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Zu diesem Handbuch

1 Zudiesem Handbuch

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

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

Geschlechterspezifische Bezeichnungen

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

BestimmungsgemaRer Gebrauch

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

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

Urheberrechte

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

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



Zu diesem Handbuch

Hinweise zur Benutzung

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

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

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

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

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

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

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

e Die Anmeldung bei WissIntra NG

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

e Die Moglichkeiten der Profileinstellungen

e Das Verwenden des Lexikons

e Das Berechtigungskonzept

2.1 Anmeldung

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

Es offnet sich das folgende Dialogfenster mit dem WissiIntra Login:

WissIntra Login

Benutzername ‘ Benutzername |

Passwort ‘ Passwort |

Angemeldet bleiben? Ci

Login | Passwort vergessen?

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

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

Angemeldet bleiben?

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

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

auswahlen. Navigieren Sie dafiir tiber Angemeidet biciben? @ r:“chf h::-at.lr -]
den Benutzer E in der Mendleiste Anmeldung Newsletter @ Blls zu:n E:gde der Browser-Sitzung

zu den Einstellungen und klicken Fur 2 Wochen

dort auf Benutzereinstellungen /

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

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

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

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

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

WissIntra Login

E-Mail E-Mail ‘

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

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

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

2.2 Bedienkonzept

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

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

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

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

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

und Tabellen.

Navigationsleiste

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

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

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

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

Cockpit Auditmanager Risikomanager Freigabemanager

\ \ / /
/ I \

Prozessmanager ~ MalRnahmenmanager  Dokumentenmanager

WisslIntra

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

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

Die meisten Modale verfligen unten links tGber die Schaltflache _ Mehr« )

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

Drucken ..
verwenden kdénnen.

Prozess loschen

Historie

Mehr a

11
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2.3 Cockpit

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

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

Audit Ubersicht

Cockpit

MaBnahmen Ubersicht

Meine MaBnahmen Meine Aufgaben

letztes halbes 1ahr

letztes halbes Jahr

letztes halbes Jahr
Keine zugewiesenen MaBnahmen

Dokumente

Krzlich gesndert:

Q Schulungsplan_neuer_Mitar...

Q Ressourcenplan_2017.docx

Q Fragebogen_2017.png

Q Teilnehmer Team Workshop

Meine Ausstehenden
Anderungen

vorhanden.
n Planung

Prozesse
Meine Ausstehenden
Freigaben

Mir zugeordnet und kirzlich gedndert:

Keine Anderungen vorhanden.

Meine Favoriten

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

Bewerber ablehnen (Berlin)

Bewerbungen priifen (Berlin) Meine Notizen

Q Gruppenfoto_Team.png

Newsletter

Bewerbungen tberprifen (Berlin} Notiz hinzuftigen »

Produktion (Berlin)

Die aktusllsten Neveletter:

Meine Links

Newsletter hinzufiigen

[~ ]

& Newsletter Jul 2017

3 Newsletter Jun 2017

Link hinzuftigen s

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

werden immer angezeigt.

Mendleiste und Cockpit bieten folgende Funktionen:

Symbol

Name

Prozessmanager

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

Auditmanager

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

MaRnahmenmanager

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

Risikomanager

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

Dokumentenmanager

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

Freigabemanager

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

=R g ) > QR R

Profileinstellungen

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

Uber dieses Symbol gelangen Sie zur Auswahl von Oberflachen- und

= | 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.

MaRBnahmen Ubersicht

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

Meine MaRnahmen

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

Meine Aufgaben

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

Meine Ausstehenden

Hier werden samtliche Anderungspakete des Benutzers aufgelistet. Die

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

Meine Notizen

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

Meine Links

Hier konnen Sie Gber das Textfeld personliche Links eintragen.

Meine Favoriten

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

Newsletter

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

2.3.1 Cockpit-Boxen

Prozesse

Die Box Prozesse zeigt die letzten 5 gednderten Prozesse des

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

als Stellvertreter zugeordnet ist.

Dokumente

Prozesse

Mir zugeordnet und kurzlich gedndert:

Arbeitsvertrag abschlieBen (Fellbach)

Vorstellungsgespéch analysieren (Fe...

Die Box Dokumente zeigt eine Auflistung aller bearbeiteten

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

Dokumente

Kurzlich geandert:

Q, Anschreiben_Arbeitsvertrag.doc

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

Q, Standardeinarbeitungsplan.dot

13
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Audit Ubersicht

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

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

MaRnahmen Ubersicht

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

In Planung (blau)

In Durchfihrung (orange)
Abgeschlossen (hellgriin)

o Auf Wirksamkeit geprift (dunkelgriin)

Meine MaRhahmen

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

In Planung (blau)

In Durchfihrung (orange)
Abgeschlossen (hellgriin)

Auf Wirksamkeit geprift (dunkelgriin)

Meine Aufgaben

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

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

Audit Ubersicht

letztes halbes Jahr
—

In Planung

MaBnahmeniibersicht

letztes halbes Jahr

In Planung

Auf Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr
—— —
In Planung

f Wirksamkeit gepruft

Meine Aufgaben

letztes halbes Jahr
—

In Planung

14
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Meine Ausstehenden Anderungen

Die Box Meine Ausstehenden Anderungen zeigt simtliche

X : . Meine A hend
Anderungspakete des Benutzers in folgender Unterteilung an: B ues ehenden

Anderungen
e Aktives Anderungspaket Aktives Anderungspaket:
A ; And ket Vertrieb
e Anderungspakete im Workflow © Anderungspaket Vertrie
e Inaktive Anderungspakete Anderungspakete im Workflow:

p Anderungspaket Controlling

Inzktive Anderungspakete:

Il Anderungspaket Produktion

B ZAnderungspaket Entwicklung

Meine Ausstehenden Freigaben

In der Box Meine Ausstehenden Freigaben werden alle Meine Ausstehend
Anderungspakete aufgelistet, die noch auf eine Entscheidung F;‘g’;b:nss enenden
durch den Benutzer warten, ob die Freigabe erteilt wird oder

Wartende Anderungspakete:

nicht. p Anderungspaket F&E

Meine Notizen

In der Box Meine Notizen konnen Sie persénliche Notizen ;
hinterlegen. | Meine Notizen

e Tragen Sie in das Textfeld lhre Notiz ein. Notiz hinzuftigen v

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

e Wiederholen Sie den Vorgang fiir weitere Notizen.

