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Zu diesem Handbuch

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 [hnen gerne zur Verflgung.

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.

BestimmungsgemaBer 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 bestimmungsgemald. Flr
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 ausschlieSlich 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 Sje kdnnen als Administrator die Allgemeine Einstellungen
Dauer fur das Angemeldet
bleiben? auswahlen. Navigieren Angemeldet bleiben? @ | Fur 6 Monate -
S|e dafur Uber den Benutzer E Anmeldung Newsletter o Nicht verfgbar

Bis zum Ende der Browser-Sitzung

in der Menuleiste zu den Fur 2 Wochen

Einstellungen und klicken

dort auf Benutzereinstellungen /

Funktionen.
Unter Allgemeine 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 ﬁ 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 Gberlagern. Diese
sind meist Uber 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.

Als Favorit speichern
Drucken ..
verwenden konnen.

Prozess léschen

Historie

Mehr a

Die meisten Modale verfligen unten links tGber die Schaltflache _Mehr« ]
Hier finden Sie weitere Funktionen, die Sie im aktuellen Kontext

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

Dokumente

Krzlich gesndert:

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 kirzlich gedndert:

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

Bewerbungen tberprifen (Berlin}

Notiz hinzufligen 4
Newsletter Produktion (Berlin)
Die aktusllsten Nevslstter:
Meine Links
Newsletter hinzufligen | s ‘
Link hinzuftigen 4

& Newsletter Jul 2017

3 Newsletter Jun 2017

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

= | FF .S h - oL ) )
| prache Inhaltssprache. Dies ist nur moglich, wenn Sie weitere Sprachen gekauft haben.
Uber dieses Symbol kénnen Sie anhand des Drop-Down Meniis den Standort
Standort N S . . .
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 geandert 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.

MaRBnahmen 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 fir vorhandene MaRRnahmen
zugewiesen wurden. Mit einem Klick kdnnen 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 heildt, samtliche Prozesse, die kirzlich gedandert
wurden und denen der Benutzer als Prozessverantwortlicher bzw.

als Stellvertreter zugeordnet ist.

Dokumente

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.

Prozesse

Mir zugeordnet und karzlich geandert:

Arbeitsvertrag abschlieBen (Fellbach)

Vorstellungsgespach analysieren (Fe..

Dokumente

Kirzlich 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 MalBnahmen 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

In Planung

f Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr

In Planung

auf Wirksamkeit gepriift

Meine Aufgaben

letztes halbes Jahr
—

In Planung
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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.

Tragen Sie in das Textfeld lhre Notiz ein.

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

Wiederholen Sie den Vorgang flir weitere Notizen.

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

Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ kdnnen Sie die

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links
hinterlegen.

Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link.

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

Wiederholen Sie den Vorgang, fir weitere Links.

Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.
Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ kdnnen Sie die

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

Notiz hinzufigen +

 Bewerber anrufen

Ruckmeldung Weihnachtsfeier

Notizen wieder |6schen.

| Meine Links

| Link hinzufigen v

www.kuk-is.de

| www.wissintra.de

Links wieder loschen.

15



Erste Schritte

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 i Vertriebsaudit

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

MaRnahme, des Risikos oder des Dokuments, das Sie als & PrasentationVorlage
Favorit speichern méchten.
e Mit einem Klick auf den Button | Metr= | 5ffnen sich weitere
Funktionen. Als Favorit speichern
e Klicken Sie auf Als Favorit speichern. Eine kurze Meldung prucken
bestétigt, dass ein neuer Favorit erfolgreich |hrer Favoriten-Liste in
der Cockpit Ansicht hinzugeflgt wurde.

Prozess ldschen

Historie

Aus Favoriten entfernen

e Offnen Sie die Detailansicht des Objekts und navigieren Sie zu
Mehr ‘ Aus Favoriten entfernen

R . R 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.

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 [\ meioe k2
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. Tabellenspalten wahlen
. . S . | = |
e Klicken Sie in der Modulnavigation (Submeni) auf cotellt o
Tabelleneinstellungen und wahlen Sie die Spalten, die Cretollt von
angezeigt werden sollen, aus. Ebenfalls kdnnen Sie alle Anzahl der Verkniipfungen

Beschreibung

b

fur Sie irrelevanten Spalten abwahlen.
e per Drag und Drop ordnen Sie die Spalten innerhalb der

Tabelle an. sprachen
Giiltig bis £
Rechts sehen Sie exemplarisch die Auswahl fir die
Tabellenspalten im Dokumentenmanager.
Filter
Jede Spalte in einer Tabellenansicht kann gefiltert werden. T B Y |Name
Spalten mit festen Werten: | Giiltige Dokumente - \
Alle
e Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und wahlen Sie Uber
das Dropdown einen Wert. Abgelaufene Dokumente
Bald ablaufende Dokumente

Spalten mit freien Inhalten: B@ e
e Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und geben Sie in das || Mitarbeiter ><H
Freitextfeld den Begriff, die Zahl oder das Datum ein, Einarbeitungsplan._Neuer Mitarbeiter2018

nach dem gefiltert werden soll.

AuRerdem kdnnen Sie Uber alle Spalten hinweg mittels des allgemeinen Freitextfeldes rechts
oberhalb der Tabelle filtern.

Neu | Fiereeren || Exce || 25 <] Eintrage pro Set o
¥ ¥ Name v ¥ Dateityp v ¥ | Dol yp ¥ |Gedndert am ¥ |Geédndert 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 I -
. . . Reportings™

vorgenommen haben, sehen Sie die Tabelle in der . .

oA

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 Sie au.f gespeichert werden. Nehmen
Standardansicht anzeigen, um alle zusatzlich Sie die Anpassungen ver und

klicken Sie auf Neue Ansicht

ausgewahlten Tabellenspalten auszublenden und _
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 Uber 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.
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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 -
Reiter. 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 Verfligung, so
wenden Sie sich an lhren Administrator.

Passwort andern

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

Profileinstellungen - Herr Meyer, Mathis

*personliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Passwort und Passwort Aktuelles Passwort @ | ssess ‘
bestatigen:
.. . . N P rt @ | sssss
e Fllen Sie diese Felder sues Passwe |

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 rarbachomn © | B ofont (o -
unterschiedlichen Farbschemata. Mit Hilfe
des Farbschemas kann jeder Benutzer seine Standardordner @ NI M GreyOrange
eigene Oberflache farblich individuell BN Inverse
anpassen. Standardstandort @ EES W Casual
HE W Twilight
e Uber das Drop-Down Menii kénnen BB Decpsea
Sie das gewlinschte Farbschema BN W cameliia
auswahlen. W0 W Antarctica

e Speichern Sie Ihre Auswahl.

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

Anpassung der WissIintra NG Oberflache

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 Aktuelles Passwort 9[ Farbschema
Farbschema mehr auswahlen.

Persdnliche Daten Rollen  Funkbionen

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

Standardstandort @ | Letzter Standort ® v

Standardordner auswahlen

Sie haben die Moglichkeit, den von Standardordner @ | Bitte auswahle a
Wissintra voreingestelicer | [ S
Standardordner ,,Document Manager”

zu andern. Damit wird sowohl beim
Starten des Dokumentenmanagers als auch bei der Auswahl bzw. beim Hochladen von
Dokumenten immer dieser von lhnen gewahlte Ordner ge6ffnet. Dies hilft Innen, 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, kdnnen Sie in den
Profileinstellungen sehen, welcher Ordner von lhrem 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 lhrem System auf mehrere Standardstandort @ | Letzter Standort % .
Standorte zugreifen kdnnen, haben Sie die
Moglichkeit, einen Standardstandort | Berlin

auszuwahlen, der bei jedem neuen Login | Fellbach

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

e Wahlen Sie Uber das Drop-Down MenU den gewlnschten Standort aus.
e Speichern Sie lhre 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.

——— - 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 Ees€s 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 ilber 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 knnen oben mit Hilfe der Reiter auswahlen, ob Sie Alle
Ergebnisse oder nur die fir eines der Module sehen méchten.

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

|ll

Suchergebnisse

Fellbach - Personal Q

Alle Ergebnisse (90) Prozesse (82) Audits (3) Dokumente (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 (9 Fellbach)

> Prozess: Rahmenbedingungen festlegen (Q Fellbach)

> Prozess: Statistiken Beitragsbemessungen erstellen (9 Fellbach)

SchlieBen

Hinweis: Der Suchbegriff muss aus mindestens 3 Zeichen bestehen.
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Die Suche kann noch weiter verfeinert werden. Dazu kénnen 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 Uber 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 voreingestellte Suchverhalten in WissIntraNG
dahingehend gedndert, dass das System nicht mehr direkt ein Dialogmodal 6ffnet, wenn nur ein
Suchergebnis gefunden wird. Nur wenn das Ergebnis genau mit der ID z.B. eines Prozesses
Ubereinstimmt, wird das Prozessmodal direkt gedffnet. In allen anderen Fallen wird das tbliche
Modal mit den Suchergebnissen angezeigt.

Hinweis: Falls Ihre Suche keinen Treffer erzielte, kdnnen 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.

2.9 Lexikon

In WissIntra NG haben alle Benutzer, die lber eine Power User Lizenz 9 Berin [ & Schwarz
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

2 Profileinstellungen

gepunktet unterstrichen. Fahren Sie dann dort mit dem Mauszeiger
uber die Markierung, so erscheint die hinterlegte Beschreibung des ine  + Einstellungen

Begriffs.

e 7

® Ausloggen
hand

Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten:

e Navigieren Sie zum Benutzer u und
offnen Sie das Lexikon. Neuer Lexikoneintrag
e Eserscheint eine Ubersicht Uber alle

bereits angelegten Lexikonbegriffe in

Wisslntra NG Beschreibung @ | Der Einarbeitungsplar? igt eine
systematische und priorisierte

Begriff @ | Einarbeitungsplan

4

e Der Button | Bxe | ermdglicht den
Export aller Begriffe in eine Excel-
Liste.

e Mit dem Button | v kdnnen Sie
neue Lexikonbegriffe anlegen

e Tragen Sie unter Begriff den Lexikonbegriff oder eine Abklrzung, wie beispielsweise
,KVP“ ein. In der Beschreibung notieren Sie den gewiinschten Text, der beim Mouse-
Over erscheinen soll. Im Feld Synonyme kdnnen Begriffe eingetragen werden, welche
dieselbe Bedeutung haben oder eine ahnliche Verwendung finden. Beim Mouse-Over
wird auch hier dieselbe Beschreibung angezeigt.

Synonyme @ || Erster Tag % || Einarbeitung x

Alternativ kann ein Lexikoneintrag auch direkt Gber ein jedes Freitextfeld erfolgen:
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e |n der Symbolleiste der Freitextfelder
konnen Sie durch das Klicken auf das hier il il ﬁ
links abgebildete Symbol direkt einen +
Eintrag ins Lexikon tatigen, mit dem rechten b BT I T ADL st »=uf 98

Symbol gelangen Sie direkt ins Lexikon, wo
Sie wie oben beschrieben vorgehen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Lexikon
sprachenspezifisch ist, und so fir jede verwendete Sprache separat gepflegt werden muss.
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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 Uber Ihre und die aktuellste

Berin [—] A& admin @ Hilfe

Programmversion. = WissIntra NG Handbucher

i U Uber WissIntra NG
WissIntra NG Handbiicher © Uber WissIntra

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

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
Anlegen MaRnahmen kénnen angelegt werden, sowie
bestehende gelesen und bearbeitet werden.

