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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 Ihnen gerne zur Verfligung.

Geschlechterspezifische Bezeichnungen

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

Bestimmungsgemalier 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:

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

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

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

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

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

Definition: Seltene Fachbegriffe werden mit einem Rahmen um den Text versehen und dem
Wort Definition versehen. Dies kennzeichnet die Erklarung der Begriffe.
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2 Erste Schritte

In diesem Kapitel erhalten Sie Informationen zu folgenden Themen:

Die Anmeldung bei WissIntra NG

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

Das Verwenden des Lexikons

Das Berechtigungskonzept

2.1 Anmeldung

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

Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster mit dem WissIntra Login:

WissIntra Login

Benutzername ‘ Benutzername |

Passwort ‘ Passwort |

Angemeldet bleiben? Ld

Login | Passwort vergessen?

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

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

Angemeldet bleiben?

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

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

auswahlen. Navigieren Sie dafir tber Angemeldet bleiben? @ | ;“d:“zag‘:ar -]
den Benutzer E in der Meniileiste zu Anmeldung Newsletter @] . @ nde der Browser-Sitzung

den Einstellungen und klicken dort Fur 2 Wochen

auf Benutzereinstellungen /

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

Hinweis: Nachdem ein Benutzer 20 Minuten inaktiv bei WissIintra NG angemeldet war, erfolgt ein
Session Timeout und der angemeldete Benutzer wird tempordr ausgeloggt. Damit wird die zuvor
belegte Lizenz fiir den nachsten Benutzer wieder frei.

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

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

. Klicken Sie auf die Schaltflache Passwort vergessen?
° Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

WissIntra Login

E-Mail E-Mail ‘
) Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Abschicken.
. Das neue Passwort wird lhnen per E-Mail zugesandt, wenn Sie als aktiver Benutzer

angelegt sind. Falls Ihr Benutzer noch inaktiv sein sollte, informiert WissIntra NG Sie
ebenfalls darlber und verweist Sie an lhren Systemadministrator.

Hinweis: Dies gilt nicht fur 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
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Modale

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

werden konnen.

Prozess "Arbeitsvertrag abschlieBen” bearbeiten

Allgemein | Beschreibung W Turtleanalyse Wi Verkniipfte Risiken

Hinzufiigen «

Titel @ | Arbeitsvertrag abschlieBen

Farbe @ | BlueLight

Verantwortlich @ | Frau Weill, Emma (Weil)

Stellvertreter @ | Bitte auswahlen

Hauptfunktion @ | Human Resources (HR)

Funktionen @ | Optionen wahlen

Dokumente

Speichern & SchlieBen

ID 32712

Speichern SchlieBen

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

Reiter mit einem ,*“ gekennzeichnet.

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

Freigabe noch nicht erfolgt ist.

Als Favorit speichern
Drucken ..
verwenden kénnen.

Prozess loschen

Historie

Mehr a

Die meisten Modale verfiigen unten links Uber die Schaltflache | Mehr+ |
Hier finden Sie weitere Funktionen, die Sie im aktuellen Kontext

11
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2.3 Cockpit

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

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

Cockpit

| Audit Ubersicht MaBnahmen Ubersicht eine MaBnahmen

Meine Aufgaben

| letztes halbes Jahr |1 letztes halbes Jahr

| letztes halbes Jahr

i | Keine zugewiesenen MaBnahmen

Dokumente

|| Meine Ausstehenden
. Anderungen

orhanden.

Inpl

| Meine Ausstehenden
|| Freigaben

|| Mir zugeordnet und kirzlich geandert:

| Korzlich gesndert:

| Q schulungsplan_neuer_Mitar...

Keine Anderungen vorhanden.

ewerber einladen (Berlin)

Keine ausstehenden Freigaben.

ewerber ablehnen (Berlin)

ewerbungen prafen (Berlin) || Meine Notizen

' Newsletter

ewerbungen dberprifen (Berlin) Notiz hinzufiigan o

Produktion (Berlin}

aktuellsten Nevsletter:

i | Newsletter hinzufiigen | « ‘

! Meine Links

Link hinzufligen 4

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 kénnen Sie Ihre Malknahmen
organisieren. Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch WissIntra
NG MafRnahmenmanager.