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

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

i Bewerber anrufen

Rickmeldung Weihnachtsfeier

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links P
Meine Links

hinterlegen.
! | Link hinzufiigen v
e Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link. | ’ _
e Klicken Sie auf das Hakchen. Der Link wird unter dem www.lukdis.de
Textfeld angezeigt. | www.wissintra.de

e Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.
e Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ konnen Sie die Links wieder I6schen.
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Meine Favoriten

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

Meine Favoriten

Als Favorit speichern ¥ Vertriebsaudit

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

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

Prozess ldschen

Historie

Aus Favoriten entfernen

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

R . R Drucken
e Klicken Sie auf Aus Favoriten entfernen. i}
Prozess lgschen

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

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:

Newsletter hinzufugen | 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.

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

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

Tabdlleneinstellungen~  Standardansicht ~

Tabellenspalten wihlen

11D =
Erstellt am

Erstellt von

Anzahl der Verknipfungen

Beschreibung

b

Sprachen
Giiltig bis -

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

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

e Klicken Sie auf das Filtersymbol ¥ und wahlen Sie tiber

das Dropdown einen Wert.

Spalten mit freien Inhalten:

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

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

Abgelaufene Dokumente

Bald ablaufende Dokumente

“Name

|| Mitarbeiter ® | ‘

Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter2018

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

oberhalb der Tabelle filtern.

Neu » || Filter leeren | Excel || 25 v |Eintrage pro Seite
O ¥ T |[Name » ¥ Dateityp w ¥ |Dokumententyp
O Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter docx Vorlagedokument (TD)
O Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbieter_2017 docx vorlagedokument (TD)
O Schulungsplan_neuer_Mitarbeiter_2017 .docx Sonstiges (Misc)

¥ Gedndert am

18.10.2017

28.09.2017

¥ |Geiinderl von

Herr admin, admin (admin)

Herr admin, admin (admin)
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Ansichten

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

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

vorgenommen haben, sehen Sie die Tabelle in der . .

S

Standardansicht anzeigen

Standardansicht anzeigen
Einstellungen fir

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

. . speichern.
gesetzten Filter zu 16schen.

Neue Ansicht speichern

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

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

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

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

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

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

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

+ Meine MaBnahmenansicht # T

Aktive Ansicht tiberschreiben

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

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

e Klicken Sie auf Aktive Ansicht liberschreiben.

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

Uber das Symbol u gelangen Sie zu den
Profileinstellungen

Persdnliche Daten  Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

. . . Aktuelles Passwort @ | Aktuelles Passwort
e Durch einen Klick auf die

Profileinstellungen gelangen Sie zu

Farbschema @ | VM Default (Module) -

folgendem Modal
In diesem Modal finden Sie drei bzw. vier Standardordner @ | Bitte auswahlen -
Reiter. Standardstandort @ | Letzter Standort x v

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

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

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

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

Passwort andern

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

Profileinstellungen - Herr Meyer, Mathis

*personliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

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

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

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

19




Erste Schritte

Farbschema einstellen

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

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

e Speichern Sie lhre Auswahl.

Farbschema @ | N Default (Module) -

standardordner @ u W GreyOrange
Bl [nverse
Standardstandort @ | g W Casual
Il BN Twilight
Bl De=pSea
Hl B Camellia
Il M Antarctica

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

eine eigene Farbe.

Anpassung der WissIintra NG Oberflache

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

Kundenzentrum.

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

Persdnliche Daten Rollen  Funkbionen

Aktuelles Passwort @ |: Farbschema

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

Farbschema @

Standardstandort @ | Letzter Standort ® v

Standardordner auswahlen

Sie haben die Moglichkeit, den von
WissIntra voreingestellten
Standardordner ,,Document Manager”

Standardordner @ | Bitte auswihle a

zu andern. Damit wird sowohl beim

Starten des Dokumentenmanagers als auch bei der Auswahl bzw. beim Hochladen von
Dokumenten immer dieser von lhnen gewahlte Ordner ge6ffnet. Dies hilft Innen, schneller
innerhalb des Dokumentenmanagers zu navigieren.

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

e Speichern Sie Ihre Auswahl.

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

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

Standardstandort auswahlen

Wenn Sie in lhrem System auf mehrere
Standorte zugreifen kdnnen, haben Sie die P ——
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.

Standardstandort @ | Letzter Standort X -

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

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

2.6 Sprache

Uber das Flaggenmentii E gelangen Sie in die
Sprachauswahl.

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

anzeigen lassen, jedoch weiterhin in der deutschen
Oberflachensprache arbeiten.

Sobald Sie eine solche Selektion getatigt haben, erscheint in _
der Sprachauswahl die Option Standortsprache auswahlen. - ¥ En [l

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

Standort zugewiesene Sprache.

Bl c5-C Bl c5-C

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

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

e Durch einen Klick wahlen Sie den gewilinschten
Standort.

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

2.8 Suche

Das Feld Suche in der Mendleiste erlaubt

Ihnen die Suche nach Begriffen Gber alle @ Berlin || & Schwarz

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

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

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

Hier z. B. das Modal mit den Ergebnissen der Suche fir den Begriff ,,Personal”.
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 (9 Fellbach) /
Setting the way of recruitment (§ Fellbach)
> Prozess: Personalstammdaten pflegen (9 Fellbach) / Maintain
personnel master data (§ Fellbach)
> Dokument: Kriterienliste Personalbeschaffung.xls (& Personalmanagement)
%  Prozess: Ausbildung von Auszubildenden (@ Fellbach)
%  Prozess: Wege der Personalbeschaffung festlegen (§ Fellbach)
> Prozess: Personalstammdaten anlegen (9 Fellbach)
> Prozess: Rahmenbedingungen festlegen (§ Fellbach)
> Prozess: Statistiken Beitragsbemessungen erstellen (@ Fellbach)
SchlieBen

Hinweis: Der Suchbegriff muss aus mindestens 3 Zeichen bestehen.
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Die Suche kann noch weiter verfeinert werden. Dazu kdnnen Sie unter den folgenden drei
Varianten wahlen:

1. Platzhalter-Suche

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

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

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

2. Ahnlichkeits-Suche

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

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

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

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

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

3. Begriffsverstarkung

Bei der Suche nach mehreren Wortern wird mittels Begriffsverstarkung (Boosting a Term) ein
Wort besonders verstarkt. Die Verstarkersuche erlaubt Ihnen die Relevanz eines Wortes tUber die
Verstarkung zu steuern. Je 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.

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

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

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

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

In WissIntra NG haben alle Benutzer, die (iber eine Power User Lizenz

verfligen, die Moglichkeit, Begriffe im Lexikon anzulegen. Benutzer mit
einer Read User Lizenz kdnnen das Lexikon nur lesen. Begriffe, die hier

eingetragen werden, erscheinen spéater in den Freitextfeldern
gepunktet unterstrichen. Fahren Sie dann dort mit dem Mauszeiger
Uber die Markierung, so erscheint die hinterlegte Beschreibung des
Begriffs.

Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten:

Navigieren Sie zum Benutzer u und

@ Berlin = X Schwarz

1 Profileinstellungen

ine  _f Einstellungen

e Zy

® Ausloggen
han

o6ffnen Sie das Lexikon. Neuer Lexikoneintrag
Es erscheint eine Ubersicht tber alle

Begriff @

Einarbeitungsplan

bereits angelegten Lexikonbegriffe in

WissIntra NG. Beschreibung @

Der Einarbeitungsplan ist eine
systematische und pricrisierte

4

Der Button | & | erméglicht den

Export aller Begriffe in eine Excel- Synonyme @

Liste.

Erster Tag » || Einarbeitung

Mit dem Button | Neu | kdnnen Sie
neue Lexikonbegriffe anlegen
Tragen Sie unter Begriff den Lexikonbegriff oder eine Abklrzu

ng, 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 dhnliche 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

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

- 1

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

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

B I T ¥ A-B® T. == LN "R E N

2.10 Hilfe

Uber den Button Hilfe in der Navigationsleiste erhalten Sie zum
einen den direkten Zugang zu den WissIntra NG Handbichern

und zum anderen Informationen Uber Ihre und die aktuellste
Programmuversion.

Wissintra NG Handbiicher

Berlin [—] A& admin @ Hilfe

= WissIntra NG Handblicher
© Uber WissIntra NG
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e Navigieren Sie zur Hilfe und klicken Sie auf Wisslntra NG Handbiicher.

Es 6ffnet sich ein Modal, in dem Sie alle Handbiicher 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

MabBnahmenmanager Benutzerhandbuch MaBnahmenmanager

Risikomanager Benutzerhandbuch Risikomanager

Dokumentenmanager Benutzerhandbuch Dokumentenmanager

Weitere Informationen und Handbiicher finden Sie in unserem Kundenzentrum.

Uber WissIntra NG

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

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

AuRerdem gelangen Sie (ber einen Link direkt zu den aktuellen Release Notes. Wenn |hr
Administrator die Newsletter-Abonnementoption in den Benutzereinstellungen aktiviert hat,
wird ein Link angezeigt, mit dem Sie den offiziellen Release Notes-Newsletter abonnieren
kdnnen.

Uber WissIntra

Derzeit installierte 1.2.26252.0
Version

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

Melden Sie sich fur den offiziellen Release Note Newsletter an

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

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

Kein Zugriff < Es wird keinerlei Berechtigung erteilt

¢ Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MalRnahmen werden
angezeigt.
e Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MaRnahmen kdnnen
geoffnet und somit gelesen werden.
* Bestehende Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen gelesen und verandert werden.
* Neue Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen angelegt werden, sowie
bestehende gelesen und bearbeitet werden.
* Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MafRnahmen kdnnen angelegt, bestehende
gelesen, bearbeitet und gel6scht werden.
*Nach der Genehmigung des Freigabe-
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
ein.

‘ In der Benutzerverwaltung erhélt der
Benutzer durch den Haken Ist Administrator?

eine globale Berechtigung ohne

Ist Gruppenbenutzer? @ 3¢ Einschrankungen. Voraussetzung hierflr ist

der Zugang Uber eine Power User Lizenz.

Benutzername @ ‘ schwarz

Lizenz @ ‘ Power User v

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

Read User Lizenz Kein
Zugriff

Y A
’ A
) AT

Power User Lizenz

v

DN N N N

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

entsprechender Berechtigung die Objekte im Prozessmanager, Risikomanager und im

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

noch die ihm zugeordneten MaRRnahmen und Aufgaben bearbeiten.

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

innehaben.

Entwickeln Sie daher ein individuelles Berechtigungskonzept, das |hren

unternehmensspezifischen Anforderungen angepasst ist.

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

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

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

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

MaBnahmenmanager @ [J Auflisten

=
b
[=T:)
]
§ 3
=

] Anlegen

:‘n [l
8 @
a o
3 g

o
g s
-

Auditmanager @ [ ] Auflisten

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

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

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

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

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

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

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

Hinweis: Im weiteren Verlauf des Handbuchs wird davon ausgegangen, dass der jeweilige
Anwender die entsprechende Berechtigung besitzt.
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3 Kurzeinfiihrung Risikomanager
In diesem Kapitel erfahren Sie in komprimierter Form:

e Wie Sie den Risikomanager starten
e Wie der Risikomanager aufgebaut ist
e Welche Einstellungsmoglichkeiten es fir Administratoren gibt

3.1 Starten des Risikomanagers

e Klicken Sie auf das Risikomanager Symbol in der Menleiste, bzw. auf das Drop-Down
Feld mit dem Modulnamen, welches angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus Uber das
Symbol fahren.

Der Risikomanager wird nun gestartet.

WisslIntra ; Z A 4@ x
i

Risikomanager

3.2 Funktionsweise und Aufbau

Im WissIntra NG Risikomanager kénnen Sie in den fur Ihr Unternehmen definierten
Risikobereichen und Bewertungszeitraumen Risiken anlegen und bewerten.

Die initiale Anlage eines Risikos stellt im WissIntra NG Risikomanager bereits die erste
Risikobewertung flir einen Bewertungszeitraum dar.

Alle weiteren Risikobewertungen fir die weiteren Bewertungszeitraume kdnnen aus dieser oder
folgenden Bewertungen abgeleitet werden.

Riciko Obersicht Die Risikobewertungen sind innerhalb der Baumstruktur in der Sidebar,
2018 welche links von der Tabelle angezeigt wird, strukturiert.
v 2017 Durch einen Klick auf den ersten Eintrag Risiko Ubersicht werden alle
t Beschaffung bisher angelegten Risikobewertungen in der Tabelle rechts aufgelistet.
Personalmanagement

Darunter sind alle vom Administrator angelegten Bewertungszeitraume
sichtbar. Durch einen Klick auf einen Bewertungszeitraum konnen Sie alle Risikobewertungen flr
diesen Zeitraum sehen.

Wenn Sie einen Bewertungszeitraum Uber den Pfeil aufklappen, finden Sie die Risikobereiche,
flr die bereits eine Risikobewertung angelegt wurde.

Sie kénnen die Liste der Risikobewertungen weiter einschrdanken, indem Sie auf einen
Risikobereich unterhalb eines Bewertungszeitraums klicken. Damit werden alle Risiken und
Risikobewertungen fiir den Bereich im entsprechenden Zeitraum angezeigt.

Beim Start des Risikomanagers wird immer die Tabelle mit den Risikobewertungen aus dem
aktuellen Bewertungszeitraum angezeigt (rot hervorgehoben).
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Uber die Tabelleneinstellungen kénnen Sie sich zahlreiche
weitere Informationen in der Ubersichtstabelle anzeigen lassen.