* Prozesse, Audits, Risiken und/oder
Ldschen MafRnahmen kdnnen angelegt, bestehende
gelesen, bearbeitet und gel6scht werden.

_ *Nach der Genehmigung des Freigabe-
Frelgeben Workflows in den PM-Einstellungen,kénnen
neuangelegte Prozesse 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

elmn.

Benutzername 0| Schwarz

Lizenz O| Power User

Ist Gruppenbenutzer? @ x

Ist Administrator? @ (J

In der Benutzerverwaltung erhélt der Benutzer
durch den Haken Ist Administrator? eine
globale Berechtigung ohne Einschrankungen.
Voraussetzung hierfir ist der Zugang lber eine
Power User Lizenz.
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Folgende Grafik gibt einen Uberblick iiber die méglichen Zugriffe:

Read User Lizenz Kein
Zugriff

’ A
’ 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 MaRRnahmen 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 gewlinschten 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
(

(] Andern

] Lesen

] Anlegen
(

(] Freigeben

] Léschen

Auditmanager @ [ ] Auflisten

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 Kurzeinfiihrung Auditmanager
In diesem Kapitel erfahren Sie in komprimierter Form:

e Wie Sie den Auditmanager starten
e Wie der Auditmanager in WissIntra NG funktioniert
e Welche Einstellungsmoglichkeiten Sie als Administrator haben

3.1 Starten des Auditmanagers

e Klicken Sie auf das Auditmanager Symbol in der Navigationsleiste, bzw. das Drop-Down
Feld mit dem Modulnamen, welches sich beim Mouse-Over offnet.

Der Auditmanager wird gestartet und Sie kdnnen mit ihm arbeiten.

WisslIntra

Tabellensinstellungen™

3.2 Funktionsweise und Aufbau des Auditmanagers
Im WissIntra NG Auditmanager konnen Sie Ihre Audits planen, durchfihren und bewerten.

Gemal den Forderungen der Norm DIN EN ISO 19011 wird zunachst ein Auditprogramm erstellt,
in welchem der Programm-Manager, die konkreten Ziele, der Zeitraum und der Umfang der
Audits definiert und beschrieben werden.

AnschlieRend werden die einzelnen Audits mit den dazugehorigen Auditplanen innerhalb des
Auditprogramms erstellt.

Die Grundlage fur die Audits bilden die Regelwerke, welche die Auditkriterienlisten mit den
entsprechenden Auditfragen beinhalten.

In der Sidebar links finden Sie zum einen die Audits und zum anderen die

Neues Auditprogramm . ]
Auditprogramme aufgelistet.

w Audit Ubersicht .
Durch Klick auf Audit Ubersicht werden alle bisher angelegten Audits in

der Tabelle rechts aufgelistet. Darunter sind die Audits in verschiedenen
Bereiche zusammengefasst:

| Meine Audits
| Aktuelle Audits

| Zukinftige Audits

. Meine Audits: aktueller Benutzer ist Teil des Teams
| Vergangene Audits

Aktuelle Audits: Startdatum in der Vergangenheit, Enddatum unbekannt

w Auditprogramme
oder aktuelles Datum

| & Auditprogramm 2017
Beschaffung Zukunftige Audits: Geplantes Datum und Enddatum in der Zukunft

Personal Vergangene Audits: Enddatum in der Vergangenheit

| Auditprogramm 2018

Die Auditprogramme sind, je nachdem wie sie angelegt wurden,
hierarchisch in einer Baumstruktur strukturiert.

Durch Klick auf eines der Auditprogramme, werden die jeweils zugeordneten Audits in der
Tabelle rechts angezeigt.

Beim Start des Auditmanagers werden immer die dem aktuellen Benutzer zugeordneten Audits,
also Meine Audits, aufgelistet.
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Uber die Tabelleneinstellungen kdnnen Sie zahlreiche weitere _l

Spalten in der Tabelle einblenden.

‘Tabeller‘spalten wahlen |

Des Weiteren stehen Ihnen die gewohnten Filter- und Excel-
Export-Funktionen zur Verfigung.

Co-Auditoren
Fachexperten
Beobachter
Betreuer

Typ
Regelwerke

Geplantes Datum -

3.3 Administrator Einstellungen

Benachrichtigungen

Sie kdnnen durch Wissintra NG E-Mail-Benachrichtigungen fur folgende Ereignisse versenden
lassen:

e Erzeugung eines Audits

e Anderung eines Audits

e | Oschung eines Audits

e Vor Beginn eines Audits (wahlbar zwischen 0-100 Tage)
e Bei Statusanderungen

e Bei Anderungen eines angehiangten Dokumentes

Die Benachrichtigungen kénnen den systemseitig vorgegebenen Rollen Programm-Manager,
Lead-Auditor, Co-Auditor, Fachexperten, Beobachter oder Betreuer, sowie an einzelne Benutzer
oder externe E-Mail-Adressen gesendet werden.

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 zurickliegen kann. Altere Aktionen werden nicht bericksichtigt.

Im Auditmanager gilt dies flr die Benachrichtigungen vor Beginn.

Regelwerke

In WissIntra NG werden Regelwerke in Form von Auditkriterienlisten bzw. Auditfragen hinterlegt.
Diese konnen Sie als Administrator entweder selbststandig anlegen oder importieren.

In Kapitel 4 Regelwerke wird die Handhabung von Regelwerken in WissIntra NG ausfihrlich
beschrieben.
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Hinweis: Um als Anwender/in, Regelwerke in den Einstellungen anlegen und bearbeiten zu
kénnen, muss in den Benutzereinstellungen der Haken bei ,Ist Administrator?” gesetzt sein. Mit
der Vergabe der Benutzereinstellung ,Ist Administrator?”, wird eine Power-User Lizenz
beansprucht.

4 Regelwerke

Klicken Sie in den Einstellungen im Bereich Auditmanager auf
Regelwerke um die gegebenenfalls bereits hinterlegten
Regelwerke zu sehen.

Einstellungen

. . . . . . <
Durch einen Klick auf ein Regelwerk erscheint eine Tabelle, in -
der das Regelwerk mitsamt den einzelnen Kapiteln dargestellt (de-DE) 9001:2008-12 IS0 «3
wird. Durch Klick auf @ 6ffnen Sie die Kapitel und kénnen (de-DE) 9001:2015-11 DIN EN 150 §

(en-GB) 9001:2015-11 DIN EN IS0

die darunterliegenden Unterkapitel und Kriterien sehen.

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

Neues Kapitel Filter:
O El Kapitel El Kurzbeschreibung E Inhalt Erlduterung

O + 00 Einleitung Enthalt allgemeine HInweise zum
Qualitatsmanagementsystem, dessen Grundsatze, Statements
zum prozessorientierten Ansatz sowie Erlduterungen zum
Zusammenhang mit anderen Managementsystemen. Dieser
Abschnitt enthilt offiziell keine Anforderungen, da es aber
Verbi zum Anfor il gibt, sind
Auditkriterien auch hier it

Wurden die acht Grunds&tze des Kundenorientierung; Fihrung; Einbeziehung der Mitarbeiter;
Qualitdtsmanagements (siehe ISO 9004:2000 Pkt. 4.3) Prozessorientierter Ansatz; Systemorientierter

bei der Gestaltung der Organisation und bei der Managementansatz; Standige Verbesserung; Sachbezogener
Umsetzung beachtet? Ansatz zur Entscheidungsfindung; Lieferantenbeziehungen

zum gegenseitigen Nutzen.

Waurden alle notwendigen produktbezogenen Dieses schlieBt Vorgaben von Kunden, gesetzliche und

Vorgaben fur die Entwicklung und behérdliche Anforderungen, eigene Zielsetzungen sowie den

Herstelluna/Leistungserbringung ermittelt und Stand der Technik ein.

dokumentiert? Hier listen die verschiedenen Normen und Regelwerke
iadliche Cocd decbmaiabl e

Mit dem Button | Bxcel haben Sie die Moglichkeit, die Kapitel in eine Excel-Datei zu exportieren.
Der Button | Meweskapitel | erlaubt hnen das Anlegen eines neuen Kapitels (siehe Kapitel 4.2 Neues
Kapitel anlegen).

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

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

|'¥ | Kapitel ¥ | Kurzbeschreibung ¥ | Inhalt ¥ | Erléuterung
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4.1 Neues Regelwerk anlegen

e Klicken Sie in der Sidebar auf = Neues regewerk  ym ein neues Regelwerk zu erstellen.

Neues Regelwerk

Titel @ ‘ DIN EN ISO 9001:2015

Bewertungsschema 0‘ IS0

Regelwerksprache de-DE

Erliuterung @

p——— brechen

e Geben Sie hier den Titel des Regelwerks ein, das 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 Indem Feld Erlauterung kann beispielsweise ein Hinweis auf den Inhalt des vorliegenden

Regelwerks hinterlegt werden.

4.2 Neues Kapitel anlegen

e Klicken Sie in der Ubersichtstabelle auf | Neueskapitel | um ein neues Kapitel anzulegen.

Neues Kapitel

*Allgemein  Kriterien

Kapitel @ | 00

Kurzbeschreibung @ | Einleitung

Inhalt @

Erlduterung @

Enthalt allgemeine Hinweise zum Qualitatsmanagementsystem, dessen Grundsatze, Statements
zum prozessorientierten Ansatz sowie Erluterungen zum Zusammenhang mit anderen
Managementsystemen. Dieser Abschnitt enthilt offiziell keine Anforderungen, da es aber
Verbindungen zum Anforderungsteil gibt, sind zutreffende Auditkriterien auch hier ausgewiesen.

Speichern
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e Geben Sie im Feld Kapitel die Nummer des Kapitels innerhalb des Regelwerks an.
e Tragen Sie in das Feld Kurzbeschreibung den Titel des Kapitels ein.

e Des Weiteren kdnnen Sie den Inhalt des Kapitels und eine genauere Erlauterung
erganzen.

e Klicken Sie auf Speichern.

Nun kénnen Sie im Reiter Kriterien die gewlnschten Auditkriterien anlegen.

Kapitel bearbeiten

Allgemein  Kriterien

i1 + @ | Wurden die acht Grundsatze des Qualitdtsmanagements (siehe 150 9004:2000 Pkt.
4.3) bei der Gestaltung der Organisation und bei der Umsetzung beachtet?

Erlduterung @ | Kundenorientierung; Fihrung; Einbeziehung der Mitarbeiter; Prozessorientierter Ansatz;
Systemorientierter Managementansatz; Standige Verbesserung; Sachbezogener Ansatz zur
Entscheidungsfindung; Lieferantenbeziehungen zum gegenseitigen Nutzen.