Risikomanager

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

Dokumentenmanager

Mit dem Modul Dokumentenmanager konnen 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.

Q&G A R

Profileinstellungen

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

Uber dieses Symbol gelangen Sie zur Auswahl von Oberfldchen- und

= | == .S h S - ) .
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.

== TJsuche

Uber die Suchmaske kénnen Sie in allen Modulen nach Begriffen suchen.

12
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Hier sind die letzten finf Prozesse zu sehen, die kirzlich gedndert wurden und

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

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

Audit Ubersicht

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

MaRBnahmen Ubersicht

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

Meine MaRnahmen

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

Meine Aufgaben

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

Meine Ausstehenden

Hier werden samtliche Anderungspakete des Benutzers aufgelistet. Die

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

Meine Notizen

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

Meine Links

Hier konnen Sie Gber das Textfeld personliche Links eintragen.

Meine Favoriten

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

Newsletter

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

2.3.1 Cockpit-Boxen

Prozesse

Die Box Prozesse zeigt die letzten 5 gednderten Prozesse des

Prozesse

Benutzers an. Das heildt, sémtliche Prozesse, die kirzlich gedndert
wurden und denen der Benutzer als Prozessverantwortlicher bzw.
als Stellvertreter zugeordnet ist.

Dokumente

Die Box Dokumente zeigt eine Auflistung aller bearbeiteten
Dokumente der letzten Zeit an, fir die der Benutzer die
entsprechende Berechtigung besitzt. Dabei werden die letzten
funf wirksamen Anderungen angezeigt.

Mir zugeordnet und kirzlich gedndert:

Arbeitsvertrag abschlieBen (Fellbach)

Vorstellungsgespéch analysieren (Fe...

Dokumente

Kirzlich gedndert:

Q Anschreiben_Arbeitsvertrag.doc

Q Kriterienliste Personalbeschaffun...
Q Liste Gesundheitstiberwachung.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:

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

MaRnahmen Ubersicht

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

farblichen Leiste. Es werden alle MaRRnahmen der letzten sechs

Monate, die auf Wirksamkeit gepruft wurden, angezeigt.

MaRnahmen mit einem anderen Status werden unabhadngig von
Ihrem Startdatum angezeigt. Dabei unterscheidet WissIntra NG in

folgende Status:

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

. Auf Wirksamkeit gepruft (dunkelgriin)
Meine MaBnahmen

In der Box Meine MaRnahmen werden alle Mallnahmen des

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

bekannte farbliche Leiste zur einfacheren Ubersicht:

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

° Auf Wirksamkeit gepruft (dunkelgriin)

Meine Aufgaben

Die Box Meine Aufgaben bietet dem Benutzer einen
unkomplizierten Uberblick tiber sdmtliche ihn betreffenden
Aufgaben des letzten halben Jahres sowie alle in der Zukunft

liegenden. Die farbliche Leiste zeigt den Fortschritt der Aufgaben:

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

Audit Ubersicht

letztes halbes Jahr
——

In Planung

MaBnahmeniibersicht

letztes halbes Jahr

In Planung

Auf Wirksamkeit geprift

Meine MaBnahmen

letztes halbes Jahr
——
In Planung

f Wirksamkeit 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:

. Aktives Anderungspaket
. Anderungspakete im Workflow
. Inaktive Anderungspakete

Meine Ausstehenden Freigaben

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

Meine Notizen

In der Box Meine Notizen konnen Sie persénliche Notizen
hinterlegen.

° Tragen Sie in das Textfeld Ihre Notiz ein.

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

. Wiederholen Sie den Vorgang fiir weitere Notizen.

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

Notizen bearbeiten.

