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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.

BestimmungsgemafBer Gebrauch

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

Mit diesem Handbuch wird nicht der Anspruch einer vollumfanglichen Beschreibung erhoben.
Jede andere Verwendung als die hier beschriebene, gilt als nicht 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?

. - . . . Angemeldet bleiben? @ a
auswahlen. Navigieren Sie dafiir Giber ’ ' [ Fur 6 Monate |
. L Nicht verfugbar
den Benutzer [EX in der Menileiste Anmeldung Newsletter @1 . @ Ende 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 lhre 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.

10



Erste Schritte

Modale

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

werden konnen.

Prozess "Arbeitsvertrag abschlieBen” bearbeiten

Allgemein | Beschreibung W Turtleanalyse Wi Verkniipfte Risiken

Hinzufiigen «

Titel @ | Arbeitsvertrag abschlieBen

Farbe @ | BlueLight

Verantwortlich @ | Frau Weill, Emma (Weil)

Stellvertreter @ | Bitte auswahlen

Hauptfunktion @ | Human Resources (HR)

Funktionen @ | Optionen wahlen

Dokumente

Speichern & SchlieBen

ID 32712

Speichern SchlieBen

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

Reiter mit einem ,*“ gekennzeichnet.

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

Freigabe noch nicht erfolgt ist.

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
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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 kiirzlich gedndert wurden und

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

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

Audit Ubersicht

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

MaBnahmen Ubersicht

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

Meine MaRnahmen

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

Meine Aufgaben

Hier sind alle Aufgaben zu sehen, die Ihnen 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

Prozesse

wurden und denen der Benutzer als Prozessverantwortlicher bzw. | ™r7ugeornet und kiredich geandert:

als Stellvertreter zugeordnet ist.

Dokumente

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

Kirzlich geandert:

Q, Anschreiben_Arbeitsvertrag.doc

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

Q, Standardeinarbeitungsplan.dot

13
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Audit Ubersicht

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

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

MaRnahmen Ubersicht

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

In Planung (blau)

In Durchfihrung (orange)
Abgeschlossen (hellgriin)

o Auf Wirksamkeit geprift (dunkelgriin)

Meine MaRhahmen

In der Box Meine 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

f Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr
—— —
In Planung

f Wirksamkeit gepruft

Meine Aufgaben

letztes halbes Jahr
—

In Planung
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Meine Ausstehenden Anderungen

Die Box Meine Ausstehenden Anderungen zeigt simtliche
Anderungspakete des Benutzers in folgender Unterteilung an:

e Aktives Anderungspaket
e Anderungspakete im Workflow
e |naktive Anderungspakete

Meine Ausstehenden Freigaben

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

nicht.

Meine Notizen

In der Box Meine Notizen kdnnen Sie personliche Notizen

hinterlegen.

e Tragen Sie in das Textfeld lhre Notiz ein.

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

e Wiederholen Sie den Vorgang fiir weitere Notizen.

e 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

Notiz hinzufligen "4

. Bewerber anrufen

Ruckmeldung Weihnachtsfeier

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

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links
hinterlegen.

Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link.

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

Wiederholen Sie den Vorgang, fir weitere Links.

Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.

| Meine Links

| Link hinzufiigen v

! www. kuk-is.de
| www.wissintra.de

Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ kdnnen Sie die Links wieder |6schen.
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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

52 Vertriebsaudit

Als Favorit speichern

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

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

der Cockpit Ansicht hinzugeflgt wurde. .
Mehr «

@l PrasentationVorlage

Prozess ldschen

Aus Favoriten entfernen

e Offnen Sie die Detailansicht des Objekts und navigieren Sie zu

Mehr ~ Aus Favoriten entfernen

. . . Drucken
e Klicken Sie auf Aus Favoriten entfernen.

Prozess lgschen

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

In der Box Newsletter konnen unternehmensweite Informationen,
wie z. B. Newsletter, abgelegt werden. Diese Box ist, sofern sie
beflllt wurde, fir alle WissIntra NG Benutzer gleichermafen _

sichtbar und wird von den Administratoren gepflegt. Die maximale enslerer hinzufuen | ¥ |
Anzahl der nachzulesenden Eintrage liegt bei finf Newsletter. = Newsletter Januar 2023

&3 Newsletter Dezember 2022

Newsletter

Die aktuellsten Newsletter:

&3 Newsletter November 2022
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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.

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 ~ Filter leeren Excel 25 v | Eintrage pro Seite

\l\ Dateityp v

(] \i mNamev

(m] Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter

¥ Joo

Vorlagedokument (TD)

entyp
.docx

O Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbieter_2017 .docx Vorlagedokument (TD)

[m) Schulungsplan_neuer_Mitarbeiter_2017 .docx Sonstiges (Misc)

[71" andert am

m Gedndert von

18.10.2017 Herr admin, admin (admin)

28.09.2017 Herr admin, admin (admin)
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Ansichten

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

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

vorgenommen haben, sehen Sie die Tabelle in der . .

skoiaNg

Standardansicht anzeigen

Standardansicht anzeigen
Einstellungen fir

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

. . speichern.
gesetzten Filter zu 16schen.

Neue Ansicht speichern

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

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

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

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

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

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

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

+ Meine MaBnahmenansicht # T

Aktive Ansicht tiberschreiben

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

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

e Klicken Sie auf Aktive Ansicht liberschreiben.

e Vergeben Sie bei Bedarf einen neuen Namen und klicken Sie auf Speichern.
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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 .
Relter' Standardstandort @ | Letzter Standort X v

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

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

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

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

Passwort andern

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

Profileinstellungen - Herr Meyer, Mathis

*personliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

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

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

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

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

e Speichern Sie |hre Auswahl.

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

Anpassung der WissIintra NG Oberfldche

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

Sobald Sie lhr eigenes angepasstes
Farbschema einsetzen, konnen die
Benutzer lhres Systems kein anderes Aktuelles Passwort 9[ Farbschema
Farbschema mehr auswahlen.

Persdnliche Daten Rollen  Funkbionen

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

Standardstandort €@ | Letzter Standort ® v
Standardordner auswahlen
Sie haben die Még“Chkeit' den von Standardordner @ | Bitte auswihle &
WissIntra voreingestellten ______________ S
Standardordner ,,Document Manager” Standardstandort @ | ¥ Dokumentenmanager
Zu éndern' Damit Wird SOWOhl beim I

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

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

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

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

Standardstandort auswahlen

Wenn Sie in Ihrgm Sys:tem auf mehrere ' Standardstandort @ Letzter Standort .
St:ind'orte 'zugrelfen kdnnen, haben Sie die |
Moglichkeit, einen Standardstandort Berlin

auszuwahlen, der bei jedem neuen Login | Fellbach

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

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

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

2.6 Sprache

Uber das Flaggenmentii E gelangen Sie in die
Sprachauswahl.

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

anzeigen lassen, jedoch weiterhin in der deutschen
Oberflachensprache arbeiten.

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

9 EN (IFE

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

Standort zugewiesene Sprache.

Bl c5-C Bl c5-C

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

Wenn Sie den Mauszeiger Uber den aktuellen Standort 9 Berlin

bewegen, erscheint ein Drop-Down Men. Hierliber kénnen

Sie den Standort wechseln, sofern Sie Uber mehrere

Standorte verflgen. Berlin
Fellbach

e Durch einen Klick wahlen Sie den gewilinschten
Standort.

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

2.8 Suche

Das Feld Suche in der Mendleiste erlaubt

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 ,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 (9§ 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 (9 Fellbach)

> Prozess: Personalstammdaten anlegen (9 Fellbach)

> Prozess: Rahmenbedingungen festlegen (9 Fellbach)

> Prozess: Statistiken Beitragsbemessungen erstellen (9 Fellbach)

Schliefien

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.

23




Erste Schritte

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 Uber eine Power User Lizenz @ Berdin = & Schwarz
verflgen, die Moglichkeit, Begriffe im Lexikon anzulegen. Benutzer mit
einer Read User Lizenz kdnnen das Lexikon nur lesen. Begriffe, die hier
eingetragen werden, erscheinen spéater in den Freitextfeldern
gepunktet unterstrichen. Fahren Sie dann dort mit dem Mauszeiger

2 Profileinstellungen

Uber die Markierung, so erscheint die hinterlegte Beschreibung des ine Emsteumgen

Begriffs. y
1270 (M ausloggen

Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten: bl

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

bereits angelegten Lexikonbegriffe in

V\/iss|ntra NG Beschreibung @ | Der E|narbE|tungspIar? |§t eine
systematische und priorisierte

Begriff @ | Einarbeitungsplan

4

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

e Mit dem Button | v kdnnen Sie
neue Lexikonbegriffe anlegen

e Tragen Sie unter Begriff den Lexikonbegriff oder eine Abklrzung, wie beispielsweise
,KVP“ ein. In der Beschreibung notieren Sie den 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.

Synonyme @ || Erster Tag % | | Einarbeitung %

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

e |n der Symbolleiste der Freitextfelder
kénnen 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 tber |hre und die aktuellste

Programmversion. = WissIntra NG Handbucher

i U Uber WissIntra NG
WissIntra NG Handbiicher © Uber WissIntra

Berin [—] A& admin @ Hilfe

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

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

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

WissIntra NG Handbiicher

Administration Administratorenhandbuch Installation
Administratorenhandbuch Konfiguration

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

Weitere Informationen und Handbiicher finden Sie in unserem Kundenzentrum.

Uber WissIntra NG

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

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

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

Uber WissIntra

Derzeit installierte 1.2.26252.0
Version

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

Melden Sie sich fur den offiziellen Release Note Newsletter an

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

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

Kein Zugriff < Es wird keinerlei Berechtigung erteilt

¢ Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MalRnahmen werden
angezeigt.

e Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MaRnahmen kdnnen
geoffnet und somit gelesen werden.

* Bestehende Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen gelesen und verandert werden.

* Neue Prozesse, Audits, Risiken und/oder
Anlegen MaRnahmen kénnen angelegt werden, sowie
bestehende gelesen und bearbeitet werden.

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

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

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

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

steuern:

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

elmn.

Benutzername 0| Schwarz

Lizenz O| Power User

Ist Gruppenbenutzer? @ x

Ist Administrator? @ (J

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

Read User Lizenz Kein
Zugriff

Y A
Y A
) AT

Power User Lizenz

v

DN N N N

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

entsprechender Berechtigung die Objekte im Prozessmanager, Risikomanager und im

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

noch die ihm zugeordneten 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 @ (] Auflisten
(

(] Andern

] Lesen

] Anlegen
(

(] Freigeben

] Léschen

Auditmanager @ [ ] Auflisten

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

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

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

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

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

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

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

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

In diesem Kapitel erfahren Sie in komprimierter Form:

Wie Sie den Dokumentenmanager starten

Wie der Dokumentenmanager in WissIntra NG funktioniert
Wie der Dokumentenmanager aufgebaut ist

Woflr der Freigabe-Workflow eingesetzt wird

Wissenswertes Uber das Berechtigungskonzept fir Dokumente
Welche Einstellungsmoglichkeiten es fir Administratoren gibt

3.1 Starten des Dokumentenmanagers

Klicken Sie auf das Dokumentenmanager Symbol in der Menileiste, bzw. das Drop-Down
Feld mit dem Modulnamen, welches sich beim Mouse-Over 6ffnet, um den
Dokumentenmanager zu starten.