Priifmdglichkeit @ | Zu den Punkten miisste in der Politik und in einzelnen Prozessen entsprechende Statements zu
finden sein.

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen

e Tragen Sie in das erste Feld das Auditkriterium bzw. die Auditfrage ein.
e Im Feld Erlauterung konnen Sie weitere relevante Informationen erganzen.

e Das Feld Priifmaoglichkeit dient dazu, zu hinterlegen, wie oder wodurch das Kriterium
gemessen werden kann.
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4.3 Regelwerk importieren

e Klicken Sie in der Sidebar auf den Button .

Vorsicht: Filllen Sie keines der Felder aus, sie werden durch den Import automatisch befiillt.

Neues Regelwerk

Regelwerksprache

Erlduterung @

Titel @ | Titel

Bewertungsschema 9| Bitte auswahlen

= de-DE

Speichern & SchlieBen

Speichern SchlieBen

e Navigieren Sie Uber den Button zu Regelwerk importieren.

Neues Regelwerk

Datei

Regelwerksimport

hochladen

Status

Hinweis: Wenn Sie ein WissIntra NG Regelwerk in Form einer Auditkriterienliste erwerben, wird

Ihnen diese als .tmx-Datei zugesendet.

e Klicken Sie auf B und selektieren Sie die entsprechende .tmx-Datei, um diese

hochzuladen.

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

anhand des Balkens erken

nbar.
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Regelwerksimport

Datei hochladen | 9001-2015-11 DIN EN 1SO.tmx B
Sprachauswahl @ Optionen wahlen |

Status

Hochgeladene Datei: 8001-2015-11 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 anschlieBend im Feld Sprachauswahi @ [ optionen wahlen
Sprachauswahl die Sprache des zu status | =2 ,
importierenden Regelwerks. Wenn in der _

* tmx Datei mehrere Sprachen angelegt _ |

wurden, konnen Sie diese hier bei Bedarf

selektieren.

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

e Klicken Sie auf )

Hinweis: Nach erfolgreichem Import schlieRen 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.
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4.4 Regelwerk bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit, sowohl die Details des Regelwerks selbst als auch die Inhalte des
Regelwerks zu bearbeiten.

Bearbeitung der Regelwerkdetails

e Bewegen Sie den Mauszeiger in der Sidebar Uber das zu bearbeitende Regelwerk und
klicken Sie auf den Stift # |, der beim Mouse-Over erscheint.

Es 6ffnet sich die Detailansicht des Regelwerks im Bearbeitungsmodus, wo Sie Ihre Anderungen
direkt vornehmen kénnen.

Regelwerk bearbeiten

ID 19667

Titel @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO |

Bewertungsschema °| 150 * '|

Regelwerksprache ™8 de-DE hd

Erlduterung @ | Qualitatsmanagementsysteme - Anforderungen

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen

Bearbeitung der Kapitel

Fir die Bearbeitung der Kapitel eines Regelwerks, stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur
Verflgung:

Interne Bearbeitung

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

e In dem sich 6ffnenden Modal kénnen Sie in den Reitern Allgemein und Kriterien Ihre
Anderungen direkt vornehmen.
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Externe Bearbeitung

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

e Offnen Sie die Detailansicht des Regelwerks durch Klick auf # in der Sidebar.

e Klicken Sie auf | Mehr= | und auf Regelwerk exportieren.

e Wenn Sie das Regelwerk Ubersetzen lassen
maochten, missen Sie im Feld Sprachen
auswahlen die gewlnschten Zielsprachen Exportname @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO
selektieren. Mastersprache des | de-DE|

e Klicken Sie auf : e

e AnschlieBend kénnen Sie die exportierte Sprachen auswihien @ | Optionen wahlen
.tmx-Datei bearbeiten.

Regelwerk Export

Hinweis: Zur Bearbeitung von .tmx-Dateien stehen Ihnen verschiedene Tools zur Verfigung.
Bitte haben Sie Verstandnis daflr, dass an dieser Stelle keine Empfehlung ausgesprochen
werden kann.

e Um das Regelwerk zu aktualisieren, 6ffnen Sie erneut das Regelwerk-Modal tiber # und
klicken Sie Uber | Mehr« | quf Regelwerk importieren und folgen Sie den Anweisungen im
Kapitel Regelwerk importieren.

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.
Stellen Sie sicher, dass Sie keine altere Version der .tmx-Datei bearbeiten und wieder
importieren, da das Importieren von alteren Versionen nicht mdglich ist.

Regelwerk l6schen

e Offnen Sie die Detailansicht des Regelwerks durch Klick auf # in der Sidebar.

e Navigieren Sie zu | Mebr~ | ynd klicken auf Loschen.

e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage um das Regelwerk inklusive aller Kapitel und
Kriterien zu l6schen.

Kapitel I6schen

e Klicken Sie auf das zu I6schende Kapitel.
e Navigieren Sie in der Detailansicht zu | Mehr= | und klicken Sie auf Loschen.
e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage um das Kapitel inklusive aller Kriterien zu l6schen.

Alternativ konnen Sie auch in der Tabelle ein oder mehrere Kapitel |[6schen.

e Selektieren Sie die Checkbox vor den entsprechenden Kapiteln.
o Klicken Sie auf Bkl und bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage um die Kapitel zu
|6schen.

38




Regelwerke

4.5 Regelwerk libersetzen

Sie kdnnen ein Regelwerk entweder, wie oben beschrieben, exportieren, extern Ubersetzen und
wieder importieren oder direkt in der WissIntra NG Oberflache Ubersetzen.

e Wechseln Sie zundchst im Flaggenmen( zur entsprechenden Inhaltssprache.

e Durch Klick auf # in der Sidebar links neben dem Regelwerk kénnen Sie den Titel und
die Erlauterung des Regelwerks selbst libersetzen.

Regelwerk iibersetzen

ID 19667
Titel @ ER Titel =
Titel 9001:2015-11 DIN EN ISO
Erlduterung @ ER Erlauterung =

Qualitdtsmanagementsysteme — Anforderungen

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen

e Durch Klick auf die einzelnen Kapitel konnen Sie auch die Kapitel und Kriterien
Ubersetzen.

Kapitel iibersetzen

Allgemein  Kriterien

v Alle

v

Inhalt @ Inhalt =)

Wurden die acht Grundsatze des
Qualitatsmanagements (siehe ISO 9004:2000 Pkt
4.3) bei der Gestaltung der Qrganisation und bei der
Umsetzung beachtet?

Erlduterung @ = Erlduterung s}

Kundenorientierung; Fuhrung; Einbeziehung der
Mitarbeiter; Prozessorientierter Ansatz;
Systemorientierter Managementansatz; Standige
Verbesserung; Sachbezogener Ansatz zur
Entscheidungsfindung; Lieferantenbeziehungen zum
gegenseitigen Nutzen.

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen
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5 Auditprogramm

Der Aufbau des WissIntra NG Auditmanagers ist angelehnt an die DIN EN I1SO 19011 (Referenz zu
DIN EN ISO 17021) aufgebaut.

Er unterstitzt damit die Leitung und Lenkung eines Auditprogramms. Insofern ist das
Auditprogramm weit mehr als nur ein Auditjahresplan.
5.1 Auditprogramm erstellen

e Starten Sie den WissIntra NG Auditmanager.
e Klicken Sie in der Sidebar auf den Button | Neues Auditprogramm

Neues Programm

Titel @ | Auditprogramm 2019 ‘

Elternknoten 9| Berlin v ‘

Programm-Manager © | Herr Schwarz, Paul (Schwarz) v

Startdatum @ | 01.01.2019 ‘

Enddatum @ | 31.12.2019

Ziele @

Beschreibung @

Speichern & SchlieBen Abbrechen

e Geben Sie dem Auditprogramm einen Titel.
e Bestimmen Sie den Elternknoten, das heil$t entweder einen v Auditprogramme

Standort oder ein (bergeordnetes Auditprogramm. _
Durch die Auswahl eines bereits bestehenden Auditprogramms Y Auditprogramm 2017
kdnnen Sie eine hierarchische Struktur von Unterprogrammen Beschaffung
aufbauen. Personal

e Bestimmen Sie den Programm-Manager, der die Audits und | Auditprogramm 2018
die daraus resultierenden MalRnahmen koordiniert, leitet und
lenkt.

e Durch die Auswahl von Startdatum und Enddatum konnen Sie den Zeitraum bestimmen,
fir den das Auditprogramm glltig ist.

e Definieren Sie die Ziele des Auditprogramms. Diese kdnnen kommerzielle oder
betriebliche Ziele, Eigenschaften von Prozessen, Produkten und Projekten, gesetzliche
und vertragliche Anforderungen, Anliegen von interessierten Parteien (Kunden,
Zulieferer), Risiken oder Ergebnisse vorheriger Audits usw. sein.

e Sie konnen das Feld Beschreibung nutzen, um weitere Informationen Uber das
Auditprogramm zu hinterlegen.
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5.2 Auditprogramm bearbeiten

e Bewegen Sie die Maus Uber das zu dndernde Auditprogramm und klicken auf die Lupe
Q , die beim Mouse-Over erscheint.

Auditprogramm 2017
ID 17228

Elternknoten Berlin = Auditprogramm 2017

Programm-Manager Herr Schwarz, Paul (Schwarz) |

Startdatum 01.01.2017
Enddatum 31.12.2017

Ziele  Alle Bereiche des Unternehmens sind innerhalb eines Jahres zu
auditieren.

Beschreibung Alle Audits in 2017.

e Durch Klick auf Bearbeiten gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus und kdnnen die
gewlinschten Anderungen vornehmen.

5.3 Auditprogramm kopieren

Sie kénnen bereits existierende Auditprogramme inklusive der darunter angelegten Audits
kopieren.

e Offnen Sie das zu kopierende Auditprogramm ber die Lupe
Q.

e Navigieren Sie zu und wahlen Sie Kopieren. Termine verschieben

.. . . . . O e Auditprogramm léschen
Es 6ffnet sich ein Submodal, in dem die Details fir das neue

Auditprogramm bestimmt werden.
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e Vergeben Sie einen Neuen Namen des Programms.

e Bestimmen Sie den Elternknoten flr das neue
Auditprogramm.

e Definieren Sie ein neues Startdatum.

Unter Termine verschieben um sehen Sie, um
welchen Zeitraum das kopierte Auditprogramm
verschoben wird.

e Wahlen Sie, ob Sie die eventuell angelegten
Unterprogramme mitkopieren mochten.

e Wenn Sie die Checkbox bei Benachrichtigungen
versenden? selektieren, werden flr alle unter
diesem Auditprogramm angelegten Audits E-Mail-
Benachrichtigungen gemald den Einstellungen fir die
Erzeugung von Audits versendet.

e Waihlen Sie Bewertungen mitkopieren?, wenn Sie
alle Bewertungen der Auditkriterien mitkopieren
mochten.

e Klicken Sie auf Speichern, um das neue
Auditprogramm zu erstellen.

Das neue Auditprogramm wird im Bearbeitungsmodus
geoffnet. Alle Informationen des kopierten Auditprogramms
werden Ubernommen, bis auf jene, die Sie wahrend des
Kopiervorgangs geandert haben.

