrik Rollen werden alle in WissIntra NG angelegten Rollen aufgefihrt. Erst die
Zuweisung eines Benutzers zu einer bestimmten Rolle gibt ihm Berechtigungen innerhalb
WissIntra NG, denn damit wird der Zugang zu den einzelnen Modulen und Standorten gesteuert.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Rolle Standortadministrator hier nicht aufgelistet wird, da
die Vergabe dieser speziellen Rolle Gber die Benutzerverwaltung geregelt wird.

Die Grundlagen zu den Berechtigungen und Rollen in Wissintra NG entnehmen Sie bitte dem
Kapitel 2.4 Berechtigungskonzept.

Um eine neue Rolle anzulegen, gehen Sie folgendermalien vor:

® K“Cken S|e an den Button Neu MabBnahmenmanager @ [ Auflisten
e Damit 6ffnen Sie ein neues Fenster, in dem Sie eine @ Lesen
[ Andern

neue Rolle anlegen kdnnen. Tragen Sie dafir die

Abkiirzung der Rolle ein und deren aussagekraftigen :E: f:slec?,::
Namen. In der Beschreibung kdnnen Sie die () Freigeben
Berechtigungen der Rolle ndher beschreiben und fir Auditmanager © [ Auflisten
welche Benutzer sie daher geeignet erscheint. {9 Lesen
Beispielsweise kdnnte eine Beschreibung fur den O Andern

(] Anlegen

,Prozessbetreuer” lauten ,Prozessbetreuer kbnnen L bechen
bestehende Prozesse editieren und Inhalte verandern. B
Neue Prozesse anzulegen oder bestehende zu I6schen Prozessmanager @ [@ Auflisten

. . . s “ M Lesen
ist ihnen nicht moglich. 7 Andern
e Fahren Sie damit fort, die Modulberechtigungen O Anlegen
anzupassen, indem Sie einen Haken bei den (] Loschen
[J Freigeben

gewinschten Berechtigungen vergeben. Beachten Sie
hierbei die jeweiligen Module. In dem zuvor Risikomanager @ [ Auflisten

beschriebenen Beispiel des ,Prozessbetreuers” sind ;esf”
. 3 . (] Andern
demnach nur Berechtigungen im Prozessmanager notig, 3 Anlegen

namlich Auflisten, Lesen und Andern. 0

e Die Rolle, Location Admin“ wird zusatzlich in der
Auflistung der Modulberechtigungen aufgefthrt. Er besitzt jedoch keine Berechtigung,
etwas zu dndern oder zu ldschen.

| Loschen

Hinweis: Berechtigungen werden unabhéangig voneinander vergeben. Bedenken Sie, dass die
Berechtigung Loschen mindestens die Berechtigungen Auflisten und Lesen voraussetzt.

Der Button | Exeel | ermoglicht Ihnen den Export der angelegten Rollen in eine Excel Tabelle.
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3.4 Prozessmanager

In der Box Prozessmanager werden Einstellungen getatigt, die
Auswirkungen auf den Prozessmanager von WissIntra NG haben. Sie
kdnnen Einstellungen bezogen auf folgende Punkte tatigen: Benachrichtigungen

Prozessmanager

Allgemeine Einstellungen

e Benachrichtigungen

e Allgemeine Einstellungen

e Schnittstellenarten

e Prozesshistorie

e Ersetzen des Prozessverantwortlichen
e Ersetzen der Prozessfunktion

e Prozessgrafiken

Schnittstellenarten

Prozesshistorie

Ersetzen des Prozessverantwortlichen
Ersetzen der Prozessfunktion
Prozessgrafiken

Freigabe-Workflow

3.4.1 Benachrichtigungen

Wahlen Sie die Rubrik Benachrichtigungen aus. Damit 6ffnet sich das Modal zur Einstellung des
Versands von Benachrichtigungen, das Sie bereits aus der ersten Box fir die Grundeinstellungen
3.1.1 Benachrichtigungen kennen. Sie gelangen nun direkt zum Reiter Prozess. Hier kénnen Sie
WissIntra NG Benutzer oder externe Personen und Rollen eintragen, die bei Prozessereignissen

benachrichtigt werden sollen.

3.4.2 Allgemeine Einstellungen

Unter der Rubrik Allgemeine Einstellungen haben Sie die Moglichkeit, Einstellungen hinsichtlich
der Prozesslandschaft vorzunehmen. Unter Max. Spalten und Max. Reihen konnen Sie die
Anzahl der moglichen Spalten und Reihen auf maximal 50 Stlick begrenzen. Die Anzahl der Max.
Ebenen betragt 100.

Mit dem Setzen des Hakens Swimlane erlaubt?, ermoglichen Sie das Darstellen von Prozessen in
der Swimlane Ansicht. Dabei handelt es sich um eine grundsatzliche Entscheidung fir das
gesamte System.

Vorsicht: Bitte beachten Sie, dass lhre Entscheidung der Darstellung bindend ist. Nach dem
Anlegen der Prozesse in der Prozesslandschaft kann nicht zwischen den Ansichten gewechselt
werden. Sollten Sie danach eine andere Ansicht wiinschen, missen Sie den Prozess neu anlegen.

Hinweis: Diese Einstellungen legen das spatere Erscheinungsbild Ihrer Prozesslandschaft fur das
gesamte Unternehmen fest.

AuRRerdem kdnnen Sie mit der Option Schnittstellen auf der ersten Ebene erlaubt? entscheiden,
ob es in Ihrer Prozesslandschaft moglich sein soll, Schnittstellen von oder zu der ersten Ebene
anzulegen oder nicht.
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Max. Spalten @ c——f 30
Max. Reihen @ ol 30

Max. Ebenen © =
Swimlane erlaubt? @

Schnittstellen auf der @ (J
ersten Ebene erlaubt?

Mit den weiteren Feldern dieses Fensters bestimmen Sie Einstellungen bezlglich Ihrer
Prozesskarte.

Der Schieberegler Anzahl Verantwortliche erlaubt es Ihnen, zu definieren, wie viele Benutzer fir
einen Prozess verantwortlich sein konnen. Die maximal mogliche Anzahl betragt 50 Personen.

Anzahl Verantwortliche @ @)

Hinweis: Wenn ein Benutzer mit Power User Lizenz und der Berechtigung Lesen fiir den
Prozessmanager als Prozessverantwortlicher definiert wurde, kann er den Prozess auch
bearbeiten.

In der Auswahl Startreiter kdnnen Sie definieren, welcher Tab beim Offnen einer Prozesskarte

angezeigt werden soll.
Startreiter @ | Allgemein a
Allgemein

Leere Felder ausblenden? @ | Beschreibung

Schnittstellen

Turtleanalyse
Kriterien
Ergebnisdokument
Anweisungen

Verknipfte Risiken

Mit der Option Leere Felder ausblenden? entscheiden Sie, ob in der Prozesskarte in den Reitern
Beschreibung und Turtleanalyse die nicht ausgefillten Felder ausgeblendet werden, die
beflllten Felder werden entsprechend angeordnet.

Diese Option gilt dann auch fir die Druckfunktionen im Prozessmanager.

Leere Felder ausblenden? @ O
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3.4.3 Schnittstellenarten

Schnittstellen sind Berthrungspunkte innerhalb und auch aulRerhalb eines Prozesses. Diese
Schnittstellen kénnen innerhalb einer Abteilung oder auch abteilungsibergreifend auftreten,
genauso wie sie nach extern verlaufen kénnen.

Schnittstellen unterscheiden sich alle in ihrer Art und Weise, nicht aber in ihrer Darstellung. Sie
werden immer als Abhdngigkeiten untereinander verstanden und als solche dargestellt.

Schnittstellenarten

‘ Neu H Filter leeren H Excel ‘ 25 v | Eintrage pro Seite Filter

Die Eintrage 1 bis 9 von insgesamt 9 Eintrdagen werden angezeigt

Schnittstellenart w Beschreibung w
0 Abstimmung persénliche Abstimmung
0O Dokument Dokument in digital oder hardcopy.
0 E-Mail per E-Mail

In der Rubrik Schnittstellenarten erhalten Sie einen Uberblick (iber bereits angelegte
Schnittstellen, kénnen diese (iber den Button | B | in eine Excel-Tabelle exportieren. Durch
einen Klick auf eine Schnittstelle 6ffnet sich ein Modal und Sie haben die Moglichkeit die
Schnittstelle zu bearbeiten. Mit dem Button | Mebr- | kdnnen Sie die ausgewahlte Schnittstelle
|6schen.

Flr das Anlegen neuer Schnittstellenarten gehen Sie folgendermafen vor:

e Klicken Sie auf den Button ' Neu  und tragen Sie einen Namen fir die Schnittstellenart
ein. Definieren Sie diese daraufhin in dem Feld Beschreibung ausfihrlicher.
e Schliellen Sie diesen Vorgang ab, indem Sie auf den Button klicken.

Neue Schnittstellenart

Schnittstellenart @ | Schnittstellenart |

Beschreibung @ | Beschreibung

3.4.4 Prozesshistorie

Die Prozesshistorie zeigt samtliche Prozessianderungen | Prozesshistorie
eines Standorts innerhalb des ausgewahlten Zeitraums
an.

Von ‘ 04.02.2021 ‘

Bis ‘ 11.02.2021 ‘

e Beim Klicken auf die Datumsfelder Von und Bis
offnet sich jeweils ein Kalender, in dem das
gewdinschte Datum angewaéhlt werden kann.

e Mit Historie anzeigen | \ird die Historie aufgerufen.

Standort ‘ Berlin - ‘

Historie anzeigen

Hinweis: Die Wartezeit fir das Aufrufen der Prozesshistorie ist abhdngig von dem gewéhlten
Zeitraum. Je grofBer dieser ist, desto langer dauert der Abruf.
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3.4.5 Ersetzen des Prozessverantwortlichen

Wenn ein Benutzer in mehreren Prozessen ausgetauscht werden muss, bietet WissIntra NG die
Moglichkeit, diesen durch Massenanderungen auszutauschen. Gehen Sie folgendermalen vor:

e Beginnen Sie damit, den Standort auszuwahlen, an dem Sie den Prozessverantwortlichen
austauschen mochten.

Einstellungen #

Bad Homburg (Bad Homburg)

Ersetzen des Prozessverantwortlichen

Berlin (Beriin)

2uopuRlS A

Edge (Edge)
Fellbach (k+k information services) Standort auswihlen

Minchen (Minchen)

e \Wahlen Sie den Derzeitigen Verantwortlichen und den Neuen Verantwortlichen in der
Drop-Down Liste.