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

3.3 Administrator Einstellungen

Tabelleneinstellungen ™

Tabellenspalten wéhlen
Auswirkung (Aktuell/Gefahr) =
Wahrscheinlichkeit (Aktuell/Gefahr)

Auswirkung
(Ausgangszustand/Gefahr)

¢ Wahrscheinlichkeit (Ausgang/Gefahr)

I Auswirkung (Ziel/Gefahr)
Wahrscheinlichkeit (Ziel/Gefahr) !
Strategie

Aasmesasmborssnen

Bevor Sie im WissIntra NG Risikomanager ein Risiko anlegen kénnen, muss Ihr Administrator

sowohl die Risikobereiche als auch die Bewertungszeitrdume fur lhr Unternehmen anlegen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Risikobereiche und Bewertungszeitraume

standortibergreifend angelegt werden.

3.3.1 Risikobereiche

Risikobereiche anlegen

e Navigieren Sie als Administrator zu den Einstellungen
und klicken Sie in der Rubrik Risikomanager auf
Risikobereiche.

PY KIiCken Sie auf | Neuen Risikobereich anlegen | .

e Fdillen Sie das Feld Name
(Unternehmensstandardsprache) aus.

e Um den neuen Risikobereich an der obersten Ebene
anzulegen, wahlen Sie im Feld Ubergeordneter
Risikobereich ,Ohne Ubergeordneten Bereich”. Wenn Sie
bereits Risikobereiche angelegt haben, kdnnen Sie
hieriber den gewlinschten Ubergeordneten Risikobereich
auswahlen.

Neuen Risikobereich anlegen
Ubergeordneter Risikobereich @

Ohne ubergeordneten Bereich

Name (Unternehmensstandardsprache) @ BB

Name (aktuelle Inhaltssprache) @ [l

Speichern Abbrechen

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

e Klicken Sie auf Speichern, um den Risikobereich anzulegen.

Hinweis: Sie finden die Einstellung der Unternehmensstandardsprache im

Administrationsbereich in der Rubrik Sprachen — Mastersprache.
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Risikobereiche bearbeiten

e Klicken Sie auf den entsprechenden Risikobereich.
e AnschlieRend kédnnen Sie die gewiinschten Anderungen im gedffneten Submodal
durchfihren.

Risikobereiche lIoschen

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

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

Achtung: Wenn Sie einen Risikobereich I6schen, werden automatisch alle darunter angelegten
Risikobereiche geldscht!

3.3.2 Bewertungszeitraume

Bewertungszeitréume anlegen Neuen Bewertungszeitraum anlegen

e Navigieren Sie als Administrator zu den Einstellungen, ”IW“‘:“’"T’EE
und klicken Sie in der Rubrik Risikomanager auf
Bewertungszeitraume. e e O

e Klicken Sie auf | Neuen Bewertungszeitraum anlegen |

Startdatum des Bewertungszeitraums @
[ssmom |

Enddatum des Bewertungszeitraums @

e Fllen Sie das Feld Name Lad |
(Unternehmensstandardsprache) aus.

e Definieren Sie das Startdatum des Bewertungszeitraums
und das Enddatum des Bewertungszeitraums.

Speichern Abbrechen

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

e Klicken Sie auf Speichern, um den Bewertungszeitraum anzulegen.
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Bewertungszeitraume bearbeiten

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

Bewertungszeitraume l6schen

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

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

3.3.3 Benachrichtigungen
Wie in anderen WissIintra NG Modulen haben Sie die Moglichkeit, im Administrationsbereich, E-

Mail-Benachrichtigungen fir den Risikomanager zu konfigurieren.

In diesen Einstellungen konnen Sie bestimmte Rollen, Benutzer oder externe E-Mail-Adressen
Uber die Anderung eines an einer Risikobewertung angehiangten Dokumentes informieren.

Benachrichtigungen

Allgemein Prozess Risiko Audit MaBnahme Aufgabe Dokument Freigabemanager

Benachrichtigung bei Anderung eines angehéngten Dokumentes

Rollen @ | Optionen wahlen

Risikoverantwortlicher

Benutzer @ [
Risikomanager

Externe E-Mail Adressen @
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4 Risiken

4.1 Risiko anlegen

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass bereits mindestens ein Risikobereich und ein
Bewertungszeitraum angelegt wurde. Mit diesen Angaben kdnnen nun Risiken angelegt werden.

e Klicken Sie in der Tabellenansicht rechts auf .

Neues Risiko anlegen

Allgemein = Gefahr Risikomatrix (Gefahr) Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance)

Verantwortlich @ | Bitte auswahlen v

Risikomanager @ | Optionen wihlen

Status @ | dentifiziert v
Bewertungszeitraum @ | Bitte auswahlen v
Betroffener Bereich @ | Bitte auswahlen i
Kategorie @ | Bitte auswahlen v

Standort @ | Deutscher Standort (DE) |

Verkniipfte Prozesse Bitte speichern Sie zunichst das Risiko, um einen oder mehrere Prozesse verknipfen zu kénnen.

Beschreibung @

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen

Flllen Sie im Reiter Allgemein die Felder, wie im Folgenden beschrieben, aus:

e Titel: Geben Sie dem Risiko eine allgemein verstdandliche Bezeichnung.

e Verantwortlich: Wihlen Sie den Benutzer aus, der fiir die Uberwachung des Risikos
zustandig ist.

e Risikomanager: Hier konnen Sie den Benutzer auswahlen, der z. B. in lhrem
Unternehmen zentraler Ansprechpartner fur Risikomanagement und Risikocontrolling ist.

e Betroffener Bereich: Wahlen Sie hier den Risikobereich, in dem das Risiko identifiziert
wurde.

e Status: Bestimmen Sie den Status des Risikos im entsprechenden Zeitraum.

e Bewertungszeitraum: Selektieren Sie den entsprechenden Zeitraum, in dem das Risiko
betrachtet und bewertet wird.
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e Kategorie: Hier konnen Sie das Risiko einer Kategorie zuordnen.

e Verkniipfte Prozesse: Sobald das Risiko gespeichert wurde, kénnen Sie das Risiko mit
bestehenden Prozessen verknupfen, sofern Sie die entsprechende Lizenz und
Berechtigung haben. Klicken Sie dazu auf | Prozess verknipfen | und selektieren Sie im
Submodal die gewlinschten Prozesse. Anschliefend werden die verknlpften Prozesse als
Link angezeigt.

Verkniipfte Prozesse ‘ Prozess verknupfen |

| Beschaffung durchfihren |>< || Beschaffungstermine Uberwachen |><|

| Beschaffungsvertrdge abschlieBen |><|

e Beschreibung: Hier kdnnen Sie eine ausfihrliche Beschreibung des Risikos einfliigen.

e Ursache: In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, die Ursachen des Risikos naher zu
beschreiben.

e Dokumente: Nachdem Sie das Risiko gespeichert haben, kdnnen Sie zusatzlich
Dokumente verknupfen.