Wisslntra

Dokumentenmanager

3.2 Funktionsweise des Dokumentenmanagers

Mit dem WissIintra NG Dokumentenmanager haben Sie die Moglichkeit, eine strukturierte
Verwaltung von Dokumenten, welche im Unternehmen verwendet werden, aufzubauen. Die
verschiedenen Dokumentenarten kénnen in Wissintra NG an die dazugehorigen Prozesse,
MaRnahmen oder Audits angehdngt werden, so dass eine Ubersichtliche Datenverwaltung
moglich ist.

Ubersichtlich, klar und strukturiert, der WissIntra NG Dokumentenmanager auf einen Blick:

Einfache und Gbersichtliche Darstellung von Dokumenten

Vergabe von Berechtigungen fir Dokumente und Dokumentenordner
Vorhandensein einer Dokumentenhistorie und Dokumentenversionierung
Geeignet fUr den Einsatz bei Zertifizierungen und Audits

Durchfiihrung eines Freigabe-Workflows fir Dokumente
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3.3 Aufbau des Dokumentenmanagers

In der Ordnerverwaltung links koénnen Dokumente mit Hilfe einer
Ordnerstruktur sortiert und verwaltet werden.

Durch Klick auf einen Ordner, werden in der Tabelle rechts die
Dokumente aus diesem Ordner aufgelistet.

Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird die Detailansicht gedffnet.
Nun kénnen Sie Gber den Dokumentenlink das Dokument

Neuer Dokumentenordner

w Alle Dokumente
Nicht verknipfte Dokumente
Ausgecheckte Dokumente

* Document Manager

w Berlin
. herunterladen.
Arehiv Abhingig von Ihren Browsereinstellungen, wird das Dokument direkt
HR . . . . .
in einem neuen Tab gedffnet oder als Download im Browser angezeigt,
Production . ..
wo es separat durch Klick gedffnet werden muss.
Public

Der Eintrag Alle Dokumente in der Sidebar listet alle in WissIintra NG
abgelegten Dokumente auf, fir die Sie die entsprechende Berechtigung besitzen.

Durch Klick auf Nicht verkniipfte Dokumente bekommen Sie alle in WissIntra NG abgelegten
und fir Sie zuganglichen Dokumente angezeigt, die keine Verknlpfung zu einem Prozess, einer
MaRnahme oder anderen Objekten haben.

In der Ansicht Ausgecheckte Dokumente sehen Sie alle fur Sie sichtbaren Dokumente, die von
einem beliebigen WissIntra NG Benutzer ausgecheckt wurden.

3.4 Wouzu dient der Freigabe-Workflow

Unter Ihren Dokumenten kdnnen bestimmte Dokumententypen sein, die von bestimmten
Personen validiert werden missen, bevor sie veroffentlicht werden konnen. Mit dem
Freigabemanager kénnen Sie genau festlegen, welcher Dokumententyp einem Freigabe-
Workflow unterzogen werden soll.

3.5 Berechtigungen fiir Dokumentenordner und Dokumente

Der Dokumentenmanager von WissIntra NG bietet Ihnen unterschiedliche
Berechtigungsmoglichkeiten fir Dokumentenordner und Dokumente.

Die Zuweisung der Berechtigungen erfolgt Uber die in WissIntra NG hinterlegten Rollen, welche
den Ordnern und Dokumenten mit den Berechtigungen Auflisten, Lesen, Andern, Anlegen,
Loschen und/oder Berechtigen zugeordnet werden konnen.

Nahere Informationen hierzu sind im Kapitel Berechtigungen fiir Ordner und Dokumente
nachzulesen.
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3.6 Einstellungsmoglichkeiten fiir den Dokumentenmanager

Benachrichtigungen

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

e Erzeugung eines Dokuments

e Anderung eines Dokuments

e Loschung eines Dokuments

e Vor Ablauf des Gultigkeitsdatums (wahlbar zwischen 0-100 Tage)
e Bei Ablauf des Gultigkeitsdatums

e Nach Ablauf des Gultigkeitsdatums (wahlbar zwischen 0-100 Tage)

Die Benachrichtigungen kdnnen dem Dokument-Erzeuger, dem Dokumentenverantwortlichen
oder dem stellvertretenden Dokumentenverantwortlichen sowie an einzelne Benutzer oder
externe Mail-Adressen gesendet werden.

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

Im Dokumentenmanager gilt dies fir die Benachrichtigungen vor Ablauf des Giltigkeitsdatums,
bei Ablauf und nach Ablauf des Gultigkeitsdatums.

Speicherplatz
Hier finden Sie den Dokumentenpfad, an dem alle WissIntra NG Dokumente gespeichert werden.
Allgemeine Einstellungen

Hier konnen Sie bestimmen, wie viele Tage vor dem Ablauf des Gultigkeitsdatums ein
Warnsymbol angezeigt wird. Sie kdnnen erkennen, dass ein Dokument bald ablaufen wird, wenn
das Symbol vor dem Dokumententitel erscheint. Ist das Symbol rot o , S0 ist das
Dokument bereits abgelaufen.

Sie kdnnen die Maximale Dateigrof3e fur hochgeladene Dokumente definieren und aulRerdem die
Einstellungen flr die Archivierung von nicht verknipften Dokumenten tatigen.

Papierkorb

Im Papierkorb sehen Sie alle geloéschten Dokumente. Sie kénnen Sie von dort wiederherstellen.
Dokumententypen

Hier finden Sie alle Dokumententypen.

Dokumentenhistorie

HierlUber konnen Sie sich die Historie aller Dokumente flir einen bestimmten Zeitraum anzeigen
lassen.

Freigabe-Workflow

Hier wird fir jeden Dokumententyp definiert, ob er keinem, einem optionalen oder einem
verpflichtenden Freigabe-Workflow unterliegt.

32




Dokumente

4 Dokumente

Das Modul des Dokumentenmanagers ermdoglicht das Organisieren und Verwalten aller
Dokumente in WissIntra NG.

4.1 Dokumententypen

Dokumente werden in WissIntra NG in Dokumententypen kategorisiert. Folgende
Dokumententypen sind bereits in WissIntra NG hinterlegt:

e Ergebnisdokument (RD)
e Vorlagedokument (TD)
e Richtlinie (GU)

e Externes Dokument (ED)
e Gesetzestext (LT)

e |nterne Richtlinie (IG)

e Sonstiges (Misc)

Hinweis: Bei den aufgelisteten Dokumententypen handelt es sich nur um Vorschldge. Diese
kébnnen durch den Administrator abgeandert, umbenannt oder erweitert werden.
Die einzige tatsdchlich unverdnderbare Kategorie ist der Dokumententyp Ergebnisdokument.

Eine Besonderheit unter den Dokumententypen stellt das Ergebnisdokument dar. Dieses wird als
Ergebnis eines Prozesses in der entsprechenden Prozesskarte im Reiter Ergebnisdokumente
angehangt bzw. hochgeladen. Diese Kategorie von Dokumenten kann durch den Administrator
nicht geléscht werden.

4.2 Ordner anlegen

Bevor Sie ein Dokument in WissIntra NG hochladen, sollten Sie eine Ordnerstruktur anlegen, die
den Anforderungen |hres Unternehmens entspricht.

e Klicken Sie aquf _MNeuer Dokumentenordner i der Sejtennavigation
e Definieren Sie einen Namen und wihlen Sie den Ubergeordneten Dokumentenordner.
Nutzen Sie hierbei die Pfeile zum Navigieren.

Ordner hinzufiigen

Name @ |Ver‘tr|eb ‘

Ubergeordneter © | Berlin = ‘
Dokumentenordner

+ Document Manager
+ Berlin
Controlling
General
¥ London

Management

o Klicken Sie auf EEEEEUEEEIEEIE um den neuen Ordner anzulegen.
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e Klicken Sie im gleichen Modal auf und anschlieRend auf Berechtigungen, um
den Zugriff auf diesen Ordner und dessen Inhalt einzuschranken.

Ordner l6schen
Berechtigungen

Als Standardordner festlegen

Mehr -

e Um den Namen oder den tbergeordneten Ordner eines Dokumentenordners zu andern,
klicken sie auf die Lupe ‘@ vor dem Ordnernamen in der Seitennavigation.

Standardordner festlegen

Neben der Option in den Profileinstellungen, haben Sie auch direkt im Dokumentenmanager
selbst die Moglichkeit, einen Ordner als Ihren Standardordner festzulegen. Dieser wird dann
sowohl beim Starten des Dokumentenmanagers als auch bei der Auswahl bzw. beim Hochladen
von Dokumenten automatisch gedffnet.

Standardordner liber die Tabellenansicht festlegen

WisslIntra LI ; : 9 Bern =
Tabelleneinstellungen ™
Neuer Dokumentenordner < -
T o HBerlin
+ Alle Dokumente a
3
Nicht verknipfte Dokumente S
Ausgecheckte Dokumente ¥ Statistiken
+ Document Manager
Neu - Filter leeren Excel | 25 v Eintrage pro Seite
? Berlin
» London Die Eintrage 1 bis 25 von insgesamt 59 Eintragen werden angezeigt
- T T Namew T | Dateityp v T | Dokumententyp

Der aktuelle Standardordner ist mit einem ausgefillten Lesezeichen
w A Document Manager

W markiert.
L} Berlin

e Klicken Sie in der Tabellenansicht im entsprechenden
Ordner auf das leere Lesezeichen [~ neben dem Titel des Ordners, um diesen als lhren
neuen Standardordner festzulegen.

e Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.
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Standardordner iiber die Ordnerdetails festlegen

e Offnen Sie die Detailansicht eines Ordner (iber die Lupe
Q Ordner léschen

e Navigieren Sie zu | Mehr= | und wahlen Sie Als Berechtigungen

Standardordner festlegen.
e Bestdtigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Sobald der gewdhlte Standardordner geldscht wird, wird automatisch wieder der
oberste Ordner Document Manager als Standardordner gesetzt.

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 Ihrem Administrator gewahlt wurde.

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

4.3 Dokumente anlegen

Dokumente kénnen in Wissintra NG sowohl im Dokumentenmanager selbst als auch in den
einzelnen Modulen angelegt werden. Werden Dokumente im Dokumentenmanager
hochgeladen, so kdnnen sie spater mit dem gewlnschten Objekt verknipft werden.

Um ein Dokument im Dokumentenordner hochzuladen, sind folgende Schritte nétig:

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

Der Dokumentenmanager wird gestartet und zeigt den Ordner Document Manager.

Wisslntra '

Tabellencinstellungen~ . Dokumentenmanager

e Klicken Sie auf den Button | New |

e Wahlen Sie Gber & das gewlnschte I' eues Borument !
Dokument aus. 5 Flgen Sie ein neues Dokument hinzu.

e Eserscheint der Name des Dokuments, wenn D i —
notig, kdnnen Sie diesen hier direkt dndern.

e |Im Feld Dokumententyp mussen Sie die entsprechende Auswahl im Drop-Down Menii
treffen.

e Wahlen Sie in dem Feld Dokumentenordner den entsprechenden Ablageort im
Dokumentenmanager aus. Offnen Sie hierfiir das Drop-Down Men( und navigieren Sie
Uber das Symbol % in tiefere Ebenen.
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Im Feld Verantwortlich konnen Sie einen Benutzer auswahlen, der die Verantwortung fur
das Dokument tragt. Sobald ein Verantwortlicher selektiert wurde, erscheint das Feld
Stellvertreter.