Kopieren

Neuer Name des Programms @

‘ Auditprogramm 2020 ‘

Elternknoten @

| Fellbach v

Startdatum @

‘ 01.01.2020 ‘

Termine verschieben um

Unterprogramme mitkopieren? @
Benachrichtigungen versenden? @
Bewertungen mitkopieren? @

e Klicken Sie auf SchlieRBen, wenn Sie keine weiteren Anderungen mehr vornehmen

mochten.

e Oder fithren Sie bei Bedarf weitere Anderungen durch und klicken Sie auf Speichern.

5.4 Termine des Auditprogramms verschieben

Sie kédnnen die Termine eines bestehenden Auditprogramms und den zugeordneten Audits

verschieben.

e Offnen Sie die Detailansicht des Auditprogramms (iber die

Lupe Q

e Wechseln Sie Uber Bearbeiten in den Bearbeitungsmodus.

e Navigieren Sie zu und wahlen Sie Termine
verschieben.

Kopieren

Auditprogramm ldschen

Mehr «
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Es offnet sich ein Submodal, in dem die Details fir die
Terminverschiebung definiert werden.

e \Waihlen Sie ein Neues Startdatum.

Unter Termine verschieben um sehen Sie, um welchen
Zeitraum das Auditprogramm verschoben wird.
Wahlen Sie, ob Sie die eventuell angelegten Termine der
Unterprogramme mitverschieben mochten.

Wenn Sie die Checkbox bei Benachrichtigungen
versenden? selektieren, werden fir alle unter diesem
Auditprogramm angelegten Audits E-Mail-
Benachrichtigungen gemald den Einstellungen fir die
Anderung von Audits versendet.

Klicken Sie auf Speichern, um zurtck in den
Bearbeitungsmodus des Auditprogramms zu gelangen.

Termine verschieben

Aktuelles Startdatum @
01.01.2020

Neues Startdatum @

| 01.01.2021

Termine verschieben um
52 Wochen 2 Tage

Termine der Unterprogramme
mitverschieben? @

Benachrichtigungen versenden? @

Die Termine werden nur fur Audits, die im Status
"In Planung" stehen, verschoben.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass ausschliellich die Termine der dem Auditprogramm
zugeordneten Audits verschoben werden, die sich im Status In Planung befinden.

5.5 Auditprogramm léschen

Offnen Sie das zu I6schende Auditprogramm tiber die Lupe

Q.

Navigieren Sie zu und wahlen Sie Auditprogramm
I6schen.

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage, um den Vorgang
abzuschlielRen.

Kopieren

Auditprogramm léschen

Hinweis: Sie kdnnen ein Auditprogramm nur l6schen, wenn kein zugeordnetes Audit vorhanden
ist. Beim Loschen von Auditprogrammen mit Unterprogrammen, dirfen diese ebenfalls kein
Audit zugeordnet haben.

Achtung: Sobald Sie ein Auditprogramm I6schen, werden alle darunter angelegten
Auditprogramme auch gel6scht.
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6 Das Audit

Nachdem Sie ein oder mehrere Auditprogramme angelegt haben, kénnen Sie verschiedene
Typen von Audits mit individuellen Auditplanen erstellen.

Audittypen

Der WissIntra NG Auditmanager bietet Ihnen 5 verschiedene Audittypen:

e Combined: nach mehreren Regelwerken bewertbar

e Matrix: Bewertung von Niederlassungen mit identischen Prozessen
(bitte wenden Sie sich bei Fragen an uns.)

e Sequential: Bewertung von Teilbereichen eines Unternehmens
(bitte wenden Sie sich bei Fragen an uns.)

e Single: Einzelaudit

e Joint: Uber mehrere Teams hinweg bewertbar

Bewertung Bericht
Combined 1+x 1 1 1+x 1+x
(1 Team / Regelwerk) | (1 Team / Regelwerk)
Matrix 1 1 1 1 1
Sequential 1 1 1 1 1
Single 1 1 1 1 1
Joint 1+x 1+x 1 1+x 1+x
(1 Team / Regelwerk) (1 Team / Regelwerk) | (1 Team / Regelwerk)

Vorsicht: Die Audittypen sind im System hinterlegt und kénnen nicht konfiguriert werden. Sobald
Sie einen Audittyp gewahlt haben, kann er nicht mehr gedndert werden. Sie missen das Audit
|[6schen und neu anlegen.

6.1 Audit anlegen

e Wahlen Sie in der Sidebar links das Auditprogramm fir welches Sie das Audit anlegen

mochten.
e Klicken Sie auf M®“~ und wéhlen Sie Uber das Drop-Down-Meni den gewiinschten
Audittyp.
WisslIntra ]
Tabelleneinstellungen™  Reportings™
Neues Auditprogramm ‘ < -
— > Auditprogramm 2018
w Audit Ubersicht =
=
| Meine Audits E
| Aktuelle Audits g s [=Thd 2irs a2 v |Eintrage pro Seite
o . 3
| Zukiinftige Audits o I : EINummerv
| Vergangens Audits Matrix
y  Sequential
w Auditprogramme Single
| ¥ Auditprogramm 2017 Joint
. Keine emtrage
| Auditprogramm 2018
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Das Audit wird im Bearbeitungsmodus gedffnet und zeigt den Reiter Allgemein.

Neues Audit
=Allgemein
Titel @ | Internes Audit Personal |
Nummer @ | 2018_1 |
v @
Kategorie °| Prozessaudit v

Regelwerke @ ‘ 9001:2015-11 DIN EN IS0 % ‘

Status @ | In Planung -
Auditprogramm @ | Auditprogramm 2018 v
Anschrift @ | |

Geplantes Datum @ | 01.01.2018 |

Startdatum @ | dd.mm.yyyy |

Enddatum @

Erlduterung @ | Auditierung aller Prozesse in der Personalabteilung

Speichern & SchlieBen | Speichern || Abbrechen

6.1.1 Allgemein

e Tragen Sie einen Titel fUr das Audit ein.

e Vergeben Sie dem Audit eine Nummer, z. B. 2018 1, Q1 2018,

e Zur Information wird Ihnen der zuvor gewdahlte Typ des Audits angezeigt.
Die Wahl des Audittyps wirkt sich auf die Zusammensetzung des Auditteams und die
Anzahl der Regelwerke aus.

e \Wahlen Sie eine Kategorie flr das Audit aus.

e Selektieren Sie das gewiinschte Regelwerk, nach dem das Audit durchgefihrt werden
soll. Diese Auswahl hat Auswirkungen auf die Kriterien, die zugeordnet werden kénnen.

e Bei Neuanlage wird der Status als ,,In Planung” angezeigt und ist ausgegraut. Dieser kann
erst nach dem ersten Speichern gedndert werden.

e |Im Feld Auditprogramm wird das Auditprogramm angezeigt, zu dem dieses Audit gehort.
Sie kénnen es bei Bedarf hier andern.

e Im Feld Anschrift kdnnen Sie die Adresse des Standorts hinterlegen, an dem das Audit
durchgefthrt wird.

e Selektieren Sie das Geplante Datum, an dem das Audit planmaRig starten sollte.

e Sobald das Audit den Status ,In Durchfihrung” hat, wird das aktuelle Datum im Feld
Startdatum angezeigt.

e Wenn Sie das Enddatum bereits kennen, kdnnen Sie es im nachsten Feld eintragen.
Dieses Feld wird automatisch mit dem aktuellen Datum beflllt, sobald der Status des
Audits in ,Abgeschlossen” gedandert und gespeichert wurde.
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6.1.2

Im Feld Erlauterung kénnen Sie z. B. den Umfang des Audits beschreiben.

Sie konnen darlber hinaus das Ziel des Audits genauer definieren.

Uber die Checkbox Dokumenteniiberpriifung? ist spater ersichtlich, ob vor der
Auditierung der Kriterien eine DokumentenUtberprifung vorgenommen wurde.
AbschlieRend kénnen Sie dem Audit Dokumente anhdngen, aber nur solange sich das
Audit ,In Planung” oder ,,In Durchfihrung” befindet.

Klicken Sie auf Speichern um weitere Reiter ausfillen zu kénnen.

Team

Der WissIntra NG Auditmanager ermoglicht Ihnen, die Mitglieder eines Auditteams im Reiter
Team in Anlehnung an DIN EN ISO 19011 festzulegen.

Audit "Internes Audit Personal (2018_1)" bearbeiten

Allgemein  *Team Plan Kriterien Bericht ID 32163

9001:2015-11 DIN EN ISO

Lead-Auditor @ | Herr Schwarz, Paul (Schwarz) -

Co-Auditoren @ | Optionen wahlen

Fachexperten @ || Frau WeiB, Emma (WeiB) %

Beobachter @ | Optionen wahlen

Betreuer @ | Optionen wahlen

Der Lead-Auditor leitet das Audit-Team und ist erster Ansprechpartner.

Der Co-Auditor oder die Co-Auditoren unterstitzen den Lead-Auditor bei der
Durchfihrung des Audits.

Die Fachexperten tragen ihr spezielles Wissen bei, welches sich auf die Organisation, den
Prozess oder die zu auditierende Tatigkeit bezieht. Sie agieren nicht als.

Beobachter dirfen keinen Einfluss auf das Audit ausiiben oder in den Ablauf des Audits
eingreifen.

Der Betreuer wird von der zu auditierenden Organisation ernannt und unterstitzt das
Auditteam.

Klicken Sie auf Speichern, um lhre Anderungen zu sichern.

Sonderberechtigungen fiir die einzelnen Teammitglieder

Den oben beschriebenen Mitgliedern des Teams werden automatisch spezielle
Sonderberechtigungen zugeteilt. Diese Berechtigungen gelten auch, wenn dem entsprechenden
Benutzer keine Rolle mit Berechtigungen im Auditmanager zugeordnet wurde.

Der Lead-Auditor kann das Audit bearbeiten, Termine verschieben, Berichte drucken und
das Audit l6schen. Vorausgesetzt, ihm wurde eine Power User Lizenz zugewiesen. Besitzt
der entsprechende Benutzer eine Read User Lizenz, dann kann er nur das Audit lesen und
Berichte drucken.

Die Co-Auditoren konnen das Audit bearbeiten, Termine verschieben und Berichte
drucken. Vorausgesetzt, ihnen wurde eine Power User Lizenz zugewiesen. Besitzen die
entsprechenden Benutzer eine Read User Lizenz, dann kénnen sie nur das Audit lesen
und Berichte drucken.
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e Die Fachexperten kdnnen das Audit bearbeiten. Vorausgesetzt, ihnen wurde eine Power
User Lizenz zugewiesen. Besitzen die entsprechenden Benutzer eine Read User Lizenz,
dann kénnen sie nur das Audit lesen.

e Beobachter und Betreuer kdnnen das Audit nur lesen.