Dokument hochladen

Dokument verlinken

Dokument auswéhlen

Dokumente EI

Hinweis: Es besteht auch die Mdéglichkeit, Risiken direkt aus dem Prozessmanager auszuldsen.
Weitere Informationen zum Ausldsen eines Risikos aus dem Prozessmanager finden Sie im
Benutzerhandbuch Prozessmanager unter 5.4.1 Risiko aus Turtleanalyse ausldsen.

Hinweis: Wenn Sie ein Risiko innerhalb eines Bewertungszeitraums anlegen, wird automatisch
der Bewertungszeitraum des Risikos in der Bearbeitungsmaske vorausgewahlt.
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Gefahr und Chance

Die beiden Reiter Gefahr und Chance haben denselben Aufbau. Sie kdnnen zunachst in der
Beschreibung jeweils die Gefahr bzw. die Chance darstellen und anschlieRend die jeweiligen
Folgen/Auswirkungen ausfihren. Dartber hinaus haben Sie die Méglichkeit, Kommentare
hinzuzufligen und Dokumente zu verknipfen.

Neues Risiko anlegen

Allgemein | *Gefahr = Risikomatrix (Gefahr) Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance)

Beschreibung @ | Die neu gesetzte Frist der Nachlieferung wird von Lieferantenseite aus nicht eingehalten.

Gerat der Lieferant in Verzug, dann muss unsererseits eine neue angemessene Frist zur Lieferung
gesetzt werden, ansonsten gilt, die Lieferung abzuwarten. Dies ist in §323 BFB geregelt. Erst wenn die
Nachfrist erfolglos abgelaufen ist, kann vom Vertrag zuriickgetreten werden und entstandene
Mehrkosten kénnen, nach §281 BGB, dem Lieferanten zur Rechnung gestellt werden.

Folgen / Auswirkungen € | Wird kein geeignter Lieferant gefunden, welcher zum erforderlichen Zeitpunkt liefern kann, kénnen wir
unseren Kunden unsere bisher ununterbrochenen und zuverlssigen Leistungen nicht mehr anbieten,
welches einen grofen Imageschaden und monetire Verluste hervorrufen kann.

Kommentare @
Prioritdt @ € Nicht bestimmt

Dokumente Es ist nicht méglich eine
Dokumentenverknipfung zu erstellen, bevor
die Risikobewertung gespeichert ist.

Speichern & SchlieBen Speichern SchlieBen

In den folgenden Feldern konnen Sie die Auswirkung des Anfangszustand (Bruttobetrachtung)
Risikos und Wahrscheinlichkeit, dass das Risiko eintritt, in s °: pedeutend }
Wahrscheinlichkeit @ | Gering x v

den verschiedenen Betrachtungszustanden

Aktueller Zustand (Nettobetrachtung)

(Anfangszustand, Aktueller Zustand und Zielzustand)

Auswirkung O| Bedeutend x v ‘

bestimmen. Wahrscheiniichkeit @ | Gering x-
Zielzustand

Auswirkung 9| Bedeutend x v ‘

Wahrscheinlichkeit °| Unwahrscheinlich x ‘

Die Prioritat wird automatisch von WissIntra aus den Bewertungen des Aktuellen Zustandes
(Nettobetrachtung) kalkuliert. Sowohl der Reiter Gefahr als auch der Reiter Chance kann seine
eigene Risikoprioritat haben.
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Hinweis: Prioritaten werden als Text zusammen mit ihrem jeweiligen Symbol angezeigt und
kdnnen als sortierbare und filterbare Spalte einer Tabellenansicht hinzugefliigt werden.

Risikomatrix (Gefahr) und Risikomatrix (Chance)

In den Reitern Risikomatrix (Gefahr) und Risikomatrix (Chance) kdnnen Sie innerhalb der
Risikomatrix auf einen Blick ablesen, wie die Bewertungen fir den Anfangszustand
(Bruttobetrachtung) [, den Aktuellen Zustand (Nettobetrachtung) ., und den Zielzustand

O verteilt sind.

Risikomatrix (Gefahr) ~Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance)
“»

Sicher

Wahr-

scheinlich
=
o] - e
=
2
E
[7] Gering
£
[*]
0
£
© Sehr
2 gering

Unwahr- O

scheinlich

Unbedeu- Sehr klein Klein Bedeu- Kritisch  Katastro-
tend tend phal
Y
14
Auswirkung

Risikomatrix (Gefahr) Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance)
'S

Sicher

Wahr-

scheinlich
E
2| meglich
=
2
£
AR O
=
Q
w
£
] Sehr
; gering

Unwahr- l:l.

scheinlich

Unbedeu- Sehr klein Klein Bedeu-  GroBartig  Fantas-
tend tend tisch
»
14
Auswirkung
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Steuerung (Gefahr) und Steuerung (Chance)

In den Reitern Steuerung (Gefahr) und Steuerung (Chance) haben Sie die Mdéglichkeit, die
Strategie zur Behandlung des Risikos zu wahlen, eine Beschreibung hinzuzufiigen sowie sie mit
relevanten Dokumenten zu verknlpfen.

Risiko "Lieferverzug" bearbeiten

Allgemein  Gefahr Risikomatrix (Gefahr) *Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance) ID 1029605

Strategie @ | Vermindern %

Beschreibung @ | Die Gefahren dieses Risikos sollten groBtenteils vermindert werden.

Dokumente III

Darlber hinaus konnen Sie in diesen Reitern Malnahmen auslosen (sofern Sie die
entsprechende Lizenz und Berechtigung fir den Malknahmenmanager besitzen) und bereits
existierende MaRnahmen zuordnen.

Die bereits ausgeldsten MalRnahmen und die zugeordneten Malknahmen sind in den Reitern in
zwei Tabellen als Link zu dieser MalRnahme aufgelistet. AuRerdem wird der Status, der
Verantwortliche der MaRnahme sowie Start- und Enddatum angezeigt.

Ausgeliste MaBnahmen

Titel Status Verantwortlich Startdatum Enddatum
Beschaffungsauftrage rechtzeitig erteilen Il In Planung Frau Rot, Susanne (SRQO) 03.04.2023
Anforderungsdnderungen rechtzeitig kommunizieren P In Durchfihrung  Herr Schwarz, Peter (PSC)  01.03.2023 08.06.2023

Zugeordnete MaBnahmen

Titel Status Verantwortlich Startdatum Enddatum

Abhéngigkeit vom Lieferanten vermeiden P In Durchfithrung Gruppe WeiB, Emma (FWE) 03.04.2023 31.05.2023
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Vergleichsmatrix anzeigen

In den Reitern Risikomatrix (Gefahr) und Risikomatrix (Chance)

werden die Matrizen flr nur einen Bewertungszeitraum angezeigt.

