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Zu diesem Handbuch

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

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

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 gleichermaRRen miteinbezogen. Daher sind samtliche
dieser Bezeichnungen im Sinne des Gleichbehandlungsgesetzes als geschlechtsneutral zu
betrachten.

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.

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

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

. : Eingabeaufforderungen sowie zentrale Informationen im laufenden FlielStext
werden durch farbigen Fettdruck hervorgehoben.

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

. 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.




Erste Schritte

2 Erste Schritte

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu folgenden Themen:

Die Anmeldung bei WissIntra NG

Der Aufbau des Bedienkonzepts von WissIntra NG
Der Umgang mit dem Cockpit von WissIntra NG
Die Moglichkeiten der Profileinstellungen

Das Verwenden des Lexikons

Das Berechtigungskonzept

2.1 Anmeldung

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?

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?

Durch das Setzen dieses Hakens werden Sie beim nachsten Aufrufen von Wissintra NG
automatisch eingeloggt.
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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. Sie kénnen als Administrator die Dauer | aligemeine Einstellungen
far das Angemeldet bleiben?

. . . . .. .. Angemeldet bleiben? @ -
auswéhlen. Navigieren Sie dafiir Gber ’ ' | F“”’”“:a‘e |
Nicht verfugbar
den Benutzer Y in der Menleiste zu Anmeldung Mewsletter @ pis zum Ende der Browser-Skzung

den Einstellungen und klicken Fur 2 Wochen

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:

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

WissIntra Login

E-Mail E-Mail ‘
° Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Abschicken.
° 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 Ihren Systemadministrator.

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

2.2 Bedienkonzept

WissIntra NG verflgt 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.

10
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Modale

Als Modale werden die Eingabemasken bezeichnet, welche den Hintergrund tberlagern. 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.

Drucken .
verwenden kdénnen.

Prozess loschen

Historie

Mehr a

Die meisten Modale verfiigen unten links Uber die Schaltflache | mehr=
Als Favorit speichern 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.

Cockpit
Audit Ubersicht MaBnahmen Ubersicht Meine MaBnahmen Meine Aufgaben
letztes halbes Jahr letztes halbes Jahr letztes halbes Jahr

i | Keine zugewiesenen MaBnahmen
i vorhanden.

n Planung

. Prozesse i
' Meine Ausstehenden i | Meine Ausstehenden
i ﬂnderungen 11 Mir zugeordnet und kirzlich gedndert: " Freigaben

Dokumente

| Korzlich gesndert:

! | Bewerber einladen (Berlin}

|| Keine ausstehenden Freigaben.

| Keine Anderungen vorhanden.

| Q schulungsplan_neuer_Mitar...

ewerber ablehnen (Berln)

Meine Notizen

Meine Favoriten ewerbungen prufen (Berlin)

ewerbungen Gberprifen (Berlin)

roduktion (Berlin)

Notiz hinzufligen 4

Newsletter

| | Dis aktusllst=n Nevslstter:

Meine Links

. Q Teilnehmer Team Workshop ¥ Newsletter hinzufigen | ' ‘ :

Link hinzuftigen s

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

Mendleiste und Cockpit bieten folgende Funktionen:

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

Prozessmanager

Mit dem Modul Auditmanager konnen Sie Ihre Audits organisieren. Weitere

Audit
uditmanager Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch WissIintra NG Auditmanager.

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

Mit dem Modul Risikomanager kénnen Sie Ihre Risiken organisieren. Weitere

Risik
Isikomanager Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch Wissintra NG Risikomanager.

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

Mit dem Modul Freigabemanager kénnen Anderungspakete fiir Dokumente

Freigabemanager
8 8 organisiert werden, die freizugeben sind.

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

=R g ) > QR R

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 gedndert wurden.
Mit einem Klick kdnnen Sie diese Dokumente direkt herunterladen. Durch einen
Dokumente

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

Audit Ubersicht

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

MaRnahmen 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.

Prozesse

Mir zugeordnet und kirzlich gedndert:

Arbeitsvertrag abschlieBen (Fellbach)

Vorstellungsgespéch analysieren (Fe...

Dokumente

Die Box Dokumente zeigt eine Auflistung aller bearbeiteten Dokumente

Dokumente der letzten Zeit an, fir die der Benutzer die Kiirzlich geandert;

entsprechende Berechtigung besitzt. Dabei werden die letzten Q Anschreiben_Arbeitsvertrag.doc
finf wirksamen Andel’ungen angezeigt. Q Kriterienliste Personalbeschaffun...

Q Liste Gesundheitstiberwachung.xls
Q Qualifikationsmatrix Produktion....

Q sStandardeinarbeitungsplan.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:

° In Planung (blau)
. In Durchflhrung (orange)
. Abgeschlossen (hellgriin)

MaRnahmen Ubersicht

Die Box MalRnahmen Ubersicht zeigt alle MaRnahmen des
jeweiligen Standorts mit dem entsprechenden Status in einer

farblichen Leiste. Es werden alle MaRRnahmen 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)

. Auf Wirksamkeit gepruft (dunkelgriin)

Meine MaBhahmen

In der Box Meine MaRnahmen werden alle Mallnahmen des

Benutzers aufgefiihrt. Dies ermoglicht einen schnellen Uberblick
Uber anstehende Maflinahmen. Auch hier erscheint die bereits

bekannte farbliche Leiste zur einfacheren Ubersicht:

° In Planung (blau)
° In Durchfihrung (orange)
° Abgeschlossen (hellgriin)

. Auf Wirksamkeit gepruft (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:

° In Planung (blau)
. In Durchfiihrung (orange)
. Abgeschlossen (grin)

Audit Ubersicht

letztes halbes Jahr
——

In Planung

MaBnahmeniibersicht

letztes halbes Jahr

In Planung

Auf Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr

In Planung

f Wirksamkeit gepriift

Meine Aufgaben

letztes halbes Jahr
—

In Planung

14
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Meine Ausstehenden Anderungen

Die Box Meine Ausstehenden Anderungen zeigt simtliche

Anderungspakete des Benutzers in folgender Unterteilung an:

. Aktives Anderungspaket
. Anderungspakete im Workflow
. Inaktive 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 Ihre Notiz ein.

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

. Wiederholen Sie den Vorgang fliir weitere Notizen.

° Mit einem Klick auf das Stift Symbol # kdnnen Sie die

Notizen bearbeiten.

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

MNotiz hinzufiigen "4

| Bewerber anrufen

Rickmeldung Weihnachtsfeier

° Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ konnen Sie die Notizen wieder I6schen.

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links

! Meine Links

hinterlegen. |
J Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link. tink inefigen _
o Klicken Sie auf das Hakchen. Der Link wird unter dem | www kukeis. de
Textfeld angezeigt. wwwwissintra.de
° Wlederholen S|e den Vorgang, fur Weltere Llnks ...........................................................
° Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.
° Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ kdnnen Sie die Links wieder l6schen.
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Meine Favoriten

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

Meine Favoriten

Als Favorit speichern i Vertriebsaudit

@ Auslastung der Anlagen optimie...

. Offnen Sie das Modal des Prozesses, des Audits, der
Malnahme, des Risikos oder des Dokuments, das Sie als
Favorit speichern méchten.

@l PrasentationVorlage

° Mit einem Klick auf den Button | Menr= | &ffnen sich weitere Als Favorit speichemn
Funktionen. Drucken

° Klicken Sie auf Als Favorit speichern. Eine kurze Meldung Prozess exportieren
bestatigt, dass ein neuer Favorit erfolgreich Ihrer Favoriten-Liste in Prozess loschen
der Cockpit Ansicht hinzugefugt wurde. Historie

Aus Favoriten entfernen M

o Offnen Sie die Detailansicht des Objekts und navigieren Sie zu Rirs Favoritein ekieshen
| Mehr = ‘ X i Drucken

° Klicken Sie auf Aus Favoriten entfernen. Prozess exportieren

J Alternativ kénnen Sie die gespeicherten Favoriten auch direkt im || o= foscher

i Historie

Cockpit durch Klick auf das Papierkorb Symbol i entfernen.

Mehr a

Newsletter

In der Box Newsletter konnen unternehmensweite Informationen,
wie z. B. Newsletter, abgelegt werden. Diese Box ist, sofern sie
beflllt wurde, fur alle Wissintra NG Benutzer gleichermalien
sichtbar und wird von den Administratoren gepflegt. Die maximale
Anzahl der nachzulesenden Eintrage liegt bei finf Newsletter. £ Jan 2021 Newsletter

Newsletter

Die aktuellsten Newsletter:

|New5|etterhmzufugen | 4 ‘
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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.

° Klicken Sie in der Modulnavigation (Submen) auf
Tabelleneinstellungen und wahlen Sie die Spalten, die
angezeigt werden sollen, aus. Ebenfalls konnen Sie alle fur
Sie irrelevanten Spalten abwahlen.

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

Tabdlleneinstellungen~  Standardansicht ~

F Beschreibung

Tabellenspalten wihlen

1D =
Erstellt am
Erstellt von

Anzahl der Verknipfungen

Sprachen
Giiltig bis -

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

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

. Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und wahlen Sie tber
das Dropdown einen Wert.

Spalten mit freien Inhalten:

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

Name

OB :

Giiltige Dokumente - ‘

Alle

Abgelaufene Dokumente

Bald ablaufende Dokumente

“Name

|| Mitarbeiter ® | ‘

Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter2018

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

oberhalb der Tabelle filtern.

Neu~ || Fiterleeren || Excal | 25+ |Eintrage pro et -
O ¥ ¥ |Name » ¥ Dateityp v ¥ Dok Yp ¥ Gedndert am ElGeiindenvon
O Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter .docx Vorlagedokument (TD)
O Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbieter_2017 docx Vvorlagedokument (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 . .

St

Standardansicht anzeigen

Standardansicht anzeigen
Einstellungen fir

° Bewegen Sie den Mauszeiger im Submen auf den Eintrag Tabellenspalten und Filter
Standardansicht und klicken Sie auf Standardansicht konnen als Ansichten
) gespeichert werden. Nehmen
anzeigen, um alle zusatzlich ausgewahlten Sie die Anpassungen ver und
Tabellenspalten auszublenden und gesetzten Filter zu L"ﬁ:ﬁj? auf Neue Ansicht
|6schen.

Neue Ansicht speichern

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

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

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

° Vergeben Sie einen sprechenden Namen und Speichern Sie die Ansicht.

Reporting:

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 liberschreiben

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

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

. Klicken Sie auf Aktive Ansicht liberschreiben.

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

Uber das Symbol n gelangen Sie zu den
Profileinstellungen

Persdnliche Daten  Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Aktuelles Passwort @ | Aktuelles Passwort

. Durch einen Klick auf die
Profileinstellungen gelangen Sie zu
Farbschema @ | VM Default (Module) -
folgendem Modal
In diesem Modal finden Sie drei bzw. vier Standardordner @ | Bitte auswahlen -
Relter' Standardstandort @ | Letzter Standort X

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 mochten.

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

Passwort andern

. 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 @ | seese ‘
bestatigen:
.. . . N P rt @ | sssss
o Fullen 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 U — N
unterschiedlichen Farbschemata. Mit Hilfe
des Farbschemas kann jeder Benutzer seine Standardordner @ | M M GreyOrange
eigene Oberflache farblich individuell BN Inverse
anpassen. Standardstandort @ [T M Casual
. Hl W Twilight
° Uber das Drop-Down Meni kénnen BEE Decpsea
Sie das gewUlinschte Farbschema BN W cameliia
auswahlen. W7 W Antarcrica
° Speichern Sie lhre Auswahl.

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

Anpassung der WissIntra 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 X v
Standardordner auswahlen
Sie haben die Még“Chkeit' den von Standardordner @ | Bitte auswihle &
Wissintra voreingestellten | —— S
Standardordner ,,Document Manager” Standardstandort @ | > Dokumentenmanager
LU 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.

° Offnen Sie das Drop-Down Men( und navigieren Sie mit # in den gewiinschten Ordner.
° Speichern Sie lhre 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 Siein |hrem SVStem an mehrere Standardstandort @ | Letzter Standort X a
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 gedffneten Standort 6ffnen soll.

° Wahlen Sie Gber das Drop-Down Meni den gewilinschten Standort aus.
° 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.

e —— Sie haben die Moglichkeit, sowohl die Sprache fir die
B3 de-cH B3 de-cH Oberflache als auch fur den Inhalt auszuwaéhlen.
[ de-DE [ de-DE . . . L . L
E—— E—— Diese Einstellungsmoglichkeit bietet sich zum Beispiel an,
Eeses Eeses wenn ein Unternehmen einen Standort in Deutschland und
g';'; g';'; einen in England besitzt. Somit kann sich ein Mitarbeiter des
r—— r—— 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 auswihlen. : ¥ En S

Standortsprache auswahlen

Dies andert sowohl Oberflache als auch Inhalte auf die dem
Standort zugewiesene Sprache.

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

Wenn Sie den Mauszeiger Uber den aktuellen Standort o Bz

bewegen, erscheint ein Drop-Down Men. Hierliber kénnen
Sie den Standort wechseln, sofern Sie iber mehrere

Standorte verfligen. Berlin
Fellbach
. Durch einen Klick wahlen Sie den gewlinschten
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 MendUleiste erlaubt

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

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

° Geben Sie den gewiinschten Begriff in die Suchmaske ein.
° Bestatigen Sie mit Enter.

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

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

|ll

Suchergebnisse

Fellbach v Personal Q

Alle Ergebnisse (90) Prozesse (82) Audits (3) 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 (§ 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.

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".
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, unabhdngig 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 + */+/~.

Suchen Sie z. B. einen Begriff, der in der Aussprache ahnlich 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 zusé&tzlich 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 hoher 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.

° Wenn Sie z. B. nach ,,Zufriedener Kunde” suchen und Sie mochten die Relevanz des

Begriffs ,Zufriedener” erhdhen, verstarken Sie diesen Begriff mit dem ,A“ Symbol und
einem Verstarkungsfaktor hinter dem Symbol. Hier z.B. , Zufriedener”4 Kunde®. Dies

verstarkt bei der Suche die Relevanz des Begriffs ,,Zufriedener” um das 4-fache im
Gegensatz zu ,,Kunde”.
Der Verstarkungsfaktor muss immer positiv (>0) sein.
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Hinweis: Ab Oktober 2021 hat sich das Standardsuchverhalten in WissIntra NG dahingehend
geandert, dass das System keinen modalen Dialog direkt 6ffnet, wenn nur ein Suchergebnis
gefunden wird. Nur wenn dieses Ergebnis genau mit der ID z.B. eines Prozesses Ubereinstimmt,
wird sofort das Prozess-Modal gedffnet. In allen anderen Fallen zeigt das System die Ubliche
Suchergebnisseite an.