Meine Ausstehenden
Anderungen

Aktives Anderungspaket:

® Anderungspaket Vertrieb
Anderungspakets im Workflow:

b Anderungspaket Controlling

Inzktive Anderungspakete:

Il Anderungspaket Produktion

B ZAnderungspaket Entwicklung

Meine Ausstehenden
Freigaben

Wartende Anderungspakete:

P Anderungspaket F&E

| Meine Notizen

MNotiz hinzufiigen '

| Bewerber anrufen

Rickmeldung Weihnachtsfeier

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

Meine Links

Uber das Textfeld Link hinzufiigen kénnen Sie personliche Links

hinterlegen. | Meine Links
. Notieren Sie im Textfeld den entsprechenden Link. [ ik inzutugen, i
J Klicken Sie auf das Hakchen. Der Link wird unter dem | ww kukeis. de
Textfeld angezeigt. wwwwissintra.de
° Wiederholen Sie den Vorgang, fur weitere Links. e
. Klicken Sie auf das Stift Symbol # um Links zu bearbeiten.
° Mit einem Klick auf das Papierkorb Symbol @ kdnnen Sie die Links wieder l6schen.
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Meine Favoriten

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

Meine Favoriten

Als Favorit speichern i Vertriebsaudit

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

Malnahme, des Risikos oder des Dokuments, das Sie als
Favorit speichern méchten.

@l PrasentationVorlage

° Mit einem Klick auf den Button | Menr~ | &ffnen sich weitere
Funktionen. Als Favorit speichern
. Klicken Sie auf Als Favorit speichern. Eine kurze Meldung Drucken

ey . . . . . . Prozess léschen
bestatigt, dass ein neuer Favorit erfolgreich |hrer Favoriten-Liste in

der Cockpit Ansicht hinzugefigt wurde.

Historie

Aus Favoriten entfernen

° Offnen Sie die Detailansicht des Objekts und navigieren Sie zu
Mehr ‘ Aus Favoriten entfernen
i -. . Drucken
° Klicken Sie auf Aus Favoriten entfernen. bromess Isechen
° Alternativ konnen Sie die gespeicherten Favoriten auch direkt im Historie
Cockpit durch Klick auf das Papierkorb Symbol i entfernen.

Newsletter

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

Newsletter

Die aktuellsten Newsletter:

|New5letterhmzufugen | 4 ‘
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2.4 Tabelleneinstellungen, Filter und Ansichten

Tabelleneinstellungen

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

e Klicken Sie in der Modulnavigation (Submend) 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.

Tabelleneinstellungen~  Standardansicht ~

Tabellenspalten wahlen

1D =
Erstellt am

Erstellt von

Anzahl der Verknipfungen

Beschreibung

—r

Sprachen
Giltig bis -

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

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

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

Spalten mit freien Inhalten:

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

ﬂ v ¥ |[Name
| Giiltige Dokumente " ‘
Alle

¢ Giltige Dokumente

Abgelaufene Dokumente

Bald ablaufende Dokumente

O

|| Mitarbeiter ® | ‘

Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter2018

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

oberhalb der Tabelle filtern.

Neu ~ Filter leeren Excel | 25 v | Eintrage pro Seite
O E E Name v E Dateityp v E Dokumententyp
(m] Einarbeitungsplan_Neuer_Mitarbeiter .docx Vorlagedokument (TD)
(m] Einarbeitungsplan_neuer_Mitarbieter_2017 .docx Vorlagedokument (TD)
(] Schulungsplan_neuer_Mitarbeiter_2017 .docx Sonstiges (Misc)

Y |Gedndertam | ¥ 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 I -
. . . Reportings™

vorgenommen haben, sehen Sie die Tabelle in der . .

oA

Standardansicht anzeigen

Standardansicht anzeigen
Einstellungen fir

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

Neue Ansicht speichern

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

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

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

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

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

Neue Ansicht speichern

Uber das Stift Symbol # kénnen Sie die Ansicht umbenennen Aktive Ansicht uberschreiben
. . = .. Standardansicht anzeigen
und Uber das Papierkorb Symbol @ [6schen.

+ Meine MaBnahmenansicht # T

Aktive Ansicht liberschreiben

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

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

. Klicken Sie auf Aktive Ansicht liberschreiben.