In der Beschreibung kdnnen Sie eine kurze inhaltliche Einordnung des Dokuments
vornehmen.

In den Tags konnen Sie Schlagworte flr das Dokument vergeben, um es spater mit Hilfe
des Filters leichter zu finden.

Wenn Sie zum Beispiel mehrsprachige Dokumente anlegen, konnen Sie optional noch die
Sprache des Dokuments angeben.

Unter Giiltig bis kann ein Ablaufdatum fir 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 konnen Sie eingeben, bis zu welchem Datum das
hochgeladene Dokument aufbewahrt werden muss.

Mit einem Klick auf IEEEIEUEEEIEEIN ist das Dokument in Wissintra NG hochgeladen.

Neues Dokument

*=Allgemein
Name @ | Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbeite ‘ E ‘
Dokumententyp @ | Vorlagendokument (VLD) v
Dokumentenordner @ | Dokumentenmanager v
Verantwortich © He"RDt' i Matthlasm RO] .................... X —

Stellvertreter @

Beschreibuno @ | Plan zur Vorlage fir neue Mitarbeiter

Tags @ | | Einarbeitung | | Mitarbeiter %

Sprachen @ || de-DE %

Giiltig bis @ | 31.12.2024 ‘

Aufbewahrungsfrist bis @ | 31.12.2030 ‘

36



Dokumente

4.4 Dokumente bearbeiten

Dokumenten-Details bearbeiten

Mochten Sie ein Dokument bearbeiten, das in WissIntra NG hinterlegt wurde, selektieren Sie es
in der Tabelle des Dokumentenmanagers. Dabei 6ffnet sich das nachfolgende Modal. Hier finden
Sie alle Informationen, die fir das Dokument im System hinterlegt sind.

AuRRerdem sehen Sie unter Verkniipfte Prozesse oder Verkniipfte MaBnahmen, etc. direkt, ob
und mit welchen Objekten das Dokument verknipft ist. Durch Klick auf diese Eintrdge gelangen
Sie zu den jeweils verknlpften Objekten.

Allgemein  Versionen

Name
Dokumententyp
Dokumentenordner

Verantwortlich
Verkniipfte Objekte

Dateigribe
Beschreibung

Tags

Sprachen

Giiltig bis

Aufbewahrungsfrist bis

HB_Admin_Installation.pdf

ID 1032907

HE_Admin_Installation.pdf

Externes Dokument (ED)

Document Manager

Dieses Dokument ist mit keinem Objekt verknipft.

2.2 MB

Installationshandbuch WissIntra NG

| Installationshandbuch || Handbuch | | Installation || WissIntra |

31.12.2023
31.12.2030

Erstellt von Herr admin, admin (admin) am 08.08.2022 16:22.

st

e Klicken Sie auf
e Durch Klick auf

Bearbeiten

um die Detailinformationen des Dokuments zu andern.
werden lhre Anderungen gespeichert.

Speichern & SchlieBen
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Dokumentenversionen

Sie kdnnen eine neue Version eines Dokuments durch einfaches Hochladen erzeugen.

e Offnen Sie die Detailansicht und wechseln Sie in

den Modus Bearbeiten.

Name 0| Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbei ‘ k |

e Klicken Sie auf B und wahlen Sie das gewlinschte Dokument.

Speichern & Schliefen

e Durch

wird die neue Version hochgeladen.

Im Reiter Versionen kdnnen Sie die Originalversion und die neue Version des Dokuments sehen.
Mit den entsprechenden Berechtigungen kénnen Sie auch beide Versionen herunterladen.

Allgemein  Versionen

08.11.2018 15:27:32

06.07.2017 08:27:41

Ergebnisdokument_Vorlage.docx

Ergebnisdokument_Vorlage.docx

Erstellt von Herr admin, admin (admin)

Ergebnisdokument_Vorlage.pdf
Erstellt won Herr Schwarz, Paul (Schwarz_deleted)

Hinweis: Diese Art der Versionierung ist nur dann empfehlenswert, wenn Sie sich sicher sind,
dass kein anderer Benutzer gleichzeitig das Dokument andert.

Dokument auschecken

Wenn mehrere Benutzer die Berechtigung zum Bearbeiten desselben
Dokuments besitzen, ist es hilfreich, die Optionen Auschecken und

Einchecken zu verwenden, um das Dokument selbst zu bearbeiten. Dies

verhindert, dass andere Benutzer das Dokument dndern, wahrend Sie

daran arbeiten.

e Offnen Sie das Dokument in der Detailansicht und wechseln Sie

in den Modus Bearbeiten.
e Klicken Sie auf | Mehr-

Anderungen ab.

und wahlen Sie im Drop-
Down die Option Auschecken.

e Daraufhin 6ffnet sich ein neuer Tab in Ihrem
Browser und das Dokument wird heruntergeladen.

e Nun konnen Sie das Dokument im entsprechenden
Programm 6ffnen und bearbeiten.

e Speichern Sie die im Dokument vorgenommenen

Als Favorit speichern
Dokument IGschen
Berechtigungen

Histarie

Mehr «

S
Gffnen von Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbeiter.doox @

@ Offnen mit

Sie mochten folgende Datei affnen:
[ Einarbeitungsplan_neuer Mitarbeiter.docx

Vom Typ: Microsoft Word-Dokurment (11,2 KB)
Von: http://192.168.1.232

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

Microsoft Word (Standard) hd

(©) Datei speichem

[ Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

QK Abbrechen

Hinweis: Wenn ein Dokument von einem Benutzer ausgecheckt wurde, konnen andere Benutzer
nur die Originalversion herunterladen. Erst nachdem die bearbeitete Version des Dokuments
erneut eingecheckt wurde, kann sie von anderen bearbeitet oder ausgecheckt werden.
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Dokument einchecken

Gehen Sie zuriick zu dem Modal und Name @ ‘ Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeite ‘ K |
wechseln Sie in den Modus Bearbeiten.
Klicken Sie auf & und laden die neue Version des Dokuments in WissIntra NG hoch.
SchlieRen Sie den Vorgang ab, indem Sie auf den Button [l klicken. Nun ist das
Dokument als eine neue Version wieder in Wissintra NG eingecheckt.

Im Reiter Versionen finden Sie einen Uberblick tiber alle bisherigen Versionen des
Dokuments.

Behandlung von ausgecheckten Dokumenten

Nach dem Bearbeiten eines Dokumentes sollte dieses durch den aktuellen Benutzer wieder
eingecheckt werden. Ist dies nicht geschehen, haben Sie als Administrator oder Benutzer mit den
entsprechenden Berechtigungen die Moglichkeit, das Dokument flr andere Benutzer wieder
freizugeben. In der Ansicht Ausgecheckte Dokumente sehen Sie gemald Ihrer Berechtigungen
alle Dokumente, die von einem beliebigen WissIintra NG Benutzer ausgecheckt wurden.

Neuer Dokumentenordner

« Alle Dokumente

Ausgecheckte Dokumente

Bupl) A

| Nicht verknipfte Dokumente
| Ausgecheckte Dokumente ¥ Statistiken

w Dokumentenmanager

|_» Beschaffung / procurement Auschecken riickgangig machen | Filter leeren H Filter leeren H Excel ‘ 25 = | Eintrége pro Seits

|_¥ Beschwerde / complaints

Die Eintrage 1 bis 1 von insgesamt 1 Eintragen werden angezeigt

| ¥ Finanzen / Finance
El Name v El Dateityp v El Dokumententyp

| ¥ Floristik / floristry

e Markieren Sie hierflir das entsprechende Dokument, indem Sie einen Haken vor das

Dokument setzen.

o Klicken Sie auf den Button [iassiisscicMECEl UNnd bestdtigen Sie die Abfrage.

Damit haben Sie das alte Dokument wieder zur Bearbeitung freigegeben.

Hinweis: Wenn Sie das Auschecken riickgangig machen, verwerfen Sie alle Anderungen in einem
Dokument, die ein Benutzer nach dem letzten Auschecken gemacht haben kénnte.

Hinweis: Als Benutzer benotigen Sie alle Berechtigungen (inklusive ,Berechtigen®), um ein
ausgechecktes Dokument wieder einchecken zu kdnnen.

4.5 Dokumente verkniipfen

Sie haben in WissIntra NG drei Moéglichkeiten, Dokumente mit einer Vielzahl von Objekten in
allen Modulen zu verknipfen.

e Offnen Sie das gewiinschte

Hauptfunktion @ | Human Resources (HR) Dokument hochladen

Objekt und wechseln Sie in
den Modus Bearbeiten. Funktionen @ | Optionen wahlen B
Dokument auswahlen
Klicken Sie im Feld Sokumente El
Dokumente auf & und
wahlen Sie die bevorzugte Option.

Dokument verlinken
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Dokument hochladen

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

Wahlen Sie das gewlinschte Dokument in dem sich 6ffnenden Explorer Fenster. Es 6ffnet sich ein
Submodal mit den folgenden Informationen:

Es erscheint der Name des ausgewdhlten Dokuments im
ersten Feld. Der Name kann, sofern Sie das mochten, noch
abgedndert werden.

Die DateigroRe 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
auswahlen. Offnen Sie hierfiir das Drop-Down Men(i und
navigieren Sie tiber das Symbol # in tiefere Ebenen.
Uber das Feld Verantwortlich kénnen Sie einen Benutzer
auswahlen, der fir 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 fir dieses Dokument haben soll.

In der Beschreibung kdnnen Sie eine kurze inhaltliche
Einordnung des Dokuments vornehmen.

In den Tags konnen 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 Gilltig bis kann ein Ablaufdatum fir 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.

Name @

Uberblick Marketing bei k+k

Dateigribe
27 kB

Dokumententyp @

| Externes Dokument (ED)

Dokumentenordner @

| Marketing

Verantwortlich &

Beschreibung &

Uberblick Marketing

Taogs @

Marketing % | | Uberblick

Sprachen @

de-DE

Giiltig bis @

| 31.12.2026

Aufbewahrungsfrist bis @

| 31.12.2030

Im Feld Aufbewahrungsfrist bis konnen Sie eingeben, bis zu welchem Datum das

hochgeladene Dokument aufbewahrt werden muss.

Speichern Sie nun Ihre Angaben, um das Dokument in WissIntra NG zu hinterlegen.
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Dokument verlinken

Sie kdnnen auch Dokumente verkntpfen, ohne sie ins Name ©

System hochzuladen. Das Dokument selbst bleibt an |Te”nehmerTeam Workshop |
seinem urspriinglichen Speicherort abgelegt und Sie
greifen Uber den Link darauf zu. Bedenken Sie hierbei,
dass sobald sich ein Dokumentenpfad dndert, kein Zugriff
mehr moglich ist.

Linkpfad @

| Viserver\HR\Teilnehmer_Team_Waorkshop |

Dokumententyp ©

e Tragen Sie einen Namen und den Linkpfad zum | Sonstiges (Misc) x -
Dokument ein. Dokumentenordner @
e Erganzen Sie die anderen Informationen, wie | HR .

oben fur 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.

Dokument auswahlen

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

e Es offnet sich ein Submodal, worin Sie Uber Alle Dokumente, (iber Nicht verkniipfte
Dokumente oder Uber die Ordnerstruktur zu dem gewinschten Dokument navigieren
kénnen. AuBerdem konnen Sie den Suchfilter unten zur Einschrankung benutzen.