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

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

In WissIntra NG haben alle Benutzer, die Gber eine Power User Lizenz Q Bedin = A Schwarz
verflgen, die Moglichkeit, Begriffe im Lexikon anzulegen. Benutzer mit
einer Read User Lizenz kdnnen das Lexikon nur lesen. Begriffe, die hier

2 Profileinstellungen
eingetragen werden, erscheinen spater in den Freitextfeldern gepunktet
unterstrichen. Fahren Sie dann dort mit dem Mauszeiger Gber die
Markierung, so erscheint die hinterlegte Beschreibung des Begriffs. ine £ Einstellungen
Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten: 127 @ Ausioggen
ar
° Navigieren Sie zum Benutzer u und 6ffnen Sie das Lexikon.
° Es erscheint eine Ubersicht (iber alle
. . . . Neuer Lexikoneintrag

bereits angelegten Lexikonbegriffe in

WissIntra NG. Beqriff @ | Einarbeitungsplan
L] Der ButtOn Excel ‘ ermog“Cht den Export Beschreibung @ | Der Einarbeitungsplan ist eine -

aller Begriffe in eine Excel-Liste. ystematische und prioristerte s
° M|t dem Button Neu k('jnnen Sle neue Synonyme @ || Erster Tag % || Einarbeitung %

Lexikonbegriffe anlegen
. Tragen Sie unter Begriff den

Lexikonbegriff oder eine Abklirzung, wie beispielsweise ,,KVP“ ein. In der Beschreibung
notieren Sie den gewlinschten 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.

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

° In 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 Symbol gelangen Sie direkt ins

Lexikon, wo Sie wie oben beschrieben
vorgehen.

B I T ¥ A-B® T. == LN "R E N

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
. . Uber WissIntra NG

WissIntra NG Handbiicher © Uber Wissintra

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

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

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

WissIntra NG Handbiicher

Administration Administratorenhandbuch Installation
Administratorenhandbuch Konfiguration

Prozessmanager Benutzerhandbuch Prozessmanager

Auditmanager Benutzerhandbuch Auditmanager

MaBnahmenmanager Benutzerhandbuch MaBnahmenmanager

Risikomanager Benutzerhandbuch Risikomanager

Dokumentenmanager Benutzerhandbuch Dokumentenmanager

Weitere Informationen und Handbiicher finden Sie in unserem Kundenzentrum.

Uber WissIntra NG

° 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 fihrt Sie ein Link direkt zu den aktuellen Release Notes. Wenn Ihr Administrator die
Newsletter-Anmeldung Option in den Benutzereinstellungen aktiviert hat, wird ein Link
angezeigt, mit dem Sie den offiziellen Release Notes-Newsletter abonnieren kdnnen.

Uber WissIntra

Derzeit installierte 1.2.26265.0
Version

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

Melden Sie sich fir den offiziellen Release Note Newsletter an

Hinweis: Wenn Sie den Link zum Abonnement des offiziellen 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.

In der Benutzerverwaltung erhélt der
‘ Benutzer durch den Haken Ist

Lizenz 9| Power User - | Administrator? eine globale Berechtigung
ohne Einschrankungen. Voraussetzung

Benutzername @ ‘ Schwarz

Ist Gruppenbenutzer? @ x

Ist Administrator? @ [ Lizenz

hierfur ist der Zugang Uber eine Power User
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Folgende Grafik gibt einen Uberblick iiber die méglichen Zugriffe:

Read User Lizenz Kein Power User Lizenz
Zugriff

v y...\ v
Y J Lesen §
) J_Andern

AN 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 MaBnahmenmanager @ (] Auflisten
Modulen und den jeweiligen Standorten gesteuert. [ Lesen
[ Andern
Um Berechtigungen zu erteilen, wird zunachst eine Rolle erstellt, O Anlegen
. . . . . JL k
diese kann einen beliebigen Namen tragen. AnschlieRend werden veenen

dieser Rolle fir jedes Modul die gewlinschten Berechtigungen
erteilt. Die Berechtigungen sind nicht hierarchisch geordnet und

Auditmanager @ (] Auflisten

somit unabhangig voneinander. [ Andern
[ Anlegen
Diese Rolle kann den Benutzern an einem oder mehreren O Léschen
Standorten zugewiesen werden. Sie wird dabei immer einzeln .
Prozessmanager @ [ Auflisten
vergeben, das gilt auch fir Gruppenbenutzer und LDAP-Benutzer. [ Lesen
[ Andern
[J Anlegen
(O Léschen
(0 Freigeben

Risikomanager @ |

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

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.

Eine andere mdgliche Rolle ware beispielsweise die des ,,MaRnahmenplaners”, 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.

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 dndern. 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.

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 ,,L6schen” 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 Prozessmanager

In diesem Kapitel erfahren Sie in komprimierter Form:

° Wie Sie den Prozessmanager starten

° Wie der Prozessmanager in WissIntra NG funktioniert

° Wie Prozesse mit WissIntra NG aufgebaut und dargestellt werden kénnen
. Welche Einstellungsmoglichkeiten Sie haben

Starten des Prozessmanagers

. Klicken Sie auf das Prozessmanager Symbol in der Mendleiste, bzw. das Drop-Down Feld
mit dem Modulnamen, welches sich beim Mouse-Over 6ffnet.

Der Prozessmanager wird gestartet und Sie kdnnen mit ihm arbeiten.

WissIntra

Prozessmanager

Funktionsweise des Prozessmanagers

Der WissIntra NG Prozessmanager dient dazu lhre Unternehmensprozesse zu organisieren. Bei
der Prozessgestaltung mit dem Prozessmanager werden die Auditkriterienlisten und die
dazugehorigen Kriterien einfach direkt mit dem Prozess oder mit einzelnen Prozessschritten
verknlpft. Die zentrale Komponente des Prozessmanagers stellt die Prozesskarte dar, die lhnen
das Erfassen und das Modellieren der Prozesse erleichtert. Durch sie wird ein Prozessschritt in all
seinen Einzelheiten beschrieben.

Ubersichtlich, klar und strukturiert, der Wissintra NG Prozessmanager auf einen Blick:

° Direkte VerknUpfung mit Auditkriterienlisten

° Anbindung zugehdériger Dokumente (auch von extern)

° Geeignet fir den Einsatz bei Zertifizierungen und Audits

° Bis zu 100 Ebenen fir vollige Gestaltungsfreiheit

° Komplette und nachvollziehbare Abbildung von Fihrungs-, Kern- und
UnterstUtzungsprozessen

. Schnittstellenarten frei definierbar

° Automatische Information der Mitarbeiter bei Anderungen

° Freie Definition zentraler Vorgaben und spezifischer Besonderheiten Uber

unterschiedliche Organisationseinheiten und Sprachen hinweg.
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Aufbau und Prozessdarstellung

»Wer macht was, wann, wie und womit” Das klingt gar nicht so kompliziert, aber scheitert in der
Realitat oft an der Komplexitat der Strukturen. Mit dem Prozessmanager werden Sie gleichwohl
zum erfolgreichen Architekten einer lebendigen Prozesslandschaft.

Die folgenden Grafiken zeigen beispielhaft wie, ausgehend vom Ursprung des Wissens in einem
Unternehmen, mit dem Prozessmanager Unternehmensprozesse aufgebaut und dargestellt
werden kénnen.

Personal planen Personal bereitstellen Personal einbinden Personal weiterbilden Personal abbauen

A Prozessgruppen

{(Uberschriften)
Bedarf ermitteln Bewerbungen sichten Einarbeitungsplan Bedarf analysieren Ubergabe organisieren
befolgen
Profil erstellen Auswehl treffen
suchen verabschieden
Stellenbeschreibung Arbeitsvertrag Schulung durehfidhren
verdffentlichen abschbeden

T

I Hauptprozesse

Beim Prozessmanager wird zwischen Prozessgruppen und Hauptprozessen unterschieden. Dabei
werden auf der obersten horizontalen Ebene die Prozessgruppen abgelegt. Unter diesen werden
vertikal die dazugehérigen Hauptprozesse zugeordnet. D.h. dass jeder Prozessgruppe
Hauptprozesse zugeordnet werden und dass jeder Hauptprozess unter der jeweiligen
Prozessgruppe angeordnet wird.

Steflenbeschreibung Medien wahlen Stellenbeschreibung
anfertigen verdffentlichen
5% Wt | nterprozess
(Uberschriften)
Das gesuchte Profil Oniine Jobborsen Die ausgewahiten
notieren sichten Medien beauftragen < PrOZeSSSCh ritte
Unternehmensinfos Relevante Printmedien Auf der
notieren Unternehmensseite
veroffentiichen

Den einzelnen Hauptprozessen werden wiederum in einer darunterliegenden Ebene
verschiedene Unterprozesse zugeordnet, unter denen dann weitere Prozessschritte angeordnet
werden.

Der Prozessmanager von WissIntra NG bietet lhnen eine Vielzahl unterschiedlicher
Einstellungsmoglichkeiten, welche hier nur tabellarisch aufgefiihrt werden, um Ihnen die
Moglichkeiten zu nennen

Ndhere Informationen hierzu sind im Konfigurationshandbuch nachzulesen, da diese
Einstellungen von lhrem Administrator durchgefiihrt werden mussen.
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Einstellungsmoglichkeiten fiir den Prozessmanager

Einstellungsmoglichkeiten

Erlduterung

Benachrichtigungen

Es besteht die Mdglichkeit, Benachrichtigungen

durch WissIntra NG beim Erzeugen, Anlegen,
Andern und/oder Léschen von Prozessen versenden
zu lassen. Diese Benachrichtigungen kénnen
wahlweise an eine vergebene Rolle oder an einzelne
Benutzer gerichtet werden.

Matrix-Dimensionen

Die maximale Anzahl der Matrix-Dimensionen
betragen:

° Spalten (bis zu 50),

° Reihen (bis zu 50), und

° Ebenen (bis zu 100),

Wir empfehlen hier, die Grenzen folgendermalen
zu setzen:

. Spalten: 15-20

. Reihen: 20-25

. Ebenen: 3-5

Hier kann zudem die grundsatzliche Einstellung
vorgenommen werden, ob Sie als Benutzer die

Swimlane-Darstellung nutzen dirfen oder nicht.

Anzahl der Verantwortliche

Es ist moglich die Anzahl der Verantwortlichen auf
bis zu 50 Personen erweitern. Der Standardanzahl
liegt bei 7.

Schnittstellenarten

Hier werden die verschiedenen Schnittstellen, die in
Ihrem Unternehmen eine Rolle spielen, hinterlegt.
Das heifst, auf welche Art und Weise Informationen
von einem Prozess zu einem anderen Ubermittelt
werden, z.B. per E-Mail, per Dokument o0.3.

Prozesshistorie

Alle Anderungen, die im Prozessmanager seit der
Installation getéatigt wurden, werden hier
aufgeflhrt.

Ersetzen des Prozessverantwortlichen

WissIntra NG bietet die Mdglichkeit der
Massendnderung von Prozessverantwortlichen.
Dabei kann der einzelne Benutzer standortspezifisch
zu einem definierten Zeitpunkt ausgetauscht
werden.

Ersetzen der Prozessfunktion

Die Massendnderung von Prozessfunktionen ist
standortspezifisch zu einem definierten Zeitpunkt
moglich.

Prozessgrafiken

Erstellen und Bearbeiten von individuellen
Prozessgrafiken als Einstieg in den zur Verfligung
stehenden Standorten oder Prozessen mit
Unterebenen.
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Die zentrale Komponente des Prozessmanagers stellt die Prozesskarte dar. Durch diese wird ein
Prozessschritt in all seinen Einzelheiten beschrieben. Dabei erfolgt eine ganzheitliche Definition
aller relevanten Merkmale und Informationen, sowie dartber hinaus der Verantwortlichkeiten.

Die Prozesskarte gibt einen schematischen Uberblick der Beschreibung eines Prozessschritts
durch ihre grafische Darstellung. Durch sie entsteht ein zentraler Wissenstrager auf den,
beginstigt durch die webbasierte Umsetzung, alle Benutzer zugreifen kdnnen.

Mit Hilfe der Prozesskarte konnen Sie auch komplexe

Pesonal planen Prozesse in kurzer Zeit Ubersichtlich abbilden. Wenn Sie mit
der Maus Uber die Prozesskarte fahren, so sehen Sie rechts
eine Leiste mit teilweise gefillten Bullet-Points.

‘ Wenn sich die Maus auf
& dieser Leiste befindet,
erscheint die Erlauterung der

Bullet-Points, sie weisen auf die Inhalte hin, die sich hinter der
Prozesskarte verbergen. Dabei sind die gefullten Bullet-Points mit
Inhalten hinterlegt, die leeren (noch) nicht. Als Anwender genlgt
es dann auf die Karte zu klicken und weitere Informationen
stehen sofort zur Verfligung.

Beschreibung @
Anweisungen i
Krterien O
Schmttstellen @
Turtleanalyse @
Ergebnisdokument @

YVerknipfte Risiken O

Hinweis: Auf der Prozesslandschaft ist die Prozesskarte, in der Sie sich zuletzt befunden haben,
mit zwei blauen Linien versehen, um Ilhnen die Navigation auch Uber die Tastatur zu
ermoglichen.

Die Prozesskarten in WissIntra NG sind entsprechend der folgenden Definition aufgebaut.

Definition: Ein Prozess ist eine Abfolge logisch zusammenhangender Aktivitaten, welche einen
Beitrag zum Unternehmenserfolg leisten. Prozesse verfliigen dabei Gber einen definierten Anfang
und einem definierten Ende und haben zum Ziel den Prozessinput in einen wertschépfenden
Output zu verwandeln.

Um moglichst informative und sinnvolle Inhalte in den einzelnen Prozesskarten festhalten zu
kdnnen, sollten Sie einige Regeln befolgen:

° Prozesse mussen stets Kunden und Lieferanten (interessierte Parteien) miteinbeziehen,
d.h. bedenken Sie die Sinnhaftigkeit der Prozessreihenfolge. Ist der vorherige
Prozessschritt tatsdchlich der Lieferant? Und der folgende ein (interner) Kunde?

° Verwenden Sie bei der Formulierung des Titels stets ein Substantiv in Kombination mit
einem Verb. So wird die auszufiihrende Aktivitdt am besten beschrieben.

° Achten Sie darauf, die korrekte Reihenfolge der Prozessschritte in der gesamten
Prozesslandschaft einzuhalten.

. Entfernen Sie UberflUssige Prozesse/Prozessschritte.
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Hinweis: Um die Einhaltung des Kontinuierlichen Verbesserungsprozesses (KVP) sicherzustellen,
nutzen Sie, falls vorhanden, lhren MalBnahmenmanager.

Anlegen einer Prozesskarte

. Um eine Prozesskarte anzulegen, klicken Sie bitte
auf ein beliebiges leeres Feld in der noch leeren -
Prozesslandschaft. Prozessmanager

. Es offnet sich ein Modal, das Sie nun mit den
geforderten Inhalten befillen kénnen.