Sie kdnnen auch das Datum des Ersetzens der durchzufiihrenden Anderung hier festlegen. Dies
ist beispielsweise von Nutzen, wenn im Vorfeld bekannt ist, dass ein Mitarbeiter fir einen
bestimmten Zeitraum nicht im Unternehmen tétig sein wird, beispielsweise in der Elternzeit.

Legen Sie fest, ob fiir die durchgefihrte Aktion Benachrichtigungen versendet werden sollen.
Dies konnen Sie durch das Setzen des Hakens in der Checkbox Benachrichtigungen versenden?
bestimmen. Bedenken Sie beim Tatigen der Einstellungen die eventuell hohe Anzahl mdglicher E-
Mail-Benachrichtigungen, die hier versendet werden kann. Es werden E-Mail-
Benachrichtigungen nur dann versendet, wenn diese grundsatzlich zuvor konfiguriert wurden. Ist
dem nicht so, werden auch keine Benachrichtigungen versendet.

In der TreeView werden samtliche Prozesse angezeigt, in denen der ausgewahlte Benutzer als
Verantwortlicher eingetragen ist. Durch die Checkbox Alle Prozesse anzeigen? konnen Sie sich
samtliche Prozesse dieses Standortes anzeigen lassen.

Berlin (Berlin)

Derzeitiger Frau Weifl, Emma (WeiB) - Neuer Verantwortlicher Herr Schwarz, Paul {Schwarz) - m
Verantwortlicher

Datum des Ersetzens @ | 09.03.2018 Benachrichtigungen @ ¥
versenden?

Alle Prozesse anzeigen?

w Berlin (Berlin)

w | Bewerbungen

«| Bewerbungen sammeln

| Bewerbungen an Personal weiterleiten
Bewerber kontaktieren

Vorstellungsgesprach

4 & K

Angebot

Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

e Wihlen Sie die Prozesse aus, bei denen Sie das Ersetzen durchfiihren méchten.
e Klicken Sie auf um das Ersetzen abzuschlieSen.
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Hinweis: Sind bereits beide Benutzer dem Prozess zugeordnet, so wird die hohere Position
beibehalten und der zu ersetzende Benutzer aus dem Prozess entfernt.

Hinweis: Bei gesperrten Prozessen wird zu einem spéteren Zeitpunkt versucht, die Anderung
vorzunehmen. Ist der vorherige Benutzer nicht mehr als Verantwortlicher eingetragen, so wird
keine Anderung vorgenommen.

3.4.6 Ersetzen der Prozessfunktion

Analog zu der Vorgehensweise beim Ersetzen von Prozessverantwortlichen, kdnnen Sie beim
Ersetzen von Prozessfunktionen vorgehen.

3.4.7 Prozessgrafiken

Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit, Gber die Einstellungen eine neue Prozessgrafik zu
erstellen.

e Navigieren Sie zum Benutzer B und wahlen Einstellungen g aus.
e Klicken Sie in der Einstellungs-Ubersicht innerhalb der Box Prozessmanager auf die
Rubrik Prozessgrafiken.

Sie gelangen zur Ubersicht aller bisher angelegten Prozessgrafiken.

e Klicken Sie auf .

Einstellungen # - - & i i =/ 2 admin @ Hiffe

v Grundeinstellungen

Name @

Hintergrundgrafik @
| =

Aktiv fiir Standort/Prozess @

Standorte/Prozesse auswahlen

Keine zugewiesenen
Standorte/Prozesse

abnazpagy /UayeysUabs A

Laden Sie zuerst in der Sidebar links eine passende Hintergrundgrafik fur Ihre Prozessgrafik hoch.

Speichern SchlieBen
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Grundeinstellungen der Prozessgrafik

e Geben Sie der Prozessgrafik einen sprechenden Namen.
e Klicken Sie auf das Bild-lcon | = |, um eine beliebige Hintergrundgrafik hochzuladen.

Hinweis: Die Hintergrundgrafik wird entsprechend der BildschirmgréRe proportional skaliert. Die
optimalen MaRe fiur die Darstellung im Prozessmanager sind 1836 px x 866 px.

Vorsicht: Die DateigrofRe der Hintergrundgrafik darf 4 MB nicht Uberschreiten.

e Klicken Sie auf den Button Standorte/Prozesse auswahlen.

Es 6ffnet sich ein Modal mit allen verfligbaren Standorten und Prozessen mit mindestens einer
Unterebene.

e Wahlen Sie den oder die Standorte oder Prozesse flir welche die neue Prozessgrafik
angezeigt werden soll.

Vorsicht: Sobald Sie im Bereich Aktiv fiir Standort/Prozess einen Standort oder Prozess
selektieren, ist die Prozessgrafik aktiviert! Sollten Sie die Seite noch nicht final fertiggestellt
haben, lassen Sie diesen Bereich bitte unbedingt leer damit die Grafik flr die Benutzer noch
nicht sichtbar ist.

Vorsicht: Sie konnen in mehreren Prozessgrafiken im Bereich Aktiv fiir Standort/Prozess
denselben Standort oder Prozess auswahlen. Jedoch wird nur die zeitlich erste Zuordnung eines
Standorts oder Prozesses zu einer Prozessgrafik bertcksichtigt. Sobald diese entfernt wurde,
wird automatisch die nachste im System hinterlegte Zuordnung Gbernommen.

Elemente der Prozessgrafik

Sobald Sie eine Hintergrundgrafik hochgeladen
haben, erscheint in der Sidebar die Rubrik
Elemente. Dort kénnen Sie zwischen zwei
Formen wahlen: Rechteck oder Kreis/Ellipse.

? Grundeinstellungen

v Elemente

Formen @

e Ziehen Sie die gewlnschte Form auf die
Hintergrundgrafik und platzieren Sie sie.

abnazyam fusyeyosuably A

Platzieren Sie ein Element per Drag
& Drop.

Hinweis: Achten Sie darauf, dass sich die Elemente nicht Uberlappen, da sonst die Funktionalitat
der Verlinkung beeintrachtigt sein kann.
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Inhalt eines Elements

Solange ein Element aktiv ist, werden in der Sidebar links die
Rubriken Inhalt sowie GroRRe und Position angezeigt. Sie
erkennen ein selektiertes Element an der roten Umrandung.

e Klicken Sie auf das gewlinschte Element.
e Waihlen Sie den Elementtyp aus. Sie kdnnen zwischen
Prozesskarte / -ebene, Textfeld und Link wahlen.

Prozesskarte / -ebene

Mit Hilfe dieses Elements kdnnen Sie von der Prozessgrafik aus
direkt auf eine Prozesskarte oder eine Prozessebene verlinken.
Dies ist auch standortibergreifend moglich, wobei Sie hier die
Standort-Berechtigungen lhrer Anwender bertcksichtigen
sollten.

e Selektieren Sie im Feld Prozessauswahl den Prozess, auf
den Sie verlinken mochten.

e Wihlen Sie im Feld Offnen als, ob Sie die Prozesskarte
selbst oder, falls vorhanden, die darunterliegende Ebene
offnen mochten.

Nachdem Sie einen Prozess ausgewahlt haben, wird der
Prozesstitel automatisch innerhalb des Elements angezeigt.

e Geben Sie im Feld SchriftgroBe einen gewlinschten Wert
ein oder benutzen Sie die Pfeiltasten ,hoch” und ,runter”
um den Wert schrittweise anzupassen (im Internet
Explorer nicht moglich).

e Sie konnen auch die Schriftfarbe des angezeigten
Prozesstitels andern. Wahlen Sie hierzu entweder eine
Farbe Uber das Farbfeld oder geben Sie einen HEX-
Farbcode ein.

Textfeld

Sie kdnnen das Textfeld benutzen, um Uberschriften oder
weitere Informationen auf Ihrer Prozessgrafik zu platzieren.

e Geben Sie den gewlinschten Text in das Feld Angezeigter
Text ein.

Wenn Sie WissIntra NG mit mehreren Sprachen einsetzen, haben
Sie die Méglichkeit, den Text fir jede Sprache zu hinterlegen.

e Klappen Sie hierzu Uber den Pfeil » den Abschnitt
Ubersetzungen auf und tragen Sie die gew(inschten
Ubersetzten Texte ein.

e Formattieren Sie je nach Bedarf den Text durch Anderung
der Schriftgr6Be und Schriftfarbe.

+ Inhalt
Elementtyp @

Bitte auswahlen -
Textfeld
Link

Elementtyp ©
Prozesskarte / -ebene v

Prozessauswahl @

! Bitte auswahlen \
Offnen als @
Ebene v

SchriftgroBe @

px 12

Schriftfarbe @

#| 000000

Elementtyp ©
Textfeld v

Angezeigter Text @

» Ubersetzungen

SchriftaréBe @

px ! 15(

Schriftfarbe @

v
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Link

Der Elementtyp Link gibt Thnen die Mdglichkeit, von Ihrer
Prozessgrafik auf Webseiten, Server, etc. zu verlinken.

Tragen Sie in dem Feld URL die vollstandige Adresse zum
Ziel ein. Bitte beachten Sie, dass die URL inklusive Prafix,

wie z. B. ,http://“ oder ,FTP://“ angegeben werden muss.

Selektieren Sie die Checkbox Link in neuem Tab 6ffnen?,
wenn Sie das mochten.

Geben Sie im Feld Angezeigter Text an, welcher Text in
dem Element fir den Benutzer sichtbar sein soll.

Fillen Sie gegebenenfalls die Ubersetzungen des
angezeigten Texts aus.

Formattieren Sie bei Bedarf die SchriftgroBe und
Schriftfarbe des angezeigten Texts.

Link zur Prozessebene

Sie kdnnen ein Element vom Typ Link benutzen, um von der
Prozessgrafik auf die Prozessmatrix oder die Swimlane zu
verlinken.

Geben Sie im Feld URL den Parameter #showMatrix an.
Wahlen Sie einen angezeigten Text, z.B. ,Zur Matrix”.

Bitte beachten Sie, dass hierbei die Prozessebene immer im
selben Tab gedffnet wird, unabhangig davon, ob die Option Link
in neuem Tab 6ffnen? selektiert wurde oder nicht.

Uber den Button Prozessgrafik anzeigen gelangen Sie
wieder zurlck.