6.1.3 Plan

Um einen neuen Auditplan mit verschiedenen Terminen zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Audit "Internes Audit Personal (2018_1)" bearbeiten

Allgemein Team *Plan  Kriterien Bericht

ID 32163

1 v @ | Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung |
Zeitpunkt von @ | 02.01.2018 || 13:30 |
Zeitpunkt bis @ | 02.01.2018 || 15:00 |

ort @

Personalabteilung

Interne Ansprechpartner @

Frau Weil, Emma (Weil) %

Externe Ansprechpartner @ | |

Teammitglieder @ || Frau WeiB, Emma (WeiB) %

Bereiche °| Personal ¥ |

Inhalt @ | Auditierung des Mitarbieter-Entwicklungsprogramms

Geben Sie den Titel des Termins ein.

Wahlen Sie den Zeitpunkt von und bis aus, an welchem der Termin stattfindet.
Bestimmen Sie den Ort, an welchem der Termin stattfindet.

Weiterhin konnen Sie sowohl Interne als auch Externe Ansprechpartner definieren.
Im Feld Teammitglieder konnen Sie aus den Benutzern, die zuvor im Reiter Team
bestimmten wurden, auswahlen.

Das Feld Bereiche kann daflir genutzt werden, um funktionale oder organisatorische
Einheiten zu benennen, die in dem Termin auditiert werden. Diese Eintrage werden als
Tags gespeichert.

Zuletzt konnen Sie den Inhalt des Termins spezifizieren.

Nach dem Speichern kénnen Sie Dokumente anhangen und weitere Termine eintragen.

Speichern & SchlieBen | Speichern || Abbrechen |
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6.1.4 Kriterien

Im WissIntra NG Auditmanger werden Kriterien entweder direkt aus dem zugeordneten
Regelwerk oder aus einem Prozess, dem zuvor Kriterien zugewiesen wurden, ausgewahlt.

Kriterien aus Prozess zuordnen

Hinweis: Um mit Kriterien aus Prozessen arbeiten zu kénnen, bendétigen Sie sowohl die Lizenz fir
den Auditmanager als auch fur den Prozessmanager.

e Klicken Sie auf Kriterium zuordnen und wahlen Sie von —
Kriterium zuordnen - I:
Prozess.

von Prozess

von Regelwerk !

In dem sich 6ffnenden Submodal sind alle Prozesse aufgelistet, die Kriterien aus dem im Reiter
Allgemein festgelegten Regelwerk beinhalten.

e Navigieren Sie mit Hilfe der Pfeile # durch die Baumstruktur und selektieren Sie die
Checkbox vor einem oder mehreren Prozessen und klicken Sie auf Speichern, um die
zugehorigen Kriterien dem Audit zuzuordnen.

Audit "Internes Audit Personal (2018_1)" bearbeiten

alll  w Berlin (Berlin)
+ | Personal
[C] Bewerbungen

[} weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung

Die zugeordneten Kriterien sind anschlielfend mit Information zum Prozess, Regelwerk und
Kapitel Gbersichtlich untereinander nummerisch aufgelistet. Der Prozess, aus dem das Kriterium
ausgewahlt wurde, ist als Link dargestellt, Gber den Sie direkt in den Prozessmanager wechseln
kdnnen.

Audit "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten

Allgemein Team Plan Kriterien Bericht ID 1053595
| Alle » || Kriterium zuordnen || Alle Kriterien entfernen Entfernen
Ot 1. » @ Sind die Regeln fiir die Einarbeitung vollstindig und aktuell und wurde danach verfahren?

Prozess Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO

Kapitel @ | 07.2 - Kompetenz

e Wenn Sie die einzelnen Kriterien Giber @ aufklappen, sehen Sie die Erlduterung und
Priifmoglichkeit.

e |m Feld Bemerkung kénnen Sie noch weitere Informationen zu jedem Kriterium
innerhalb dieses Audits hinterlegen.

e Die weiteren Felder werden im Kapitel Audit bewerten ausfihrlich beschrieben.
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Kriterien aus Regelwerk zuordnen

Audit "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten ‘
Allgemein Team Plan Kriterien Bericht ID 1053595
[ Alle » H Kriterium zuordnen ~ H Alle Kriterien entfernen Entfernen E

Omt 1. ¥ @ Sind die Regeln fiir die Einarbeitung vollstandig und aktuell und wurde danach verfahren?
Prozess Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO

Kapitel @ | 07.2 - Kompetenz

Erlduterung @ (Vor erster Aufnahme der Tatigkeit, bei Tatigkeitswechsel aber auch ggf. bei Anderungen an Produkten
und Prozessen). Dieses beinhaltet Umsetzungen oder Versetzungen.

Priifméglichkeit @ Stichprobenhafte Prifung am Beispiel einer durchgefuhrten Unterweisung.

Bemerkung @

Kriterium zuordnen = |[

e Klicken Sie auf Kriterium zuordnen und wahlen Sie von
Regelwerk.

von Prozess

von Regelwerk

In dem sich 6ffnenden Submodal ist das dem Audit zugewiesene Regelwerk aufgelistet.

e Selektieren Sie eine oder mehrere Checkboxen vor einem oder mehreren Kapiteln bzw.
Unterkapiteln oder einzelnen Auditfragen und klicken Sie auf Speichern um diese dem

Audit zuzuordnen.

Audit "Internes Audit Personal (2018_01)" bearbeiten

Kriterien

> [J07.1.4-R cen: Proz gebung

| »[(]07.15-R cen: R cen zur liberwachung und Messung

| [ 07.1.6 - Ressourcen: Wissen der Organisation

| w [] 07.2 - Kompetenz

- Liegen fiir die einzelnen Tatigkeiten die erforderlichen Anforderungsprofile vor und sind diese aktuell?
- Sind die erforderlichen Qualifikationsnachweise erstellt und in der vorgesehenen Weise verfiighar?

- Beherrscht das betroffene Personal die zur Anwendung kommenden Verfahren/Methoden?

| [ Liegt ein Qualifikationsplan vor, wurde er entsprechend den Vorgaben erstellt und ist er aktuell?

- Wurden die geplanten QualifikationsmaBnahmen tatsdachlich durchgefiihrt und ist dieses dokumentiert?
| [ Waren die QualifikationsmaBnahmen wirksam?

O Sind die Regeln fiir die Einarbeitung vollstdndig und aktuell und wurde danach verfahren?

| [ Sind die Einarbeitungs-/Einweisungspldne nach Durchfiihrung unterschrieben und der Personalakte bzw. dem
Vorgang beigefiigt?

| [ Beinhaltet die Personalakte die erforderlichen Dokumente?

L Besitzt das Personal das fiir die Durchfiihrung der ihm zugeordneten Tatigkeiten erforderliche Wissen
(Kompetenz, Qualifikation, Fahigkeit)?

| % [] 07.3 - Bewusstsein

| % [] 07.4 - Kommunikation

| 3% [ 07.5.1 - Dokumentierte Information: Allgemeines

| % [ 07.5.2 - Dokumentierte Information: Erstellen und Aktualisieren

| % [ 07.5.3 - Dokumentierte Information: Lenkung dokumentierter Information

| _» [ 08.1 - Betriebliche Planung und Steuerung

Mg Abbrechen
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Mochten Sie nach erfolgreicher Zuordnung, noch weitere Auditkriterien aus einem Regelwerk,

dem Audit zuordnen, so gehen Sie wie folgt vor:

e Klicken Sie auf Kriterium zuordnen und
wahlen Sie von Regelwerk.

e Alle bereits ausgewahlten Auditkriterien
werden nun mit kursiver Schrift angezeigt
und besitzen einen Tooltip mit einem
Hinweis.

e Selektieren Sie eine oder mehrere
Checkboxen vor einem oder mehreren

Kapiteln bzw. Unterkapiteln oder einzelnen
Auditfragen und klicken Sie auf Speichern um

diese dem Audit zuzuordnen.

Audit "Internes Audit Personal (2018_01)" bearbeiten

> (] 07.1.4 - Ressourcen: Prozessumgebung

| »[J07.1.5-R cen: R cen zur Uberwachung und M|

=1

| %[ 07.1.6 - Ressourcen: Wissen der Organisation
| w [ 07.2 - Kompetenz
— 0O @ [isgen fir die einzelnen Tatigkeiten die erforderlichen Anfi

] | erstelit un|

— 0O S Das Kriterium wurde bereits zum Audit erstellt un

O © _  hinzugefiigt. Es ist méglich, es erneut tendung kol
| hinzuzufiigen

L O Lieg _ _ - tsprechen

Bh

O © wurden die geplanten Qualifikationsmalnahmen tatsdchlig

| [ Waren die QualifikationsmaBnahmen wirksam?

Die zugeordneten Kriterien sind anschlieend mit Information zum Prozess, Regelwerk und
Kapitel Ubersichtlich untereinander aufgelistet. Im Feld Prozess konnen Sie bei Bedarf den

Namen des betreffenden Prozesses eintragen.

it "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten

mein Team Plan  Kriterien Bericht D 1053
=3 H Kriterium zuordnen - H Alle Kriterien entfernen ‘ Entfernen
i 1 1. » © Liegt ein Personalkapazitdtsplan fiir alle Bereiche vor, die von der jeweiligen jeweiligen Norm,

dem Regelwerk betroffen sind und ist dieser aktuell?

Prozess 0|

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISQ 07.1.2 - Ressourcen: Personen |

e Wenn Sie die einzelnen Kriterien (iber @ aufklappen, sehen Sie die Erlduterung und

Priifmoglichkeit.

e |Im Feld Bemerkung kénnen Sie noch weitere Informationen zu jedem Kriterium

innerhalb dieses Audits hinterlegen.

Die weiteren Felder werden im Kapitel Audit bewerten ausfthrlich beschrieben.
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-
Audit "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten X
Allgemein Team Plan Kriterien Bericht ID 1053595

| Alle » H Kriterium zuordnen - || Alle Kriterien entfernen ‘ Entfarnen
Omt 1. v+ @ Liegt ein Personalkapazitétsplan fiir alle Bereiche vor, die von der jeweiligen jeweiligen Norm,

dem Regelwerk betroffen sind und ist dieser aktuell?

Prozess @ | |

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN IS0 07.1.2 - Ressourcen: Personen

Erlduterung @ Dient der Feststellung und Sicherung der Einhaltung von Lieferterminen. Je nach Forderung kann diese
Kapazitatsplanung kurz-, mittel- und langfristige Ausrichtung haben. Sie beriicksichtigt
Personalabwesenheiten und ggf. auch Lieferantenkapazitten.

Priifmoglichkeit @ Schwerpunkt bildet der Produktionsplan, die Planung kann aber auch alle anderen Bereiche umfassen, die
unmittelbaren Einfluss auf die Liefertermineinhaltung nehmen. Ggf. Personalplan sichten.

Bewertung @ | Bitte auswahlen v

Feststellung @
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Kriterienfilter

Im Reiter Kriterien kdnnen Sie die Kriterienliste filtern, indem Sie oben rechts auf ¥ klicken.

Kundenmanagement (01.08.2019/1)

Allgemein Team Plan | Kriterien Bericht ID 1302843
Suchtext eingeben Bitte auswahlen v Bitte auswahlen v
Bitte auswahlen v || Bitte auswahlen v i

Sie kdnnen dabei nach einem Keyword innerhalb der Kriterien suchen oder tUber die Drop-Downs
nach ausgelosten und nicht ausgeldsten Malnahmen sowie Kapiteln filtern.