Befiillen einer Prozesskarte

J Bei den farblich hervorgehobenen Weuen Prozess der Matri hinzufgen
Feldern handelt es sich um R °|
Pflichtfelder. Diese missen tarte © [Ty
ausgefullt werden. el

° Fahren Sie mit der Maus Uber das °|

Es
Doku
der

© Icon, so erscheint ein Tooltip,
welches lhnen die Bedeutung bzw.
den geforderten Inhalt des Feldes
anzeigt.

° Befillen Sie die geforderten Felder.
Tragen Sie unter Verantwortlich die
Person ein, die die Verantwortung

fur die Einhaltung des Prozesses
tragt.
° Unter Hauptfunktion tragen Sie die Funktion ein, welche fur die Durchfihrung des

Prozesses die Verantwortung trdgt. Die Zuordnung von Funktionen erfolgt
standortbezogen, so kdnnen einem Benutzer pro Standort eine Hauptfunktion und auch
mehrere Nebenfunktionen zugeordnet werden. Dies erklart sich dadurch, dass WissIntra
NG eine getrennte Prozesszuweisung von Personen und Funktionen ermoglicht.

4.2 Prozesskarte freigeben

Hinweis: Diese Funktion muss vom Systemadministrator in den Einstellungen genehmigt werden.
Nach setzen des Hakens, muss jeder neuangelegte Prozess von einem Prozessfreigeber
freigegeben werden.
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° Ein neuangelegter Prozess ist fir Benutzer mit °
den Berechtigungen Auflisten oder Lesen o
unsichtbar. 5

° Fir Benutzer mit der Berechtigung Andern,

Anlegen, Loschen oder Freigeben, ist der
Prozess leicht transparent und lila gefarbt,
sichtbar.
° Um einen neuangelegten Prozess freigeben zu :
kénnen bedarf es die Rolle ,,Freigeben” im Prozessmanager.
o Navigieren Sie im Prozess Uber den Button und
geben den Prozess mittels Prozess freigeben frei. Als Favorit speichern
. Der Prozess ist nun nach erfolgreicher Freigabe fir alle Drucken

sichtbar. Prozess freigeben

Prozess |Gschen

Historie

Matrix

Swimlane

Mehr

Noch nicht freigegebene Prozesse werden nur flr die Benutzer mit der entsprechenden
Berechtigung in der Suchfunktion angezeigt.

Freigabe von nicht freigegebenen Kindprozessen (Unterprozesse)

Befinden sich unter einem nicht freigegebenen Prozess in tieferliegenden Ebenen ebenfalls nicht
freigegebene Prozesse ist es méglich, diese gesammelt in einem Vorgang freizugeben.

e Hierflrr 6ffnen Sie die Prozesskarte des noch nicht freigegebenen Prozesses, der noch
nicht freigegebene Kindprozesse besitzt.

e Navigieren Sie im Prozess Uber den Button und wahlen Sie Prozess freigeben
aus.

e Setzen Sie nun den Haken bei Alle Kindprozesse freigeben?

Dieser Prozess wird freigegeben. Sind Sie
sicher?

Alle Kindprozesse freigeben?

e Nach anschlieRender Freigabe sind sowohl der Prozess, als auch alle darunterliegenden
Prozesse freigegeben.
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Hinweis: Wird der Haken ,,alle Kindprozesse freigeben” nicht gesetzt, wird nur der
Ubergeordnete Prozess freigegeben und alle Kindprozesse missen einzeln freigegeben werden.

4.3 Prozesskarte bearbeiten

° Klicken Sie auf die Prozesskarte, die Sie bearbeiten mochten. Daraufhin 6ffnet sich das
Modal im Lesemodus.

. Um Bearbeiten zu aktivieren, betdtigen Sie bitte den Button [ :tele=icuid unten rechts.

° Nun kdnnen Sie die Prozesskarte bearbeiten.

Hinweis: Erscheint der Button Bearbeiten nicht, so Gberprifen Sie ihre Lizenz und die
Rechtevergabe. Sofern Sie nur die Read User Berechtigung besitzen, kbnnen Sie keine
Prozesskarten bearbeiten.

4.4 Prozesskarte loschen

° Um eine Prozesskarte I6schen zu kénnen, missen Sie die .
. . . ) ] Aus Favoriten entfernen
gewlnschte Karte zunachst durch einen Klick auf die Karte Srucken
offnen.

Prozess exportieren

) Es erscheint links unten im Modal der Button  Mehra

° Wenn Sie diesen Button betatigen, 6ffnet sich ein Fenster. Historie

° Klicken Sie auf Loschen.

° WisslIntra NG stellt vor der tatsachlichen Loschung nochmals \&
die Sicherheitsabfrage, ob der gesamte Prozess inklusive aller
Unterebenen und Schnittstellen geldscht werden soll.

Den gesamten Prozess loschen?

4.5 Prozesskarte verschieben

In WissIntra NG konnen Prozesskarten einfach verschoben werden. Allerdings gilt dies nicht fur
die Prozesskarten in der obersten Reihe. Diese kdnnen nur mit der gesamten darunterliegenden
Spalte verschoben werden. Fiir das Verschieben gehen Sie bitte folgendermalien vor:

° Fahren Sie mit der Maus Uber die Prozesskarte, die Sie gern verschieben mdchten.
) In der oberen rechten Ecke der Karte erscheint ein Cursor
° Klicken Sie auf den Cursor und halten Sie dabei die Maus-Taste gedrickt. Nun kénnen Sie

die Prozesskarte an die gewlinschte Stelle, auch zwischen bereits ausgefiillten
Prozesskarten, verschieben.
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Der Cursor, der rechts oberhalb der obersten Prozesskarte erscheint, ermoglicht es Ihnen

Speichern Abbrechen

die gesamte Spalte zu verschieben.
Nach dem Verschieben erscheint oben eine graue Leiste. Klicken
Sie auf Speichern, um den Vorgang abzuschliel3en.

Prozessmanager
Personal planen Personal bereitstellen Personal einbinden
Bedarf ermitteln Bewerbungen sichten Einarbeitungsplan
befolgen

Profil erstellen Auswahl treffen

—

&
eibung

verbffentlichen o AN,

Bedarf

[i] Audit durchfihren

suchen

Schulung durchfiihren

wverabschieden
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4.6 Prozesskarte kopieren

Es gibt Prozesse, die immer wieder in der Prozesslandschaft vorkommen kénnen. So missten
diese identischen, oder auch leicht abgewandelten Prozesse, wiederholt in die Prozessmatrix
eingetragen werden. Um Ihnen hier die Arbeit zu erleichtern, ist es in WissIntra NG moglich,
Prozesse einfach zu kopieren. Daflir missen Sie folgendermalen vorgehen:

. Klicken Sie auf eine leere Prozesskarte.

o Es 6ffnet sich das Modal, das Sie bereits vom Anlegen eines
Prozesses her kennen. Prozess koppeln

. Navigieren Sie nun nach unten links zu Mehr und klicken Sie Prozess importieren

darauf. Es erscheinen folgende Auswahlmoglichkeiten:
Prozess kopieren und Prozess koppeln.

. Klicken Sie auf Prozess kopieren. Es erscheint rechts eine
sortierte Auflistung aller bestehender Prozesse. Fir eine schnelle Suche, verwenden Sie
hier den Filter.

Mehr a

° Wahlen Sie nun den gewlinschten Prozess aus.
° Es erscheint ein Modal mit Kopieroptionen und gibt Ihnen
die Moglichkeit zum Kopieren aller Kindprozesse, also i
der untergeordneten Prozesse. v Berlin (Berlin)
° Klicken Sie auf Speichern um den Kopiervorgang RN penen
abzuschlieRen. Es erscheint nun der kopierte Prozess im Bedart ermiseeln
. Profil erstellen
Bearbeitungsmodus.
i i . i . ¥ Stellenbeschreibung veréffentlicher
. Klicken Sie auf SchlieRen um in die Prozesslandschaft
Personal bereitstellen
ZUrUCkZUkehren. ¥ Bewerbungen sichten

Prozesskarte per Drag & Drop kopieren

WissIntra NG bietet Ihnen eine weitere, schnelle und einfache Moéglichkeit, Prozesskarten zu
kopieren.

° Klicken Sie auf die Prozesskarte (nicht auf den Cursor 1) -
und halten Sie die Maustaste gedrickt. Planung

° Ziehen Sie die Prozesskarte an die gewlnschte Position in
der Prozesslandschaft. Lassen Sie die Prozesskarte los.

° Es erscheint eine Abfrage, ob Sie den Prozess kopieren

Planung

mochten. Bestatigen Sie mit Ja, um den Vorgang
abzuschlielRen.
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Sie kdnnen eine Prozesskarte auch per
Drag & Drop Uber Browsertabs oder -
fenster hinweg kopieren, zum Beispiel,
wenn Sie einen Prozess von einem
Standort in einen anderen kopieren
mochten. Je nach Sicherheitseinstellungen
steht lhnen diese Option im Internet
Explorer gegebenenfalls nicht zur
Verflgung.
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4.7 Prozesskarte koppeln

WissIntra NG bietet Ihnen auch die Maglichkeit, Prozesse zu koppeln. Dies kann dann fir Sie
sinnvoll sein, wenn Sie Prozesse verwalten, die an mehreren Standorten Giltigkeit haben. Durch
das Koppeln dieser Prozesse konnen Sie den Pflegeaufwand reduzieren, da Sie den jeweiligen
Prozess nur an einem Standort verwalten miissen, und eventuelle Anderungen so automatisiert
in alle gekoppelten Prozesse Gbernommen werden.

Hinweis: Ein gekoppelter Prozess ist identisch mit seinem Original. Wird das Original geandert, so
werden diese Anderungen auch in dem gekoppelten Prozess (ibernommen. Ein gekoppelter
Prozess kann nicht verandert, sondern nur erweitert werden.

Hinweis: In den gekoppelten Prozessen erscheint ein Hinweis auf den Standort des
Originalprozesses. Fahrt man mit der Maus Uber diesen Hinweis, so erscheint auch der Pfad zum
Originalprozess. Durch einen Klick auf den Standort gelangen Sie zum Originalprozess (sofern Sie
dazu berechtigt sind).

Umgekehrt verhalt es sich gleichermalien und Sie sehen in Ihrem Originalprozess die
vorhandenen Kopplungen.

Um eine Prozesskarte zu koppeln, gehen Sie wie folgt vor:

. Navigieren Sie nach unten links zu Mehr und klicken Sie Prozess kopieren
darauf. Es er_schelnen folgende Auswahlmaoglichkeiten: P ——
Prozess kopieren und Prozess koppeln.

3 Klicken Sie auf Prozess koppeln. Daraufhin erscheint rechts Prozess importieren
eine sortierte Auflistung der bestehenden Prozesse. Fir Mehr
eine schnelle Suche, verwenden Sie hier den Filter.

. Wahlen Sie nun den gewiinschten Prozess aus.

° Es erscheint ein Modal mit der Kopplung. Die
dazugehorigen Unterprozesse sind automatisch Arbeitsvertrag
miteinbezogen. abschlieBen

° Die Prozesskarte, die nun in lhrer Matrix erscheint,
ist als gekoppelter Prozess durch die fehlende
linke untere Ecke gekennzeichnet. e

Gekoppelten Prozess erweitern

Gekoppelte Prozesse sind, wie soeben beschrieben, zwar nicht abanderbar, aber es ist méglich
sie um Anweisungen und Dokumente zu erweitern. Dafir gehen Sie bitte folgendermalien vor:

° Offnen Sie den gekoppelten Prozess. Unten rechts erscheint
der Button Erweitern. Klicken Sie auf diesen Button. Nun
kénnen Sie die Anweisungen und Ergebnisdokumente
erweitern, wie in den Kapiteln 5.2 Anweisungen und 5.5 Ergebnisdokument beschrieben.

Erweitern Schliefen
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Prozess "Arbeitsvertrag abschlieBen” bearbeiten

Anweisungen

Gekoppelte Anweisungen

1> Arbeitsvertrag anpassen
2> Arbeitsvertrag ausdrucken
ERS 4 Arbeitsvertrag ausdrucken

4. > Anschreiben anfertigen

Weitere Anweisungen

Allgemein Beschreibung | * Anweisungen Kriterien Schnittstellen Hinzufiigen « ID 1084948

X

1 1. » @ | Arbeitsvertrag digitalisieren

‘ Speichern || Abbrechen |

Hinweis: Die hinzugefligten Erweiterungen des gekoppelten Prozesses betreffen nur den

ausgewahlten Prozess und haben keine Auswirkungen auf den Originalprozess.

Arbeitsvertrag abschlieBen

Allgemein Beschreibung  Anweisungen Kriterien Schnittstellen

Gekoppelte Anweisungen

1. » Arbeitsvertrag anpassen i %
2. »  Arbeitsvertrag ausdrucken %
3. » Arbeitsvertrag ausdrucken S,

4. » Anschreiben anfertigen %

Weitere Anweisungen

1. » Arbeitsvertrag digitalisieren

X

ID 1084948

Gekoppelte Anweisungen werden in der Lese-Ansicht mit dem S -Symbol gekennzeichnet.
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In der Historie der gekoppelten Prozesskarte, werden die Eintrdge des Originalprozesses
ebenfalls angezeigt und sind grau hinterlegt.

Prozess "Arbeitsvertrag abschlieBen” bearbeiten
i) tleanalyse
Anderungen Ubersicht

> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 13.07.2023 08:05:08
> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 132.07.2023 08:02:58
» Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 13.07.2023 08:02:10
> Frau Sonnenschein, Frieda (FS0) 13.07.2023 08:00:11
> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 27.04.2023 12:39:40
> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 27.04.2023 12:38:00
> Frau Sonnenschein, Frieda (FS0) 27.04.2023 12:36:28
> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 27.04.2023 12:31:12
> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 27.04.2023 12:29:37

> Frau Sonnenschein, Frieda (FSO) 14.04.2023 11:34:56

- Cean Cannancrhain Crinda FECNAY a2 An nnan ansaan

1- Von|13.10.2022  |Bis|13.07.2023 || alle Reiter + || schlieBen

Einschrankungen bei Kopplungen

Bei der Vergabe von Verantwortlichkeiten gilt es zu beachten, dass die verantwortliche Funktion
bei gekoppelten Prozessen bestehen bleibt, genauso wie die verantwortlichen Personen. Bei der
Funktion hat dies keine weiteren Konsequenzen, da es sich hierbei um eine Gruppe von
Personen handelt. Anders verhalt es sich hier bei den verantwortlichen Personen. Diese werden
global in der Verantwortung eingetragen, das heilst auch standortlbergreifend. Zudem gilt es
hierbei immer auch die Berechtigungen zu bedenken.

Prozess entkoppeln

Es gibt zwei Moglichkeiten, den gekoppelten Prozess vom Originalprozess zu trennen. Sie kdnnen
ihn entweder entkoppeln oder I6schen.