Elementtyp @
Link v

URL @

Link in neuem Tab 6ffnen? @
04

Angezeigter Text @

| _\

9 Ubersetzungen

SchriftgroBe @

pPX 12 ‘

Schriftfarbe @

Elementtyp @
Link v

URL @

#showMatrix

Link in neuem Tab 4ffnen? @

[
Angezeigter Text @

Zur Matrix

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen, regelméaRig den Stand Ihrer Prozessgrafik zu Speichern, entweder
Uber den Button unten links oder tGber STRG + S.
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GroRRe und Position eines Elements

Sie kdnnen die Elemente auf der Prozessgrafik mit der Maus
positionieren und vergrofRern bzw. verkleinern. Sie haben
allerdings auch die Moglichkeit, die Position und Grofke eines
Elements pixelgenau anzugeben.

Solange ein Element selektiert ist, wird in der Sidebar links unter
der Rubrik Inhalt auch die Rubrik GroRe und Position angezeigt.
Sie erkennen ein selektiertes Element an der roten Umrandung.

e Die Felder Breite und Hohe zeigen die Male des
Elements an. Geben Sie entweder die gewiinschten Malse
ein oder benutzen Sie die Pfeiltasten ,,hoch” und
,runter”, um den Wert schrittweise anzupassen (im
Internet Explorer nicht moglich).

e Die Felder Horizontal und Vertikal zeigen die Position des
Elements, gemessen von der linken oberen Ecke des
Elements. Tragen Sie hier den gewilnschten Wert ein

w GriBe und Position
Breite @
px 71
Hiohe @
px 53
Horizontal @
px 194
Vertikal @
px a7
Drehung ©
0
-30° e 3g°

oder benutzen Sie die Pfeiltasten ,hoch” und ,,runter” fir eine schrittweise Anpassung
(im Internet Explorer nicht moglich). Alternativ kénnen Sie auch das Element selektieren

und die Pfeiltasten verwenden um es zu bewegen.

e Fir die Drehung des Elements nutzen Sie bitte den Schieberegler oder geben direkt die

Gradzahl ein, um die das Element gedreht werden soll.
Form eines Elements wechseln
Sie haben die Moglichkeit, die Form eines Elements zu wechseln.

e Selektieren Sie das gewUlinschte Element.
e Klicken Sie auf Form wechseln in der Rubrik Elemente in
der Sidebar links.

Dadurch wird ein Rechteck zum Kreis bzw. Ellipse und
umgekehrt.

Loschen eines Elements

e Selektieren Sie das gewlinschte Element.

¥ Elemente

Formen @

Platzieren Sie ein Element per Drag
& Drop.

Form wechseln

Element |Gschen

Element kopieren

e Klicken Sie auf Element l6schen. Alternativ konnen Sie auch einfach die ENTF-Taste

dricken.
e Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Klicken Sie bitte vor dem Verlassen der Prozessgrafik erneut auf Speichern oder

dricken Sie STRG +S.
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Kopieren eines Elements
Sie haben die Moglichkeit, bereits erzeugte Elemente auf der Prozessgrafik zu kopieren.

e Selektieren Sie das gewiinschte Element.
e Klicken Sie auf Element kopieren.

Die Kopie des Elements erscheint leicht versetzt neben dem Original.

e Alternativ kdnnen Sie auch die Tastenkombination STRG + C verwenden.

Aktivierung der Prozessgrafik

Um die Prozessgrafik zu aktivieren, missen Sie sie einem oder
mehreren Standorten oder Prozessen zuordnen.

w Grundeinstellungen

Name @

e Selektieren Sie in der Rubrik Grundeinstellungen im Feld | |
Aktiv fur Standort/Prozess die Standorte oder Prozesse,
fir welche die Prozessgrafik angezeigt werden soll.

Hintergrundgrafik @

e Speichern Sie die Prozessgrafik. | ‘ i~ ‘
e Uber den Button SchlieRen gelangen Sie wieder zuriick Aktiv fiir Standort/Prozess @
zur Ubersicht. | Standorte/Prozesse auswihlen ‘

Keine zugewiesensn
Standorte/Prozesse

3.4.8 Prozessfreigabe

Als Administrator haben Sie die Moglichkeit, Gber die Einstellungen den Prozess Freigabe-
Workflow zu genehmigen.

e Navigieren Sie zum Benutzer E und wahlen Einstellungen T =
aus. Benachrichtigungen
e Klicken Sie in der Einstellungs-Ubersicht innerhalb der Box Allgemeine Einstellungen
Prozessmanager auf den Begriff Freigabe-Workflow. Schnittstellenarten
Prozesshistorie
Ersetzen des Prozessverantwortlichen
Ersetzen der Prozessfunktion
Prozessgrafiken
Freigabe-Workflow
Sie gelangen zur Verwaltung der Prozessfreigabe.
Freigabe-Workflow
e Setzen Sie den Haken Prozessfreigabe aktivieren. Und Speichern prozessireigabe aktivieren @
Sie lhre Einstellung.
Sobald der Haken gesetzt wurde, missen alle neuangelegten Prozesse freigegeben werden.
Die neuangelegten Prozesse kdnnen durch alle Systemadministratoren und Benutzer, die die
Berechtigung daflr besitzen, freigegeben werden. I

Benutzer-Einstellungen /
Funktionen

e Klicken Sie in der Einstellungs-Ubersicht innerhalb der Box
Benutzer-Einstellungen/Funktionen auf den Begriff Rollen.

Allgemeine Einstellungen
Benutzerverwaltung
Funktionen

Rollen

65



Administrator Einstellungen

e Waihlen Sie hierflr eine bereits bestehende Rolle aus oder legen Sie eine neue Rolle an.

e In dem Bereich Prozessmanager erscheint nun die Auflistung Freigeben.

e Setzen Sie den Haken bei Freigeben. Prozessmanager @ [J Auflisten

e Ordnen Sie nun den gewlnschten Benutzern in der
Benutzerverwaltung, die Rolle des Freigebers zu.

] Anlegen

[ Loéschen

Freigeben

Hinweis: Sie konnen eine eigene Rolle flr den Prozessfreigeber anlegen, der nur die
Berechtigung freigeben besitzt. Diese Rolle kann nun jedem gewlinschten Benutzer mit Power
User Lizenz zugeordnet werden.

3.5 Auditmanager

In der Box Auditmanager werden Einstellungen vorgenommen,
die Auswirkungen auf den Auditmanager von WissIntra NG
haben. Folgende Punkte kdnnen eingestellt werden: Benachrichtigungen

Auditmanager

Regelwerke

e Benachrichtigungen
o Regelwerke

3.5.1 Benachrichtigungen

Wahlen Sie die Rubrik Benachrichtigungen aus. Damit 6ffnet sich das Modal zur Einstellung des
Versands von Benachrichtigungen, das Sie bereits aus der ersten Box flr die Grundeinstellungen
3.1.1 Benachrichtigungen kennen. Sie gelangen nun direkt zum Reiter Audit. Hier kdnnen Sie
WissIntra NG Benutzer oder externe Personen und Rollen eintragen, die bei Auditereignissen
benachrichtigt werden sollen.

3.5.2 Regelwerke

In WissIntra NG haben Sie die Moglichkeit, Regelwerke in Form von Auditkriterienlisten
einzupflegen. Somit kdnnen Prozesse mit einzelnen Kriterien verbunden werden. Dies ermoglicht
es lhnen, Ihre Prozesse DIN-konform zu gestalten, was lhnen lhre nachste Auditierung
erleichtern kann.

Beim Offnen der Rubrik Regelwerke in der Auditmanager Box Einstellungen  /

offnet sich die nebenstehende Ansicht. In der Sidebar links sind
die bereits hinterlegten Regelwerke aufgelistet. Neues Regelwerk

Durch einen Klick auf das Regelwerk erscheint eine Tabelle, in (de-DE) 14001:2015-11 DIN EN 150

der das Regelwerk mitsamt den einzelnen Kapiteln dargestellt
wird. Durch Klick auf @ 6ffnen Sie die Kapitel und kénnen die
darunterliegenden Unterkapitel und Kriterien sehen. Mit dem Button | Bl haben Sie die

(de-DE) 27001:2015-03 ISO/IEC

EXPEIELEN .Y

(de-DE) 9001:2008-12 ISO
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Moglichkeit, die Kapitel in eine Excel-Tabelle zu exportieren. Der Button | Neues Kapite! | hingegen
erlaubt Ihnen das Anlegen eines neuen Kapitels.

Wenn Sie die Checkbox vor einem Kapitel selektieren, haben Sie zudem noch die Mdglichkeit
dieses zu l6schen oder ein neues Unterkapitel anzulegen.

(de-DE) 9001:2015-11 DIN EN ISO

F\Iter‘

| Neues Unteriapitel || Neues Kepitel | Excel |

Kapitel Kurzbeschreibung [ ¥ |mnhate Erléuterung
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Neues Regelwerk

e Klicken Sie auf = Newesregewerk  ym ein neues Regelwerk zu erstellen.

Neues Regelwerk

Titel @ ‘ DIN EN ISO 2001:2015 ‘

Bewertungsschema 9‘ 150 X

Regelwerksprache ™ d=-DE -

Erlduterung @ | Bei der DIN EN [SO 900001:2015 handelt es sich um eine Qualitdtsmangementnorm. Sie beschreibt,
welchen Anforderungen das Managementsystem eines Unternehmens geniigen muss, um einen
bestimmten Standard bei der Umsetzung des Qualitdtsmanagments zu entsprechen. Der Nachweis
erfolgt entsprechend anhand einer Zertifizierung.

Speichern & SchlieBen Abbrechen

e Geben Sie hier den Titel der Norm ein, die Sie in WissIntra NG einpflegen mochten.
e \Wahlen Sie beim Bewertungsschema entsprechend zwischen ISO und VDA aus.

e Zudem muss die Regelwerkssprache ausgewahlt werden, in der die Inhalte angelegt und
gepflegt werden.

e In dem Feld Erlauterung kann beispielsweise ein Hinweis auf den Inhalt des vorliegenden
Regelwerks hinterlegt werden.

Import von Regelwerken

e Klicken Sie dort auf den Button | Neues Regelwerk

Vorsicht: Fillen Sie keines der Felder aus, sie werden durch den Import automatisch befllt.

Neues Regelwerk

Titel @ ‘ Titel ‘
Bewertungsschema @ ‘ Bitte auswahlen - ‘
Regelwerksprache | [ de-DE -

Erlauterung @

Speichem & SchlieBen | | Speichern | | SchiieBen
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e Navigieren Sie iiber den Button | Metr- | zu Regelwerk importieren.