Kundenmanagement (01.08.2019/1)

Allgemein Team Plan Kriterien Bericht ID 1302843

[s:]

v 08.2.1 - Kommunikation mit den Ku... X *

e Um die einzelnen Filterwerte aufzuheben, klicken Sie auf das ,x“ neben dem Wert. Um
den gesamten Filter zu |6schen, klicken Sie auf @ .

Suchtext eingeben

[s:]

Bitte auswdéhlen v

Kriterien l6schen
Sie kdnnen entweder einzelne Kriterien, mehrere ausgewahlte oder alle Kriterien |6schen.
Einzelne Kriterien I6schen

e Klicken Sie auf den Papierkorb (1] links, um ein einzelnes Kriterium zu I6schen und
bestéatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Mehrere ausgewadhlte Kriterien 16schen

e Waihlen Sie Uber die Checkboxen O neben dem Papierkorb i links beliebig viele
Auditkriterien aus.

e Klicken Sie auf den Button , um die ausgewahlten Kriterien im Reiter zu
entfernen.
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dem Regelwerk betroffen sind und ist dieser aktuell?

Prozess @ ‘ ‘

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO 07.1.2 - Ressourcen: Personen

m i 2. » © Sind als Voraussetzung zur Beschreibung der Politik Grundsatzfestlegungen getroffen, welche
internen und externen Anforderungen bei der Geschéftstitiokeit der Organisation zu
beriicksichtigen sind?

Prozess @ ‘

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO 04.1 - Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

mt 3. » @ Ist festgelegt, welche interessierten Parteien und deren Anforderungen als fiir die Organisatio
relevant einzustufen sind?

Prozess @ ‘

Regelwerk @ | 9001:2015-11 DIN EN ISO 04.2 - Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Partsien

»
Audit "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten X
Allgemein Team Plan | Kriterien Bericht ID 1053595
‘ Alle 3 H Kriterium zuordnen - H Alle Kriterien entfernen H Entfernen ‘ EI
Omt 1. » @ Liegt ein Personalkapazitdtsplan fiir alle Bereiche vor, die von der jeweiligen jeweiligen Norm,

Alle Kriterien l6schen

e Klicken Sie auf | Alle Kriterien entfernen \ , um alle Kriterien im Reiter zu entfernen.

- - . L
Audit "Personalaudit (Q4/2311)" bearbeiten X
Allgemein Team Plan  Kriterien Bericht ID 1053595
| Alle » || Kriterium zuordnen - || Alle Kriterien entfernen | Entfernen

Omt 1. » © Liegt ein Personalkapazitdtsplan fiir alle Bereiche vor, die von der jeweiligen jeweiligen Norm,

dem Regelwerk betroffen sind und ist dieser aktuell?

Prozess @ | |

Regelwerk @ | 2001:2015-11 DIN EN ISO 07.1.2 - Ressourcen: Personen

6.1.5 Bericht (ISO & VDA)

Je nach hinterlegtem Bewertungsschema wird im Reiter Bericht die Bewertung der Kriterien
unterschiedlich angezeigt.

Im 1SO Bewertungsschema werden die Kriterien nach Kategorien bewertet, bei VDA mitttels
Prozentangaben.
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Bericht ISO

Der Reiter Bericht zeigt fir das ISO Bewertungsschema folgende Ansicht:

Internes Audit Personalmanagement (24.08.2020/1) < X
Allgemein Team Plan Kriterien Bericht ID 834692
Allgemein
Auditart Auditkategorie Auditprogramm Regelwerke
Combined Prozessaudit Quartal 3 .9001;2015-11 DIN EN ISO .
. Hausordnung .
Lead-Auditor Co-Auditoren Teilnehmer Anschrift
Herr Schwarz, Emil [ Frau WeiB, Emma (ewe) Frau Mauer, Susanne (SMA) Héhenstrabe 16 70736
(Schwarz) ' Fellbach
Zeitraum Dokumente

Von 24.08.2020
Bis 22.10.2020

Ziele

Bemerkung

Erstellt von Frau Schmelzer, Annika (ash) am 23.08.2017 15:23. Zuletzt geandert von Frau Schmelzer, Annika (ash) am 22.09.2022 11:47

9001:2015-11 DIN EN ISO

Lead-Auditor Bewertungsschema

' Herr Schwarz, Emil (Schwarz) 1s0

Gesamtzahl der Kriterien: 7

Ubersicht Bewertungen (3/7)

Ergebnis © Voll wirksam © Teilweise wirksam © Nicht wirksam © n/a

Ubersicht Feststellungsarten (1/7)

Ergebnis Hauptabweichung Nebenabweichung Verbesserungspotential Empfehlung Vollstindig Best
erfiillt Practice
0 0 0 1 0 0

Bemerkung zu "9001:2015-11 DIN EN ISO™

Kriterien

? Alle

» 1. Sind Regeln fiir die Durchfiihrung des Anderungsdienstes aller M g itsystemdokumente festgelegt und werden

L PR} o

Zunachst finden Sie eine Zusammenfassung tber die Inhalte aus dem Reiter Allgemein.

Darunter sind die Informationen zum festgelegten Regelwerk aufgelistet, gefolgt von einer
Ubersicht der Bewertungen sowie die Auflistung aller Kriterien mit allen Details.
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Bericht VDA

Der Reiter Bericht zeigt flir das VDA Bewertungsschema folgende Ansicht.

Versandaudit_03 (A23) < X
Aligemein Team Plan Kriterien Bericht ID 1531265
Alilgemein
Auditart Auditkategorie Auditprogramm Regelwerke
Combined Prozessaudit Quartal 3 [ VDA 4994
Lead-Auditor Co-Auditoren Teilnehmer Anschrift
"Herr Schwarz, Emil . Frau WeiB, Emma (ewe) [ Frau Mauer, Susanne (SMA) [ HohenstraBe 16
(Schwarz) ' J L ] |

[ 70736 Fellbach

Zeitraum Dokumente

Von 02.08,2022
Bis

Ziele

Bemerkung

Erstellt von Frau Schmelzer, Annika (ash) am 23.09.2022 07:48. Zuletzt geandert von Frau Schmelzer, Annika (ash) am 23.09.2022 08:08

VDA 4994
Lead-Auditor Bewertungsschema
Herr Klein, Arne Moritz (akl) VDA

Gesamtzahl der Kriterien: 6
Ubersicht Bewertungen (6/6)

Ergebnis © n/a Qo0 Qa Os Os © 10

C (70,00 %) 0 0 1 2 2 1

Bemerkung zu "VDA 4994"

Kriterien
> Alle
» 1. Ist die Ware so verpackt, dass sie vor duBeren Witterungen geschiitzt ist?

Prozess Bewertuna
[+ §:]

» 2. Ist die Ware so verpackt, dass die Gefahr von Beschadigung wahrend dem Versand méglichst gering ist?

Prozess Bewertung

Zunachst finden Sie eine Zusammenfassung Gber die Inhalte aus dem Reiter Allgemein.

Darunter sind die Informationen zum festgelegten Regelwerk aufgelistet, gefolgt von einer
Ubersicht der Bewertungen sowie die Auflistung aller Kriterien mit allen Details.

55



Das Audit

6.2 Audit bewerten

e Selektieren Sie das entsprechende Audit und klicken Sie auf Bearbeiten.
e Andern Sie den Status zu ,In Durchfihrung”.

e Wenn eine Dokumentenilberprifung vorgenommen wurde, selektieren Sie die Checkbox
Dokumenteniiberpriifung?.

e Klicken Sie auf Speichern.
Wenn das Feld Startdatum bisher leer war, wird automatisch das aktuelle Datum eingetragen.

Die Bewertung des Audits erfolgt direkt im Reiter Kriterien, in welchem jede Auditfrage einzeln
bewertet werden kann.

e Wechseln Sie in den Reiter Kriterien und 6ffnen Sie Gber ¥ das zu bewertende

Kriterium.
Audit "Internes Audit Personal (2018_1)" bearbeiten iR
Allgemein Team Plan *Kriterien Bericht ID 32163
Alle » Kriterium zuordnen = || Alle Kriterien entfernen
[ ]

1. v @ sind die Regeln fiir die Einarbeitung vollstindig und aktuell und wurde danach verfahren?

Prozess

Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung |

Regelwerk @ [9001:2015-11 DIN EN 1SO |

Kapitel @ | 07.2 - Kompetenz

Erlduterung @ (Vor erster Aufnahme der Tatigkeit, bei Tatigkeitswechsel aber auch gaf. bei Anderungen an Produkten
und Prozessen). Dieses beinhaltet Umsetzungen oder Versetzungen.

Priifméglichkeit @ Stichprobenhafte Prifung am Beispiel einer durchgefihrten Unterweisung.

Bemerkung @

MaBnahmen @ | MaBnahme auslésen

Bewertung @ | Bitte auswihlen v

Feststellung @

Feststellungsart @ | Bitte auswahlen b

| 54
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MafRnahme ausldsen

Sollte wahrend des Audits festgestellt werden, dass eine Malknahme notwendig ist, kdnnen Sie
dies direkt in der Bewertung des Kriteriums vornehmen.

Hinweis: Sie kdnnen nur dann aus dem Audit heraus MalRnahmen anlegen, wenn Sie die
entsprechende Lizenz und die notigen Berechtigungen fir den Mallnahmenmanager haben.

e Klicken Sie auf | MaBnahme auslgsen

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in welchem eine neue MaRnahme im MalBnahmenmanager
angelegt werden kann.

Hinweis: Informationen zur Anlage von MalBnahmen entnehmen Sie bitte dem
,Benutzerhandbuch Maknahmenmanager”.

e Nachdem Sie die MaRnahme angelegt haben, wird diese im Reiter Kriterien als Link
dargestellt.

Bewertung / Feststellung

e Die Auswahl im Feld Bewertung variiert, je nach hinterlegtem Bewertungsschema.

e Wenn Sie das ISO Bewertungsschema verwenden, konnen Sie eine Feststellung fiir das
Kriterium eintragen.

e Die zuvor beschriebene Feststellung kann im Feld Feststellungsart naher spezifiziert
werden:
Hauptabweichung - Nichterfullung der Anforderungen an das Managementsystem
Nebenabweichung - Umsetzung dieser Anforderung weist ggf. Mangel oder Lucken auf
Verbesserungspotential - fir dieses Kriterium besteht Verbesserungspotential
Empfehlung - fir dieses Kriterium wird auf eine mogliche Optimierung hingewiesen
vollsténdig erfillt - die Anforderung fir dieses Kriterium sind 100 % erfullt
Best Practice (nur bei ISO) — dieses Kriterium ist so gut, dass man es in anderen Bereichen
kommuniziert, die es ggf. umsetzen kbnnen

e |n der Bewertungserlauterung kdnnen Sie genauer darauf eingehen, wie Sie zu der
Bewertung gekommen sind und welche Griinde dafiirsprechen.

e Zuletzt kdnnen Sie jedem Kriterium relevante Dokumente anhangen.