. Offnen Sie den gekoppelten Prozess

° Navigieren Sie nach unten links und klicken Sie auf Mehr. Sie Als Favorit speichern
erhalten folgende Optionen: Drucken

. Prozess loschen: |6scht den gekoppelten Prozess vollstandig Prozess loschen

° Kopplung aufheben: entfernt die Kupplung. Der gekoppelte Kopplung aufheben
Prozess ist nun unabhangig. Die Kopplung wird zur Kopie des Historie
Prozesses und kann individuell modifiziert werden.
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Um einen hoheren Detaillierungsgrad in lhrer Prozesslandschaft darzustellen, kénnen diese
Informationen in einer neuen, tieferen Ebene angelegt werden. Wenn Sie in WissIntra NG eine
neue Ebene anlegen mochten, haben Sie die Wahl zwischen der Matrix- und der Swimlane-
Darstellung, sofern der Administrator diese in den Einstellungen zuldsst.

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

Fir das Anlegen einer neuen Ebene gehen Sie bitte folgendermalien vor:

) Wahlen Sie einen Prozess aus und offnen Sie die Prozesskarte
o Das Modal 6ffnet sich im Lesemodus Als Favorit speichern
. Klicken Sie unten links auf den Button , dabei erscheint Prucken
Prozess lGschen
folgendes Fenster:
. ) . . Histori
) Wahlen Sie unter der Rubrik zwischen den srone
Darstellungsmoglichkeiten oder aus.
B ) . - Matri
) Es offnet sich daraufhin eine Prozesskarte und Sie kdnnen den e
. Swimlane
Prozess wie gewohnt anlegen.
. Die erste Prozesskarte wird links oben in der neuen Ebene Mehr

angezeigt. In einer Matrix-Darstellung kdnnen Sie bei Bedarf
die entsprechende Spalte an eine andere Stelle verschieben.

Hinweis: Falls die Swimlane bei Ihnen nicht erscheint, wurde sie in den Einstellungen deaktiviert.
Falls Sie diese verwenden mochten, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Hinweis: In der Matrix-Darstellung kénnen Sie in der obersten Zeile keine Unterebenen anlegen,
in der Swimlane-Darstellung gilt dies flir die erste Spalte. Diese sind Ubergeordnet und
ermoglichen eine detaillierte Prozessabbildung in den darunterliegenden Zeilen und Spalten.

Hinweis: Falls die Moglichkeit eine neue Ebene anzulegen nicht angezeigt wird, so kann es daran
liegen, dass die Anzahl der Unterebenen durch Ihren Administrator eingeschrankt wurde.
Wenden Sie sich bei Bedarf bitte an Ihren Administrator.

Sie erkennen eine zweite Prozessebene durch eine nach hinten
versetzte weitere Prozesskarte. Dies gilt sowohl flir die Matrix als
auch fir die Swimlane-Darstellung.

Personalauswahl treffen
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4.8.1 Matrix

In der Matrix werden die Prozesse in einer
tabellenartigen Anordnung dargestellt, um so eine
Ubersichtliche Struktur zu erzeugen.

In der obersten Zeile wird der Prozess von links nach
rechts gelesen. Die einzelnen Prozesskarten werden von
oben nach unten detailliert dargestellt.

Legen Sie die Prozesskarte an wie bereits in 4.1
Prozesskarte anlegen beschrieben wurde.

4.8.2 Swimlane

Prozessmanager

Personal

planen b Stellenbeschreibung

verbffentlichen

Stellenbeschreibung Medien wahlen Stellenbeschreibung
anfertigen verbffentlichen

Das gesuchte Profil Online Jobbdrsen
notieren sichten

Die ausgewahiten
Medien beauftragen

Um einen Prozessablauf in einer Swimlane darzustellen, gehen Sie wie folgt vor:

° Nach der Auswahl der Swimlane-Darstellung 6ffnet sich eine Prozesskarte, die Sie wie
gewohnt befillen kdnnen. Speichern und Schlielen Sie die Prozesskarte und Sie

gelangen in die Swimlane-Ansicht.

. Nun konnen Sie die erforderlichen Prozesse weiter anlegen, indem Sie auf eine leere

Prozesskarte klicken und diese wie gewohnt anlegen.

° Das Symbol [+] links unten in einer Funktionsbahn erlaubt lhnen weitere Bahnen

innerhalb derselben Funktion anzulegen.

° Um eine neue Funktionsbahn anzulegen, erstellen Sie einen Prozess in einer neuen Bahn

und wahlen eine der verfiigbaren Hauptfunktionen.

Fahrungsproz Personal
- ’ ’ Bewerbungen

Backoffice (BO) A

Bewerbungen sammeln Bewerbungen an

Personal weiterleiten

Human Resources (HR) A

Bewerbungen prufen

Bewerber ablehnen

Bewerber einladen

Hinweis: Sie kdnnen die Prozesse innerhalb der Swimlane-Darstellung beliebig flexibel
positionieren. Allerdings empfehlen wir lhnen, mit einem Startprozess links oben zu beginnen
und die folgenden Prozessschritte Uber die verschiedenen Funktionen hinweg nach rechts

anzulegen.
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Swimlane Verbindungen

Sobald Sie Prozesskarten angelegt haben, kdnnen Sie diese miteinander verbinden. Dabei
spielt es keine Rolle, wo die Prozesskarten platziert sind.
Fahren Sie daflr mit der Maus Uber die rechte Leiste der Prozesskarte, die Sie verbinden
maochten. Dabei erscheint ein (+) Symbol.
Klicken Sie auf dieses Symbol und halten Sie dabei die Maustaste gedrlickt.
Ziehen Sie nun die Verbindungslinie zu der
gewnschten Prozesskarte. Es erscheint eine ewerbungen ssmmel e T
graue Leiste am oberen Bildschirmrand mit der
Abfrage Speichern oder Abbrechen.
Wahlen Sie um den Vorgang abzuschliefSen.
e
Bewerbungen
S ) ) seneroungen

Human Resources (HR) -

Bewerbungen sammeln Bewerbungen an Bewerber kontaktieren

Personal weiterleiten

Bewerbungen prifen Bewerber ablehnen

Bewerber einladen
33|

Vorstellungsgesprach Angebot
i

Sie kdnnen eine Prozesskarte auch mit mehreren Prozesskarten verbinden. Auch das
Anlegen von Schleifen durch die Verbindungen ist moglich.

Sobald mehr als eine Verbindung angelegt wurde, erscheint eine Raute € an der
Verbindungsstelle.

Wenn Sie mit der Maus Uber eine Verbindungslinie fahren, sehen Sie den genauen
Verlauf der Verbindung.

Befindet sich der Mauszeiger Uber einer Prozesskarte mit einer oder mehreren
Verbindungen, werden alle verbundenen Prozesskarten durch einen blau-gestrichelten
Rahmen markiert.

Um eine Verbindung zu l6schen, bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Verbindungslinie
bis sie blau erscheint und klicken Sie doppelt.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen durch Klick auf Speichern am oberen Bildschirmrand.

Hinweis: Zur besseren Orientierung werden Verbindungen, Verbindungstexte und Prozesse mit
unterschiedlichen Farben gehighlightet, sobald man mit der Maus Uber einen beliebigen Prozess

fahrt.
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Swimlane Verbindungen beschriften

Sobald Sie eine Verbindung zwischen zwei Prozesskarten in der Swimlane erzeugt haben,
erscheint in beiden Prozesskarten der Reiter Verbindungen. Hier kénnen Sie die Verbindung wie
im Folgenden beschrieben beschriften:

Offnen Sie die entsprechende Swimlane
Prozesskarte und wechseln Sie in den
Modus Bearbeiten. Oﬁ-‘nen Sie den Tab Allgemein | Verbindungen | Hinzufiigen «

Prozess "Bewerbungen priifen” bearbeiten

Verbindungen

Prozess "Bewerbungen priifen” bearbeiten

Allgemein | Verbindungen  Hinzufugen - 1D 18012
Bewerbungen i Bewerber
an Personal ablehnen
weiterlaitan ra ra
Bewerber
I=
einladen
e

Bewerbungen prifen

Das Symbol # erscheint nun an der jeweiligen Verbindung. Klicken Sie auf dieses
Symbol und benennen Sie die Verbindung. Dabei kbnnen Sie sowohl entweder/oder
Entscheidungen oder auch Weiterleitungen eintragen.

In der Swimlane-Darstellung erhalten Sie damit folgende beispielhafte Ansicht.
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Verschieben von Prozesskarten und Funktionsbahnen

Wie in Kapitel 4.4 Prozesskarte verschieben beschrieben, kdnnen Sie auch innerhalb der
Swimlane alle Prozesskarten, beliebig neu platzieren. Die erstellten Verbindungen werden dabei

korrekt GUbernommen und aktualisiert.

DarUber hinaus kénnen Sie in der Swimlane auch ganze Funktionsbahnen verschieben.

. Bewegen Sie hierzu den Mauszeiger auf die entsprechende Funktionsbahn bis links oben
der Cursor ¥ erscheint.

° Ziehen Sie die Funktionsbahn an diesem Cursor an die - |
gewulnschte Stelle innerhalb der Swimlane-Darstellung. Speichern

. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheint oben eine graue

Leiste. Klicken Sie auf Speichern, um den Vorgang abzuschliel3en.

WisslIntra f

Ansicht™ Reportings ™

d810dxa s

m‘ Backoffice (BO) v |

+

Bewerbungen sammeln Bewerbungen an
Personal weiterleiten

""T"‘\‘m..-n Resources (MY

Bewerbungen priife
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4.9 Dokumente anhdngen

WisslIntra NG zeigt das Vorhandensein der angehangten Dokumente mit einem
Dokumentsymbol in der unteren linken Ecke der Prozesskarte an. Der Symbolindikator wird
unabhéangig davon angezeigt, wo die Dokumente angehangt wurden —entweder direkt am
Prozess, als Ergebnisdokument, an einer oder mehreren Anweisungen, Prozessbeschreibungen
USW.

Pesonal planen

Haufig ist es sinnvoll, direkt an den Prozess Dokumente anzuhdngen. Dabei bietet Wissintra NG
unterschiedliche Dokumententypen.

° Vorlagedokument (TD)
° Richtlinie (GU)

° Externes Dokument (ED)
. Gesetzestext (LT)

° Interne Richtlinie (ID)

° Sonstiges (Misc)

Hinweis: Bei den aufgelisteten Dokumententypen handelt es sich nur um Vorschlage. lhr
Administrator kann diese abandern, umbenennen oder erweitern.
Der einzige Dokumententyp, der nicht geandert werden kann ist das Ergebnisdokument.

Um einem Prozess ein Dokument anzuhangen,
gehen Sie folgendermalien vor:

Hauptfunktion @ ‘ Human Resources (HR) Dokument hochladen

. " Dokument verlinken
Funktionen @ | Optionen wahlen
Dokument auswahlen

o Offnen Sie das gewiinschte Objekt und - o
wechseln Sie in den Modus Bearbeiten. —
° Klicken Sie im Feld Dokumente auf B und wahlen Sie die bevorzugte Option.

Dokument hochladen

Wenn das Dokument noch nicht in WissIntra NG gespeichert wurde, kdnnen Sie es mit dieser
Option hochladen.

° Wahlen Sie das gewlinschte Dokument in dem sich 6ffnenden Explorer Fenster.

Es offnet sich ein Submodal mit den folgenden Informationen:
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Es erscheint der Name des ausgewahlten
Dokuments im ersten Feld. Der Name kann, sofern
Sie das mdchten, noch abgedndert werden.

Die DateigrofRe wird angezeigt.

Im Dokumententyp mussen Sie die entsprechende
Auswahl im Drop-Down Mend treffen.

In dem Feld Dokumentenordner kdnnen Sie den
entsprechenden Ablageort im
Dokumentenmanager auswéhlen. Offnen Sie
hierfir das Drop-Down Meni und navigieren Sie
tiber das Symbol # in tiefere Ebenen.

Uber das Feld Verantwortlich kénnen Sie einen
Benutzer auswahlen, der fur die Pflege und
Gultigkeit des Dokuments verantwortlich sein soll.
Sobald Sie einen Verantwortlichen Benutzer
bestimmt haben, erscheint das Feld Stellvertreter.
Hier kdnnen Sie einen weiteren Benutzer
auswahlen, der stellvertretend die Verantwortung
fur dieses Dokument haben soll.

In der Beschreibung kdnnen Sie eine kurze

inhaltliche Einordnung des Dokuments vornehmen.

In den Tags kdnnen Sie Schlagworte fir das
Dokument vergeben, um spater das Dokument
leichter filtern zu kdnnen.

Die Sprache ist ebenfalls ein optionales Feld,
welches das Filtern erleichtern kann. Es ist auch
denkbar die Sprache des Dokuments anzugeben,
wenn Dokumente mehrsprachig angelegt werden.
Unter Giiltig bis kann ein Ablaufdatum fr das
Dokument eingetragen werden. Sie erkennen dann
anhand der optischen Markierungen in Gelb das
baldige Ablaufen des Dokuments oder in Rot, dass
das Dokument bereits abgelaufen ist.

Im Feld Aufbewahrungsfrist bis kbnnen Sie

Name @

Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbeiter

Dateigrife
11 kB

Dokumententyp @

| Vorlagedokument (TD) X v

Dokumentenordner @

| Perzonal v

Verantwortlich @

Frau Wei, Emma (ewe) x v

Stellvertreter @

Bitte auswdhlen v

Beschreibung @

Einarbeitung zur Uberreichung am ersten
Arbeitstag y

Tags @

Einarbeitung x

Sprachen @

de-DE *

Giiltig bis @

| 31.12.2021 ‘

Aufbewahrungsfrist bis @

| 31.12.2022 ‘

Zugriff einschrinken? @

]

eingeben, bis zu welchem Datum das hochgeladene Dokument aufbewahrt werden muss.
Wenn Sie den Haken bei Zugriff einschranken? setzen, dann ermaoglichen Sie nur
denjenigen das Dokument zu sehen, die auch tatsdchlich einen Zugriff auf eines der
dazugehdrigen Objekte besitzen. Hat das Dokument noch keinerlei Verknipfungen, so

hat dieser Haken auch keine Auswirkungen.

Speichern Sie nun lhre Angaben, um das Dokument in Wissintra NG zu hinterlegen.

Hinweis: Diese Variante wird empfohlen, da nur diese die Moglichkeit der Versionierung
gewidhrt.
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Hinweis: Bestimmte Dokumententypen kénnen (je nach Einstellung im Einstellungsbereich)
einem Freigabe-Workflow unterliegen. Hierbei ist das Dokument nach dem Hochladen
ausschlieRlich fir den aktuellen Benutzer sichtbar und wird in der Prozesskarte lila markiert
angezeigt bis die Freigabe erfolgt ist. Nach der Freigabe kdnnen die berechtigten Benutzer das
Dokument sehen.