Neues Regelwerk

Regelwerksimport

Datei hochladen Keine Datei ausgewahlt 1]

Status

e Klicken Sie auf B und selektieren Sie die entsprechende *.tmx Datei aus, um diese
hochzuladen.

Hinweis: Sobald Sie eine Datei ausgewahlt haben, startet die Importprifung. Der Status ist
anhand des Balkens erkennbar.

Regelwerksimport

Datei hochladen 9001-2015-11 DIN EN ISO.tmx S| |
Sprachauswahl @ y |

Status

Hochgeladene Datei: 9001-2015-11 DIN EN ISO.tmx
Exportierter Inhalt der *.tmx Datei Regelwerke
Exportiert mit WissIntra NG 1.0.14527.0

Typ tmx

Exportierte Standardsprache de-DE

Exportierte Sprachen de-DE

Sobald der Statusbalken vollstandig grin erscheint, werden alle relevanten Daten zu der Datei
angezeigt.

e Selektieren Sie anschliefend im Feld Sprachauswahl @ | Optionen wahlen
Sprachauswabhl die Sprache des zu
importierenden Regelwerks. Wenn in der
*.tmx Datei mehrere Sprachen angelegt a
wurden, konnen Sie diese bei Bedarf hier
selektieren.

Status I

Hinweis: Achten Sie darauf, dass die von Ihnen hochgeladene Datei die entsprechenden Inhalte
flr die gewahlte Sprache hat.

e Klicken Sie auf ,

Hinweis: Nach erfolgreichem Import schlieflen sich beide Modale und Sie gelangen zur
Ubersicht.

Das importierte Regelwerk erscheint nun in der Auflistung aller Auditkriterienlisten in der
Sidebar und kann verwendet werden.

69




Administrator Einstellungen

Regelwerk bearbeiten

Mochten Sie ein Regelwerk bearbeiten, so haben Sie zwei Moglichkeiten:

Interne Bearbeitung

Klicken Sie hierfur auf das Regelwerk in der Sidebar und auf das zu andernde Kapitel in
der Tabelle.

In dem sich 6ffnenden Modal kdnnen Sie in den Reitern Allgemein und Kriterien lhre
Anderungen direkt vornehmen.

Zur Ubersetzung eines Regelwerks missen Sie zundchst im Flaggenmendi in die
entsprechende Inhaltssprache wechseln.

Durch Klick auf #" in der Sidebar links neben dem Regelwerk kénnen Sie das Regelwerk
selbst Gbersetzen. Durch Klick auf die einzelnen Kapitel konnen Sie auch die Kapitel und
Kriterien Ubersetzen.

Externe Bearbeitung

Das kann méglicherweise dann sinnvoll sein, wenn mehrere Anderungen gleichzeitig
vorgenommen werden sollen.

Offnen Sie das Modal fiir das Regelwerk durch Klick auf # in der Sidebar.

Klicken Sie auf | Merr~ | und auf Regelwerk exportieren.

Wenn Sie das Regelwerk Ubersetzen lassen
mochten, missen Sie die Regelwerkssprache
und die gewlinschten Zielsprachen im Feld Exportname @ | 9001:2015-11 DIN EN IS0
Sprachen auswadhlen selektieren. Mastersprache des | de-DE]

Klicken Sie auf . oreee

AnschlieRend konnen Sie die exportierte Sprachen auswahlen @ | Optionen wahlen

*.tmx Datei bearbeiten.

Um das Regelwerk zu aktualisieren, 6ffnen Sie erneut das Regelwerk-Modal Giber # und
Klicken Sie Gber | Mehr~ | auf Regelwerk importieren und folgen Sie den Anweisungen im
Kapitel Import von Regelwerken.

Regelwerk Export

Hinweis: Bitte beachten Sie hierbei, dass WissIntra NG ein bearbeitetes Regelwerk nur dann als
Aktualisierung erkennt, wenn das Regelwerk vorher direkt aus WissIntra NG exportiert wurde.
Verwenden Sie eine vorige Version der *.tmx Datei und bearbeiten diese, so speichert WissIntra
NG dieses Regelwerk als ein neues Regelwerk (Titel_import_Neues Datum des Imports) ab.

Hinweis: Die jeweilige Auditkriterienliste wird Ihnen als *tmx Datei zugesendet. Dabei hinterlegt
WissIntra NG das Regelwerk folgendermalen: Titel_import_Datum des Imports.
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3.6 Malnahmenmanager

In der Box MaBnahmenmanager werden Einstellungen getatigt,
die Auswirkungen auf den Mallnahmenmanager von WissIntra
NG beeinflussen. Sie kénnen Einstellungen bezogen auf folgende
Punkte tatigen:

e Allgemeine Einstellungen
e Benachrichtigungen

3.6.1 Benachrichtigungen

MaBnahmenmanager

Benachrichtigungen

Allgemeine Einstellungen

Wahlen Sie die Rubrik Benachrichtigungen aus. Damit 6ffnet sich das Modal zur Einstellung des
Versands von Benachrichtigungen, das Sie bereits aus der ersten Box fir die Grundeinstellungen
3.1.1 Benachrichtigungen kennen. Sie gelangen nun direkt zum Reiter MaBnahme. Hier konnen
Sie WissIntra NG Benutzer oder externe Personen und Rollen eintragen, die bei
MaRnahmenereignissen benachrichtigt werden sollen. Weitere Einstellungen kénnen im Reiter

Aufgabe vorgenommen werden.
3.6.2 Allgemeine Einstellungen

Einstellungen fiir den Papierkorb

Flr den WissIintra NG MalBnahmenmanager konnen Sie als
Administrator den Papierkorb aktivieren, sodass gel6schte
Malnahmen nicht sofort final vom System entfernt werden,
sondern in den virtuellen Ordner Papierkorb verschoben
werden. Dieser Ordner ist in der Sidebar des
MaRnahmenmanagers links nur fir Administratoren sichtbar.

Sie kdnnen einstellen, wie lange die geléschten MaRnahmen im
Papierkorb aufbewahrt werden sollen, bevor sie endgtiltig von
System entfernt werden. Hierbei wird taglich um 0:00 Uhr (UTC)
geprift, wie lange eine Malnahme bereits aufbewahrt wurde
und mit der eingestellten Anzahl an Tagen verglichen.

AuRerdem kdénnen Administratoren die dort befindlichen
geléschten MalRknahmen wiederherstellen.

Neues MaBnahmenprogramm

* MaBnahmen Ubersicht

| Meine MaBnahmen

| Aktuelle MaBnahmen

| Zukidnftige MaBnahmen

| Vergangene MaBnahmen
| Bald dberfallige MaBnahmen

| Uberfallige MaBnahmen

| Papierkorb

e Selektieren Sie die Checkbox
Papierkorb aktivieren?.

e Geben Sie in das Feld Vorhaltezeit
bis zur finalen Loschung (Tage) die
Anzahl ein, wie lange eine
geldschte Mallnahme im
Papierkorb aufbewahrt werden

finalen Loschung (Tage)

Allgemeine Einstellungen

Einstellungen fur den Papierkorb

Papierkorb aktivieren? @ &

Vorhaltezeit bis zur @ | 14

soll.
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Hinweis: Wenn Sie in das Feld Vorhaltezeit bis zur finalen Léschung (Tage) die Zahl ,0“
eintragen, werden die MalBnahmen niemals endgiltig vom System entfernt. Sie verbleiben nach
dem Ldschen im Papierkorb und konnen jederzeit wiederhergestellt werden.

Hinweis: Bei aktiviertem Papierkorb werden die Benachrichtigungen fir das Léschen von
MaRnahmen verschickt, sobald diese in den Papierkorb verschoben werden.

Geloschte MaRnahmen wiederherstellen

Als Administrator konnen Sie auf den Papierkorb zugreifen und geléschte MaRnahmen
wiederherstellen.

e Klicken Sie im Malknahmenmanager in der Sidebar links auf den Eintrag Papierkorb.
Es wird eine Liste aller geldschten MalBnahmen angezeigt.

Sie kénnen Uber die Tabelleneinstellungen weitere Informationen, wie z. B. ,Geldscht von” oder
,Geldscht am” anzeigen lassen.

Papierkorb
¥ Statistiken
25 = |Eintrdge pro Seite Fi\ter‘
g [ [7] [7]
Status Titel Prioritat Verantwortlich v Initiator MafBnahmenprogramm Geléscht von Geldscht am
] Information fur (4] Frau Weil, Emma (Weil) Herr Schwarz, Paul Managementsysteme Herr admin, 31.07.2018
Management (Schwarz_deleted) admin (admin)  14:18:21

Sie haben nun zwei Méglichkeiten, eine geléschte MaRnahme wiederherzustellen. Uber die
Tabellenansicht oder im Modal.

Uber die Tabellenansicht:

e Selektieren Sie die gewiinschte MalBnahme durch Klick auf die Checkbox links in der Zeile.
e Klicken Sie auf den Button Wiederherstellen.
e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

e e 25 - Eintrage pro Seite Fitter|
s
Status Titel Prioritat Verantwortlich v Initiator MaBnahmenprogramm Geléscht von Geldscht am
EA Information fur (4] Frau WeiB, Emma (WeiB) Herr Schwarz, Paul Managementsysteme Herr admin, 31.07.2018
Management (Schwarz_deleted) admin (admin)  14:18:21
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Uber das Modal:

e Offnen Sie das Modal der gewiinschten MaRnahme, indem Sie auf sie klicken.
e Klicken Sie auf den Button Wiederherstellen.
e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

MabBnahmenart

Herkunft

Prioritdt

Kategorie

Status

Verantwortlich

Initiator

MaBnahmenprogramm

Festgestellt am

Zeitraum

Geplante Kosten

Geplante Einsparungen

Feststellung

Feststellung Ursache Aufgaben

Information fiir Management

Wirksamkeit

MaBnahme (ACT)
Objekt wurde geléscht

© Niedrig

In Durchfithrung

Frau WeiB, Emma (Weil)

‘ Herr Schwarz, Paul (Schwarz_deleted_2018-06-18_15:00:07) |

Managementsysteme

08.12.2017

Von 08.01.2018 Bis 26.01.2018

0,00 EUR

0,00 EUR

Im letzten Audit wurde festgestellt, dass es weiteren Informationshedarf
seitens Management beziiglich des implementierten Einarbeitungsplant

Wiederharstalen

ID 32494

Die wiederhergestellte MalBnahme befindet sich anschlieRend wieder in dem zugehdrigen

Malnahmenprogramm.