57




Das Audit

MaBnahmen @ | MaBnahme auslésen
Informationsveranstaltung fiir Fuhrungskrafte

Bewertung °| Teilweise wirksam X ‘

Feststellung @ | In einzelnen Fillen sind die Regeln fiir die Einarbeitung nicht vollstindig bekannt.

Feststellungsart @ | Verbesserungsvorschlag x v

Bewertungserlduterung @

Dokumente EI

Bewertung eines Kriteriums nach I1SO Bewertungsschema

MafBnahmen @ | MaBnahme auslésen
o
Bewertung @ ) 80

Bewertungserlguterung @

Dokumente EI

Bewertung eines Kriteriums nach VDA Bewertungsschema

6.3 Audit abschlie3en

e Offnen Sie das entsprechende Audit und klicken Sie auf Bearbeiten.
e Andern Sie den Status von ,In Durchfiihrung” auf ,Abgeschlossen”.
e Klicken Sie auf Speichern.

Wenn das Feld Enddatum bisher leer war, wird automatisch das aktuelle Datum eingetragen.
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6.4 Audit kopieren

e Offnen Sie die Detailansicht des zu kopierenden Audits.
e Klicken Sie auf und wahlen Sie Kopieren.

Sie haben die Moglichkeit, beim Kopieren eines Audits den Audittyp
zu verandern. Dadurch kdnnen Sie je nach Bedarf im neuen Audit
weitere Regelwerke oder Teams hinzufligen (siehe Kapitel
Audittypen).

Allerdings gibt es folgende Einschrankungen: aus dem Audittyp
,Combined” kann nur wieder ,Combined” oder ,Joint” werden und
der Audittyp ,,Joint” muss ,Joint” bleiben. Alle anderen Audittypen
sind frei veranderbar.

e Waihlen Sie den Audittyp fir das neue Audit.
e Waihlen Sie ein Neues geplantes Startdatum.

Als Favorit speichern [

Audit l6schen

Auditbericht
Auditplan
Audit Prifprotokoll

Mehr a

e Waihlen Sie Bewertungen mitkopieren?, wenn Sie alle Bewertungen der Auditkriterien

mitkopieren mochten.

e Unter Termine verschieben um wird angezeigt, um welchen Zeitraum das kopierte Audit

verschoben wird.

e Klicken Sie auf Kopieren, um den Kopiervorgang abzuschlieRen.

Das neue Audit wird im Status ,,In Planung” im Bearbeitungsmodus geotffnet.

e Andern Sie idealerweise direkt den Titel und gegebenenfalls das Auditprogramm des

Audits.

Internes Audit Personal (2018_1) (123)
ombined Kopieren

Audittyp @

Joint

Neues geplantes Startdatum @

01.02.2018

Bewertungen mitkopieren? @

Termine verschieben um

3 Wochen 3 Tage

Abbrechen

Hinweis: Stellen Sie vor dem Kopieren sicher, dass ein entsprechend passendes Auditprogramm

existiet.

59




Das Audit

6.5 Termine des Audits verschieben

Sie haben im WissIntra NG Auditmanager die Mdglichkeit, die Termine eines Audits zu
verschieben.

Hinweis: Sie konnen die Termine eines Audits nur verschieben, solange sich das Audit im Status
,In Planung” befindet.

Dadurch werden auch alle Termine im Reiter Plan um den oben

Selektieren Sie das entsprechende Audit und klicken Sie auf

Bearbeiten.

Navigieren Sie zu und klicken Sie auf Termine
verschieben.

Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Submodal ein Neues
geplantes Startdatum.

Unter Termine verschieben um wird angezeigt, um welchen

Zeitraum das Audit verschoben wird.

Klicken Sie auf Speichern, um den Vorgang abzuschlieRen.

angezeigten Zeitraum verschoben.

Als Favorit speichern

Kopieren

Termine verschieben

Audit l6schen |

Auditbericht

i

Auditplan
Audit Prifprotokoll

Mehr a

Audit "Internes Audit Personal (2018_1)" bearbeiten

Allgemein

@ | Internes Audit Personal

@ | 2018_1

© | combined

@ | Prozessaudit

© | 9001:2015-11 DIN EN ISO

© | In Planung

© | Auditprogramm 2018

o

© | 08.01.2018

©  01.01.2018

o

@ | auditierung aller Prozesse in der Personalabteilung
Mehr = Speichg

Termine verschieben

Aktuelles geplantes Startdatum @
08.01.2018

Neues geplantes Startdatum @

01.02.2018

Termine verschieben um
32 Wochen 2 Tage
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6.6 Audit drucken

6.6.1 Auditplan drucken Als Favorit speichem

e Offnen Sie das entsprechende Audit. Kopieren

e Navigieren Sie zu und klicken Sie auf Auditplan. )

Audit l6schen

ermine verscnieben

[4#]

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in dem der Auditplan geladen wird.

Dieser enthalt eine Zusammenfassung tber alle Informationen aus dem Auditbericht

Reiter Plan.

Auditplan

Audit Prifprotokoll

e Klicken Sie auf eine der beiden folgenden Schaltflachen, um ein
PDF zu erzeugen. M

iy &
Acrobat (PDF) file

¢ [1]/1 D & & o @ Q
WissIntra Auditplan

Internes Audit Personal (2018_1)

Auditart Auditkategorie Auditprogramm Bewertet nach
Combined Prozeszaudit Auditprogramm 2013 5001:2015-11 DIN EM 150
Lead-Auditor Teilnehmer Anschrift Zeitraum

Herr Schwarz, Paul (Schwarz) Frau Weilk, Emma (Weilk) Won 01.01.2015

Bis 30.04.2018
Ziele Erlauterung

Auditierung aller Prozesse in der Personalabteilung

Erstaiit won Hear admin, agmin (Fdmin) am 29.11.2017 13:01:49. Zulatzt gedndert von Ham agmin, 3gmin (dmin) am 14.12.2017 145107

Plan

Weiterbildung / Mitarbeiterentwicklung

Zeitraum Ort Bereiche

“on 02.01.20158 7 13:30:00 Personalabteilung Perzonal
Biz 02.01.2018 7 15:00:00

Interne Ansprechpartner Externe Ansprechpartner Team
Frau Weil, Emma (VWeilk)

Inhalt
Auditierung des Mitarbister-Entwic klungsprogramms
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6.6.2 Prufprotokoll drucken

e Offnen Sie das entsprechende Audit.

e Navigieren Sie zu und klicken Sie auf Audit
Priifprotokoll.

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in dem das Prifprotokoll geladen wird.

Dieser beinhaltet ein druckbares Formular fir die handische Bewertung
von Auditkriterien.

Als Favorit speichern

Kopieren

erming verscnieben

M

Audit l6schen

Auditbericht

Auditplan
Audit Priifprotokoll

|

Mehr o

WisslIntra

Audit Prafprotokoll Internes Audit Personalmanagement

(24.08.2020/1)

Kriterien
1.

festgelegt und werden diese eingehalten?

Priifmoglichkeit
Vorgaben und gednderte Managementsystembeschreibungen und / oder -Dokumente sichten.

Bewertung
[ ] voll wirksam [ | Teilweise wirksam | | Nicht wirksam [ | n/a

Feststellungsart

| Best Practice

Feststellung / Bewertungserlduterung / Bemerkung

Sind Regeln fiir die Durchfiihrung des Anderungsdienstes aller Managementsystemdokumente

[ | Hauptabweichung | | Nebenabweichung | | Verbesserungspotential [ | Empfehlung [ | Vollstindig erfiillt
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6.6.3 Auditbericht drucken

e Offnen Sie das entsprechende Audit.
e Navigieren Sie zu und klicken Sie auf Auditbericht.

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in dem der Auditbericht geladen wird.

Dieser enthalt eine grafische Zusammenfassung der Inhalte aus dem

Reiter Bericht.

Als Favorit speichern
Kopieren

ermine verschieber

Audit l6schen

Auditplan f
Audit Prifprotokoll

Mehr a

Wisslntra

Notfallmanagement

Auditbericht Notfallmanagement (12.10.2020/1)

Auditart Auditkategorie Auditprogramm Regelwerke

Single Verfahrensaudit Quartal 4 14001:2015-11 DIN EN
IS0

Lead-Auditor Co-Auditoren Teilnehmer Anschrift

Herr Klein, Arne Moritz Herr Schmidt, Olsf (osc) | Herr Schneider, Marcel

(akd) (msh)

Frau Schmelzer, Annika
(ash)

Herr Kuschke, Fablan
(Flau)

Herr Bader, Alexander
| {abd)

Zeitraum Dokumente

Von  22.10.2020
B

Ziele

Bemerkung

Erstelt wom Frau Schmelzer, Annika (ash) am 22.10.2020 10:58. Tuletrt gedndert von Frau Schmelzes, Annlka (ash) am 22.10.2020

11:30

14001:2015-11 DIN EN ISO

Lead-Auditor Bewertungsschema
MHerr Klein, Arne Moritz (akd) 150

Gesamtzahl der Kriterien: 18
Ubersicht Bewertungen (3/18)

Ergebnis © Voll wirksam © Tellwelse wirksam O Nicht wirksam

2 1 0

Ubersicht Feststellungsarten (2/18)

© n/a

Best

] 1 o 1 1]

Bemerkung zu "14001:2015-11 DIN EN ISO"

23.09.2022 08:21

Ungelenktes Dokument
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6.7 Audit l6schen
Sie kdnnen ein Audit auf zwei Arten |6schen.
Audit Uiber die Tabellenansicht l6schen

e Klicken Sie in der Sidebar links auf das entsprechende Auditprogramm oder auf Audit
Ubersicht, um alle Audits zu sehen.

e Selektieren Sie die Checkbox vor dem oder den zu ldschenden Audits.
e Klicken Sie auf und bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Wissintra 110 & = % s o 9oein | Laimn Wo

Tabelleneinstellungen~  Reportings~

tom Audit Ubersicht

w Audit Ubersicht
Meine Audits

Aktuelle Audits > statistiken

aWRIBOIUPY | A

Zukinftige Audits

» Auditprogramme

a [¥] v v i
Status Nummer v Titel Kategorie Lead-Auditor Geplantes Datum Startdatum Enddatum

n 2017_1 Beschaffung Prozessaudit 01.01.2017

n 2017_1 Internes Audit Personal  Prozessaudit 01.09.2017 01.11.2017

[&] n 2018_1 Beschaffung Prozessaudit 01.11.2017 28.11.2017

o n 2018_1 Internes Audit Personal ~ Prozessaudit 01.01.2018

Audit tiber das Modal l6schen

e Offnen Sie das zu I6schende Audit.

e Klicken Sie auf , selektieren Sie Loschen und bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage.

64



Auswertungen

7 Auswertungen

Fir den WissIntra NG Auditmanager stehen lhnen eine Reihe verschiedener Statistiken und
Reportings zur Verfigung.