Dokument verlinken

Sie kénnen auch Dokumente verkniipfen, ohne sie ins System [fome o

hochzuladen. Das Dokument selbst bleibt an seinem | Teilnehmer Team Workshop |
urspringlichen Speicherort abgelegt und Sie greifen Gber den | . . .o
Link darauf zu. Bedenken Sie hierbei, dass sobald sich ein | \iserver\HR\Teiinehmer_Team_Workshor |

Dokumentenpfad andert, kein Zugriff mehr moglich ist.
Dokumententyp @

. Tragen Sie einen Namen und den Linkpfad zum [‘Sonstiges (isq) .
DOkUment ein. Dokumentenordner @
o Erganzen Sie die anderen Informationen, wie oben fir || .|

Dokument hochladen beschrieben.

Hinweis: Bei Dokumentenpfaden sollte es sich vorzugsweise um http oder ftp Links handeln.
Bedingt kdnnen auch UNC Pfade verwendet werden. Bei Netzwerkpfaden oder lokalen Pfaden
besteht die Gefahr, dass andere Benutzer moglicherweise keinen Zugriff darauf erhalten.

Die bevorzugten Pfade sehen folgendermalien aus:

http://Adresse

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

Verlinkte Dokumente werden auch als Datensatz im
Dokumentenmanager angelegt. Sie konnen Sie daran
erkennen, dass der Dateityp leer ist.

Name Teilnehmer Team Workshop

Dokumententyp Sonstiges (Misc)

Dokumentenordner Document Manager > Berlin = HR

In der Detailansicht eines verlinkten Dokuments ist der
Name mit der entsprechenden Datei verlinkt.

Hinweis: Sofern Sie diese Variante nutzen, kénnen Sie anhand der Windows Berechtigungen
Ihres Unternehmens die Zugriffe einzelner Mitarbeiter steuern. Bitte beachten Sie, dass bei Links
die Berechtigungen des jeweils zu Grunde liegenden Systems gelten.

Dokument auswahlen

Wenn Sie bereits Dokumente im Dokumentenmanager hochgeladen haben, kénnen Sie sie mit
dieser Option an der entsprechenden Stelle verknipfen.

° Es 6ffnet sich ein Submodal, worin Sie Gber die Ordnerstruktur oder Gber Alle
Dokumente zu dem gewiinschten Dokument navigieren konnen. Aullerdem kénnen Sie
den Suchfilter unten zur Einschrankung benutzen.

° Klicken Sie auf das Dokument, um es mit dem Objekt zu verknUpfen.

Hinweis: In einer Prozesskarte kdnnen Sie auf diese Art alle Dokumententypen auBer dem
Ergebnisdokument verknipfen. Ergebnisdokumente werden direkt im Reiter Ergebnisdokument
hochgeladen und sind sofort mit dem Prozess verkn(pft.
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4.10 Prozesskarte libersetzen

Sie kdnnen, sofern Sie die entsprechende Sprache erworben haben, die Oberflachentexte bereits
Ubersetzt erwerben oder diese eigenstandig libersetzen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

° Gehen Sie in Ihre Prozesslandschaft und wechseln Sie in eine
Sprache, die nicht der Standortsprache entspricht. Text not translated
. Die Prozesskarte erscheint wie folgt:
° Klicken Sie auf die Prozesskarte, um die Detailansicht zu
offnen.
° Klicken Sie auf um den Ubersetzungsmodus zu
offnen.
° Nun konnen Sie die Karte tUbersetzen.

Hinweis: Der Button Translate erscheint in der jeweiligen Sprache.

Hinweis: Sie kdnnen die Eigenschaften einer Prozesskarte hier nicht andern. Dies kann
ausschliefRlich in der Originalsprache getatigt werden.

Translate process

General Description Instructions urtle Analysis  Interfaces ID 49253

Title @ | Title Personal planen =

Responsible @ Ms. WeiB, Emma (Weil)

Substitute @

Main function @ Human Resources (HR)

Functions @

Hinweis: Folgende Sprachen fur Oberflachentexte sind aktuell erhaltlich:

Deutsch Chinesisch Kroatisch Slowakisch  Niederlandisch  Schweizerdeutsch
Englisch Polnisch Spanisch Franzosisch  Portugiesisch Tschechisch
Griechisch Rumanisch  Ungarisch Italienisch Russisch Schwedisch

Thailandisch  Brasilianisch-Portugiesisch
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5 Reiter
Sie kdnnen in einer Prozesskarte verschiedene Reiter . o
. . o ) Allgemein  Hinzufligen +
hinzufigen, um unterschiedliche Informationen . —
darzustellen. Wenn Sie auf einen Reiter klicken, wird Beschreibung
. .. . . . ] inalbed:
sie gedffnet und ein neues Dialogfeld erscheint. Anweisungen
Nach der Erzeugung einer Prozesskarte, wird der Kriterien ey
Reiter Allgemein von Anfang an angezeigt. Schnittstellen
. Nach dem Speichern, kdnnen Sie zusatzliche | Turtleanalyse Schmel
Reiter erstellen, indem Sie auf den farbigen Ergebnisdokument |
Do ooy e 4 LS El

Reiter Hinzufligen klicken.

Wenn Sie die Prozesskarte erneut 6ffnen, werden alle beflillte Reiter in der Reiterleiste
angezeigt, so dass Sie zu den entsprechenden Informationen navigieren kénnen.

Hinweis: Der Startreiter, welcher beim Offnen einer Prozesskarte standardmaRig zuerst
erscheint, kann vom Administrator festgelegt werden. Diese Anpassung kénnen Sie Uber die
Allgemeinen Einstellungen des Prozessmanagers in den Einstellungen durchfihren. Als Default-
Wert wird der Reiter Allgemein angezeigt.

° Um einen Reiter zu l6schen, 6ffnen Sie die Prozesskarte und wechseln in den Bearbeiten

-

Modus. Nun erscheint das Papierkorb Symbol ® in der jeweiligen Registerkarte in der
Reiterleiste. Klicken Sie auf dieses Symbol, um den gesamten Reiter zu I6schen.

Prozess "Bewerbungen iiberpriifen” bearbeiten

Allgemein Beschreibung W Anweisungen @ Kriterien @  Schnittstellen @ Turtleanalyse @ | Ergebnisdokument ID 17986

o
w

Nicht gefiillte Felder ausblenden (optional)

Sie haben die Moglichkeit, von IThrem Administrator die Option Leere Felder ausblenden? in den
Einstellungen flr den Prozessmanager aktivieren zu lassen.

Damit werden in den Reitern Beschreibung und Turtleanalyse die nicht ausgefillten Felder
komplett ausgeblendet, die beflllten Felder werden entsprechend angeordnet. Diese Option gilt
dann auch fir die Druckfunktionen im Prozessmanager.

Anforderungsprofile erstellen

Allgemein Beschreibung  Turtleanalyse D 32712
Input Prozess Output
Erforderliche fachliche und persénliche Anforderungsprofile erstellen Anforderungsprofile

Qualifikationen sind zu dokumentieren.

Gefahren und Chancen (Risiken)

+ fehlende Informationen

Verfahren / Anweisungen

# Abstimmungstermine
* Checklisten

Gefahren und Chancen (Risiken)
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5.1 Beschreibung

Offnen Sie unter dem Reiter Hinzufiigen die Beschreibung. Beispielhaft sehen Sie dies in dieser
Grafik:

Personal planen

Allgemein | Beschreibung Anweisungen Schnittstellen urtleanalyse ID 49253

Ziele

» Qualifiziertes Personal
+ Stimmige Ressourcen
+ Unternehmensentwicklung

Lieferant Beschreibung Kunde

« Abteilungen # Regelm3Biges Einholen der benétigten Informationen von * Abteilungen
+ Arbeitsmarkt den einzelnen Abteilungen + Geschaftsfihrung
= Universitdten = Abgelich mit der Unternehmensstrategie = Externe Kunden (...)
+ Schulen * Entwickeln einer Bedarfsplanung
» Uberpriifen vorhandener Ressourcen

* Planung erstellen
Output

Input
* Entscheidung bzgl. der
# Erhalt von Informationen benétiften zuktnftigen
bzgl. Bedarfsplanung Personalressourcen
= Kenntnisse der = Plan (kurz-, mittel-,
Unternehmensstrategie langfristig)
(langfristige
Zielsetzungen)

Zuletzt gesndert von Herr Schwarz, Paul (OSC) am 24.09.2018 16:06

Sie konnen den Reiter mit den folgenden Inhalten beflllen. Dabei handelt es sich nicht um
Pflichtfelder, dennoch ist es sinnvoll samtliche Felder zu befillen, um ein moglichst vollstandiges
Bild des Prozesses darzustellen.

° Dokumente: Verknlpfen Sie, falls benotigt, ein Dokument in der Prozesskarte.

° Ziele: Geben Sie an, was der Prozess macht oder was Sie mit diesem Prozessschritt
erreichen mochten.

° Lieferant (Interessierte Parteien): Wer stellt fir den Prozess Informationen bereit? Und
welchen Beitrag leisten diese? Tragen Sie hier interne oder externe Kunden ein.

° Eingabe: Beschreiben Sie hier, welche Voraussetzungen ein Prozess benotigt, um
erfolgreich stattfinden zu kdnnen.

. Beschreibung: Erldutern Sie den geplanten Ablauf Ihres Prozesses.

. Kunde (Interessierte Parteien): Wer verarbeitet das Ergebnis weiter? Tragen Sie hier den
internen oder externen Kunden ein.

. Ausgabe: Geben Sie hier an welches messbare Ergebnis der Prozess liefern soll.

5.2 Anweisungen

Bei dem nachsten Reiter, den Sie anlegen kdnnen, handelt es sich um den Reiter Anweisungen.
Anweisungen kdnnen dann sinnvoll sein, wenn in einem Prozess mehrere Schritte zu bearbeiten
sind. Sie haben die Mdglichkeit, mehrere Anweisungen zu hinterlegen. Mit | 4 » | 6ffnen Sie
samtliche hinterlegten Anweisungen und haben diese im Uberblick.

° Offnen Sie die Anweisung mit  »
° Titel: Geben Sie den Titel der Anweisung an
° Beschreibung: Tragen Sie hier die notwendigen Informationen ein, die zur Bearbeitung

der Anweisung notwendig sind.
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° Dokumente: Bei Bedarf konnen Sie hier Dokumente hinterlegen

Ll
Personal planen X

Allgemein = Anweisungen ID 1084893

1. w Einholen der Informationen aus den einzelnen Abteilungen
Beschreibung « Besprechung mit dem Abteilungsleiter bzgl. des Personalbedarfs
« Abklaren des gesuchten Profils

« Dokumentieren der Ergebnisse

Dokumente Q Bedarfsplanung_Abteilungen_2023_08_10.docx

. Um Anweisungen zu bearbeiten, wechseln Sie in den Modus Bearbeiten. Mit dem Symbol
I kénnen Sie Anweisungen verschieben.

. Mit dem Symbol @ kdnnen Sie diese einzeln l6schen.

Anweisungen

m 1 1. 9 | Einholen der Informationen aus den einzelnen Abteilungen | ]

T 2.» @it |

Anweisungen kopieren

Es gibt Anweisungen, die immer wieder in der Prozesslandschaft vorkommen kénnen. So
mussten diese identischen, oder auch leicht abgewandelten Anweisungen, wiederholt in den
Prozessen eingetragen werden. Um lhnen hier die Arbeit zu erleichtern, ist es in Wissintra NG
moglich, Anweisungen einfach zu kopieren. Daflir missen Sie folgendermaRen vorgehen:

) Klicken Sie auf eine Prozesskarte und wechseln Sie in den
tor he
Reiter Anweisungen.

.. . . . . Anweisungen koppeln
° Navigieren Sie nun nach unten links zu Mehr und klicken Sie

darauf. Es erscheinen folgende Auswahlmoglichkeiten:
Anweisungen kopieren und Anweisungen koppeln.
° Klicken Sie auf Anweisungen kopieren.

Als Favorit speichern
Drucken
Prozess loschen

Historie

Matrix

Swimlane

Mehr a
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° Es erscheint eine sortierte Auflistung bestehender | » | Vorstellungsgeprache durchfiihren
Prozesse und dessen Anweisungen. Flr eine | % Auswahl treffen
schnelle Suche, verwenden Sie hier den Filter. _ )
| ¥ Arbeitsvertrag abschlieBen
. Wahlen Sie nun die gewlinschte Anweisung aus. _
° Uber das @ -Symbol kdnnen Sie die Beschreibung [ Arbeitsvertrag anpassen
der jeweiligen Anweisung einsehen. [g Arbeitsvertrag ausdrucken @
° Klicken Sie unten auf Ausgewdhlte Anweisung [ Arbeitsvertrag unterschreiben
kopieren.

Es erscheint nun die kopierte Anweisung im Bearbeitungsmodus.

Anweisungen

w3t 1. @ | Arbeitsvertrag ausdrucken

1 2.3 @ Tiel

Hinweis: Alle kopierten Anweisungen flgen sich unterhalb der bestehenden Anweisungen an
und mussen gegebenenfalls mit dem Pfeil t an die richtige Position geschoben werden.

Anweisungen koppeln

WissIntra NG bietet Ihnen auch die Moglichkeit, Anweisungen zu koppeln. Durch das Koppeln
dieser Anweisungen kénnen Sie den Pflegeaufwand reduzieren, da Sie die jeweilige Anweisung
nur bei einer Prozesskarte verwalten missen, und eventuelle Anderungen so automatisiert in
alle gekoppelten Anweisungen Ubernommen werden.

Hinweis: Alle gekoppelten Anweisungen sind identisch mit ihrem Original. Diese Anweisungen
stehen nun in Abhangigkeit voneinander. Sobald eine dieser Anweisungen (gekoppelt oder
Original) gedandert wird, werden automatisch alle abhdngigen Anweisungen entsprechend
geandert.

55




Reiter

Daflr missen Sie folgendermaRen vorgehen:

. Klicken Sie auf eine Prozesskarte und wechseln Sie in den Reiter Anweisungen kopieren
Anweisungen.
. Navigieren Sie nun nach unten links zu Mehr und klicken Sie
darauf. Es erscheinen folgende Auswahlmadglichkeiten: Als Favorit speichern
Anweisungen kopieren und Anweisungen koppeln. Drucken
° Klicken Sie auf Anweisungen koppeln. Prozess Ioschen
Historie
Matrix
| Swimlane
] ) ] ] Mehr a
° Es erscheint eine sortierte Auflistung bestehender | » Vorsteluo——
Prozesse und dessen Anweisungen. Fir eine % Auswahl treffen
schnelle Suche, verwenden Sie hier den Filter. | » | Arbeitsvertrag abschlieBen
° Wahlen Sie nun die gewiinschte Anweisung aus. _
.. . . . . DArbeltsvertrag anpassen
. Uber das @ -Symbol kénnen Sie die Beschreibung
der jeweiligen Anweisung einsehen. [ Arbeitsvertrag ausdrucken @
. Klicken Sie unten auf Ausgewihlte Anweisung [ Arbeitsvertrag unterschreiben
koppeln.