Vorsicht: Wurde das zugehorige MalRnahmenprogramm ebenfalls geldscht, 1asst sich die
MaRnahme nicht wiederherstellen! Sie verbleibt solange im Papierkorb bis sie endgiltig vom

System entfernt wird.

Im Papierkorb ist dies durch den Eintrag , Geldschtes MaBnahmenprogramm® in der Spalte
MalBnahmenprogramm erkennbar.

Papierkorb

¥ Statistiken

Excel | 25 v |Eintrage pro Seite
b 4 v Y
Status Titel Prioritat
> Information fur o

Management

LY LY LY LY Ad

Verantwortlich v Initiator MaBnahmenprogramm Geldscht von Geldscht am

Frau WeiB, Emma (WeiB) Herr Schwarz, Paul Geloschtes MaBnahmenprogramm Herr admin, 31.07.2018
(Schwarz_deleted) admin (admin)  14:18:21

Filter
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Einstellungen fiir die Ampel

Sie haben die Moglichkeit die Ampel in Threm MalBhahmenmanager anzeigen zu lassen, aber
auch ggf. zu deaktivieren. Setzen Sie hierfir den Haken oder entfernen Sie ggf. diesen.

Sie haben die Moglichkeit, die Schwellwerte fir den Farbwechsel der Fortschrittsanzeige von rot
zu gelb und von gelb zu grin einzustellen.

e Stellen Sie hierzu in den Feldern Gelbe Ampel ab (%) und Griine Ampel ab (%) die
gewiinschten Werte ein.

Ampel Einstellungen

Aktiviert @

Rote Ampel bei @ Fortschritt zwischen 0 % und dem Prozentwert fiir gelb

Gelbe Ampel ab (%) @ | 30 ‘

Griine Ampel ab (%) @ | 50 ‘

Blaue Ampel bei @ Fortschritt = 100 % und Status der MaBnahme = "Auf Wirksamkeit geprift”

Die Werte der Felder Rote Ampel bei und Blaue Ampel bei sind fest im System hinterlegt und
kdnnen nicht verandert werden. Die rote Ampel wird immer solange angezeigt, bis der
Schwellenwert fir gelb erreicht worden ist. Die blaue Ampel wird angezeigt, sobald der
Fortschritt bei 100 % liegt und die Malinahme den Status ,Auf Wirksamkeit geprift” hat. Ist das
Enddatum in der MaRnahme nicht definiert, so wird die Statusanzeige ausgegraut.

Die Ampel stellt die Fortschrittsabweichung einer MalBnahme dar. Hierflr wird der Soll-
Fortschritt einer Mallinahme, der durch das Start- und Enddatum ermittelt wird, mit dem
tatsachlichen Ist-Fortschritt (Fortschrittswert, den man in der MaRnahme eintragt) in Verhaltnis

gesetzt.

Formel im Detail:

Enddatum—aktuelles Datum

*100

Enddatum-—Startdatum

Ist-Fortschritt in der MalRhahme:

Status @ | In Durchfilhrung o
Fortschritt/ Abweichung @ | 20 [ Islels]
Verantwortlich @ | Gruppe WeiB, Emma (EWE) X v

74



Administrator Einstellungen

3.7 Risikomanager

In der Box Risikomanager werden Einstellungen vorgenommen,
die Auswirkungen auf den Risikomanager von WissIntra NG
haben. Folgende Punkte kdnnen eingestellt werden: Benachrichtigungen

Risikomanager

° Benachrichtigungen Bewertungszeitrdume

e Bewertungszeitrdume Risikobereiche
e Risikobereiche

3.7.1 Benachrichtigungen

Wahlen Sie die Rubrik Benachrichtigungen aus. Damit 6ffnet sich das Modal zur Einstellung des
Versands von Benachrichtigungen, das Sie bereits aus der ersten Box fir die Grundeinstellungen
3.1.1 Benachrichtigungen kennen. Sie gelangen nun direkt zum Reiter Risiko. Hier kdnnen Sie
WissIntra NG Benutzer oder externe Personen und Rollen eintragen, die bei Risikoereignissen
benachrichtigt werden sollen.

3.7.2 Bewertungszeitraume

Bewertungszeitraume anlegen

° KIicken Sie auf | Neuen Bewertungszeitraum anlegen | .

e Fullen Sie das Feld Name (Unternehmensstandardsprache)

aus. | Name (Unternehmensstandardsprache) |

Neuen Bewertungszeitraum anlegen

Name (Unternehmensstandardsprache) @

e Definieren Sie das Startdatum des Bewertungszeitraums Name (aktuelle Inhaltssprache) © I
und das Enddatum des Bewertungszeitraums. teme (ktuele Inhaltesormcne)

Startdatum des Bewertungszeitraums @

| dd.mm.yyyy |

Enddatum des Bewertungszeitraums @

| dd.mm.yyyy |

Hinweis: Die Benennung der Bewertungszeitraume muss immer in der
Unternehmensstandardsprache erfolgen. Haben Sie jedoch eine andere Inhaltssprache aktiviert,
kdnnen Sie fir den Bewertungszeitraum optional auch das Feld Name (aktuelle Inhaltssprache)
ausfullen. Die jeweilige Sprache kdnnen Sie an der Flagge rechts vom Eingabefeld erkennen.

e Klicken Sie auf Speichern, um den Bewertungszeitraum anzulegen.

Bewertungszeitraume bearbeiten

e Klicken Sie auf den entsprechenden Bewertungszeitraum.
e AnschlieRend kénnen Sie die gewiinschten Anderungen im gedffneten Submodal
durchfihren.
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Bewertungszeitraume l6schen

e Fahren Sie mit der Maus Uber den gewlinschten Bewertungszeitraum und klicken Sie auf
die nun angezeigte Milltonne.
e Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage, um den Bewertungszeitraum zu l6schen.

Hinweis: Sie konnen Bewertungszeitrdume nur dann |6schen, wenn fir diese keine Risiken mehr
im System vorhanden sind. Beachten Sie dabei, dass Bewertungszeitraume standortibergreifend
gelten.

3.7.3 Risikobereiche

Risikobereiche anlegen

e Klicken Sie quf | Neuen Risikobereich anlegen

e Fillen Sie Name (Unternehmensstandardsprache) aus. Obergeordneter Risiiobercich @

e Um den neuen Risikobereich in der obersten Ebene Ohne Ubergeordneten Bereich
anzulegen, wihlen Sie im Feld Ubergeordneter Name (Unternehmensstandardsprache) © B
Risikobereich ,,Ohne Ubergeordneten Bereich”. Wenn Sie (e oemenmeresonderiprece
bereits Risikobereiche angelegt haben, kdnnen Sie hiertber
den lbergeordneten Risikobereich auswahlen.

Neuen Risikobereich anlegen

Name (aktuelle Inhaltssprache) @ [l

Name (aktuelle Inhaltssprache)

Hinweis: Die Benennung der Risikobereiche muss immer in der Unternehmensstandardsprache
erfolgen. Haben Sie jedoch eine andere Inhaltssprache aktiviert, kdnnen Sie fir den
Risikobereich optional auch das Feld Name (aktuelle Inhaltssprache) ausfillen. Die jeweilige
Sprache koénnen Sie an der Flagge rechts vom Eingabefeld erkennen.

e Klicken Sie auf Speichern, um den Risikobereich anzulegen.

Hinweis: Sie finden die Einstellung der Unternehmensstandardsprache im
Administrationsbereich in der Rubrik Sprachen — Mastersprache.

Risikobereiche bearbeiten

e Klicken Sie auf den entsprechenden Risikobereich.
e AnschlieRend kénnen Sie die Anderungen im gedffneten Submodal durchfiihren.

Risikobereiche l6schen

e Fahren Sie mit der Maus Uber den gewiinschten Risikobereich und klicken Sie auf die nun
angezeigte Mulltonne.
e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, um den Risikobereich zu I6schen.

Hinweis: Risikobereiche konnen jederzeit geldscht werden. Wurden bereits Risiken zu einem
Bereich angelegt, wird dieser nach dem Ldschen weiterhin im Risikomanager in der Sidebar links
angezeigt. Sie konnen den geldschten Risikobereich jedoch nicht mehr fir die Anlage eines
neuen Risikos auswahlen.

Achtung: Wenn Sie einen Risikobereich |6schen, werden automatisch alle darunter angelegten
Risikobereiche geldscht!
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3.8 Dokumente

In der Box Dokumente kdénnen Einstellungen vorgenommen

. ) Dokument
werden, die Auswirkungen auf den Dokumentenmanager von orcumente

WissIntra NG haben. Sie konnen Einstellungen bezogen auf Benachrichtigungen
folgende Punkte tatigen: Speicherplatz

e Benachrichtigungen Allgemeine Einstellungen

e Speicherplatz Papierkorb

e Allgemeine Einstellungen Dokumententypen

e Papierkorb Dokumentenhistorie

e Dokumententypen Freigabe-Workflow

e Dokumentenhistorie Crootoen de

° Freigabe-Workrow Dokumentverantwortlichen

3.8.1 Benachrichtigungen

Wahlen Sie die Rubrik Benachrichtigungen aus. Damit 6ffnet sich das Modal zur Einstellung des
Versands von Benachrichtigungen, das Sie bereits aus der ersten Box flr die Grundeinstellungen
3.1.1 Benachrichtigungen kennen. Sie gelangen nun direkt zum Reiter Dokument. Hier kdnnen
Sie WissIntra NG Benutzer oder externe Personen und Rollen eintragen, die bei
Dokumentenereignissen benachrichtigt werden sollen.

Weitere Einstellungen kdnnen Gber den letzten Reiter Freigabemanager getatigt werden.
3.8.2 Speicherplatz und Logos

In der Rubrik Speicherplatz konnen Sie festlegen, unter welchem Dokumentenpfad samtliche
Dokumente, die in WissIntra NG hinterlegt werden, gespeichert werden sollen.

Mit Hilfe des Buttons | Pfad-Test | kdnnen Sie Uberprifen, ob der angegebene Pfad korrekt ist, was
mit einer Erfolgsmeldung bestétigt wird.

WissIntra NG bietet Ihnen die Moéglichkeit, Ihr eigenes Logo an verschiedenen Stellen
einzubinden.