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

Uber das Symbol E gelangen Sie zu den
Profileinstellungen

Persdnliche Daten Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

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

Profileinstellungen gelangen Sie zu

Farbschema @ | VM Default (Module) v

folgendem Modal
In diesem Modal finden Sie drei bzw. vier Standardordner @ | Bitte auswahlen -
Reiter. Standardstandort @ | Letzter Standort x0T

Im ersten Reiter Personliche Daten kdnnen 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 lhren Administrator zur Verfligung gestellt wurde, die E-Mail-Benachrichtigungen
durch WissIntra NG zu deaktivieren. Diese Einstellungen konnen Sie fir jedes Modul einzeln
tatigen, indem Sie einen Hacken vor das Modul setzen, dessen Benachrichtigungen Sie nicht
mehr erhalten mochten.

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

Passwort andern

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

Profileinstellungen - Herr Meyer, Mathis

*Persdnliche Daten  Rollen Funktionen Benachrichtigungen deaktivieren

Aktuelles Passwort @

bestatigen:
.. . . M P rt sssss
. Fillen Sie diese Felder cues Passwort @ |
entsprechend mit dem aktuellen Passwort bestitigen @ | ssess \

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 @ | I M GreyOrange
eigene Oberflache farblich individuell BN Inverse
anpassen. Standardstandort @ EES W Casual
HE W Twilight

o Uber das Drop-Down Menii kénnen BB Decpsea

Sie das gewUlinschte Farbschema BN W cameliia

auswahlen. W0 W Antarctica

. Speichern Sie lhre Auswahl.

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

Anpassung der WissIntra NG Oberflache

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

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

Persdnliche Daten Rollen  Funkbionen

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

Standardstandort €@ | Letzter Standort X v
Standardordner auswahlen
Sie haben die Még“Chkeit' den von Standardordner @ | Bitte auswihle &
Wissintra voreingestellten | —— S
Standardordner ,,Document Manager” Standardstandort @ | > Dokumentenmanager
LU Andern. Damit wird sowohl beim

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

° Offnen Sie das Drop-Down Men( und navigieren Sie mit # in den gewiinschten Ordner.
° Speichern Sie lhre Auswahl.

Hinweis: Fir Gruppenbenutzer kann der Standardordner nur vom Administrator eingestellt
werden. Wenn Sie mit einem Gruppenbenutzer in WissIntra NG arbeiten, kdnnen Sie in den
Profileinstellungen sehen, welcher Ordner von lhrem Administrator gewahlt wurde.

20



https://www.kuk-is.de/kundenzentrum.html?file=files/kuk-is/userfiles/Kundenzentrum/Support/M%C3%B6glichkeiten%20des%20Customizing%20der%20WissIntra%20NG%20Oberfl%C3%A4che.pdf
https://www.kuk-is.de/kundenzentrum.html?file=files/kuk-is/userfiles/Kundenzentrum/Support/M%C3%B6glichkeiten%20des%20Customizing%20der%20WissIntra%20NG%20Oberfl%C3%A4che.pdf

Erste Schritte

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 @] Letster Standort .
Standorte zugreifen kénnen, haben Sie i
die Moglichkeit, einen Standardstandort oot |
. .. . | 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.

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

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

2.6 Sprache

Uber das Flaggenmenii E gelangen Sie in die
Sprachauswahl.
— — Sie haben die Moglichkeit, sowohl die Sprache fir die
B3 de-cH B3 de-cH Oberflache als auch fur den Inhalt auszuwahlen.
[ de-DE [ de-DE . . . L . ..
—— P Diese Einstellungsmaoglichkeit bietet sich zum Beispiel an,
W ess B es€s wenn ein Unternehmen einen Standort in Deutschland und
g';‘; g';'; einen in England besitzt. Somit kann sich ein Mitarbeiter des
P P deutschen Standortes die Inhalte des englischen Standorts

anzeigen lassen, jedoch weiterhin in der deutschen
Oberflachensprache arbeiten.

Sobald Sie eine solche Selektion getatigt haben, erscheint in _
der Sprachauswahl die Option Standortsprache auswihlen. : 9 EN [

Dies dndert sowohl Oberflache als auch Inhalte auf die dem Standortsprache auswahlen
Standort zugewiesene Sprache.

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

21




Erste Schritte

2.7 Standort

Wenn Sie den Mauszeiger Uber den aktuellen Standort 9 Beriin

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

Standorte verflgen. Berlin
. . . . .. ellbach
. Durch einen Klick wahlen Sie den gewiinschten i
Standort.