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

Hinweis: In einer Prozesskarte kdnnen Sie auf diese Art alle Dokumententypen auller dem
Ergebnisdokument verknipfen. Ergebnisdokumente werden direkt im Reiter Ergebnisdokument
hochgeladen und sind sofort mit dem Prozess verknilpft.
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4.6 Dokumente loschen

Mochten Sie ein Dokument l16schen, welches Sie bereits in WissIntra NG hochgeladen haben, so
haben Sie drei Moglichkeiten:

Léschen tiber die Detailansicht

e Offnen Sie das Dokument, indem Sie in der Tabelle darauf klicken. Als Favorit speichern |
Dabei 6ffnet sich die Detailansicht.

e Selektieren Sie den Button | Mehr= | und wéhlen Sie die Option Berechtigungen
Loschen aus, um das Dokument aus dem System zu entfernen. | Historie

e Es erscheint daraufhin die Sicherheitsabfrage ob das Dokument [ Mehra |

tatsadchlich geldscht werden soll. Klicken Sie hier auf den Button
so ist der Loschvorgang abgeschlossen.

Loschen liber die Bearbeitungsansicht

e Offnen Sie das Dokument aus der Tabelle heraus und klicken Sie auf den Button
Bearbeiten

e Gehen Sie nun entsprechend dem Léschen iiber die Detailansicht vor

Loschen direkt aus der Dokumentenliste heraus

e Markieren Sie das Dokument durch das Verschiehen nach: || Bitte auswahlen
Setzen eines Hakens in der Checkbox. (IEZBE| e | Frertceren [ excer [ 25 - eintage pro seie
) ES erscheint dara ufhin der Button Die Eintrage 1 bis 2 von insgesamt 2 Eintragen werden angezeigt

e Klicken Sie auf diesen Button und [&schen - 7 LY [Name v
damit das ausgewahlte Dokument. Logo_Klein
O Logo_Kopfzeile

Hinweis: Ist ein Dokument in WissIintra NG mit einem Objekt verknlpft, so kann dieses nicht
geldscht werden. Sie kdnnen die verknlpften Objekte in der Detailansicht des Dokuments sehen.
Oder Sie kénnen die Tabellenspalten in der Ubersicht anpassen, um die Anzahl der
Verkniipfungen zu sehen.

Im Administratorenbereich befindet sich im Bereich der Dokumente die Rubrik Papierkorb. Hier
befinden sich alle Dokumente, die in WissIntra NG eingepflegt und danach wieder geldscht
wurden. Diese Dokumente werden in Tabellenform dargestellt. Mit dem Button | e ' haben Sie
die Moglichkeit diese Liste zu exportieren.

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

42




Dokumente

4.7 Dokumente in einen anderen Ordner verschieben

Im"D(.)kum.entenmanager habe_n Sie die . 1 Hausme v e
Moglichkeit, Dokumente aus einem Ordner in
¥ Buchenberg
einen anderen zu verschieben. » Statistiken 3 Hemsby
. . . Papierkorb / recycle bin
e Markieren Sie das Dokument in der =
Tabelle durch Klick in die Checkbox. R | Bitte auswihlen -
e Sije finden der Button Verschieben nach: | Neu + || Filter leeren || Excel ‘ 25 v |Eintrage pro Seite
Und ein Auswahlfe|d Oberhalb des ZUvor Die Eintrage 1 bis 1 von insgesamt 1 Eintragen werden angezeigt
beschriebenen Buttons Delete. v Name v

e Klicken Sie zundchst in das Auswahlfeld —

und navigieren Sie Uber den Pfeil zu dem

gewUlnschten Ordner.
e Sobald Sie einen Ordner ausgewahlt haben, ist der Button Verschieben nach aktiv.
e Klicken Sie auf um das Dokument zu verschieben.

4.8 Historie

WissIntra NG bietet als Qualititsmanagement-Tool eine Ubersicht aller verwendeter und
hinterlegter Dokumente des Systems an.

Versionen

Wird ein Dokument bearbeitet und danach erneut hochgeladen, so handelt es sich hierbei um
eine neue Version des Dokuments.

Eine Ubersicht (iber alle bisherigen Versionen finden Sie in der Detailansicht eines Dokuments im
Reiter Versionen. Anderungen am Dokumententitel sind hier ebenfalls aufgelistet.

Historie eines Dokuments

Neben den Informationen Uber die Dokumentversionen finden Sie auch ausfthrlichere
Informationen tber alle Anderungen im Zusammenhang mit dem Dokument in Historie.

e Um die Historie fir ein Dokument zu sehen, 6ffnen Sie die Detailansicht und klicken auf
Mehr« | und Historie.
e FEin Submodal 6ffnet sich und zeigt alle Anderungen an dem Dokument an.

Anderungen Ubersicht
v Herr Schwarz, Paul (Schwarz) 08.11.2018 11:10:10

w Allgemein

Feldname Alter wert Meuer Wert

Dokumentenordner Document Manager Document Manager > Berlin

In der FuRleiste des Submodals haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, eine zeitliche Eingrenzung
anzugeben, wahrend welcher die getatigten Anderungen aufgelistet werden.
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Dokumentenhistorie

Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit im Einstellungsbereich alle Anderungen an allen
Dokumenten in Wissintra NG anzeigen zu lassen.

e Navigieren Sie zu der Rubrik Dokumente in den Einstellungen und klicken Sie auf die
Rubrik Dokumentenhistorie.

e Waihlen Sie anschliefend mit Hilfe der Felder Von und Bis einen Zeitraum.

e Klicken Sie auf | Hstorie anzeicen | |n einem neuen Fenster werden nun alle Anderungen fiir
den gewahlten Zeitraum angezeigt.

Dokumentenhistorie

v Dokument Template_Document.docx Herr Schwarz, Paul (Schwarz) 08.11.2018 11:24:17

+ Allgemein

Feldname Alter Wert Meuer Wert

Dokumentenordner Document Manager > London Document Manager > London > HR

» Freigabe

> Dokument Teilnehmer Team Workshop Herr admin, admin (admin) 08.11.2018 11:22:51

> Dokument Template_Document.docx Herr admin, admin (admin) 08.11.2018 11:22:51

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

4.9 Nicht verkniipfte Dokumente archivieren

Sie kdnnen als Administrator in den Allgemeinen Einstellungen fir den Dokumentenmanager
konfigurieren, dass Nicht verkniipfte Dokumente archiviert werden, das heildt, in einen von
Ihnen gewahlten Ordner verschoben werden.

Dabei konnen Sie den Archivordner und den Zeitpunkt der ersten Archivierung bestimmen und
wahlen, ob Taglich, Wochentlich oder Monatlich archiviert werden soll. AuRerdem kdnnen Sie
entscheiden, ob Benachrichtigungen fir die durch die Archivierung verschobenen Dokumente
versendet werden sollen und die Archivierung aktivieren oder deaktivieren.

Nicht verkniipfte Dokumente archivieren

Archivordner @ | Bitte auswahlen v

Zeitpunkt der ersten @ ‘ dd.mm.yyyy H 00:00 ‘
Archivierung

Taglich hd

Benachrichtigungen @
aktivieren?

Archivierung aktivieren? @ U
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5 Freigabe-Workflow

Der Freigabemanager in WissIntra NG ermdglicht es Benutzern, Freigaben im Zusammenhang
mit Dokumentendnderungen zu verwalten.

Sobald, wie nachfolgend beschrieben, ein verpflichtender oder optionaler
Freigabe-Workflow Typ einem Dokumententyp zugeordnet wurde, ist das .
Modul Freigabemanager nach der nachsten Anmeldung aktiv. Freigabemanager

5.1 Freigabe-Workflow konfigurieren

Ob ein Dokument einem Freigabe-Workflow unterzogen wird, wird durch seinen
Dokumententyp bestimmt.

Wenn Sie als Administrator die Dokumententypen fur |hr Unternehmen definieren, beachten Sie
bitte, welche davon einem Freigabe-Workflow unterzogen werden sollen. Es kénnte hilfreich
sein, den Namen des Dokumententyps um z.B. ,Mit Freigabe-Workflow” zu erganzen.

Nachdem Sie als Administrator die
Dokumententypen definiert haben,

kdnnen sie jedem Dokumententyp einen

Freigabe-Workflow Typ zuordnen. "

Freigabe-Workflow

Vorlagedokument(TD)

e Navigieren Sie in den )
. . Freigabe-Workflow Typ verpflichtender Freigabe-Workflow b ‘
Einstellungen zur Rubrik
Dokumente und klicken Sie auf Minimale Anzahl an Stufen
FrEIgabe-Workflow. Maximale Anzahl an

Stufen

Hierbei stehen lhnen fur jeden
Dokumententyp drei Moglichkeiten zur Freigeber fiir Stufe 1 | Optionen wahlen
Auswahl.

Verpflichtender Freigabe-Workflow

Jedes Dokument dieses Dokumententyps muss einen Freigabe-Workflow durchlaufen. Sie
konnen hier die Minimale und Maximale Anzahl an Stufen einstellen. Durch Klick auf »
erscheinen weitere optionale Felder, in denen Sie bereits Benutzer als Freigeber in den
jeweiligen Stufen vorgeben konnen. Diese kdnnen spater wieder gedndert werden.

Optionaler Freigabe-Workflow

Durch diese Auswahl kann der Ersteller bzw. der Bearbeiter des Dokumentes entscheiden, ob
das Dokument einen Freigabe-Workflow durchlaufen soll. Auch hier kdnnen die Minimale und
Maximale Anzahl an Stufen, sowie optional die jeweiligen Freigeber eingestellt werden.

Kein Freigabe-Workflow

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

Wenn Sie ein Dokument dieses Typs hochladen, ist es sofort im Dokumentenmanager sichtbar.
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Beim Hochladen oder Bearbeiten eines Dokuments wird direkt nach der Auswahl des
Dokumententyps eine Erlduterung angezeigt, ob bzw. welchen Freigabe-Workflow das
Dokument durchlaufen muss.

Dokumententyp °| Vorlagedokument (TD) o |

Anderungen an Dokumenten dieses Dokumententyps durchlaufen einen verpflichtenden Freigabe-
Workflow,

Wenn Sie ein Dokument eines Dokumententyps hochladen, dem ein Verpflichtender oder
Optionaler Freigabe-Workflow zugeordnet wurde, kénnen nur Sie das Dokument direkt im
Dokumentenmanager sehen. Die anderen Benutzer werden es sehen, sobald es freigegeben
wurde.

Wenn Sie ein Dokument dieser Dokumententypen dandern, ist das Dokument zwar im
Dokumentenmanager sichtbar, aber es beinhaltet eine Meldung, die auf die nicht freigegebenen
Anderungen hinweist. Andere Benutzer kénnen das Dokument nicht bearbeiten, solange es nicht
freigegeben ist.

Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbeiter_2017.docx

Das Objekt wurde von Herr Schwarz, Paul {Schwarz) gedndert und noch nicht freigegeben.

Allgemein  Versionen ID 10155

Wenn Sie Dokumente eines nicht freigabepflichtigen Dokumententyps andern oder hochladen,
sind diese sofort im Dokumentenmanager sichtbar.