Hierzu mussen die Logos als .png-Dateien in einen Unterordner ,\Images”im oben
beschriebenen Dokumentenspeicherplatz hinterlegt werden. Falls dieser noch nicht vorhanden
ist, legen Sie ihn bitte an.

Hinweis: StandardmaRig lautet dieser Pfad: ,\ProgramData\WissIntraNG\Images”.

Hinweis: Wenn Sie keine Logos im angegebenen Ordner hinterlegen, so wird standardmafRig das
WissIntra NG Logo angezeigt.

Achtung: Nach jeder Anderung eines Logos sollten Sie unbedingt den IIS neu starten. Andernfalls
kann es aufgrund der Cache-Einstellungen zu einer fehlerhaften Anzeige flhren.
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Logo in Reportings und Druck-PDFs

Um Ihr Logo in den Header der Reportings und der PDFs, die tUber die Funktion Drucken erzeugt
werden, einzubinden, gehen Sie wie folgt vor:

e Erstellen Sie Ihr Logo mit dem Dateinamen ,ReportLogo.png”.
e Speichern Sie diese Datei in dem Ordner ,\Images” ab.

Hinweis: Das optimale Verhaltnis des von lhnen hinterlegten Logos betragt 1:4,5. Das Logo selbst
wird dann proportional auf die maximale GrolRRe skaliert.

Logo in E-Mail-Benachrichtigungen
Sie kdnnen |hr eigenes Logo auch in die von WissIntra NG versendeten E-Mails einbinden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

e Erstellen Sie Ihr Logo mit dem Dateinamen ,MailLogo.png”“.
e Speichern Sie diese Datei in dem Ordner ,\Images” ab.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Logo im Header der Mail auf 150 px Breite skaliert wird und
die Hohe entsprechend proportional vergrofRert oder verkleinert wird.

3.8.3 Allgemeine Einstellungen

Unter der Rubrik Allgemeine Einstellungen haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen hinsichtlich
der Dokumenteneigenschaften vorzunehmen. Unter Tage vor dem Ablauf kénnen Sie einstellen
wie viele Tage vor dem Ablauf der Giltigkeit des jeweiligen Dokuments eine Warnung
erscheinen soll.

Hinweis: Sie konnen erkennen, dass ein Dokument bald ablaufen wird, wenn das Symbol vor
dem Dokumententitel erscheint. Ist das Symbol rot o , so ist das Dokument bereits abgelaufen.

Des Weiteren kénnen Sie mit einem Schieberegler die Maximale DateigroBe bestimmen. Dabei
konnen Sie einen Maximalwert von bis zu 1 TB fur das Hochladen einer Datei einstellen.

Durch einen Klick auf sichern Sie die vorgenommenen Einstellungen.
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Nicht verkniipfte Dokumente archivieren

Sie haben die Moglichkeit, Nicht verkniipfte Dokumente zu archivieren, also in einen von lhnen
definierbaren Ordner zu verschieben.

3.84

Nicht verknipfte Dokumente archivieren

Archivordner @ | Archiv
Zeitpunkt der ersten @ | 01.06.2018 00:00
Archivierung

Taglich v

Benachrichtigungen @
aktivieren?

Archivierung aktivieren? @ (J

Bestimmen Sie den Archivordner, in den die Dokumente verschoben werden sollen.
Wahlen Sie einen Zeitpunkt der ersten Archivierung. Dabei ist das Datum das
Startdatum der Archivierung. Die Uhrzeit bleibt fir die folgenden Archivierungen
bestehen.

Entscheiden Sie, ob die Archivierung Taglich, Wéchentlich oder Monatlich durchgefthrt
werden soll.

Wenn Sie die Checkbox Benachrichtigungen aktivieren? selektieren, werden E-Mails
gemalk den Einstellungen fir die Benachrichtigung bei Anderungen von Dokumenten
versendet.

Sobald die Checkbox Archivieren aktivieren? selektiert wurde, beginnt die Archivierung
an dem von lhnen gewahlten Zeitpunkt. Solange die Checkbox deselektiert ist, bleiben die
Einstellungen erhalten und es wird keine Archivierung durchgefihrt.

Papierkorb

In der Rubrik Papierkorb befinden sich alle Dokumente, die in WissIntra NG eingepflegt und
danach wieder geldscht wurden. Diese Dokumente werden in Tabellenform dargestellt. Mit dem

Button

Bxcel | haben Sie die Mdglichkeit diese Liste zu exportieren

Hinweis: Der Inhalt des Papierkorbs kann nicht geleert werden. Dies begriindet sich in der Pflicht
zur nachhaltigen Aufbewahrung qualitatsrelevanter Dokumente.
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3.8.5 Dokumententypen

Die Rubrik Dokumententypen gibt Ihnen einen tabellarischen Uberblick tiber die bisherigen
Dokumentenkategorien und erlaubt Ihnen das Andern und Erweitern der Dokumententypen.
Folgende Kategorien sind bereits vorhanden:

e Vorlagedokument (TD)
e Richtlinie (GU)

e Externes Dokument (ED)
e Gesetzestext (LT)

e |nterne Richtlinie (IG)

e Sonstiges (Misc)

Hinweis: Bei den aufgelisteten Dokumententypen handelt es sich nur um Vorschlage. Diese
kdnnen abgedandert, umbenannt oder erweitert werden.
Die einzige tatsachlich unveranderbare Kategorie ist der Dokumententyp Ergebnisdokument.

e Zum Andern oder zum Anlegen eines
neuen Dokumententyps klicken Sie auf
den Button Neu Dokumententyp @ | ED

e Geben Sie den Namen des Beschreibung @ | Externes Dokument, mit optionalem
Dokumententyps und eine Freisehewerdon
Beschreibung in dem sich 6ffnenden
Modal an.

e Schlielen Sie mit Speichern & SchlieRen diesen Vorgang ab.

Neuer Dokumententyp

3.8.6 Dokumentenhistorie

Die Rubrik Dokumentenhistorie erlaubt Ihnen eine Ubersicht (iber alle Dokumentenanderungen
in WissIntra NG.

e Dabei haben Sie die Moglichkeit, eine zeitliche Eingrenzung der Anzeige vorzunehmen,
indem Sie jeweils ein Von-/Bis-Datum eingeben.

o Mit einem Klick auf den Button | Histerie anzeigen | 5ffnet sich ein weiteres Fenster, welches
die vorgenommenen Anderungen fiir den ausgewahlten Zeitraum anzeigt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass diese Historie die Anderungen aller Dokumente im System
auflistet. Entsprechend lange kann die Auswertung und Auflistung der Dokumente dauern. Durch
die temporare Eingrenzung haben Sie die Moglichkeit, diese Ladedauer zu verklrzen.

Dokumentenhistorie

v Dokument Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter_2016.docx Frau WeiB, Emma (Emma) vor einem Monat
v Aligemein

Verknipfung mit Prozess "Berlin > Prozessmanager > Personal einbinden > Personal einbinden >
Ergebnisdokument” wurde erstellt

v Dokument Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter_2016.docx Frau WeiB, Emma (Emma) vor einem Monat
v Allgemein

Dokument Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter_2016.docx wurde erstellt,
Tag Personal wurde erstelit

Tag Einarbeitung wurde erstelit.
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3.8.7 Freigabe-Workflow

In der Rubrik Freigabe-Workflow kénnen den -
) . ) ) Freigabe-Workflow
jeweiligen Dokumententypen ein Freigabe-Workflow _
| An |
Typ zugeordnet werden. L2 |
> Vorlagedokument(TD)
Hierbei stehen Ihnen drei Moglichkeiten zur
. . Freigabe-Workflow Typ | Kein Freigabe-Workflow -
Auswahl. Diese Auswahl kann fir jeden Verpflichtender Freiasbe-tiorkfion
Dokumententyp individuell eingestellt werden. Optionaler Freigabe-Workfow
,

e Verpflichtender Freigabe-Workflow
Bei diesem Freigabe-Workflow Typ muss zuklnftig jedes Dokument dieses
Dokumententyps einen Freigabe-Workflow durchlaufen. Zudem erscheinen bei der
Auswahl zwei weitere optionale Felder mit einem Schieberegler. Zum einen haben Sie die
Moglichkeit via Schieberegler die Minimale Anzahl an Stufen und die Maximale Anzahl
an Stufen des Freigabe-Workflows einzustellen. Zum anderen kdnnen Sie bereits die
Freigeber der jeweiligen Stufen vorgeben.

e Optionaler Freigabe-Workflow
Durch diese Auswahl kann der Ersteller bzw. der Bearbeiter des Dokumentes
entscheiden, ob das Dokument einen Freigabe-Workflow durchlaufen soll. Auch hier
kann optional anhand von Schiebereglern die Minimale Anzahl an Stufen und die
Maximale Anzahl an Stufen, ebenso wie der jeweilige Freigeber, eingestellt werden.

e Kein Freigabe-Workflow
Mit dieser Option kdnnen samtliche Dokumente zukiinftig ohne Freigabe-Workflow in
WissIntra NG eingepflegt und bearbeitet werden.

3.8.8 Ersetzen des Dokumentverantwortlichen

Wenn ein Benutzer in mehreren Dokumenten ausgetauscht werden muss, bietet Wissintra NG
die Moglichkeit, diesen durch Massendnderungen auszutauschen. Gehen Sie folgendermafien
vor:

e Wahlen Sie den Derzeitigen Verantwortlichen und den Neuen Verantwortlichen in der
Drop-Down Liste.

Sie kdnnen auch das Datum des Ersetzens der durchzufiihrenden Anderung hier festlegen. Dies
ist beispielsweise von Nutzen, wenn im Vorfeld bekannt ist, dass ein Mitarbeiter fir einen
bestimmten Zeitraum nicht im Unternehmen tatig sein wird, beispielsweise in der Elternzeit.

Legen Sie fest, ob fiir die durchgefihrte Aktion Benachrichtigungen versendet werden sollen.
Dies konnen Sie durch das Setzen des Hakens in der Checkbox Benachrichtigungen versenden?
bestimmen. Bedenken Sie beim Téatigen der Einstellungen die eventuell hohe Anzahl moglicher E-
Mail-Benachrichtigungen, die hier versendet werden kann. Es werden E-Mail-
Benachrichtigungen nur dann versendet, wenn diese grundsatzlich zuvor konfiguriert wurden. Ist
dem nicht so, werden auch keine Benachrichtigungen versendet.
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Ersetzen des Dokumentverantwortlichen

Derzeitiger Herr admin, admin (admin} - Neuer Verantwortlicher v Ersetzen
Verantwortlicher

Datum des Ersetzens @ | 30.09.2022 Benachrichtigungen @
versenden?
Dokumente
[] Name Dokumententyp Verantwortlich

987986 [ Anschreiben_Arbeitsvertrag (2) Dieser Dokumententyp ist fir Schulungen, um den Freigabe-Workflow zu zeigen (Schulung  Herr admin, admin
- FW) (admin)

e \Wihlen Sie die Dokumente aus, bei denen Sie das Ersetzen durchfiihren mochten.
e Klicken Sie auf IEE um das Ersetzen abzuschlieRen.