Innerhalb der Vergleichsmatrix kdnnen alle Bewertungen eines
Risikos wahrend seiner Bewertungszeitraume fir eine bessere
Ubersicht in einer einzigen Matrix angezeigt werden.

e Offnen Sie die gewiinschte Risikobewertung in der
Detailansicht.

e Klicken Sie auf ‘ Mehr « ‘ und selektieren Sie Vergleichsmatrix.

Als Favorit speichern
Drucken
Neue Bewertung anlegen

Bewertung lgschen

Mehr a

Ein neuer Tab offnet sich, in dem nun mehrere Bewertungszeitraume des aktuellen Risikos zum

Vergleich ausgewahlt werden kénnen. Neben der Moglichkeit, die Vergleichsmatrix als PDF zu

drucken, kann eine Vorschau angezeigt werden.

Vergleichsmatrix

Bewertungszeitraum 2022/Q2 % || 2022/Q3 ¥ | 2022/Q4 %

Die normalen Risiko-Matrizen flr Gefahr und Chance werden untereinander angezeigt,

zusammen mit dem Anfangszustand und dem Zielzustand wie bereits in der Risikomatrix-

Anzeige. Zusatzlich werden alle Aktuellen Zustande (Nettobetrachtung) der ausgewahlten

Bewertungszeitraume als eindeutig eingefarbte Punkte dargestellt. Eine Legende unter den

Matrizen erklart die Bedeutung der Symbole und Farben.

Hinweis: Falls innerhalb unterschiedlicher Bewertungszeitraume dieselben
Bewertungsergebnisse vorkommen, werden die Punkte in die entsprechenden Farben aufgeteilt.
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Vergleichsmatrix (Lieferverzug)
Gefahr

Sicher

Maglich

o

Sehr .

Unwiahr- O
einlich

Unbedeu-  Sehr klein Klzin Bedeutend  Kritisch Katzstro-

Wahrscheinlichkeit

tend phal
s
. Ld
Auswirkung
Legende
Anfangszustand (Bruttobetrachtung) Zielzustand
Legende Bewertungszeitraum - Aktueller Zustand
(Nettobetrachtung)
2022/Q2 202 2022/04
Chance
N
Sicher
‘Wahr-
scheinlich
o
3| megtich
£
5 | cos ®
£
[¥]
0
£
T SE.'"
g gering
Unbedeu-  Sehr klsin - Klsin  Bedeutend  GroBartip  Fantastizch
tznd
Y
14
Auswirkung
Legende
Anfangszustand (Bruttobetrachtung) Zielzustand
Legende Bewertungszeitraum - Aktueller Zustand
(Nettobetrachtung)
2022/Q2 2022/Q3 2022/Q4
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Vergleichsmatrix drucken

e Klicken Sie auf , um die Vergleichsmatrix zu drucken.

Ein neuer Tab 6ffnet sich und die Vergleichsmatrix kann als PDF gedruckt werden. Beide
Risikomatrizen flir Gefahr und Chance werden untereinander angezeigt, zusammen mit den zwei
Legenden, welche die Bedeutung der Symbole und Farben der ausgewdhlten Bewertungs-
zeitraume beinhalten.

4.2 Neue Risikobewertung anlegen

Hinweis: Es ist nicht moglich, mehrere Risikobewertungen flr denselben Bewertungszeitraum
anzulegen. Stellen Sie deshalb sicher, dass von lhrem Administrator weitere
Bewertungszeitraume angelegt wurden.

e Offnen Sie die Detailansicht des Risikos, fiir das Sie eine neue Bewertung anlegen
mochten.
e Klicken Sie auf \ Mehr o | und selektieren Sie Neue Bewertung anlegen.

Neue Bewertung fiir das Risiko "Lieferverzug"

Aligemein Gefahr Risikomatrix (Gefahr) Steuerung (Gefahr) Chance Risikomatrix (Chance) Steuerung (Chance)

Titel @ ‘ Lieferverzug }

Verantwortlich @ ‘ Herr Klein, Arne (akl) x v J

Risikomanager @ || Herr Mustermann, Max (MMU) X

Status @ { Bestatigt 'J

Bewertungszeitraum @ ‘ v J

Betroffener Bereich O{ Beschaffung v |
Kategorie @ v

Standort @ | k+k information services (Fellbach)

Verknilpfte Prozesse Bitte speichern Sie zundchst das Risiko, um einen oder mehrere Prozesse verknipfen zu kénnen.
Beschaffung durchfihren || Beschaffungstermine Gberwachen || Beschaffungsvertrage abschlieBen

Beschreibung @ | Der Lieferant gerat in Verzug, wenn ein giltiger Vertrag abgeschlossen wurde und die Lieferung
nicht zum bestatigten Liefertermin erfolgt.

Gerat der Lieferant in in Verzug, dann muss unsererseits eine neue angemessene Frist zur Lieferung
gesetzt werden, ansonsten gilt, die Lieferung abzuwarten. Dies ist in § 323 BGB geregelt. Erst wenn
die Nachfrist erfolglos abgelaufen ist, kann vom Vertrag zuriickgetreten werden und entstandene
Mehrkosten kénnen, nach § 281 BGB, dem Lieferanten zur Rechnung gestelit werden.

Speichern & SchlieBen Speichern Abbrechen

Es 6ffnet sich ein neues Modal, in welchem alle Inhalte des Risikos, aus welchem Sie die neue
Bewertung angelegt haben, bereits befillt sind.

e Wahlen Sie einen anderen Bewertungszeitraum, um die neue Bewertung speichern zu
kdnnen.
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e Sie kdnnen nun alle Felder nach Belieben andern und somit die Informationen fur die
neue Bewertung hinterlegen.

4.3 Risikobewertung loschen

Sie haben zwei Moglichkeiten ein Risiko bzw. eine Risikobewertung zu l6schen.

Uber die Detailansicht I6schen

e Offnen Sie die Detailansicht des Risikos bzw. der Risikobewertung.
e Klicken Sie auf ‘ Mehr « | und selektieren Sie Bewertung léschen.
e Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage, um die Bewertung zu léschen.

Hinweis: Durch diesen Vorgang |6schen Sie nur die ge¢ffnete Bewertung, alle anderen
Bewertungen zu diesem Risiko bleiben erhalten.

In der Ubersichtstabelle 16schen

e Selektieren Sie die Checkbox vor der gewlinschten Risikobewertung in der Tabelle.

e Klicken Sie auf Bewertung I6schen und bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage um den
Vorgang abzuschlieSen.