Hinweis: Durch die Zuordnung der Freigabe-Workflow Moglichkeiten an die jeweiligen
Dokumententypen kann ein Unternehmen die firmeneigenen Richtlinien abbilden und die
Benutzer von WissIntra NG so zur Einhaltung dieser anhalten.

5.2 Aktionen, durch die ein Freigabe-Workflow ausgeldst wird

Die folgende Auflistung zeigt Ihnen, bei welchen Aktionen ein Dokument vom entsprechend
konfigurierten Dokumententyp einen Freigabe-Workflow durchlauft:

e Anlegen eines neuen Dokuments im Dokumentenmanager

e Erzeugen eines neuen Dokuments Uber ,,Dokument hochladen” oder ,,Dokument
verlinken” innerhalb eines WissIntra NG Objekts (Prozess, Malknahme,...)

e Bearbeiten der Felder oder Loschen eines Eintrags im Modal eines Dokuments

e Hochladen einer neuen Version eines Dokuments

e \Verschieben eines Dokuments in einen anderen Dokumentenordner

e | Oschen eines Dokuments

e Andern des Dokumententyps in einen, fiir den ein optionaler oder verpflichtender
Workflow konfiguriert wurde (Die Anderung eines Dokumententyps mit Workflow in
einen ohne, |6st keinen Workflow aus!)
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5.3 Anderungspakete im Freigabe-Workflow

Wenn Sie Dokumente eines Thr aktives Anderungspaket enthalt 1 Dokument(e). Link zum Anderungspaket.
Dokumententyps mit Verpflichtendem
oder Optionalem Freigabe-Workflow
andern, werden diese in einem
Anderungspaket gesamme|t_ | Filter leeren || Exccel | 25  ~ |Eintrige pro Seite

¥ Statistiken

Die Eintrage 1 bis 1 von insgesamt 1 Eintragen werden angezeigt (gefiltert aus insgesamt

Die Tatsache, dass sich ein Dokument in

einem aktiven Anderungspaket befindet, = [ JName v

ist im Dokumentenmanager durch einen | & SIS TR S T L e
farbigen Hintergrund markiert. Zusatzlich

wird oben ein Link angezeigt, der den Freigabemanager 6ffnet und das entsprechende
Anderungspaket anzeigt.

Sobald Sie den Status dieses Anderungspakets dndern, wird es geschlossen und die nichsten
Anderungen werden in einem neuen Anderungspaket gesammelt.

Auf diese Weise kénnen Sie Dokumente in einem Anderungspaket kombinieren, die dann spater
auf einmal freigegeben werden kénnen.

Die folgende Grafik zeigt die geanderten Dokumente A und B, welche im Anderungspaket 1
gesammelt werden.

Sobald ein Benutzer den Status des Anderungspakets 1 dndert, wird das danach geinderte
Dokument C im Anderungspaket 2 abgelegt.

. Freigabe-Workflow starten
@© Anderungspaket 1
Hochladen / . Anderungspaket deaktivieren
a Andern / Link zum Anderungspaket

Léschen Anderungen direkt iibernehmen (*)

Anderungen verwerfen

Hochladen / ®© Anderungspaket 2
B Andem / Link zum Anderungspaket "
Ldschen c
A: Originaldokument A*: Dokument mit nicht freigegebenen Anderungen

(*): nur Optionaler Freigabe-Workflow

Hinweis: Die Freigeber werden fiir das gesamte Anderungspaket definiert. Das bedeutet, dass
alle enthaltenen Dokumente von denselben Benutzern genehmigt werden mussen. Prifen Sie
daher, ob das aktive Anderungspaket fiir Ihre geplanten Dokumentenédnderungen geeignet ist.
Wenn das aktive Anderungspaket nicht geeignet ist, sollten Sie es deaktivieren. Dann kdnnen Sie
entweder ein neues Anderungspaket erzeugen, indem Sie das Dokument einfach bearbeiten
oder Sie kénnen ein anderes vorhandenes Anderungspaket auswahlen, indem Sie es wie
nachfolgend beschrieben aktivieren.

Im Freigabemanager zeigt der Explorer auf der linken Seite die o veme comstenengen Ao 1€
vertraute Struktur, in der Sie mit den Pfeilen navigieren kdnnen. Es ist © Anderunaspaket personal  §
in zwei Hauptkategorien aufgeteilt: Meine ausstehenden Freigaben 5
. + Alle ausstehenden Anderungen
Meine ausstehenden Anderungen: alle vom aktuellen Benutzer | Q @ Anderungsoaket personal
erstellten Anderungen | m Ancerungspaket Vertrage
Alle ausstehenden Freigaben

Meine ausstehenden Freigaben: alle Anderungspakete, firr die der
aktuelle Benutzer der Freigeber ist
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Als Administrator kdnnen Sie zwei weitere Kategorien sehen:
Alle ausstehenden Anderungen: alle erstellten Anderungen, egal von welchem Benutzer

Alle ausstehenden Freigaben: alle Anderungspakete, fiir die ein Freigabe-Workflow gestartet
wurde, egal von welchem Benutzer

Durch Klick auf eines der Anderungspakete 6ffnet es sich in der Tabelle rechts.

Um die Eigenschaften des Anderungspakets zu bearbeiten, klicken Sie auf die Lupe. Hier kénnen
Sie den Namen und den Besitzer des Anderungspakets dndern. Dies kann nur durch den
urspringlichen Besitzer des Anderungspakets oder durch den Administrator erfolgen, der einen
globalen Zugriff auf alle Anderungspakete hat.

Folgende Symbole weisen auf den aktuellen Status des jeweiligen Anderungspakets hin:

e InArbeit ® :aktives Anderungspaket, in welchem die Anderungen gesammelt werden

e In Freigabe P> : Anderungspaket, fiir das der Freigabe-Workflow bereits gestartet
wurde.

e Abgelehnt: B inaktives Anderungspaket, fir das der Freigabe-Workflow unterbrochen
wurde oder welches vom Freigeber abgelehnt wurde.

e Zurlickgestellt I - inaktives Anderungspaket, welches deaktiviert wurde.

Hinweis: Als Administrator kénnen Sie in den Einstellungen E-Mail-Benachrichtigungen
konfigurieren. Dadurch erhalt ein Benutzer z.B. eine Nachricht, sobald der Status des
Anderungspakets gedandert wurde und eine Freigabe benétigt wird oder ein Anderungspaket
durch einen anderen Benutzer freigegeben wurde.

5.4 Arbeiten mit dem Freigabe-Workflow

Der Freigabe-Workflow in WissIntra NG bietet lhnen unterschiedliche Optionen fir den Umgang
mit Anderungspaketen. Im Folgenden wird beschrieben, was Sie als Besitzer eines
Anderungspakets und als Freigeber tun kénnen.

5.4.1 Mit dem Freigabe-Workflow arbeiten als Besitzer des Anderungspakets

Als Besitzer des Anderungspakets finden Sie die entsprechenden Anderungen im
Freigabemanager-Explorer unter Meine ausstehenden Anderungen.

Fur das aktive Anderungspaket ( @ ) kénnen Sie folgende Aktionen durchfihren:

e Freigabe-Workflow starten

e Anderungen direkt Gbernehmen (nur, wenn das Anderungspaket aus Dokumenten
besteht, die einen Optionalen Freigabe-Workflow durchlaufen missten)

e Anderungen verwerfen

e Anderungspaket deaktivieren
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Freigabe-Workflow starten

e Selektieren Sie das aktive Anderungspaket im Freigabemanager und klicken Sie auf

Freigabe-Workflow starten

Ein Modal 6ffnet sich mit den folgenden Feldern:

Freigabe-Workflow starten

1D 50039

Anderungspaket @ | Anderungspaket Personal

Prioritit @  Niedrig M

Beschreibung @ | Freigabe von personalrelevanten
Dokumenten

Freigeber fiir Stufe 1 @ | | Herr Schwarz, Paul (Schwarz) %
Freigeber fiir Stufe 2 @ | | Frau WeiB, Emma (Weil) %
Freigeber fiir Stufe 3 @ | Optionen wahlen

Freigeber fiir Stufe 4 @ | Optionen wahlen

Freigeber fiir Stufe 5 @ | Optionen wahlen

Freigabe-Workflow starten Abbrechen

e Im Feld Anderungspaket kdnnen Sie den Namen dndern

e Unter Prioritat konnen Sie zwischen den Stufen, Niedrig, Mittel und Hoch wahlen.

e Im Feld Beschreibung konnen Sie das Anderungspaket fiir den Freigeber spezifizieren
oder die Anderungen im Dokument beschreiben.

e Die nichsten Felder beinhalten die Freigeber fiir dieses Anderungspaket.
Abhangig davon, was der Administrator als Minimale und Maximale Anzahl von Stufen
definiert hat, missen Sie hier eine oder mehrere Stufen ausfillen, indem Sie einen oder
mehrere Benutzer auswahlen.

e Durch Klick auf wird der Freigabe-Workflow in Gang gesetzt.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie den Freigabe-Workflow nur fir das gesamte
Anderungspaket starten kénnen.

Sobald Sie den Freigabe-Workflow starten, wird der Status des Anderungspakets auf > "In
Freigabe" gesetzt.
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Das folgende Diagramm zeigt die moglichen Optionen und Status eines Anderungspakets nach
dem Start des Workflows.

Freigabe-Workflow

| Meine ausstehenden Anderungen ‘ starten

@© Anderungspaket 1 » Anderungspaket 1 B Anderungspaket 1 | JaseeeLEELETEES AV

N n ibernehmen (*) B!
Freigabe-Workflow N Freigabe-Workflow N /
~ 2 b h

Anderungen

verwerfen
Anderungspaket

\ aktivieren

A*: Dokument mit nicht freigegebenen Anderungen Al: gedndertes Dokument
A: Originaldokument ohne Anderungen (*): nur Optionaler Freigabe-Workflow

Freigabe-Workflow abbrechen

Wenn Sie den Freigabe-Workflow stoppen mochten, kdnnen Sie ihn abbrechen und damit das
Anderungspaket deaktivieren ( . ), indem Sie auf | Freigabe-Workflow abbrechen | klicken.

Damit werden hochgeladene Dokumente nur fir Sie sichtbar, gednderte Dokumente bleiben fir
alle Benutzer sichtbar, sind aber gesperrt.

Anderungspakete in diesem Status kénnen auf dieselbe Weise weiterverarbeitet werden, wie
aktive Anderungspakete.

Anderungen direkt iibernehmen

Beinhaltet ein Anderungspaket ausschlieRlich
Dokumente mit einem Optionalen Freigabe-

Workflow, so besteht die Moglichkeit, die ® Anderungspaket 1 :

. . . N Anderungen direkt
vorgenommenen Anderungen direkt zu ibernehmen. m ’m
Durch einen Klick auf den Button

Anderungen direkt ibernehmen | knnen Sie den Freigabe-Workflow Uberspringen und somit alle
Anderungen am Dokument speichern und im Dokumentenmanager sichtbar machen.

I Meine ausstehenden Anderungen ‘

Hinweis: Sobald ein Dokument mit verpflichtendem Freigabe-Workflow enthalten ist, muss das
gesamte Paket den reguldren Freigabe-Workflow durchlaufen.