Hinweis: Sind bereits beide Benutzer dem Dokument zugeordnet, so wird die hohere Position
beibehalten und der zu ersetzende Benutzer aus dem Dokument entfernt.

Hinweis: Bei ausgecheckten Dokumenten und Dokumente im Freigabeworkflow wird zu einem
spateren Zeitpunkt versucht, die Anderung vorzunehmen. Ist der vorherige Benutzer nicht mehr
als Verantwortlicher eingetragen, so wird keine Anderung vorgenommen.

3.8.9 Verlinken von externen Dokumenten

WissIntra NG ermoglicht es Ihnnen, Dokumente zu verlinken. Dabei empfiehlt sich grundsatzlich
beim Verwenden von Permalinks die Nutzung von http oder FTP Links.

Zudem kdénnen Dokumentenlinks als Pfade zu internen Dateiservern hinterlegt werden,
allerdings kann es hierbei browserabhéngig zu einem unterschiedlichen Verhalten beim Offnen
der Dokumentenlinks kommen.

Hinweis: Bei Dokumentenpfaden sollte es sich um einen UNC Pfad oder ein anderes internes
Laufwerk handeln. Bei Netzwerkpfaden oder lokalen Pfaden besteht die Gefahr, dass andere
Benutzer moglicherweise keinen Zugriff darauf erhalten.

Die bevorzugten Pfade sehen folgendermalien aus:

http://Adresse

FTP://Adresse
UNC: \\Servername\Freigabename\Pfad

Laufwerk: \Pfad

e Google Chrome: Hier wird diese Funktion nicht unterstitzt, und kann auch nicht durch
ein Abdndern der Sicherheitsvorkehrungen verandert werden.

e Internet Explorer: Hier muss WissIntra NG in den Internetoptionen Uber die Rubrik
Sicherheit den vertrauenswirdigen Seiten hinzugefligt werden.

e Firefox: Laden Sie hier den Tab mit dem ged6ffneten Dokument neu.
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Weitere technische Moglichkeiten fir WissIntra NG

4 Weitere technische Moglichkeiten fiir Wissintra NG

WissIntra NG bietet Ihnen weitere Moglichkeiten, die Sie zur individuellen Anpassung der
Software selbst umsetzen kénnen.

4.1 Konfiguration von Wissintra NG mit https (optional)

Falls Sie die DatenUbertragung in Ihrem Unternehmen grundsatzlich verschlisseln mdchten,
kdnnen Sie das wie folgt Uber https erreichen.

Vorsicht: Bitte beachten Sie, dass es sich bei WissIintra NG um eine reine Intranet Anwendung
handelt. Um mogliche Sicherheitsliicken zu vermeiden, sollte die Software nicht Gber das
Internet bereitgestellt werden.

e Offnen Sie die Datei web.config im Installationsverzeichnis.

e Unter dem Knoten <appSettings> muss, sofern Sie https konfigurieren mochten, der
folgende Eintrag angelegt werden bzw. der Wert innerhalb dieses Eintrags auf true
festgelegt werden:

<add key="WissIntra.UseSSL" value="true" />

e Verwenden Sie ein nicht-vertrauenswurdiges Zertifikat, so muss zusatzlich die folgende
Option gesetzt werden:

<add key="WisslIntra.AcceptUntrustedCertificates" value="true" />

e Um weiterhin Cookies fiir WissIntra NG nutzen zu kdnnen, legen Sie bitte den folgenden
Eintrag unter dem Knoten <system.web>an:

<httpCookies httpOnlyCookies="true" requireSSL="true"/>
e Erweitern Sie den Eintrag

<forms loginUrl="~/Account/Login" timeout="20" />
folgendermalien:

<forms loginUrl="~/Account/Login" timeout="20" requireSSL="true" />
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¢ Unter dem Knoten <system.webServer> sollte der folgende Eintrag hinzugefiigt werden:

rewrite
rules

rule ="HTTP to HTTPS redirect" ="true"
match url="(*)"
conditions

add ="{HTTPS}" ="off" ="true"
conditions
action ="Redirect" url="https://{HTTP_HOST}/{R:1}" ="Permanent"
rule
rules

outboundRules

rule ="Add Strict-Transport-Security when HTTPS" "true"
match ="RESPONSE_Strict_Transport_Security" ="
conditions
add ="{HTTPS}" ="on" ="true"
conditions
action ="Rewrite" ="max-age=31536000"
rule

outboundRules

rewrite

Hinweis: Beachten Sie, dass durch das Hinzufligen dieses Eintrags WissIntra NG nur noch Uber
https aufgerufen werden kann. Eine nachtragliche Umstellung auf http ist nur dann moglich,
wenn auf samtlichen Clients, die WissIntra NG zuvor per https aufgerufen haben, der
entsprechende HSTS Eintrag wieder entfernt wurde. Um dies zu ermoglichen, benotigt der IIS die
URL-Rewrite-Funktion.

Hinweis: Zusatzlich gilt es zu bedenken, dass der IS flr eine Anpassung an der web.config
hinsichtlich der https Nutzung zu konfigurieren ist. Hierfir bendtigen Sie ein SSL Zertifikat. Sollte
in den SSL Einstellungen der Haken bei ,SSL erforderlich” gesetzt sein, so kann WissIntra NG
keine Weiterleitung von http zu https durchfihren.

Wir bitten um Verstdndnis dafir, dass wir Ihnen aus rechtlichen Griinden bei Fragen rund um
das Zertifikat keine Beratung bieten kénnen.

Zur Beschreibung der Vorgehensweise bei der Konfiguration des IS gelangen Sie Uber die
folgende Adresse.
http://www.iis.net/learn/manage/configuring-security/how-to-set-up-ssl-on-iis
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4.2 Einloggen in WissIintra NG liber einen Link

WissIntra NG ermoglicht Ihnen auf Wunsch das direkte Einloggen eines Benutzers per Link auf
eine zuvor definierte Seite. So kann der Benutzer beispielsweise direkt auf einen Prozess oder
auf einen Dokumentenordner geleitet werden.

Voraussetzung hierfir ist, dass der Link den folgenden Aufbau aufweist:

http://<servername>/<Anwendungsname>/Account/LoginWithRedirect?
Username=<Benutzername>&Password=<Passwort>&RememberMe=<true/false>&
returnUrl=<Zielseite in WissIntra>

Die URL der Zielseite muss folgendermafen aufgebaut sein:

/<Anwendungsname>/<Standort ID>/<Sprache>/<Controllername>/<Seitenname + weitere mgl. Parameter>

Zur Verdeutlichung fihren wir die Erzeugung des Links anhand ; _
. L. | MNeuer Dokumentenordner | <
eines Beispiels durch. : °
Alle Dokumente o
Der Benutzer ,,Schneider” mit dem Passwort ,P4s5wO0rt“ soll per + Document Manager g
Link automatisch angemeldet und dabei direkt auf den Ordner | + Berlin
,Document Manager — Berlin — HR" geleitet werden. | | mR
e Navigieren Sie in Wissintra an die gewiinschte Stelle. | [ Production
& C | O httpy//fservername/WissIintraNG,/1/de-DE/de-DE/Document/Document#tableparam =14086

e Kopieren Sie die URL, die in Ihrer Browserzeile oben angezeigt wird, zweimal in einen
Texteditor.

http://servername,/wissIntranNG,/l,/de-DE/de-DE/Document /Document#tableparam=14086 .
http://servername/WissIntranNG,/1/de-DE/de-DE/Document /Document#tableparam=14086

e LOschen Sie in beiden Zeilen den jeweils grau und durchgestrichen markierten Teil,
sodass nur noch die unterstrichenen Teile stehen bleiben.

O —— Csrrern e o |
http://servername/WissIntraNG/ ~
/WissIntraNG/1/de-DE/de-DE/Document,/Document#tableparam=14086

L _ Ergebnis:

http://servername,/WissIntranNGg,/
JWissIntranG,/1/de-DE/de-DE/Document /Document#tableparam=14086

e FErganzen Sie in der ersten Zeile folgenden Text

Account/LoginWithRedirect?Username=<Benutzername>&Password=<Passwort>&RememberMe=<true/false>&r

eturnUrl=

http://servername/WissIntraNG/Account/LoginWithRedirect?Username=<Benutzername>&Password=<Passwort>&RememberMe=<true/falses&returnuri=
/WissIntraNG/1/de-DE/de-DE/Document/Document#tableparam=14086

e Ersetzen Sie die Platzhalter ,<-->":
<Benutzername>:  Benutzername, der zum Login verwendet werden soll. Hier:
Schneider
<Passwort>: Das Passwort des Benutzers. Hier: P4s5wOrt
<true/false>: Hier konnen Sie entscheiden, ob die Checkbox ,,Angemeldet bleiben”
aktiviert sein soll oder nicht. Tragen Sie hier entweder true fir aktiv
oder false flr inaktiv ein. Hier: true
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Hinweis: Ersetzen Sie die Platzhalter inklusive < und >.

- - - - -
http://servername/WissIntraNG/Account/LoginWithRedirect?Username=Schneider&Password=P4s5wlrt&RememberMe=truedreturnlri=
/WissIntraNG/l/de-DE/de-DE/Document/Document#tableparam=14086

e Flgen Sie die zweite Zeile an die erste an.
Sie erhalten folgenden Link, den Sie direkt in Ihrem Browser aufrufen kénnen.

http://servername/WissIntraNG/Account/LoginWithRedirect?Username=Schneider&Password=P4s
5wOrt&RememberMe=true&returnUrl=/WissIntraNG/1/de-DE/de-
DE/Document/Document#tableparam=14086

Hinweis: Beachten Sie, dass der Link der hier genannten Form entspricht. Bei einem fehlerhaften
Aufbau kommt es zu Fehlermeldungen bzw. Umleitungen.