Bewertung leschen Neu Filter leeren Excel 25 = | Eintrage pro Seite Filter’

¥ Status v ¥ Titelw ¥ Bewertungszeitraum ¥ Betroffener Bereich ¥ Verantwortlich ¥ Risikomanager
i Bestatigt Lieferantenabhangigkeit 2007 Beschaffung Herr Klein, Ame (akl) Herr Mustermann, Max (MMU)
Bestatigt Qualitatsmangel der Ware 2017 Beschaffung Herr Klein, Ame (akl) Herr Mustermann, Max (MMU)
& Bestatigt Verspatete Lieferung 2017 Beschaffung Herr Klein, Ame (akl) Herr Mustermann, Max (MMU)

v Identifiziert Ausfall von Fihrungskraften 2017 Personalmanagement Herr Klein, Ame (akl) Herr Mustermann, Max (MMU)

Identifiziert Beschadigte Ware 2017 Beschaffung Herr Klein, Ame (akl) Herr Mustermann, Max (MMU)

Auf diese Weise kdnnen Sie auch mehrere Risikobewertungen gleichzeitig [6schen.

Vorsicht: Sobald Sie die letzte Bewertung eines Risikos 16schen, befinden sich in WissIntra NG
keinerlei Informationen mehr zu diesem Risiko.

4.4 Risikobewertung drucken

Der WissIntra NG Risikomanager bietet Ihnen die Moglichkeit, eine Als Favorit speichern
Risikobewertung mit allen Reitern als PDF zu drucken, um eine allgemeine |2

Ubersicht Giber das Risiko zu erhalten. Vergleichsmatrix
Neue Bewertung anlegen
Gehen Sie dafir wie folgt vor: | Bewertung léschen

e Offnen Sie die gewiinschte Risikobewertung im Detailmodus.
e Navigieren Sie zu | Mehr « ‘ und selektieren Sie Drucken.

In einem sich neu 6ffnenden Tab finden Sie den Ausdruck der Risikobewertung. Dabei sind die
Informationen der einzelnen Reiter jeweils auf einer neuen Seite aufgefihrt.
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5 Reportings

5.1 Entwicklung Gefahren und Chancen

Mit Hilfe dieses Reports haben Sie die Moglichkeit, die &
Gefahren und Chancen der angelegten Risikobewertungen
zum Aktuellen Zustand (Nettobetrachtung) Ubersichtlich Reportings~

darzustellen. Entwicklung Gefahren und Chancen
Pro Wahrscheinlichkeit finden Sie ein Diagramm, in dem Risikoanalyse Report

Sie die Anzahl der zugehdrigen Risikobewertungen und anhand der Farbe die dafir gewahlten
Auswirkungen ablesen kénnen

Mit Hilfe von Filtern kbnnen Sie die dargestellten Inhalte des Reports eingrenzen.

Entwicklung Gefahren und Chancen

Standort Berlin X Kategorie Alle (auch Risiken ohne Kategorie)

Bewertungszeitraum | 2017 % | Betroffener Bereich Alle

Untergeordnete ]
Risikobereiche
einbeziehen?

Wahrscheinlichkeit Alle

e Waihlen Sie im Filter Bewertungszeitraum mindestens einen Zeitraum aus.

e |n den Filtern Standort, Wahrscheinlichkeit, Kategorie und Betroffener Bereich kénnen
Sie aus den vorhandenen Eintragen die gewiinschten Werte selektieren.
Wenn Sie diese Felder leer lassen, werden automatisch alle vorhandenen Eintrage fir
den Bericht berlcksichtigt.

e Uber die Checkbox unter dem Filter Betroffener Bereich kdnnen Sie entscheiden, ob alle
untergeordneten Risikobereiche mit einbezogen werden sollen oder nicht.
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e Klicken Sie auf , um sich eine Vorschau fur den Bericht anzeigen zu

lassen.

Entwicklung Gefahren und Chancen

Standort Berlin %

Bewertungszeitraum | 2017 % ‘

Wahrscheinlichkeit Alle

Kategorie

Betroffener Bereich

Untergeordnete
Risikobereiche
einbeziehen?

Alle (auch Risiken ohne Kategorie)

Alle

1%

Standort Betroffener Bereich
Berlin Alle

Kategorie

Alle {auch Risiken ohne

Kategarie)

Gefahr

B Unbedeutend M sehr Kein

Bedeutend W Kritisch
Unwahrscheinlich
Anzahl

1

Bewertungszeitraum
2017

B Kiein
B Katastrophal

Sehr gering

Anzahl

1

Entwicklung Gefahren und Chancen

Wahrscheinlichkeit
Unwahrscheinlich

Sehr gering
Gering
Méglich

Wahrscheinlich

Sicher

e Klicken Sie auf , um den Bericht als PDF im neuen Tab zu generieren.

Die erste Seite des PDFs enthalt alle von lhnen ausgewahlten Filter.

WissIntra

Entwicklung Gefahren und Chancen

Standort Betroffener Bereich
Berlin Alle
Kategorie

Alle (auch Risiken ohne
Kategorie)

Bewertungszeitraum

2016
2017

Entwicklung Gefahren und Chancen

W ahrscheinlichkeit
Unwahrscheinlich

Sehr gering
Gering

Maglich
Wahrscheinlich
Sicher
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Auf den folgenden Seiten werden die Grafiken zu den Gefahren und zu den Chancen angezeigt.
Somit kénnen Sie alle Gefahren und Chancen mit den von Ihnen gewahlten Wahrscheinlichkeiten
und Auswirkungen auf einen Blick einschatzen und vergleichen.

W|53|ntra Entwicklung Gefahren und Chancen
Gefahr
W unbedeutend M sehr klein M Klein
Bedeutend M krittisch B katastrophal
Unwahrscheinlich Sehr gering
Anzahl anzahl
B- B
£ 6
4 4
2 24
o 1 [i] 1
2016 2017 26 HNT
Enhlidung: Gefarr > Umsshechainlich Abkildung: Sefahr » Sehr gering
Gering Maoglich
Anzahl anzahl
fim 8-
£ 6
re 4
2= D
o 1 [i] 1
2016 2017 26 HNT
Enblidung: Gefabr = Carng Abkildung: Safahr » Mdglich
Wahrscheinlich Sicher
Anzahl anzahl
fim .
£ 6
4= 4
2= =
o 1 [i] 1
2016 2017 26 HNT
Enhlidung: Gefarr > Wakrncheinlich Abkildung: Sefahr » Soher
10102017 06:20 273
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5.2 Risikoanalyse Report

Mit Hilfe des Risikoanalyse Reports konnen Sie sich
alle Risikomatrizen innerhalb eines ausgewahlten
Bewertungszeitraums anzeigen lassen.

= A

Reportings~

Entwicklung Gefahren und Chancen
Risikoanalyse Report

Uber die Filter kdnnen Sie die dargestellten Inhalte des Reports eingrenzen. Die rotumrandeten
Filter sind Pflichtfelder und mussen ausgefillt werden.