Es erscheint nun die gekoppelte Anweisung im Bearbeitungsmodus. Eine gekoppelte Anweisung
ist durch das < -Symbol ersichtlich. Mit einem Klick auf das Symbol und erfolgreicher
Bestatigung, wird die Kopplung wieder geldst und besteht als kopierte Anweisung weiter. Somit
besteht keine Abhangigkeit mehr zu anderen Anweisungen.

Anweisungen

m i 1. > @ | Arbeitsvertrag ausdrucken | ‘.:‘5

1 2.0 | Titel |

Hinweis: Alle gekoppelten Anweisungen flgen sich unterhalb der bestehenden Anweisungen an
und mussen gegebenenfalls mit dem Pfeil t an die richtige Position geschoben werden.

5.3 Kriterien

Auditkriterien werden in den Einstellungen eingepflegt. Sollten Sie den Auditmanager erworben
haben, so haben Sie die Moglichkeit, Ihre Auditkriterienlisten in den Einstellungen unter der
Rubrik des Auditmanagers einzupflegen. Dort liegen die Listen mit den fur Audits relevanten
Fragen. Sollten Sie nur den Prozessmanager erworben haben, so kdnnen die hinterlegten
Kriterien in den Einstellungen unter der Rubrik des Prozessmanagers verwaltet werden.
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Hinweis: Nur ein Administrator hat die Berechtigung, Anderungen oder Erweiterungen in den
Kriterien vorzunehmen.

Um Kriterien mit einem Prozess zu verknipfen, gehen Sie folgendermalen vor:

° Offnen Sie den Reiter Hinzufiigen, um ¥ 9001:2015-11 DIN EN IS0
einen neuen Reiter Kriterien zu befillen. — [ 00 - Einleitung
. Klicken Sie auf den Button | M . Damit 01 - Anwendungstereieh

erscheinen Ihnen samtliche lhrer — 02~ Normative Verweisungen

hinterlegten Auditkriterienlisten. —
| w [] 04.1 - Verstehen der Organisation und ihres Kontextes

03 - Begriffe

Rechts ist ein AUSZUg der Auditkriterienliste zur Sind als Voraussetzung zur Beschreibung der Politik |
DIN EN I1SO 9001:20015 da rgeste”t_ Anforderungen bei der Geschaftstatigkeit der Organi

Hinweis: Uber das Symbol 2 haben Sie die Moglichkeit die Fragen zu den jeweiligen Kapiteln
auch einzeln auszuwahlen.

. Navigieren Sie zu den fur diesen Prozess relevanten Kriterien. In dem hier beschriebenen
Beispiel ist unter anderem die Prozessorientierung entscheidend, daher wird diese mit
einem Haken versehen.

° Speichern Sie Ihre Auswahl ab m . Damit sind die Kriterien Ihrem Prozess
zugeordnet.

hd

Kriterien

m » © Sind die in Projekten gesammelten Erfahrungen so dokumentiert, dass sie fiir neues Personal und
kiinftige Projekte zugriffsfahig zur Verfiigung stehen?

Regelwerk @ | 9001:2008-12 IS0

Kapitel @ | 7.3.2 - Entwicklungseingaben

=1l

» © wurden alle notwendigen produktbezogenen Vorgaben fiir die Entwicklung und
Herstellung/Leistungserbringung ermittelt und dokumentiert?

Hinweis: Flr weitere Erlduterungen beachten Sie bitte das Benutzerhandbuch Auditmanager.

Hinweis: Flr ndhere Informationen, insbesondere bezlglich der Besonderheiten bei der
Aktualisierung von Regelwerken auferhalb von WissIntra NG, beachten Sie bitte das
Administratorenhandbuch Konfiguration.

Kriterienfilter

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

Suchtext eingeben | Bitte auswahlen * | | Bitte auswahlen - m
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Sie kdnnen dabei nach einem Keyword innerhalb der Kriterien suchen oder tber die Drop-Downs
nach den Regelwerken sowie Kapiteln filtern.

| Suchtext eingeben | Bitte auswahlen || 7.3.2 - Entwicklungseingaben X v

Filterergebnisse 4 von 8

° Um die einzelnen Filterwerte aufzuheben, klicken Sie auf das ,x“ neben dem Wert. Um
den gesamten Filter zu l6schen, klicken Sie auf @ .
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Die Turtleanalyse ist eine effektive Methode, prozessrelevante Faktoren zu identifizieren. Das
Ziel ist, ein klares Bild der in einem Unternehmen ablaufenden Prozesse darzustellen.

Dieser Ansatz kann die Aufmerksamkeit der Mitarbeiter auf die Schnittstellen lenken; sie zeigt
Abhangigkeiten auf und sorgt fur Transparenz. Eventuelle Schwachstellen und Risiken in den
Prozessen kdnnen aufgedeckt und Losungen gefunden werden.

Die Vorteile dieser Methode liegen auf der Hand. Die Turtleanalyse kann eine Basis flr
Management-Entscheidungen bieten und wird benutzt, interne und externe Audits
vorzubereiten und durchzufihren. Die Mdglichkeit, Risiken zu identifizieren und zuzuordnen,
hilft den kontinuierlichen Verbesserungsprozess voranzutreiben. Zudem kann Ihnen die
Turtleanalyse als Nachweis flr das Treffen von Vorkehrungen zur Risikovermeidung dienen.

Die Turtleanalyse kann Ihnen helfen, die Anforderungen des VDA und der DIN EN ISO 9001:2015
zu erfillen.

Im Reiter kdnnen Sie die entsprechenden Felder ausfullen:

In der Mitte der Turtle, man kdnnte sagen im Panzer, wird der zentrale Aspekt der Analyse
dargestellt, namlich der als solcher. Hier ist die zentrale Frage: Was ist in diesem Prozess
zu tun? Die dazugehdrigen Risiken des Prozesses konnen direkt anschliefend aufgelistet werden.
Somit sind samtliche relevanten Prozessinformationen geblindelt auf einen Blick zu sehen.

Den kdnnte man als Kopf der Schildkrote bezeichnen. Alle fir den Prozess relevanten
Einflussfaktoren werden hier gelistet. Als relevant werden hierbei Ausldser, Ziele und der dazu
gehorende Zeitrahmen betrachtet. Die Frage hierbei ist: Warum und wann wird etwas getan?

Nun wirken mehrere Faktoren auf den Prozess ein, die sein Ergebnis beeinflussen (kdnnen). Die
Extremitaten der Schildkrote reprasentieren diese Faktoren.

Zuerst untersucht man die , die den Prozess beeinflussen. Hierbei betrachtet
man das vorhandene Equipment, die Arbeitsmittel und die vorhandenen Personalressourcen.
Zentrale Frage hierbei ist folgende: Womit wird der Prozess durchgefiihrt? Direkt darunter
werden die dazugehorigen Risiken eingetragen, die einen negativen Einfluss auf die
Mittel/Methoden haben konnten.

Des Weiteren werden die Faktoren aufgefihrt, die eines Prozesses
betreffen. Hierbei geht es vor allem um die ausfiihrenden Personen und deren Kenntnisse. Dies
kébnnen Beauftragte, Unterstltzer oder Schnittstellen sein. Die Fragen, die hier weiterhelfen
kénnen, lauten: Wer fihrt den Prozess durch und wer ist daran beteiligt? Auch hier werden die
entsprechenden Risiken der Faktoren Fahigkeiten/Wissen hinzugeflgt.

In dem Feld kénnen Faktoren aufgelistet werden, die die
Vorgehensweise des Prozesses naher beschreiben. Die zentrale Frage hierbei lautet: Wie wird
der Prozess durchgefiihrt? Entsprechend kdnnen Sia auch hier die dazugehorigen Risiken
eintragen.

In dem Feld kdnnen unternehmensbezogene Prozesskennzahlen (KPls)
eingetragen werden. Die entscheidende Frage hierbei lautet: Wie gut ist der Prozess? Direkt
darunter kdnnen auch hier wie gewohnt die entsprechenden Risiken eingetragen werden.

Als Ergebnis des Prozesses erscheint der , man konnte es dem Schwanzchen einer
Schildkrote gleichsetzen. In dieses Feld kénnen Sie die erwarteten Ergebnisse des Prozesses
notieren. Beispielhaft sehen Sie folgende Turtleanalyse:
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Personal planen
Allgemein Beschreibung Anweisungen  Turtleanalyse Ergebnisdokument ID 380
Mittel/Methoden Fahigkeiten/Wissen
* Ausschreibungen in Portalen, Print # Interdiszipl. Teams / Schnittstellen
* Personalressourcen * WissIntra NG
* EDV
Risiken Féhigkeiten/Wissen
Risiken Mittel/Methoden * Wissen muss erst angeeignet werden
* Ausfall der Ressourcen
» fehlerhafte Angaben o b
* Systemstoérungen
* Personalmangel im HR
Input Prozess Output
* Nicht ausreichende pers. Ressourcen Personal planen * Stets ausreichende Ressourcen
* Gestzl. Vorschriften * Schulungs- und Seminarplane
* Personalbedarfsplanung (kurz-, mittel- und * Einstellung neuer Mitarbeiter
langfristig) Risiken Prozess # Kunde: Geschaftsleitung
¢ Keine passenden MA auf dem Markt
* Unrealistische Erwartungen
Leistungsindikatoren Verfahren/Anweisungen
* Fluktuation * Arbeitsanweisung / Prozessanweisung
* Auditergebnisse * Checklisten
* Response Rate der jeweiligen Kanéle * Auswertung der Bewerbungen
Risiken Leistungsindikatoren Risiken Verfahren/Anweisungen
* Uberschreitung der Kennzahlen * Gesetzesédnderungen
* Keine messbaren / nicht aussagekréftige / * Mangelnde Verfugbarkeit von
falsch gewéhite MessgréBen Informationen
* Zeitdruck
Mehr « SchlieBen

5.4.1 Risiko aus Turtleanalyse auslésen

Sofern Sie die Berechtigung fur den Risikomanager haben, konnen Sie Risiken direkt aus der
Turtleanalyse heraus auszuldsen.

. Offnen Sie hierfir die Turtleanalyse des gewiinschten Prozesses im Bearbeitungsmodus.

Unterhalb der Textfelder Gefahren und Chancen (Risiken) finden Sie jeweils den Button Risiko
auslosen.

° Klicken Sie auf den Button unterhalb des Feldes, fir das Sie ein Risiko ausl6sen mochten.

Es o6ffnet sich der Risikomanager und ein neues Risiko, in welchem die Textinhalte aus dem
entsprechenden Feld Gefahren und Chancen (Risiken) in das Feld Beschreibung im Reiter
Allgemein Gbernommen wurden.

Hinweis: Beachten Sie vor dem Auslosen eines Risikos, dass bereits mindestens ein Risikobereich
und ein Bewertungszeitraum angelegt wurde, damit Risiken angelegt werden kdénnen.
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5.5 Ergebnisdokument

WissIntra NG bietet Ihnen in diesem Reiter die Moglichkeit, Ergebnisdokumente unkompliziert

und dauerhaft mit dem entsprechenden Prozess zu verknupfen.

Definition: Prozesse haben unterschiedliche Arten von Dokumenten. Wenn beispielsweise ein
Vorlagedokument in WissIntra NG hinterlegt wurde, ein Blanko Dokument, fir z.B. Protokolle
oder dhnliches, so ist das ausgefillte Dokument dann das Ergebnisdokument.

Offnen Sie den Reiter Hinzufiigen und navigieren Sie zu Ergebnisdokument
Legen Sie den neuen Reiter an und klicken Sie in der folgenden Ansicht auf den Button

[ new |,
il

Damit 6ffnet sich das Dialogfenster zur Dateiauswahl.

Wahlen Sie nun das entsprechende Dokument aus
und beflllen Sie das sich dabei 6ffnende Modal.
Der Titel des ausgewahlten Dokuments erscheint
im Feld Name.

Direkt darunter wird die DateigroRe angezeigt.
Unter Dokumentenordner kdnnen Sie das
Dokument entsprechend im Dokumentenmanager
ablegen.

Zudem haben Sie die Moglichkeit, eine
Beschreibung und Tags zu hinterlegen.

Wenn der Haken Zugriff einschranken? gesetzt ist
und hat das zur Folge, dass nur diejenigen
Mitarbeiter das Dokument einsehen kénnen, die
Zugriff auf den damit verbundenen Prozess haben.
Im Feld Aufbewahrungsfrist bis kdnnen Sie
eingeben, bis zu welchem Datum das
hochgeladene Dokument aufbewahrt werden
muss.

Unter Vorlagen Dokumententyp kdnnen Sie
auswahlen, ob es sich bei dem Dokument um ein
Dokument ohne Vorlagendokument, ein internes
oder ein externes Dokument handelt.

Das hochgeladene Dokument ist nun an den Prozess
angehangt.

Name @

Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbeiter2020

Dateigrobe
11 kB

Dokumentenordner @

Personal v

Beschreibung @

Checkliste zur Einarbeitung neuer
Mitarbeiter

Taos @

Personal ¥ || Einarbeitung

Zugriff einschranken? @

Aufbewahrungsfrist bis @

31.12.2022

Vorlage

() Ohne Vorlagendokument

(@ intern

(1 extern

Internes Vorlagendokument @

Standardeinarbeitungsplan.dot X v

Hinweis: Es ist moglich die hinterlegten Dokumente durch I6schen inaktiv zu setzen, dennoch
befinden sie sich aufgrund der Aufbewahrungspflicht weiterhin im Papierkorb.
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5.6 Schnittstellen

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

Hinweis: In WissIntra NG kénnen Schnittstellen standardmaRig erst ab der zweiten Prozessebene
(erste Unterebene) angelegt werden, weil die erste Ebene als Uberschriftenebene dient.
Mochten Sie Schnittstellen schon ab der ersten Ebene nutzen, so kann Ilhr Administrator diese
Option in den Allgemeinen Einstellungen flr den Prozessmanager erlauben.

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

Sie haben die Moglichkeit, zwischen den einzelnen Prozessschritten unbegrenzt viele
Schnittstellen anzulegen, d.h. innerhalb einer Prozessebene, und auch zwischen mehreren
Prozessebenen. Die Schnittstellen zwischen den Prozessen werden lhnen in der
Wechselwirkungstabelle angezeigt.

Hinweis: Weitere Informationen zu den Wechselwirkungen finden Sie in 6.4. Wechselwirkungen.