Hinweis: Beachten Sie, dass der im Link angegebene Benutzer auch die entsprechenden
Berechtigungen fiir den Standort, bzw. das Ziel besitzt.

4.3 Fehlerbehandlung: Windows Anmeldefenster erscheint beim Offnen von
Dokumenten

Wenn Sie eine Version von Microsoft Office 2010 oder alter einsetzen und WissIntra NG mit dem
Internet Explorer 6ffnen, kann es unter Umstanden beim Offnen von Office Dokumenten im
Dokumentenmanager oder innerhalb eines Modals dazu fiihren, dass ein Anmeldefenster mit
der Aufforderung zum Login mit lhren Windows User-Daten erscheint.

Dieses Verhalten kann umgangen werden, indem Sie eine Variable in der web.config Datei
anpassen. Dadurch wird erreicht, dass die Dokumente im Internet Explorer nicht getffnet,
sondern heruntergeladen werden.

e Offnen Sie die Datei web.config im Installationsverzeichnis.
e Unter dem Knoten <appSettings> finden Sie die Zeile

<add key=“WisslIntra.ForceDownload“ value=“* />

e Erganzen Sie hier die Dateiendungen, welche in Ihrem Dokumentenmanager
heruntergeladen und getffnet werden sollen. Trennen Sie die Eintrage dabei mit
Semikolon.

e Zum Beispiel:

<add key="“WissIntra.ForceDownload“ value="“docx;doc;xIsx;xIs” />
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5 Keyboard Shortcuts

Allgemein

STRG + UMSCHALT + OBEN

Steuert das Hauptmenu an

STRG + UMSCHALT + UNTEN

Steuert die Breadcrumbs (Mini-Ansicht der Prozesskarte) an

STRG + UMSCHALT + LINKS

Steuert den ersten Navigation Sidebar-Eintrag an

STRG + UMSCHALT + RECHTS

Steuert den Hauptinhalt (erste Prozesskarte oder ersten
Tabelleneintrag) an

Modal

STRG + E Offnet das Bearbeiten Modal
STRG +S Speichert die Daten im Modal
ESC Taste SchlieRt das Bearbeiten / Detail Modal

STRG + ALT + 1

Offnet den ersten Reiter

STRG + ALT + 2

Offnet den zweiten Reiter

Usw.

Je nachdem, was angesteuert wurde, haben die Navigationstasten eine unterschiedliche Funktion:

LINKS Modul davor
RECHTS Modul danach
EINGABE Geht in das Modul hinein

Tabelle

OBEN Cursor springt eine Zeile zurtck
UNTEN Cursor springt in die nachste Zeile
LINKS Navigiert eine Seite zurlick
RECHTS Navigiert eine Seite vor

EINGABE Offnet das Modal

LEERTASTE Checkbox (de-)aktivieren

ESC Deaktiviert alle Checkboxen

Matrix/Funktionsbahn (Matrix selbst)

OBEN Navigiert zur darUber liegenden Prozesskarte
UNTEN Navigiert zur darunter liegenden Prozesskarte
LINKS Navigiert zur vorherigen Prozesskarte

RECHTS Navigiert zur nachsten Prozesskarte

EINGABE Offnet die Prozesskarte / navigiert eine Ebene tiefer
ESC Macht das Verschieben riickgéngig

Matrix/Funktionsbahn (Breadcrumbs)

LINKS Navigiert zur vorherigen Prozesskarte
RECHTS Navigiert zur nachfolgenden Prozesskarte
EINGABE Offnet die Prozesskarte / navigiert eine Ebene hoher

Treeview

OBEN Cursor springt ein Element dariber

UNTEN Cursor springt ein Element darunter

LINKS Klappt einen Ast ein

RECHTS Klappt einen Ast aus

EINGABE Offnet den Eintrag oder wiahlt diesen aus (Modal 6ffnet sich)

8
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6 FAQ - Haufig gestellte Fragen

In diesem Kapitel finden Sie die Antworten zu haufig gestellten Fragen bei der Arbeit mit
WisslIntra NG:

Weshalb funktionieren Hyperlinks aus MS-Office-Dokumenten teilweise nicht?

Dieses Problem kann auftreten, wenn der Name der Seite, von der Sie einen Hyperlink erstellen
mochten, ein Raute Zeichen (#) enthalt.

Benutzen Sie beim Erstellen eines Hyperlinks in einem Word Dokument per Rechtsklick das Word
KontextmenU mit ,Hyperlink einfligen®”, wird das Raute Zeichen falsch dargestellt und der
eingefligte Link kann daher nicht korrekt aufgerufen werden.

Hinweis: Das Raute Zeichen (#) ist ein glltiges Zeichen bei der Verwendung von Dateinamen,
wird aber bei Hyperlinks in MS-Office Dokumenten nicht akzeptiert.

Um das Problem zu umgehen, verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

e Kopieren Sie mit STRG+C die Adresse des Hyperlinks und fligen Sie diese mit STRG+V
direkt in das Office Dokument ein.
e Drilcken Sie Enter damit automatisch ein Link generiert wird.

Oder rperin iz e T
. . . Unk Aruzsigengar Tegt e (s -23 118080 it fab i, 3smdpag U= F2T95che £23 242609 | Qudinfo...
e Rechtsklick im Office Dokument = aE
auf den Link mit dem Hyperlink Viebmie s e e AP 2%+ | | et
akueler | il TP i Mechinmch %2000 burmenbabion 4% 20 Progeh: e 102 %200
Problem. W2 o B “‘r‘x‘;.'}’ém‘.‘.':; P e ““E?E.?”m" '*“‘""f.;f: petpeme.
2 g FuL Rl srh So2000 bumentaton 14 % 20
e Dann auf ,Hyperlink bearbeiten” | S
-_'| 0 ._9e-s'k wa'Appliata’l o ool crascftWindos 5 Temporary [mternet Fi
H [ Ci'iLem e Wpnliabs’Local b cromeft iNindow s Temporary [mhernet P&
klICken. Dument ;g_gm Iicreeaft Team Foundation Sareer
Ereteler 5 i 3.'|M[ lf"-IrS:' e 5 ca:.-u.-. 1 1
Es 6ffnet sich das folgende Fenster: g | e I TS AT o]
E-ai-Adrmose
[ o ] [ sreen | |

e Geben Sie nun die korrekte —
Adresse des Hyperlinks ein.

Hinweis: Weitere Informationen zu dieser MS Office Problematik finden Sie Uber den Microsoft
Support an dieser Stelle: https://support.microsoft.com/de-de/kb/202261

Zu der gleichen Problematik kann es bei der PDF Erstellung mit dem in den Office Programmen
integrierten PDF Werkzeug (PDF/XPS Dokument erstellen) kommen. Auch hier kann ggf. der
Hyperlink falsch dargestellt und nicht korrekt aufgerufen werden.

Um dieses Problem zu umgehen, empfiehlt es sich, ein alternatives externes Werkzeug zum
Erstellen von PDFs zu benutzen. Fir weitere Fragen zu dieser Problematik verweisen wir Sie
zustandigkeitshalber an den Microsoft Support.
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Beim Offnen eines Dokuments erscheint ein Anmeldefenster.

Wie kann ich das umgehen?

Wenn Sie eine Version von Microsoft Office 2010 oder alter einsetzen und WissIntra NG mit dem
Internet Explorer 6ffnen, kann es unter Umstanden beim Offnen von Office Dokumenten im

Dokumentenmanager oder innerhalb eines Modals dazu flhren, dass ein Anmeldefenster mit
der Aufforderung zum Login mit lhren Windows User-Daten erscheint.

Zur Lésung dieses Problems wenden Sie sich bitte an lhren Administrator. Im
Administratorenhandbuch Konfiguration wird in Kapitel 4.3 beschrieben, wie dieses Verhalten
umgangen werden kann.

Was ist der Unterschied zwischen Modulen und Modalen?

Als Module werden die verschiedenen Softwareanwendungen bezeichnet, wie etwa der
Prozessmanager oder der Auditmanager.

Als Modale werden die Eingabemasken bezeichnet. Dies sind Dialogfenster, in denen Uber
Schaltflachen (sog. Reiter) navigiert werden kann und Eingaben vorgenommen werden kénnen.
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7 Kundenbetreuung und Service Desk

Das Befolgen der Hinweise in diesem Handbuch ermoglicht eine optimale Vorbereitung fur die
Arbeit mit WissIntra NG. Sollten dennoch Fragen aufkommen, bei denen Sie die Unterstitzung
unseres Service Teams bendtigen, wenden Sie sich bitte, unter Beachtung lhres Service Levels,
anuns.

Uber ein Feedback zu Ihren Erfahrungen und eventuelle Vorschlage lhrerseits freuen wir uns
ebenfalls.

Wir wiinschen viel Erfolg und Freude beim Arbeiten mit WissIntra NG!
Kundenbetreuung

k+k information services GmbH
Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

Tel: +49 711 578813-0

Fax: +49 711 578813 -77
https://www.kuk-is.de/wissintra.html

Service Desk

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

Tel: +49 711 578813 -13

Von Montag bis Freitag von 09:00 - 12.00 Uhr und 13.00 - 17:00 Uhr

Hinweis: Bevor Sie sich an das Service Desk wenden, setzen Sie sich bitte mit Ihrem internen
Ansprechpartner fir WissIntra NG in Verbindung, um mehr Uber Ihr Service Level und die daraus
resultierenden Vertragsbedingungen zu erfahren.

Hinweis: Bitte teilen Sie uns bei jedem Kontakt Ihre aktuelle Programmversion mit. Diese finden
Sie auf jeder WissIntra NG Webseite im unteren rechten Bereich.

WisslIntra Online Support via pcvisit:
Mit pcvisit schalten wir uns direkt auf Ihren Bildschirm.
So einfach funktioniert es:

e \ereinbaren Sie einen Online Supporttermin.

e laden Sie das Gastmodul flr pcvisit herunter.

e Folgen Sie der Schritt fUr Schritt Anleitung.
Die ausfihrliche Anleitung finden Sie unter:

https://www.kuk-is.de/files/kuk-is/userfiles/Kundenzentrum/Support/kk_information_services_Anleitung_pc_visit.pdf

Unsere Servicemitarbeiter stehen lhnen bei lhren Fragen gerne zur Verfligung.
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k+k information services GmbH

Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

Tel: +49 711 578813 -0
Fax: +49 711 578813 -77

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

Internet: https://www.kuk-is.de/wissintra.html
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