Risikoanalyse Report

Standort DE X Kategorie Alle (auch Risiken ohne Kategorie)
Bewertungszeitraum | 2023 Q2 % v Betroffener Bereich Alle -
wWahrscheinlichkeit Alle Untergeordnete
(Aktueller Zustand) Risikobereiche

einbeziehen?

Matrixtyp

Gefahr % || Chance % ‘

e Wahlen Sie im Filter Bewertungszeitraum einen Zeitraum aus.

e Definieren Sie mit dem Filter Matrixtyp, ob Sie sich den Bereich Gefahr und/oder Chance
anzeigen lassen mochten.

e In den Filtern Standort, Wahrscheinlichkeit (Aktueller Zustand), Kategorie und
Betroffener Bereich konnen Sie aus den vorhandenen Eintrdgen die gewlinschten Werte
selektieren.

Wenn Sie diese Felder leer lassen, werden automatisch alle vorhandenen Eintrage fiir
den Bericht berlcksichtigt.

e Uber die Checkbox unter dem Filter Betroffener Bereich kdnnen Sie entscheiden, ob alle
untergeordneten Risikobereiche mit einbezogen werden sollen oder nicht.
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e Klicken Sie auf , um sich eine Vorschau fur den Bericht anzeigen zu

lassen.

Risikoanalyse Report

Standort

DEX
Bewertungszeitraum | 2022 Q2
Wahrscheinlichkeit Alle

{Aktueller Zustand)

Matrixtyp

| Gefahr % | | Chance x |

Kategorie Alle (auch Risiken ohne Kategorie)
Betroffener Bereich Personalabteilung X v
Untergeordnete

Risikobereiche
einbezichen?

ror oot |

Risk Management

Fachkréftemangel

Gefahr

F .

=

o

Wahrscheinlichkeit
(=]

~-EEC O]
o |
o /[ |
- EE
o [ =1 [

v

>
=]
n
g
=
=
c
=
\a

Chance

cheinlichkeit
[a]

Beschreibung

Durch mangelnden Fachkriftemange! besteht
filr das Unternehmen die Gefahr micht
genlgend gualifizierte Mitarbeiter sinzustellen
und somit die gewiinschten Unternehmensziele
sinzuhalten,

Folgen / Auswirkungen

offene Stellen weniger Annshmen von
Auftriigen Umsatzverlust "Qualicit |=ides”
Kundenunzufriedenheit steigt

Malinahmen

Mitarbeiterbindung fardern

Beschreibung

das Unternehmen muss sktiv werden um ssine
Mitarbeiter zu binden. Es hat nun die Chance
sich sinen Wetthewerbsvortail gegeniber
andere Untemehmen zu verschaffen.

Folgen / Auswirkungen

hihere Mitsrbeiterzufriedenhsit hohe Qualicat
mehr Auftrige mehr Umsatz

Malnahmen

e Klicken Sie auf , um den Bericht als PDF im neuen Tab zu generieren.
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WisslIntra Risk Management

Risk Management
Fachkraftemangel

Gefahr

o~ Beschreibung
Durch mangelnden
Fachkraftemangel
besteht fiir das

B Unternehmen die

Gefahr, nicht genigend

c qualifizierte Mitarbeiter
D einzustellen und somit
die gewiinschten

Unternehmensziele
einzuhalten.

E O Folgen /
Auswirkungen
F offene Stellen weniger

Wahrscheinlichkeit
@

Annahmen von

1 2 3 4 5 6 Auftragen
Umsatzverlust "Qualitat

’ leidet”

AUSWirkung Kundenunzufriedenheit

steigt

MaBnahmen
Mitarbeiterbindung
fordern

Am Ende des Reports befindet sich eine Legende bezlglich der Matrix-Beschriftung.

Legende
Anfangszustand (Bruttobetrachtung)  Aktueller Zustand (Nettobetrachtung) Fielzustand

[Wahrscheinlichkeit: & - Sicher, B - Wahrscheinlich, C - Maglich, D - Gering, E - Sehr gernng, F - Unwahrscheinlich
lAuswirkung (Gefahr): 1 - Unbedeutend, 2 - Sehr klein, 3 - Klein, 4 - Bedeutend, 5 - Kntisch = 1Mio CHF, & -
katastrophal

lAuswirkung (Chance): 1 - Unbedeutend, 2 - Sehr klein, 3 - Klein, 4 - Bedeutend, 5 - GroBartig, 6 - Fantastisch

6 Keyboard Shortcuts

Allgemein
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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 zurlck
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 dariiber

UNTEN Cursor springt ein Element darunter

LINKS Klappt einen Ast ein

RECHTS Klappt einen Ast aus

EINGABE Offnet den Eintrag oder wahlt diesen aus (Modal 6ffnet sich)
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7 FAQ - Haufig gestellte Fragen

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

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

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

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

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

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

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

Oder rperin iz e E—x |
. . . Unk Aruzsigengar Tegt e (s -23 118080 it fab i, 3smdpag U= F2T95che £23 242609 | Qudinfo...
e Rechtsklick im Office Dokument = aE
auf den Link mit dem Hyperlink e s e e AP 2%+ | | et
Problem g | e (SRR T e | [ g
ro . ; I Tednach T 200a menkzaon U4 % J0Proek i m’ ]
H H “ l-ﬂ::::‘:“ Bemi chita E%m: wﬁxmﬂl?‘zx:\oﬁku ma.ao
” "Aebaiien e L0 20 Ted s ch 32000 mentation 4% 20 Projekte 102 %200
e Dann auf ,Hyperlink bearbeiten
i ey w'Applistail o ool crasoftijAindom s Tamparany [mhermat Fik—
H [ Ci'iLem e Wpnliabs’Local b cromeft iNindow s Temporary [mhernet P&
klICken. Dument ;g_gm m*ua'l!:ga::ﬂs??;;:' war - m
Ereteler “.'l ot .'.' 2
Es 6ffnet sich das folgende Fenster: g | e e 250080 Mmool Ptk 282 2 Y73
E-ai-Adrmose
[ o ] [ sreen | |

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

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

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

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

Wie kann ich das umgehen?

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

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

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

Was ist der Unterschied zwischen Modulen und Modalen?

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

Als Modale werden die Eingabemasken bezeichnet. Dies sind Dialogfenster, in denen Uber
Schaltflachen (sog. Reiter) navigiert werden kann und Eingaben vorgenommen werden kénnen.
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8 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,
anuns.

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

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

k+k information services GmbH
Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

Tel: +49 711 578813-0

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

Service Desk

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

Tel: +49 711 578813 -13

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

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

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

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

e \Vereinbaren Sie einen Online Supporttermin.

e laden Sie das Gastmodul flr pcvisit herunter.

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

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

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

Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

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

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

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