Schnittstellen anlegen

Um Schnittstellen anlegen zu kdnnen, missen Sie sich in der zweiten (oder einer tieferen) Ebene
befinden. Zum Anlegen einer weiteren Ebene, beachten Sie bitte 4.7 Neue Ebene anlegen.

o Offnen Sie die entsprechende Prozesskarte. Allgemein | Hinzufugen «

° Navigieren Sie zu Hinzufiigen. Es erscheint ein Drop-Down ' Beschreibung
Mend, in dem Sie nun den Reiter Schnittstellen wahlen Anweisungen
kénnen. Kriterien

1 Turtleanalyse
Ergebnisdokument

. Links konnen Sie die vorgelagerten Poe P:Ib“pl B

und rechts die nachgelagerten -

Prozesse/Prozessschritte

ausgewahlt und eingefligt werden.
. Um eine eingehende Schnittstelle

anzulegen, klicken Sie links auf den

Button .

Personalbedarfsplan
Input erstellen Output

+ Berlin (Berlin)
Es offnet sich ein Modal, welches die maoglichen Prozesse zur | | Personal planen
Auswahl zeigt. [— | Bedarrermiticn
_ | Profil erstellen
° Wahlen Sie den gewlinschten Prozess aus, dieser erscheint | w | Stellenbeschreibung verdffentiichen
dann farblich hinterlegt_ ‘ Stellenbeschreibung anfertigen
— Das gesuchte Profil notieren
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. Im zweiten Schritt wahlen Sie die entsprechende
Schnittstellenart aus, also die Art und Weise, wie die Beschreiben Sie die schnittstelle
Information weitergegeben wird, und fligen eine Das gesuchte Profil
Beschreibung der erforderlichen Information hinzu. notieren

. Gehen Sie entsprechend auch beim Prozess-Output vor.

Schnittstellenart @

‘ Eine personliche Abstimm... ¥

Beschreibung ©

Teamleiter definieren Ihre
Anforderungen

Stellenbeschreibung veriffentlichen

Allgemein | Schnittstellen ID 32832

Das gesuchte Medien wihlen

5 Eine persénliche Abstim... per E-Mail (E-Mail)
Profil notieran

| Eine persénliche Abstimmung,
b?PW' im Rahmen eines Meetings
erfolgt. (Meeting)

Teamleiter definieren ihre
Anforderungen

Stellenbeschreibung
Input verdffentlichen Qutput

Hinweis: Schnittstellenarten kénnen in den Einstellungen geandert werden.

Schnittstellen bearbeiten

Mochten Sie eine Schnittstelle bearbeiten, so missen Sie die entsprechende Prozesskarte 6ffnen
und zum Reiter Schnittstellen navigieren.

Wenn Sie im Bearbeiten Modus sind, erscheint an den jeweiligen Schnittstellen das Symbol
und Sie kdnnen damit beginnen, die Schnittstelle zu bearbeiten. Dabei kann sowohl die
Schnittstellenart angepasst werden, als auch die Beschreibung der Schnittstelle abgedndert
werden.

Schnittstellen l6schen

Sofern Sie eine angelegte Schnittstelle wieder I16schen mochten, 6ffnen Sie die entsprechende
Prozesskarte und den dort befindlichen Reiter Schnittstellen. Im Bearbeiten Modus erscheint
neben dem Symbol zum Bearbeiten der Schnittstellen auch das Symbol zum Léschen @ . Bevor
Sie die Schnittstelle nun tatsachlich [6schen kénnen, erfolgt nochmals die Sicherheitsabfrage
zum Sicherstellen der Loschabsicht.

Diese Schnittstelle loschen?
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5.7 Verkniupfte Risiken

Sobald es eine VerknUpfung zwischen einem Prozess und einem Risiko im Risikomanager gibt,
werden diese in der Prozesskarte im Reiter Verknlpfte Risiken aufgelistet.

Dieser Reiter wird automatisch von WissIntra NG erstellt und kann nicht bearbeitet oder
geldscht werden.

Die Tabelle zeigt den Titel des verknlpften Risikos, dessen Status und Bewertungszeitraum.

AuRerdem sind die Auswirkungen und Wahrscheinlichkeiten der im Risiko beschriebenen Gefahr
und Chance zum Aktuellen Zustand und im Zielzustand erkennbar.

Durch Klick auf den Titel gelangen Sie zum entsprechenden Risiko.

Nachfolgerregelung

Allgemein  Anweisungen | Verknilpfte Risiken ID 1303827
Titel Status Bewertungsz Aktueller Zielzustand Aktueller Zielzustand
eitraum Zustand Gefahr* Gefahr* Zustand Chance* Chance#*
ehlende i i i
Fehlen MaBnahmen » | Bedeutend | | Sehr klein | | GrofBartig | Fantastisch
Nachfolgerregelung be 65t Risiko 2020
Mitarbeiter ausgelos | Sehr gering | | Maglich |

* Auswirkung und Wahrscheinlichkeit

sexveen
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6 Weitere Funktionen

WissIntra NG bietet Ihnen noch weitere Moglichkeiten, um Ihnen Ihre Arbeit zu erleichtern.

6.1 Historie

In Unternehmen ist aufgrund von gesetzlichen Vorgaben und besonders in Hinblick auf ein
gelungenes Qualitatsmanagement eine lickenlose Aufbewahrung von Daten hinsichtlich ihrer
Vollstandigkeit und zeitlicher Abfolge von besonderer Bedeutung.

Hinweis: WissIintra NG bietet Ihnen zwei unterschiedliche Ansichten zur Dokumentation aller
relevanten Daten einer Historie. Zum einen die allgemeine Historie aller Prozesse bzw.
Dokumente, zum anderen die individuelle Historie jedes einzelnen Prozesses bzw. jedes
einzelnen Dokuments.

WissIntra NG unterstUtzt Sie hierbei durch die unkomplizierte Handhabung der Dokumentation
von Prozessen und Dokumenten.

Prozesshistorie

WissIntra NG bietet Ihnen Einblick in zwei unterschiedliche Historien, zum einen die Historie
jedes einzelnen Prozesses und zum anderen die Gesamthistorie aller Prozesse.

Um zur Historie einer einzelnen Prozesskarte zu gelangen, 6ffnen Sie die Prozesskarte, deren
Anderungen Sie nachvollziehen méchten. Klicken Sie auf den Button Mehr unten links und
wéhlen Sie im Drop-Down Menii die Historie. Nun erscheinen alle Anderungen dieser Karte. Mit
Hilfe des Symbols 2 kénnen einzelne Anderungen gedffnet werden.

Prozesshistorie Bei der Prozesshistorie handelt es sich um die Anzeige

der gesamten Prozessanderungen eines Standorts.

Auch Prozessfreigaben werden hier dokumentiert. Als

Administrator konnen Sie diese in den Einstellungen

des Prozessmanagers aufrufen. Die gesamte

Prozesshistorie wird fir jeden Standort in dem von
Ihnen gewahlten Zeitraum angezeigt.

Von ‘ 22.01.2021 ‘

Bis ‘ 25.01.2021 ‘

Standort ‘ Fellbach M ‘

Hinweis: Wurde ein Prozess gekoppelt, so erscheinen die Anderungen des Originalprozesses
ebenfalls in der Historie der gekoppelten Prozesskarte. Diese sind in der Auflistung der
Anderungen grau hinterlegt. In der gesamten Prozesshistorie werden Anderungen des
Originalprozesses grau hinterlegt, sofern dieser sich an einem anderen Standort befindet.

Dokumentenhistorie

Anderangen bersicht Die Historie eines einzelnen Dokuments
¥ Herr Scwarz, Paul (Schwara) 651201 11010 kdnnen Sie im Dokumentenmanager
v Algemen nachvollziehen, indem Sie dort das
Dokument 6ffnen und Gber Mehr auf die

Historie gelangen.

Auch die gesamte Dokumentenhistorie ist fiir Administratoren in den Einstellungen und dort
unter der Rubrik Dokumente sichtbar. Eine Eingrenzung der Anzeige nach Datum und Reiter ist
hier ebenfalls moglich.
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6.2 Reportings

Mit Hilfe der Reportings haben Sie in WissIntra NG die Moglichkeit, Auswertungen Uber die
angelegten Prozesse zu generieren. Dabei kdnnen im Prozessmanager vier unterschiedliche
Reportings angezeigt werden:

° Prozesse mit Kriterien WisslIntra r's
° Prozesse einer Funktion

. Prozesse eines Benutzers Ansicht~  Reportings~

. Prozesse mit Turtleanalyse Prozesse mit Kriterien

Prozesse einer Funktion

Prozesse eines Benutzers

Prozesse mit Turtleanalyse
Aktuelle Ebene drucken

Alle Prozesse drucken

Ebene als Bild speichern

Der Aufbau der Reportings ist dabei immer gleich. Im oberen Teil des Berichts wird ein Uberblick
Uber die wichtigsten Eckdaten bereitgestellt, darunter die einzelnen Prozesse aufgefihrt.

Zusatzlich ermoglicht eine Steuerleiste oberhalb der Berichte eine einfache Navigation und
Befehlsdurchfihrung. Sie kdnnen hier beispielsweise den Befehl auswahlen Berichte als PDF
exportieren.

Hinweis: Reportings werden immer in der aktuell ausgewahlten Sprache dargestellt. Sollte eine
Prozesskarte nicht Ubersetzt worden sein, so bleibt das Prozessfeld leer.

Prozesse mit Kriterien

e 4+ e <« « it . o 5 4 2 8 + a a o DieserBericht liefert einen Uberblick
Wissintra rrozesse mitkiterien | UDET alle Prozesse dieses Standorts. Die
Anzahl der Prozesse und Kriterien wird
Prozesse mit Kriterien: Berlin (Berlin) aufgelistet, ebenso wie die Anzahl der
Prozesse Gesamt Prozesse mit Kriterien Kriterien Gesamt Prozesse' die mit Kriterien veranpft
33 1 3 wurden.
Prozesse mit Kriterien In der Auflistung kénnen Sie die Inhalte
und Erlauterungen des Kriteriums
Inhat Regelwerk Schema erkennen und sehen auch, aus welchem
:'M:‘f"""m:?""'"mm"“'m e Regelwerk es stammt. Zusatzlich
e erscheint die Info Gber das Schema
el O —————vewpy Y {1 LY/ 0)
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Prozesse einer Funktion

EIEUGERY Berlin (Berfin) » RRULUEEY Human Resources (HR) X v Filter

« 4 ¢ « <« 01 »w D 4 B B YT Q aaDQ
Wisslntra Prozesse dieser Funktion
Prozesse von: Human Resources (HR)

Prozesse Gesamt Prozesse dieser Funktion ~ Standort

34 28 Berlin

Als Hauptfunktion Als Funktion

28 0

Human Resources (HR) als Hauptfunktion

BerlnBerin)->Personal weerbiden

Personal weiterbilden . Scharz. Paul (HR) Human Resources (HR)

Berin(Berin) >Personal atbaven

Personal abbauen M. Wi, Emma (Emma) Human Resources (HR)

oder aber als Funktion eingetragen wurde.

In diesem Bericht werden samtliche
Prozesse aufgelistet, die einer Funktion
direkt oder Uber eine Gruppe von
Funktionen zugeordnet sind. Betatigen
Sie hierflr zunéchst den Filter, indem Sie
den gewlnschten Standort und die
gewlnschte Funktion auswahlen.

Der Bericht liefert einen Uberblick Gber
die Gesamtzahl der Prozesse an diesem
Standort und die Anzahl der Prozesse, an
denen die gewahlte Funktion beteiligt ist.
Dabei wird dahingehend eine
Unterscheidung getroffen, ob die
gewahlte Funktion als Hauptfunktion

Hinweis: Sie haben die Moglichkeit, auf den jeweiligen Prozess zu klicken und so direkt zu diesem

zu gelangen.

Prozesse eines Benutzers

EETEEY Berlin (Berlin)

« ESEEE Frau WeiB, Emma (Emma) Filter

« A ¢ «w « 11 w0 & & B Y Q 9 Q

Prozesse des Benutzers

Wisslntra

Prozesse von: Ms. Wei8, Emma (Emma)

Prozesse Gesamt Prozesse des Benutzers Standort
34 31 Berlin
Als Verantwortlicher Als Stellvertreter
30 1
Als Stellvertreter
BertBertn) >Personsl beremtmten s :

Personal bereitstelien M. Schwerz. Paul (HR) Finanzbuchhaltung (F1)

1. Ms. Weitl, Emma (Emma)

Als Verantwortlicher

Bertn(Berin - >Personal planen

Personal planen

Ms. Woi, Emvma (Emma) Geschafisfohrung (GF)

Hier werden samtliche Prozesse
aufgelistet, in denen der ausgewahlte
Benutzer Hauptverantwortlicher oder
Stellvertreter ist. Betdtigen Sie hierfur
zunachst den Filter, indem Sie den
gewlinschten Standort und den
gewlinschten Benutzer auswahlen.

Der Bericht liefert Innen dann einen
Uberblick Gber die Gesamtzahl der
Prozesse an diesem Standort und die
Anzahl der Prozesse, an denen der
gewidhlte Benutzer beteiligt ist. Dabei
wird eine Unterscheidung getroffen, ob

der gewdhlte Benutzer als Verantwortlicher oder als Stellvertreter eingetragen wurde.
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Prozesse mit Turtleanalyse

p D1 D B @ = & Dieser Bericht liefert einen Uberblick
Wisslntra Prozesse mit Tutleanalyse Uber alle Prozesse dieses Standorts, die
eine Turtleanalyse beinhalten. Dabei
differenziert er zwischen der Gesamtzahl
Prozesse Gesamt Prozesse mit Turtleanalyse Standort
215 44 DE aller Prozesse und der Anzahl der
Prozesse mit Turtleanalyse.

Prozesse mit Turtleanalyse

Prozesse mit Turtleanalyse . .
In der Auflistung der Prozesse mit

DE(DE)->Prozesstitel!
erantwortlich Hauptfunktio

Prozess 1.1 - Matrix Herr admin, admin (admin) Auditteam (AUT) Turtleanalyse Werden d|e Prozesse als
e dlidon 558 Link dargestellt. Zusatzlich werden der
R Verantwortich Hauptfunktior Verantwortliche und dessen
Prozess 1.3 - Matrix Gruppe (‘Sruppe|_lesen. Gruppel_lesen  Ausbildungs-Betrachter (ABB) . .
bk v Stellvertreter, ebenso wie die

tellvertrete

Hauptfunktion und die Funktionen
aufgelistet.

Hinweis: Sie haben die Méglichkeit, durch Klick auf den jeweiligen Prozess direkt zuzugreifen.

Hinweis: Sie haben die Moglichkeit, in den Header der Reportings lhr eigenes Logo einzubinden.
Fir die Vorgehensweise hierzu, beachten Sie bitte die Erlauterungen im
Administratorenhandbuch Konfiguration.

6.3 Drucken

In WissIntra NG steht Ihnen eine Vielzahl von Druckmoglichkeiten zur Verfiigung. So kénnen Sie
die einzelne Prozesskarte mitsamt ihrer Reiter drucken, aber auch eine Ubersicht der gesamten
Ebene bzw. alle Prozesse der Prozesslandschaft. Dabei wird jeweils unterschiedlich vorgegangen.