Anderungen verwerfen

Solange sich das Anderungspaket nicht im Status ,In
Freigabe” befindet, kdbnnen Sie jederzeit die Option
7 Anderungen verwerfen 7 Wéh|en, um alle Anderungen am ® Anderungspaket 1

Dokument zu verwerfen. Damit werden alle m )m
Dokumente, die sich zu diesem Zeitpunkt im

Anderungspaket befinden, zuriick in den

Originalzustand ohne jegliche Anderungen versetzt.

| Meine ausstehenden Anderungen ‘
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Anderungspaket deaktivieren

Im Freigabemanager kann es immer nur ein ,aktives Anderungspaket” geben. Méchten Sie also
Dokumente in einem anderen Anderungspaket sammeln, miissen Sie das aktive zuerst tiber

Anderungspaket deaktivieren | leaktivieren. Alle Anderungen bleiben erhalten, das Anderungspaket wird
auf ,hold” gesetzt und kann spater weiterbearbeitet werden.

Die Grafik zeigt die méglichen Optionen und Status eines Anderungspaketes, nachdem es
deaktiviert wurde.

» Anderungspaket 1

Freigabe-Workflow m

‘ Meine ausstehenden Anderungen | starten

© Anderungspaket 1 Il Anderungspaket 1 | JAUCEHLERLEIETS
iibernehmen (*)
——.
deaktivieren
Anderungen
verwerfen

Anderungspaket

aktivieren

A*: Dokument mit nicht freigegebenen Anderungen Al: gedndertes Dokument
A: Originaldokument ohne Anderungen (*): nur Optionaler Freigabe-Workflow

Anderungen verwerfen (als Administrator)

Als Administrator kénnen Sie alle Anderungspakete mit ausstehenden Anderungen sehen.
Solange sich diese nicht im Status ,,In Freigabe” befinden, haben Sie die Option, Uber
die Anderungen fiir die Anderungspakete zu verwerfen, auch wenn Sie nicht der

Besitzer sind. Alle Anderungen werden zuriickgesetzt und die Originaldokumente werden im
Dokumentenmanager angezeigt.
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5.4.2 Mit dem Freigabe-Workflow arbeiten als Freigeber

Als Freigeber finden Sie das entsprechende Anderungspaket im Freigabemanager Explorer unter
Meine ausstehenden Freigaben.

Fir Anderungspakete im Freigabeworkflow kénnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

e Bewerten
e Freigabe-Workflow abbrechen (nur wenn Sie Administrator sind)

Bewerten

e Klicken Sie im entsprechenden Anderungspaket auf , um folgendes Modal zu
offnen.

Anderungspaket Personal
1D 50132

Besitzer des Herr Schwarz, Paul (Schwarz)
Anderungspakets

Prioritat Niedrig

Beschreibung

Erstellt von Herr Schwarz, Paul (Schwarz) am 25.09.2018 08:40. Gestartet von Herr
Schwarz, Paul (Schwarz) am 25.09.2018 08:40.

Bewertung des Freigabe-Workflows

Bemerkung @

Freigabe erteilen ‘ Freigabe ablehnen H Schliefen |

Sie sehen hier den Besitzer des Anderungspakets, d.h. die Person, die den Freigabe-Workflow
gestartet hat. Ebenso werden die Prioritdt und Beschreibung angezeigt.

e Klicken Sie auf IEEEEEEEN | um die Anderungen freizugeben.

Wenn mehr als eine Stufe im Freigabe-Workflow definiert wurde, wird das Anderungspaket
direkt zur ndchsten Stufe weitergeleitet.

e Um die Anderungen nicht freizugeben, fiillen Sie das Feld Bemerkung aus und klicken Sie
auf| Anderungen ablehnen |

Das Anderungspaket wird wieder dem Besitzer zugeordnet.

Hinweis: Wenn mehr als ein Freigeber in einer Stufe ausgewahlt wurde, mussen alle die
Anderungen freigeben, bevor das Anderungspaket zur nichsten Stufe weitergeleitet wird.
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Die folgende Grafik zeigt die moglichen Optionen aus Sicht des Freigebers, nachdem ein

Benutzer den Freigabe-Workflow gestartet hat.

Freigabe ablehnen

| Meine ausstehenden Freigaben

Freigabe erteilen

Bewerten

» Anderungspaket 1
m \ B Anderungspaket 1

A*: Dokument mit nicht freigegebenen Anderungen Al: gedndertes Dokument

Freigabe-Workflow
abbrechen

Freigabe-Workflow abbrechen (als Administrator)

Als Administrator kdnnen sie alle ausstehenden Freigaben sehen. Sie haben die Option, die
Freigabe-Workflows abzubrechen, indem Sie auf | Freigabe-Workflow abbrechen | klicken. Das
Anderungspaket ist nun deaktiviert ( ] ). In diesem Status kénnen Sie wieder dieselben
Aktionen wie bei einem aktiven Anderungspaket durchfiihren.
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6 Berechtigungen fiir Ordner und Dokumente

w Document Manager
 Berlin
HR
Production
Public
+ London
HR

Production

Berechtigung).

darunterliegenden Ordnerebenen vererbt.

In WissIntra NG werden die Dokumentenberechtigungen durch die
Zuordnung von Rollen zu Ordnern und Dokumenten gesteuert.

Sobald einem Ordner oder einem Dokument Berechtigungen zugewiesen
wurden, werden diese in die darunterliegenden Ebenen vererbt (implizite

Beispielsweise werden in der hier gezeigten Ordnerstruktur die
Berechtigungen des Ordners ,,Document Manager” in die

Wenn Sie die Berechtigungen flr einen Ordner einer unteren Ebene dndern méchten, missen
Sie diese explizit andern.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass geanderte, also explizite, Berechtigung in die
darunterliegenden Ordner als implizite Berechtigung vererbt werden. Dort kdnnen sie wieder
geandert werden und gelten als explizite Berechtigung.

Hinweis: Wenn Sie einem Ordner in einer untergeordneten Ebene fir eine bestimmte Rolle
Berechtigungen erteilen mochten, missen Sie dieser Rolle mindestens die Berechtigung
Auflisten fur alle darliber liegenden Ordner geben. Andernfalls kann der Benutzer mit der
entsprechenden Rolle nicht in den Ordner navigieren und ihn deshalb auch nicht sehen.

Die folgende Tabelle beschreibt die verschiedenen Berechtigungen auf Ordner und Dokumente.

Berechtigungen Erlauterung fiir Ordner

Erlduterung fiir Dokumente

Auflisten Der Ordner sowie dessen Inhalt ist Der Dokumententitel ist sichtbar, das

sichtbar. Dokument kann aber nicht in der
Detailansicht gedffnet oder
heruntergeladen werden.

Lesen Der Ordner sowie dessen Inhalt ist Das Dokument ist sichtbar, die
sichtbar und die Detailinformationen |Detailansicht kann gedffnet werden
des Ordners konnen gedffnet werden. [und es kann heruntergeladen werden.

Andern Der Ordners kann umbenannt und Die Detailinformationen des
Uber die Zuweisung eines anderen Dokuments kdnnen geandert sowie
Elternknotens verschoben werden. eine neue Version hochgeladen

werden und das Dokument kann aus-
bzw. eingecheckt werden.

Anlegen Es kdnnen neue Dokumente und Keine Auswirkung
Ordner innerhalb dieses Ordners
angelegt werden.

Loschen Der Ordner kann geléscht werden. Das Dokument kann geléscht werden.

Berechtigen

Die Berechtigungen des Ordners
kénnen bearbeitet werden.

Die Berechtigungen des Dokuments
kdnnen bearbeitet und ein
ausgechecktes Dokument kann Uber
,Ausgecheckte Dokumente” wieder
eingecheckt werden.
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Systemrollen

In WissIntra NG wird jeder Benutzer automatisch gemald seiner Lizenzart einer der beiden
Systemrollen Read User oder Power User zugeordnet.

Wie im Kapitel 2.4 Berechtigungskonzept beschrieben, definieren diese beiden Lizenztypen den
allgemeinen Zugriff und die Berechtigungen fir alle Module.

Damit kann die Systemrolle Power User innerhalb des Dokumentenmanagers alle
Berechtigungen haben. Die Systemrolle Read User kann jedoch keine anderen Berechtigungen
als Auflisten und Lesen erhalten.

Power User ‘ Read User

Auflisten Auflisten
Lesen Lesen
Andern (Andern)
Anlegen (Anlegen)
Loschen

Berechtigen

Hinweis: Die Berechtigungen ,Andern” und ,Anlegen” dienen beim Read User lediglich dazu,
dass beim Bearbeiten einer Malknahme (als Verantwortlicher) im MaRnahmenmanager auch
Dokumente verknUpft werden kénnen bzw. die Verknipfung auch wieder geldst werden kann.
Der Benutzer verflgt NICHT Uber die Berechtigung im Dokumentenmanager Dokumente
anzulegen oder zu verandern.

Individuelle Rollen

Sie kdnnen die Rollen, die Sie in Ihrem Rollenkonzept festgelegt haben, den Ordnern oder
Dokumenten im Dokumentenmanager zuordnen.

Hinweis: Rollen werden vom Administrator erstellt und zugewiesen. Die Vorgehensweise hierzu
wird im Administratorhandbuch Konfiguration beschrieben.

6.1 Berechtigungen andern

Um die Berechtigungen flr einen Ordner oder ein Dokument zu sehen oder zu andern, gehen Sie
wie folgt vor:

e Offnen Sie die Detailansicht indem Sie auf das Dokument in der Tabelle klicken, oder
indem Sie auf die @ Lupe vor dem gewiinschten Ordner in der Sidebar links klicken.

e Klicken Sie auf | Mebr- | ynd wahlen Sie Berechtigungen.

e Es dffnet sich ein Submodal, welches die bereits zugewiesenen Rollen und die gesetzten
Berechtigungen zeigt.

Sie erkennen an der Schriftfarbe der Rolle, ob es sich um eine vererbte, implizite (grau) oder um
eine gednderte, explizite (schwarz) Berechtigung handelt.
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Berechtigungen

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Léschen Berechtigen
# .. Power User (Power User) ]
/# . Read User (Read User) ] (] ] ]

e Sie haben hier die Moglichkeit, die Berechtigungen zu andern, indem Sie die
entsprechenden Checkboxen auswahlen oder abwahlen.
e Klicken Sie auf um lhre Anderungen zu speichern.

Wenn Berechtigungen implizit einem Ordner oder einem Dokument vererbt wurden, kénnen
diese nicht geldscht werden.

Sie kdnnen sie jedoch abandern und als explizite Berechtigungen speichern. Die Schriftfarbe
andert sich damit von grau zu schwarz.

Hinweis: Sie mUssen jede Berechtigung separat vergeben. Es gibt keine Korrelation zwischen
ihnen. Wenn Sie z. B. die Berechtigungen Auflisten und Berechtigen vergeben, kann der Benutzer
nur den Dokumententitel sehen, es aber nicht bearbeiten, also auch nicht berechtigen.

6.2 Berechtigungen hinzufiigen

e Klicken Sie auf um weitere Rollen fir den Ordner

) Berechtigungen
oder das Dokument zu berechtigen. .
e Sie haben hier zwei AuswahIlmdglichkeiten: Rolle und

Systemrolle Rolle

6.2.1 Berechtigungen iiber Systemrolle zuweisen

Um eine Systemrolle zu einem Ordner oder Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

e Klicken Sie auf im Submodal Berechtigungen zuordnen
Berechtigungen und wahlen Sie Systemrolle. st |t ity -]

e \Waihlen Sie eine der Rollen aus und selektieren Sie die B
Checkboxen fiir die gewlinschten Berechtigungen. e

e Klicken Sie auf um die Rolle hinzuzufigen. e

Hinweis: Wenn Sie eine Systemrolle hinzufligen, die bereits implizit oder explizit mit anderen
Berechtigungen einem Ordner oder einem Dokument hinzugefiigt wurde, Gberschreiben Sie die
vorhandenen Berechtigungen.