7.1 Statistiken

e Wechseln Sie in die Audit Ubersicht oder in ein Auditprogramm, um die Schaltflache
Statistiken zu sehen.

e Durch Klick auf Statistiken werden verschiedene Diagramme angezeigt, welche die
Verteilung der Audits hinsichtlich des Status, der Kategorie und des Typs darstellen.

e AuRerdem ist ein Zeitstrahl sichtbar, der einen zeitlichen Uberblick (iber die angelegten
Audits der letzten und folgenden 12 Monate gibt.

Audit Ubersicht

¥ Statistiken

Status Kategorie Typ

Combined
Single

In Planung Prozessaudit

Abgeschlossen

Monat

12/2017
172018
8/2018
9/2018
/:
1172018

5 ]
z H
H

8
& 2
B 2

11/2016
/:
172017
2/2017
a/2017
5/2017
6/2017
7/2017
3/2018
5/2018
6/2018

Anzahl Audits

7.2 Reportings

Der WissIntra NG Auditmanager bietet drei Arten von Reportings: Verspatete Audits,
Bewertungsbericht ISO und Bewertungsbericht VDA.

Wisslntra # — @2

Tabelleneinstellungen™  Standardansicht ™ Reportings ™

< o 1 Verspatete Audits

> AUd Itu berSI Bewertungsbericht ISO
1% Bewertungsbericht VDA
o
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7.2.1 Verspatete Audits

Im Report Verspatete Audits werden die Audits dargestellt, deren Startdatum nach dem
Geplanten Startdatum liegen.

e Klicken Sie auf Reportings und wahlen Sie Verspatete Audits.

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in dem der Report geladen wird.

WisslIntra #
- ¢ [t /1 D & & o a Qq
WI SS'ntra Verspétete Audits

Verspitete Audits: Berlin (Berlin)

Zeitraum Audits Gesamt (mit Startdatum)
01.01.2017 - 31.12.2018 3
@ Verspatung in Tagen Im Zeitplan verspatet
123,00 1 2

33,33% 66,67%
Liste der verspateten Audits =14 Tage 714 Tage
Titel {(Nummer) Lead-Auditor Geplantes Datum  Startdatum  Abweichung
Beschaffung (2017_1) Herr Schwarz, Paul (Schwarz) 01.01.2017 05.07.2017 185
Internes Audit Fersonal (2017_1) Herm Schwarz, Paul (Schwarz) 01.08.2017 01112017 &1

Sie haben die Moglichkeit, den zu betrachtenden Zeitraum fir den Report zu andern.

e \Wahlen Sie einen neuen Startzeitpunkt von und Bis und klicken Sie auf Filter.
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7.2.2 Bewertungsbericht ISO

Im Report Bewertungsbericht ISO werden alle Bewertungen der Audits angezeigt, die im
gewadhlten Zeitraum nach dem ISO Bewertungsschema bewertet wurden. Dabei wird innerhalb

eines Kreisdiagramms die Verteilung der Bewertung der Kriterien dargestellt.

e Klicken Sie auf Reportings und wéahlen Sie Bewertungsbericht ISO.

Sie haben die Moglichkeit, den zu betrachtenden Zeitraum fir den Report zu dndern.

e \Wahlen Sie einen neuen Startzeitpunkt von und Bis und klicken Sie auf Filter.

Wisslntra

- ¢

]

[L]/1 D & &

= A l

Q@ Qa Qq

Wisslntra

Bewertungsbericht IS0

Zeitraum

Bewertungsbericht 1SO: Berlin (Berlin)

Kriterien Gesamt (Nicht bewertet)

01.01.2018 - 31.12.2018 17 (6)

Voll wirksam

3
27.27%

]
Nicht wirksam

Teilweise wirksam

Liste der "Teilweise wirksam" Kriterien

‘Wurde nach siner angemessenan Zeit auch der 9001:2015-11 DIN EN
is der Wi it der 150

Audit Kriterien
Internes Audit Inhalt Regelwerk Bewertung @
Personal Beherrscht das betroffens Personal dis zur 5001:2015-11 DIN EN Teitweize wirksam
[@018_1) Anwenduna kommenden Verfahren/Methoden? 150
08.01.2018 Kapitel Prozess Feststellungsart
O7.2 - Kompetenz Weiterbildung / Mebenabweichung
Mitarbeiterentwickisng
Feststellung
Bewertungserlduterung
Inhalt Regelwerk Bewertung @
Teilweize wirksam

AuRerdem kdnnen Sie nach der Bewertung der Kriterien filtern.

e Wahlen Sie im Drop-Down die gewiinschte Bewertung und klicken Sie auf Filter.

Dadurch werden unterhalb des Kreisdiagramms alle Kriterien aufgelistet, die so bewertet

wurden, wie im Filter bestimmt.
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7.2.3 Bewertungsbericht VDA

Im Report Bewertungsbericht VDA werden alle Bewertungen der Audits angezeigt, die im
gewidhlten Zeitraum nach dem VDA Bewertungsschema bewertet wurden. Dabei wird innerhalb
eines Kreisdiagramms die Verteilung der Bewertung der Kriterien dargestellt.

e Klicken Sie auf Reportings und wahlen Sie Bewertungsbericht VDA.
Sie haben die Moglichkeit, den zu betrachtenden Zeitraum flir den Report zu dndern.

e \Wahlen Sie einen neuen Startzeitpunkt von und Bis und klicken Sie auf Filter.

Wisslintra ~ = N © A @ X

e o (TN o~ EEE ]
< ¢ 1 /1 D & & . S SE - T
Wl$$|m18 Bawertungibencat VOA

Bewertungsbericht VDA: Deutscher Standort (DE)

01012019 . 30042022 z

Vo W On e e N Sgere POwEite VDA 4308

Thte S A Wgeatees Tet bt e VDA 40

AuRerdem kdnnen Sie nach der Bewertung der Kriterien filtern.
e Wahlen Sie im Drop-Down die gewiinschte Bewertung und klicken Sie auf Filter.

Dadurch werden unterhalb des Kreisdiagrammes alle Kriterien aufgelistet, die so bewertet
wurden, wie im Filter bestimmt.
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7.2.4 Auditierte Kriterien ISO

Im Report Auditierte Kriterien ISO werden alle Kriterien eines ausgewdahlten Regelwerks oder
aber auch von mehreren Regelwerken, in einem gewlnschten Zeitraum angezeigt.

Hierbei erlangt der Auditor einen schnellen Uberblick tiber die Kriterien und kann sehen, ob
diese bereits einem Prozess, sowie einem Audit im gewilnschten Zeitraum zugeordnet sind oder
ob hier noch Handlungsbedarf fur ihn ist.

e Klicken Sie auf Reportings und wéahlen Sie Auditierte Kriterien ISO.

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in dem der Report geladen wird.

Wahlen Sie einen Startzeitpunkt von und Bis, sowie die gewilnschten Regelwerke und klicken
Sie auf Vorschau anzeigen.

WisslIntra # : 3 Suche 2 admin @ Hilfe -

Reqelwerke 9001:2015-11 DIN EN 150 X

Kriterien l Prozess I Audit lGeum(
9001:2015-11 DIN EN ISO

Regehwerk

9001:2015-11 DIN EN ISO Audit 2022
Kapitel 01.07.2022
(04.2) Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien Audit 2022 S
Inhait 01.07.2022

Wurden alle notwendigen produktbezogenen Vorgaben fur die Entwicklung
und Merstellung/Leistungserbringung ermittelt und dokumentiert?

Regelwerk

:2015- N EN
9001:2015-11 DIN EN ISO Audit 2022

Kapitel
01.07.2022

(04.2) Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen interessierter Parteien
Personalaudit

h
Inhalt 23.11.2022

Ist festgelegt, weiche interessierten Parteien und deren Anforderungen als
fur die Organisation relevant einzustufen sind?

Die gewinschten Kriterien, werden schlieRlich sortiert nach den Kapitelnummern im Report
angezeigt.

AuRRerdem kdnnen Sie nach Kriterien filtern, die noch nicht mit einem Prozess verknipft sind.

e \Wahlen Sie im Drop-Down Nicht an Prozesse verkntipft und klicken Sie auf Vorschau
anzeigen.
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Sie haben zusatzlich die Moglichkeit, nach Kriterien zu filtern, die in dem ausgewahlten Zeitraum
noch keinem Audit zugeordnet wurden.

e Wahlen Sie im Drop-Down Nicht auditiert und klicken Sie auf Vorschau anzeigen.

Hinweis: Die Spalte Gesamt zeigt alle VerknUpfungen eines Kriteriums an. Diese Anzahl ist
unabhangig vom ausgewahlten Zeitraum. Somit kann in der Tabelle bei einem Kriterium
Verknupfungen angezeigt werden, obwohl in einem bestimmten Zeitraum keine Prozesse
oder Audits aufgelistet sind.

8 Keyboard Shortcuts

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

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

OBEN Cursor springt eine Zeile zurtck

UNTEN Cursor springt in die nachste Zeile

LINKS Navigiert eine Seite zurlck

RECHTS Navigiert eine Seite vor

EINGABE Offnet das Modal

LEERTASTE Checkbox (de-)aktivieren

ESC Deaktiviert alle Checkboxen

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
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Matrix/Funktionsbahn (Breadcrumbs)

LINKS Navigiert zur vorherigen Prozesskarte

RECHTS Navigiert zur nachfolgenden Prozesskarte

EINGABE Offnet die Prozesskarte / navigiert eine Ebene hoher

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 wéhlt diesen aus (Modal 6ffnet sich)

9 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 Drlicken Sie Enter damit automatisch ein Link generiert wird.

Oder mﬂu_m—!n e s e w8 e e —
X . . Link.zu1 Ancunsigenger Text: | riteeifos-23 11B080 e fab i, asmodpoguid= 7o T09che -£23 243500 | Quiddnfa,..
e Rechtsklick im Office Dokument - ——
) . . U [l (=]
auf den Link mit dem Hyperlink Viosite i T e e 1 - | | Tt |
ﬂuu i_l.el:.',l.hI'L-}%mﬂgfh‘:mhmvwﬁimwrtk‘bﬁ iy
Problem. W2 ol e e e e e TV
H H “ Cokurern Besauchta |='-’Kﬁm::=$mmmgmﬁg;§
e Dann auf ,Hyperlink bearbeiten e | S (| AT Dl a4 Pt 1024
. ik F.':Lhels’km'.lpm:lo(s\ldrrnw't’\}\ms:.TeﬂWﬂ'rIlrttmetFr
Ty oo 'AppDisbel ocal crosoftiNindams Temporary [nbernet F
klicken. e | O Ll o
et " rtru"'u-u;!m-:h.:- TR e -
Es 6ffnet sich das folgende Fenster: G) | Mbeac:  lolle 2518060 ey cnp e =Te P <202 26 3573 ]
E-ai-Adrmose
. . [ o | | sbrecen
e Geben Sie nun die korrekte —

Adresse des Hyperlinks ein.

Hinweis: Weitere Informationen zu dieser MS Office Problematik finden Sie Gber 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.
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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.

73



Kundenbetreuung und Service Desk

10 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 benotigen, wenden Sie sich bitte, unter Beachtung lhres Service Levels,
an uns.

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 \Vereinbaren 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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