Vorsicht: Je nach Anzahl der Prozesse in Ihrer Prozesslandschaft kann das Drucken zu langen
Ladezeiten fihren.

Druck einer Prozesskarte

Beim Ausdruck einer einzelnen Prozesskarte haben Sie die I ——— _
Moglichkeit, den gesamten Prozess oder nur von lhnen ausgewahlte | Aus Favoriten entfernen |
Reiter auszudrucken. Somit erhalten Sie ganz nach lhren Bedlrfnissen
eine allgemeine Ubersicht Giber den Prozessschritt oder auch die in
den Reitern enthaltenen Informationen.

Drucken
Prozess exportieren

Prozess ldschen

Historie
Gehen Sie dabei wie folgt vor: —
. Offnen Sie zunéchst die zu druckende Prozesskarte.
° Navigieren Sie zu dem Button | Mehr=
. Klicken Sie auf die Option Drucken.
° Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Abfrage, welche Reiter Sie ausdrucken moéchten.
° Nun offnet sich ein neuer Tab in Ihrem Browser mit dem Ausdruck.
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Weitere Funktionen

Es erscheint der Ausdruck, dabei werden immer folgende Bestandteile aufgefthrt:

Wissintra Lisferartartstmirg Gurchutven

. In der Kopfzeile erscheinen das Logo von WissIntra T
NG und der Titel des Prozesses. =
. In der Ful3zeile erscheinen Datum und Uhrzeit des

Ausdrucks, sowie der Hinweis, dass es sich um ein

ungelenktes Dokument handelt, und die Seitenzahl.

) Prozesstitel

Wird der Reiter Allgemein ausgedruckt, erhalten Sie, neben den Inhalten dieses Reiters, auch
einen Uberblick Gber folgende Bestandteile:

. Standort
. Prozesspfad (im PDF Dokument als Link hinterlegt)

Auf den folgenden Seiten werden die Inhalte der einzelnen Reiter abgebildet. Entsprechend der
in WissIntra NG festgelegten Reihenfolge, finden Sie auch hier folgende Inhalte:

° Beschreibung
° Anweisungen
° Kriterien

. Schnittstellen
° Turtleanalyse

Hinweis: Besitzt der ausgewahlte Prozess nur den Reiter Allgemein, so wird keine Abfrage
angezeigt und der Prozess direkt gedruckt.

Arbeiten Sie mit dem Dokument bzw. starten Sie den Druck mit Hilfe der bekannten Symbole
(Diese konnen je Browser variieren).

Vollbildmodus  Dokument speichern Werkzeuge

\ } /

/ I

Drucken Aktuelle Ansicht

69




Weitere Funktionen

Aktuelle Ebene drucken

Mochten Sie nicht nur eine einzelne Prozesskarte drucken, sondern die gesamte Ebene, so
finden Sie diese Option des Drucks in der Kopfleiste des Prozessmanagers unter der Rubrik
Reportings.

Wisslntra #

ansicht~ | Reportings~=

Prozesse mit Kriterien

Prozesse einer Funktion

Prozesse eines Benutzers

Prozesse mit Turtleanalyse
Aktuelle Ebene drucken

Alle Prozesse drucken

Ebene als Bild speichern

. Wahlen Sie die Aktion Aktuelle Ebene drucken aus.
° Es offnet sich ein Fenster mit der Abfrage, welche Reiter Sie ausdrucken mochten.
. Nun offnet sich ein neuer Tab in Threm Browser mit dem Druck.

Dabei werden folgende Bestandteile aufgefihrt:

° In der Kopfzeile erscheinen das Logo von WissIintra NG und der Titel der Prozesskarte
hinter der sich die Ebene 6ffnet.

. In der Ful3zeile erscheinen Datum und Uhrzeit des Ausdrucks, der Hinweis, dass es sich
um ein ungelenktes Dokument handelt, und die Seitenzahl.

° Standort

° Ebene, des zu druckenden Prozesses

° Prozesspfad (im PDF Dokument als Link hinterlegt)

° Inhalte von Prozesskarten der Matrix bzw. Swimlane in der korrekten Reihenfolge.

Alle Prozesse drucken

Auch die Druckoption fir alle in WissIntra NG hinterlegten Prozesse eines Standorts finden Sie in
der Kopfleiste des Prozessmanagers unter der Rubrik Reportings.

° Wahlen Sie die Option Alle Prozesse drucken aus.
. Der Druck erscheint in einem neuen Tab lhres Browsers.

Folgende Bestandteile werden hierbei abgebildet:

° In der Kopfzeile erscheint das Logo von WissIntra NG und _
der Standort. Wisslntra
° In der FulRzeile erscheinen Datum und Uhrzeit des
. . . . DE
Ausdrucks, der Hinweis, dass es sich um ein ungelenktes
Dokument handelt, und die Seitenzahl. Prozesstitell
° Standort Prozess 1.1 - Matrix #
o Inhaltsverzeichnis der Prozesslandschaft. Dabei haben Sie Prozess 1.2 - Matrx =
Prozess 1.3 - Matrix #
die Moglichkeit durch Klick auf einen Prozess im PDF
Test Prozess ksc #

Dokument direkt zu diesem zu gelangen, wenn dieser
eine Unterebene besitzt. Die Pfeile hinter den Prozessen deuten dies an.
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Aktuelle Ansicht speichern

Neben den zuvor beschriebenen Druckoptionen, bei denen die Inhalte in einem PDF dargestellt
werden, haben Sie die Mdglichkeit, die aktuelle Ansicht als Bilddatei zu speichern.

Diese Option ist sowohl flr die Matrix und die Prozessgrafik, als auch fiir die Swimlane und fir
die Wechselwirkungen verflgbar.

Hinweis: Leider steht diese Funktion nicht fir den Internet Explorer 11 oder den Microsoft Edge
zur Verflgung.

. Wahlen Sie Aktuelle Ansicht speichern unter der Rubrik Reportings.

Im Google Chrome wird anschlieRend automatisch ein Screenshot der Ansicht als *.png
heruntergeladen. Sie finden die Datei am unteren Rand lhres Browsers.

Im Firefox erscheint eine Abfrage, ob Sie die Bilddatei 6ffnen oder speichern méchten.

Die Bilddatei enthélt die gesamte Ansicht der Matrix, der Prozessgrafik, der Swimlane oder der
Wechselwirkungen.

Hier ein Beispiel fir die Ansicht einer Swimlane.

L= WissIntra_Screenshot.png - Wind

Datei ~ Drucken »  E-Mail Brennen ¥  Offnen = @

e p = p et

aokumenteran
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6.4 Prozessgrafiken

Mit Hilfe der Prozessgrafiken erhalten Sie einen Ubersichtlichen Einstieg in Standorte oder
Prozesse.

Als Administrator konnen Sie im Einstellungsbereich eine Prozessgrafik flir Standorte oder
Prozesse mit mindestens einer Unterebene definieren, die anstelle der Prozessmatrix oder der
Swimlane angezeigt wird.

Durch die Platzierung von verschiedenen Elementen auf einer beliebigen Hintergrundgrafik kann
von der Prozessgrafik auf einzelne Prozesse, Prozessebenen aber auch Webseiten und Ordner
(nur Gber Internet Explorer 11 moglich) verlinkt, sowie Texte angezeigt werden.

Als Benutzer erreichen Sie die Prozessgrafik sobald Sie den Prozessmanager starten oder zum
entsprechenden Prozess navigieren.

Hier sehen Sie ein einfaches Beispiel eines Organigrammes, (ber das ein schneller Zugang zu den
Prozessebenen der einzelnen Abteilungen ermoglicht wurde.

WisslIntra #

Ansicht~  Reportings~

S0 a

Geschaftsfuhrung

Produktion Vertrieb Einkauf Personal Finanzen

Sie haben die Moglichkeit, von der Prozessgrafik in die Prozessmatrix oder Swimlane zu
wechseln, um beispielsweise Prozesse zu bearbeiten, solange Sie die Berechtigung dafiir haben.

° Klicken Sie auf Prozessebene anzeigen in der
o . - - 2
Subnavigation des Prozessmanagers, um in die A e A
Prozessmatrix oder die Swimlane zu wechseln. ings~
. Um wieder in die Prozessgrafik zu wechseln klicken Sie * = i [ A

auf Prozessgrafik anzeigen.

fings ™ Prozessgrafik anzeigen

Es gibt auch die Moglichkeit, mit Hilfe eines Elements auf der Prozessgrafik auf die Prozessebene
zu verlinken. Bitte wenden Sie sich hierfir an Ihren Administrator.

Hinweis: Informationen zur Erstellung und Bearbeitung der Prozessgrafik finden Sie im
Administratorenhandbuch Konfiguration.
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6.5 Wechselwirkungen

WissIntra NG bietet Ihnen die Moglichkeit, Wechselwirkungen zwischen den einzelnen Prozessen
Ubersichtlich in einer Wechselwirkungstabelle zu betrachten. Um auf diese Ansicht zugreifen zu
kdnnen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

° Navigieren Sie mit der Maus im Prozessmanager zu der Wisslntra
grauen Steuerleiste und wahlen Sie Ansicht [ e —
. Klicken Sie im erscheinenden Drop-Down MenU auf Prozessmanager
. Wechselwirkungen
Wechselwirkungen.

Es erscheint eine Tabelle, die Schnittpunkte der Prozesse aufzeigt und die Anzahl farblich
kategorisiert.

£ 5 £ 5 £ g >
£ t i £ k 5 H H :
H H H 3 H £ g £ H
3 3 3 H g 2 2 H 3
D T D a @ 2 < 2 @
Bedarf ermittein
Profi erstellen T
Stellenbeschreibung verdffentiichen
S o 4 Stellenbeschrelbung verdfientichen o
Bewerbungen sichten o nach Bewerbungen sichten @
Auswahl treffen
Arbeitsvertrag abschlieBen
Arbeitsvertrag abschlieBen
Einarbeitungsplan befolgen
Bedarf analysieren °
Schulungsangebote suchen
Schulung durchfihren
Obergabe organisieren
MrarbeRer verabschieden

Wenn Sie den Mauszeiger Uber die Tabelle bewegen,
kénnen Sie ein Fadenkreuz erkennen, das die beiden 4 Schnittstelle(n)

betroffenen Prozesse markiert. Fahren Sie mit der Maus © 4 Stellenbeschreibung verdffentichen

zur Mitte des Fadenkreuzes. Es erscheint ein Tooltip, e e e—

welches die Anzahl der Schnittstellen der beiden Prozesse

nochmals aufzeigt.

r—— Wenn Sie nun darauf klicken, 6ffnet sich ein weiteres
e emtriere e Modal, welches die einzelnen Wechselwirkungen
o e grafisch darstellt. Dabei kann ebenfalls die Richtung

des Informationsflusses erkannt werden.

Antorgerungsprafil Das gesuchte Profil
nemeren

N ' Grundsatzlich haben Sie die Moglichkeit, unbegrenzt

viele Schnittstellen anzulegen, allerdings kategorisiert
pne et WissIntra NG Prozesse anhand ihrer Anzahl von
. e Schnittstellen in einem Ampelsystem.

Dabei werden
Prozesse mit weniger m
als vier Schnittstellen

grin dargestellt, Prozesse mit vier bis sieben Schnittstellen gelb und alle Prozesse mit mehr als
sieben Schnittpunkten rot.

P

Dies erklart sich dadurch, dass eine hohe Anzahl von Schnittpunkten ein hoheres Risiko mit sich
bringt, da hier tendenziell das Fehlerrisiko steigt. Dies begriindet sich in der Annahme, dass mit
einer steigenden Zahl von Schnittstellen die Gefahr eines Informationsverlusts steigt.
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7 Keyboard Shortcuts

Allgemein

STRG + UMSCHALT + OBEN

Steuert das Hauptmenu an

STRG + UMSCHALT + UNTEN

Steuert die Breadcrumbs (Mini-Ansicht der Prozesskarte) an

STRG + UMSCHALT + LINKS

Steuert den ersten Navigation Sidebar-Eintrag an

STRG + UMSCHALT + RECHTS

Steuert den Hauptinhalt (erste Prozesskarte oder ersten
Tabelleneintrag) an

Modal

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

STRG + ALT + 1

Offnet den ersten Reiter

STRG + ALT + 2

Offnet den zweiten Reiter

Usw.

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

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

Tabelle

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

EINGABE Offnet das Modal

LEERTASTE Checkbox (de-)aktivieren

ESC Deaktiviert alle Checkboxen

Matrix/Funktionsbahn (Matrix selbst)

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

RECHTS Navigiert zur nachsten Prozesskarte

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

Matrix/Funktionsbahn (Breadcrumbs)

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

Treeview

OBEN Cursor springt ein Element dariber

UNTEN Cursor springt ein Element darunter

LINKS Klappt einen Ast ein

RECHTS Klappt einen Ast aus

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

v
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FAQ — Haufig gestellte Fragen

8 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:

° Kopieren Sie mit STRG+C die Adresse des Hyperlinks und fligen Sie diese mit STRG+V
direkt in das Office Dokument ein.
° Driicken Sie Enter damit automatisch ein Link generiert wird.
Oder rperink e e 1
. X . Link 2 Arcuzsigenger Text: it /oy -23 118080 s fwab i, g paguid= 7 79ach: -£23 242350 | Qudidnfa,..
° Rechtsklick im Office Dokument . —
i i ; B!ﬂ!_.]od:r 8] [
auf den Link mit dem Hyperlink Cebsein S LT e Do P 102520+ | [ Tt
sbtueler | e b LD 2T vmh.- & 102 %6200
Problem. I il Do
H H IE:‘:::‘::‘! Beauchta
° Dann auf ,Hyperlink bearbeiten” ieten o .
klick = mm:xm:z:zmmm* empseary ncrnctFil
|C en. Di::;n..t mmﬂ Wicroenft Team Foundation Sareer i
Es 6ffnet sich das folgende Fenster: H| | s e 230000 ot~ Pk 282 425 3575 {m|
E-Mai-Adrmsse
- . [0 ][ streten ||
. Geben Sie nun die korrekte

Adresse des Hyperlinks ein.

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

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

Um dieses Problem zu umgehen, empfiehlt es sich, ein alternatives externes Werkzeug zum
Erstellen von PDFs zu benutzen. Fir weitere Fragen zu dieser Problematik verweisen wir Sie
zustandigkeitshalber an den Microsoft Support.
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FAQ — Haufig gestellte Fragen

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 lUber
Schaltflachen (sog. Reiter) navigiert werden kann und Eingaben vorgenommen werden konnen.
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9 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:

° Vereinbaren Sie einen Online Supporttermin.
° Laden Sie das Gastmodul fir pcvisit herunter.
° Folgen Sie der Schritt flr 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

78


mailto:Servicedesk@WissIntra.de
https://www.kuk-is.de/wissintra.html