6.2.2 Berechtigungen liber individuelle Rollen zuweisen

Um Rollen zuzuordnen, gehen Sie wie bei den Systemrollen vor:

e Offnen Sie die Detailansicht eines Ordners durch Klick auf die B .
erechtigungen
Lupe (erscheint bei Mouse-Over) oder klicken Sie auf ein

e Navigieren Sie Uber | Mehr~ | zum Submodal Berechtigungen.
e Klicken Sie auf und wahlen Sie Rolle. Systemralle
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e \Wahlen Sie zuerst eine der Rollen aus der Dropdown-Liste aus, die flr den ausgewdhlten
Ordner oder das ausgewahlte Dokument berechtigt werden soll.

e \Wahlen Sie dann den Standort aus, in dem diese Rolle die Berechtigung erhalten soll.
e Selektieren Sie die Checkboxen fur die gewlinschten Berechtigungen und klicken Sie auf

Speichern

6.3 Berechtigungen l6schen

Wenn Sie im Submodal Berechtigungen auf eine Berechtigungen zuordnen
Rolle klicken, erscheint der Button : Rolle | pM (Prozessmanagen) %~
Das Loschen von Berechtigungen hat verschiedene standorte || gerlin | |

Auswirkungen:

Berechtigungen [ Auflisten
1. Loschen einer vererbten Systemrolle: ;\GT"
ist nicht moglich und hat somit keine 8@ Anlegen
Auswirkungen S
2. Loschen einer vererbten Systemrolle, die
geandert wurde:
Die Berechtigungen werden so zurlickgesetzt, dass sie mit dem Ubergeordneten Ordner
Ubereinstimmen.
3. Loschen einer vererbten Rolle:
ist nicht moglich und hat somit keine Auswirkungen
4. Ldschen einer vererbten Rolle, die gedndert wurde:
Die Berechtigungen werden so zurlickgesetzt, dass sie mit dem Ubergeordneten Ordner
Ubereinstimmen.
5. Loéschen einer Rolle, die separat hinzugefiligt wurde:
Die ausgewahlte Rolle und ihre Berechtigungen werden geldscht und die selektierte Zeile
verschwindet aus dem Submodal.

Berechtigen

Berechtigungen

‘ Hinzufligen ~ H Loschen ‘ ‘Filter ‘
Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Léschen Berechtigen
A Mitarbeiter (Mitarbeiter) London O O
v v v ' v | | |
Read User (Read User) (] (] O (]
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6.4 Berechtigungen fiir den Ordner ,Document Manager” definieren

Aufgrund der Berechtigungsvererbung ist es sinnvoll zuerst die Berechtigungen fir den obersten
Ordner ,Document Manager” festzulegen. Damit gelten alle Berechtigungen auch fir die
untergeordneten Ordner und Dokumente. Im ndchsten Schritt kdbnnen Sie dann die
Berechtigungen der einzelnen Ordner oder Dokumente dndern, indem Sie sie explizit
einschranken oder erweitern.

e Offnen Sie durch Klick auf die Lupe Q die Detailansicht des Ordners ,Document
Manager” und navigieren Sie Uber | Metr~ | in das Submodal Berechtigungen.

Berechtigungen

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Loschen Berechtigen
# .. Power User (Power User) ]
# _ Read User (Read User) O 0 [} [}

Hinweis: Nach der ersten Installation oder Migration von WissIntra NG sind automatisch die
Systemrollen Power User und Read User dem Ordner ,,Document Manager” mit den oben
gezeigten Berechtigungen zugewiesen.

Sie kdnnen die Berechtigungen hier wie zuvor beschrieben

- Berechtigungen
andern.

‘ Hinzufiigen = H Léschen ‘

Sie kdnnen in diesem Ordner die Systemrollen auch |6schen,
indem Sie die entsprechende Zeile auswahlen und auf Loschen Rolle

Read User (Read User)

Hinweis: Wir empfehlen, die angegebenen Systemrollen und Berechtigungen fir den Ordner
,Document Manager” beizubehalten.

Hinweis: Wenn Sie die Berechtigungen fur den Ordner ,,Document Manager” entfernen, hat nur
noch der Administrator Zugriff darauf.

Hinweis: Anstatt Systemrollen zu I6schen, empfehlen wir es, die entsprechenden Checkboxen zu
deaktivieren.
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6.5 Ausnahmen und Besonderheiten

Der Read User ist einer MalBnahme zugeordnet

Wie zuvor beschrieben kann ein Read User normalerweise aufgrund der Restriktionen der
Systemrolle weder Dokumente anhangen noch hochladen. Es gibt jedoch einen Sonderfall, in der er
dies kann.

Sobald eine der Rollen eines Read Users einem Ordner mit der Berechtigung Auflisten, Lesen
und Andern zugeordnet ist, kann er ein anderes Dokument mit der ihm zugeordneten
Malnahme verknlpfen. Hierbei kann er Uber die Funktion Dokument auswahlen aus den ihm
zugédnglichen Ordnern das gewiinschte Dokument selektieren. Die Berechtigung Andern bewirkt
auch, dass der Read User die VerknUpfung zum Dokument I6schen kann. Das Dokument selbst
kann er jedoch nicht andern.

Ein Read User kann sogar ein neues Dokument innerhalb einer ihm zugeordneten Malknahme
hochladen, sobald eine ihm zugewiesene Rolle die Berechtigung Anlegen fir einen Ordner hat.
Uber die Funktion Dokument hochladen kann er damit ein Dokument in einen ihm zugénglichen
Ordner speichern.

Verkniipfte Dokumente

Die Sichtbarkeit eines verknlpften Dokuments innerhalb eines Objekts hangt von den gesetzten
Berechtigungen ab.

Hinweis: Darlber hinaus hdngt die Sichtbarkeit von verknipften Dokumenten immer von der
Berechtigung des Benutzers fir das jeweilige Modul und den zuvor beschriebenen
Einschrankungen fir Read User und Power User Lizenzen ab.

Keine Berechtigungen: Der Benutzer sieht eine Meldung, dass er nicht Uber ausreichende
Berechtigungen verfigt, um das Dokument zu sehen.

Auflisten: Der Benutzer kann den Dokumententitel innerhalb des Objekts sehen.

Lesen: Der Benutzer kann das Dokument herunterladen und die Detailansicht des Dokuments
offnen.

Andern: Der Benutzer kann das Dokument herunterladen, die Detailansicht 6ffnen und die
Verknlipfung zum Dokument innerhalb des Objekts |6schen.

Geanderte Berechtigungen, wenn Dokumente verschoben werden

Solange ein Dokument keine expliziten Berechtigungen besitzt, erbt es beim Verschieben die
Berechtigungen des jeweiligen Zielordners.

Sobald jedoch die Berechtigungen eines Dokuments von den Berechtigungen des Ordners, in
welchem sich das Dokument befindet, abweichen (explizite Berechtigungen), werden diese beim
Verschieben beibehalten.
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Beispiel

Berechtigungen fiir den Ordner ,,Document Manager — Berlin“
Geerbte, implizite Berechtigungen des Ordners ,Document Manager®”.

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Lischen Berechtigen
/& .. Power User (Power User) O
# .. Read User (Read User) O O O ]

Berechtigungen fiir den Ordner ,,Document Manager — Berlin - HR”
Gednderte und ergénzte, explizite Berechtigungen

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Loschen Berechtigen

;. HR (HR Manager) Berlin

/.. Power User (Power User) )

/.. Read User (Read User)

Berechtigungen fiir ein Dokument im Ordner ,Document Manager — Berlin — HR”
Sowohl geerbte, implizite als auch gednderte, explizite Berechtigungen

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Loschen Berechtigen
A HR (HR Manager) Berlin O
/.. Power User (Power User) O O O
/.. Read User (Read User) ()] ()] O d ] ()]

Berechtigungen fiir das Dokument, nachdem es in den Ordner ,,Document Manager — Berlin“
verschoben wurde

Die geanderte, explizite Berechtigung wird beibehalten, die geerbte, implizite Berechtigung wird
vom Zielordner Gbernommen.

Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Loschen Berechtigen

A HR (HR Manager) Berlin

/.. Power User (Power User)
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6.6 Vorbereitungen fiir die Umsetzung von Dokumentenberechtigungen

Im Dokumentenmanager haben Sie die Moglichkeit, den Zugriff auf Dokumentenordner und
Dokumente entsprechend den Anforderungen lhres Unternehmens zu regeln. Das folgende
Diagramm veranschaulicht eine mogliche Vorgehensweise fir die Umsetzung eines
Rollenkonzepts und daraus resultierend die Einrichtung von Dokumentenberechtigungen in
WissIntra NG:

‘ Rollenkonzept ‘

Erstellen eines individuellen Berechtigungskonzepts fur Wissintra NG unter BerUcksichtigung der
Dokumentenberechtigung (z.B. Rolle Prozessmanager)

¢

‘ Rollen & Modulberechtigungen ‘

Anlegen samtlicher Rollen durch den Administrator mit den entsprechenden
Modulberechtigungen

<

‘ Bestandsaufnahme der Dokumente ‘

Welche Dokumente werden in [hrem Unternehmen verwendet?
Wer soll wie auf welche Dokumente zugreifen kénnen?

<

‘ Ordnerstruktur ‘

Erstellen einer fur das Unternehmen passenden Ordnerstruktur

¢

‘ Berechtigungen fir Ordner und Dokumente ‘

Berechtigungen fur den Ordner Berechtigungen Uber Systemrollen Abweichende Berechtigungen tber
"Document Manager" definieren vergeben individuelle Rollen vergeben
Rollenkonzept

Das allgemeine Rollenkonzept definiert den Zugriff der Benutzer auf die Wissintra NG Module
und Standorte.

Der Aufbau des Rollenkonzepts, hangt von der Struktur und Philosophie Ihres Unternehmens ab.
Je genauer die Rollen definiert sind, desto genauer kdnnen Berechtigungen einzelnen Benutzern
zugeordnet werden und desto mehr Rollen kann ein einzelner Benutzer haben.

Sie sollten bereits in Ihrem Rollenkonzept auch den Zugriff auf Ordner und Dokumente
bericksichtigen und die folgenden Fragen beantworten:

e Welche Dokumente gibt es im Unternehmen?
e Wer sollte in der Lage sein, welche Dokumente zu sehen?

Es ist wichtig, ein Konzept zu erstellen, welches alle Berechtigungen innerhalb des
Unternehmens abdeckt. Um zu verhindern, dass das Konzept zu komplex wird, sollten Sie
versuchen, moglichst wenige ,Spezial-Rollen” fir einzelne Benutzer zu erlauben.

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen dringend, Ihr Rollenkonzept zu dokumentieren und zu pflegen,
um auftretende Anderungen verfolgen zu kénnen.
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Rollen und Modulberechtigungen

Als Administrator konnen Sie entweder die vorhandenen Systemrollen (Power User und Read
User) verwenden oder neue Rollen mit den entsprechenden Modulberechtigungen anlegen.

Damit kdnnen Sie z. B. steuern, welche Benutzer Gberhaupt Zugriff auf den
Dokumentenmanager erhalten sollen.

Weitere Informationen lber das Anlegen und die Zuweisung von Rollen finden Sie im
Administratorhandbuch Konfiguration.

Bestandsaufnahme der Dokumente

Wir empfehlen Ihnen, eine Art Inventur Ihrer Dokumente durchzuftihren, um die Frage zu
beantworten, wie viele Benutzer Zugriff auf den groRten Teil der Dokumente haben sollen. Es
gibt drei mogliche Szenarien:

1. Ein groRer Teil der Dokumente sollte fur alle Benutzer sichtbar sein:
In diesem Fall kann ein Konzept unter Verwendung der Systemrollen entwickelt werden, da
diese eine groRe Anzahl der Benutzer abdecken.

2. Eine undefinierte Anzahl von Dokumenten kann offentlich sein, andere dirfen nur von
bestimmten Benutzergruppen oder einzelnen Benutzern gesehen werden:
Aufgrund der Anzahl der verschiedenen Benutzergruppen mussen die Berechtigungen im
Detail vergeben werden. Hier kann eine gute Ordnerstruktur helfen, die Dokumente zu
gruppieren und Berechtigungen zuzuordnen.

3. Eine grolRe Anzahl von Dokumenten sollte nicht sichtbar sein:
Hier kénnen Sie auch die Systemrollen verwenden, um z. B. nur einer bestimmten
Benutzergruppe die Berechtigung zu geben, auf den Dokumentenmanager zuzugreifen.

Bestandsaufnahme der Dokumente
Nur wenige Dokumente sollen

GrofRteil der Dokumente soll fur Dokumente sollen teilweise . . .
o ; . : : fir bestimmte Benutzer sichtbar
samtliche Benutzer sichbar sein. sichtbar sein. sein
Berechtigungssystem tber Aufbau einer granularen Berechtigungssystem tber
Systemrollen Ordnerstruktur Systemrollen
Ordnerstruktur

Beim Aufbau einer Ordnerstruktur kénnen folgende Fragen hilfreich sein:

e Warum ist der Zugang zu den spezifischen Dokumenten eingeschrankt? Kénnen Sie die
Grinde fir diese Einschrankung zusammenfassen?

e Welche Benutzer sollten auf welche Dokumente zugreifen? Kénnen Sie diese gruppieren?

e Gibt es mehrere Standorte? Ist es sinnvoll, eine standortspezifische Ordnerstruktur
aufzubauen?

e Sind die Dokumente standortibergreifend glltig? Ist es sinnvoll, sie nach Themen
aufzugliedern?
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6.7 Beispiel zum Aufbau von Dokumentenberechtigungen

Im Folgenden beschreiben wir ein mogliches Berechtigungskonzept fur ein Beispiel-
Unternehmen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Berechtigungskonzept fir jedes Unternehmen aus seinen
individuellen Merkmalen und Strukturen resultiert und somit nicht auf ein anderes
Unternehmen Ubertragen werden kann.

Ein Unternehmen hat zwei Standorte, einen in Berlin und einen in London. Die folgenden
Personen arbeiten flr diese Firma:

Emma Weiss arbeitet als Human Resources Manager und ist fir Berlin und London
verantwortlich.

Paul Schwarz ist der Prozessmanager fur die Produktionsprozesse in Berlin.

Und Jack Grey arbeitet als Produktionsassistent in London.

Rollenkonzept

Der Administrator legt in WissIintra NG die Benutzer und Rollen flir das Unternehmen an:

Mitarbeiter Position Standort\ Lizenz \ Rollen
Emma Human Resources Berlin & |Power| eeriin [HR (HR Manager) | Mitarbeiter (Employee) |
Weiss Manager London |User
London | HR (HR Manager) || Mitarbeiter (Employee) |

Paul Prozessmanager Berlin Power | Berlin  [Mitarbeiter (Employee) || MP (Production Worker) |
Schwarz User | PM (Process Manager) |
Jack Grey  |Produktionsassistent|London |Read | London |mitarbeiter (Employee) || MP (Production worker) |

User

Bestandsaufnahme der Dokumente

Die meisten Dokumente des Unternehmens sollen fir die meisten Mitarbeiter sichtbar sein.
Aber das Unternehmen beschliefSt, die Dokumente nach Standorten zu trennen.

So erstellt der Administrator die folgende Ordnerstruktur fir beide Standorte:

Ordnerstruktur
HR: ‘ Neuer Dokumentenordner
Nur Mitarbeiter der Personalabteilung sollen in der Lage sein, den Alle Dokumente
Ordner und die Dokumente darin zu sehen. Sie sollen dort Dokumente » Document Manager
hochladen, andern und I6schen konnen. ~ Berlin
Production: — HR
) ) o ) ) . ) | Production

Nur Mitarbeiter, die in der Produktion am jeweiligen Standort arbeiten, bublic
sollen den Ordner sehen und die Dokumente lesen kénnen. v London
Nur der Prozessmanager der jeweiligen Standorte kann Dokumente MR
hochladen, &ndern oder |16schen. | Production

. | Public
Public:

Alle Mitarbeiter sollen die Dokumente lesen und herunterladen konnen.
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AuRerdem sollen Benutzer mit Read User Lizenz vom jeweiligen Standort auch Dokumente in die
Ordner ,,Production” und ,,Public” hochladen kénnen, sobald sie einer MalRnahme zugeordnet
sind. Daher werden den beiden Rollen ,Mitarbeiter Produktion” und ,Mitarbeiter” die

Berechtigungen Andern und Anlegen fiir die Ordner ,,Production” und ,Public” am
entsprechenden Standort zugeordnet.

DarUber hinaus sollte nur der Administrator in der Lage sein, Berechtigungen fir Ordner oder
Dokumente festzulegen. Daher wird keiner anderen Rolle die Berechtigung Berechtigen

zugeordnet.

Dokumentenberechtigungen

Ordner Berechtigungen

Rolle

Docu ment Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Lbéschen Berechtigen
Manager # .. Power User (Power User) 0
# .. Read User (Read User) O O O 0
Berlin Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Liéschen Berechtigen
Power User (Power Use O
Read User (Read User) O ] O ]
H R Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Lischen Berechtigen
A& HR (HR Manager) Berlin O
Power User (Power User) O O O O O O
Read User (Read User) O O O O O O
Production Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Lschen Berechtigen
4% MP (Mitarbeiter Produktion) Berlin M 1
M. PM (Prozessmanager) Berlin m]
Power User (Power User) 0 O O O O
Read User (Read User) O O H| O O
Pu blic Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Lischen Berechtigen
AL Mitarbeiter (Mitarbeiter) Berlin O M
Read User (Read User’ O O 0 O
London Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Léschen Berechtigen
Power User (Power Use O
Read User (Read User O O O]
HR Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Léschen Berechtigen
AL HR (HR Manager) London
Power User (Power User) 0O
Read User (Read User) 0O 0 0 O O
Production Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Loschen Berechtigen
A MP (Mitarbeiter Produktion) London O O
M. PM (Prozessmanager) London |

Power User (Power User)

Read User (Read User)
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Pu blic Rolle Standort Auflisten Lesen Andern Anlegen Léschen Berechtigen
At Mitarbeiter (Mitarbeiter) London
Read User (Read User)

Mit diesem Dokumentenberechtigungs-Konzept haben die Anwender nun folgende
Moglichkeiten:

Emma Weiss (Human Resources, Berlin & London) sieht alle Ordner auRer v Document Manager
»Production” unterhalb ,Berlin“ und ,London”. v Berlin
Da sie eine Power User Lizenz verwendet, ist sie in der Lage, Dokumente in HR
allen Ordnern, auf die sie Zugriff hat, zu lesen, zu andern, hochzuladen und Public
zu léschen. ¥ London
HE.
Public

. . . . N
v Document mamager | PAUl Schwarz (Process Manager, Berlin) sieht die beiden Ordner ,Public”. Da
v Berlin er die Rolle ,Process Manager” flr den Standort Berlin hat, kann er auch den
H o H “"
broduction Ordner ,,Production” unter ,Berlin” sehen.
Public Aufgrund seiner Power User Lizenz kann er in diesen Ordnern Dokumente
¥ London lesen, andern, hochladen oder |6schen.
Public
Jack Grey (Production Assistant, London) sieht beide Ordner ,,Public”. ~ Document Manager
Der Ordner “Production” unter “London” ist fur ihn auch sichtbar, weil er die ¥ Berlin
Rolle ,, Mitarbeiter Produktion” firr London hat. Public
+ London
Da er eine Read User Lizenz verwendet, kann er die Dokumente nur lesen oroduction
und herunterladen. public

Allerdings, sobald er einer Malknahme zugeordnet ist, kann er die MaRnahme bearbeiten und
Dokumente hochladen. Aber nur in Ordnern fir die eine seiner Rollen die Berechtigung Anlegen
hat, d.h. , Production” und , Public” unterhalb von , London”.

Wenn er die Berechtigung Andern fiir ein verknipftes Dokument hat, kann er auch die
Dokumentenverknipfung innerhalb seiner zugewiesenen Mallnahme I6schen. Aber er kann das
Dokument selbst nicht bearbeiten.

Vorsicht: Wenn Sie beispielsweise der Rolle Read User im Ordner ,Document Manager” die
Berechtigungen Auflisten und Lesen entziehen, kann Jack Grey keine Ordner oder Dokumente im
Dokumentenmanager mehr sehen, egal welche Rollen und Berechtigungen in den Unterordnern
gesetzt werden!
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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)
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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:

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

Oder rperin iz e T
. . . Unk Aruzsigengar Tegt e (s -23 118080 it fab i, 3smdpag U= F2T95che £23 242609 | Qudinfo...
e Rechtsklick im Office Dokument = aE
auf den Link mit dem Hyperlink Viebmie s e e AP 2%+ | | et
Problem g e (et T et | [ g
. 2 0% A0 Technisch %2004 meniation T4 % 20Promkir a?J’ i
H H “ l-ﬂ::::‘:“ Bemi chita E%m: wﬁxﬂg :E.xl\oyku ma.ao
e Dann auf ,,Hyper|lnk bearbeiten ehsiien 0% AT ch 2000 esnation 4% 20Projekle 10236200
-_'| 0 ._9e-s'k wa'Appliata’l o ool crascftWindos 5 Temporary [mternet Fi
kl i k e Cilem e poDiatsLo ool crosoft iWindom s Temperary [nternet Fi
IcKen. Dckumant ;g_gm Wicroanft I:gan:ﬂs??;ss:' i - .x,c.-t.
erstelien “.'l e s, i 2
Es 6ffnet sich das folgende Fenster: g | e I TS AT o]
E-ai-Adrmsse
[ 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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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 bendtigen, wenden Sie sich bitte, unter Beachtung lhres Service Levels,
anuns.

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

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

k+k information services GmbH
Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

Tel: +49 711 578813-0

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

Service Desk

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

Tel: +49 711 578813 -13

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

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

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

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

e \ereinbaren Sie einen Online Supporttermin.

e laden Sie das Gastmodul flr pcvisit herunter.

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

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

Unsere Servicemitarbeiter stehen lhnen bei lhren Fragen gerne zur Verfligung.
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