Hinweis: Ein Standortwechsel ist nur dann maglich, wenn Sie Uber 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 Menileiste erlaubt

. . .. Suche Berli - Sch
lhnen die Suche nach Begriffen iiber alle VAESTY diScress

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

. Geben Sie den gewlinschten Begriff in die Suchmaske ein.
o Bestatigen Sie mit Enter.

Es 6ffnet sich ein Modal, in dem die Suchergebnisse angezeigt werden. Der gesuchte Begriff wird
hierbei griin hervorgehoben. Sie knnen oben mit Hilfe der Reiter auswahlen, ob Sie Alle
Ergebnisse oder nur die fir eines der Module sehen méchten.

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

|Il

Suchergebnisse

Fellbach - Personal Q

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

90 Ergebnisse fiir "Personal” in "Fellbach"

Alle »

> Prozess: Wege der Personalbeschaffung festlegen (9 Fellbach) /
Setting the way of recruitment (§ Fellbach)

rozess: Personalstammdaten pflegen el ach amntain
> P I 1, fl @ Fellbach) / Maintai
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 (§ Fellbach)

> Prozess: Rahmenbedingungen festlegen (§ Fellbach)

H Prozess: Statistiken Beitragsbemessungen erstellen (@ Fellbach)

Schliefien

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

1. Platzhalter-Suche

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

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

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

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

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

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

3. Begriffsverstarkung

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

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

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

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

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

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

Q Berlin = 2 Schwarz

2 Profileinstellungen

ine £ Einstellungen

ne 7U

@ Ausloggen
hand

Neuer Lexikoneintrag

Begriff @ | Einarbeitungsplan

Beschreibung @ | Der Einarbeitungsplan ist eine
systematische und priorisierte Y

4

Synonyme @ | Erster Tag % | | Einarbeitung »

Begriffs.

Zum Anlegen eines Lexikonbegriffs haben Sie zwei Moglichkeiten:

. Navigieren Sie zum Benutzer u und
offnen Sie das Lexikon.

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

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

. Mit dem Button | v kdnnen Sie

neue Lexikonbegriffe anlegen

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

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

° In der Symbolleiste der Freitextfelder

links abgebildete Symbol direkt einen

konnen Sie durch das Klicken auf das hier '|i|

Eintrag ins Lexikon tatigen, mit dem rechten T T

Symbol gelangen Sie direkt ins Lexikon, wo

Sie wie oben beschrieben vorgehen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass das Lexikon

A~

- 1

B 5L == " == SF

sprachenspezifisch ist, und so flr jede verwendete Sprache separat gepflegt werden muss.
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2.10 Hilfe

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

Berlin [/ & admin @ Hilfe

Programmversion. = WissIntra NG Handbicher
. .. Uber WissIntra NG

WissIntra NG Handbiicher © Uber Wissintra

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

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

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

WissIntra NG Handbiicher

Administration  Administratorenhandbuch Installation
Administratorenhandbuch Konfiguration

Prozessmanager Benutzerhandbuch Prozessmanager

Auditmanager Benutzerhandbuch Auditmanager

MaBnahmenmanager Benutzerhandbuch MaBnahmenmanager

Risikomanager Benutzerhandbuch Risikomanager

Dokumentenmanager Benutzerhandbuch Dokumentenmanager

Weitere Informationen und Handbtcher finden Sie in unserem Kundenzentrum.

Uber WissIntra NG

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

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

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

Uber WissIntra

Derzeit installierte 1.2.26252.0
Version

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

Melden Sie sich fur den offiziellen Release Note Newsletter an

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

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

Kein Zugriff « Es wird keinerlei Berechtigung erteilt

e Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MalRnahmen werden
angezeigt.
 Die Prozesse, Audits, Risiken und/oder MaRnahmen kdénnen
geoffnet und somit gelesen werden.
* Bestehende Prozesse, Audits, Risiken und/oder
Malknahmen konnen gelesen und verandert werden.
* Neue Prozesse, Audits, Risiken und/oder
MaRnahmen kénnen angelegt werden, sowie
bestehende gelesen und bearbeitet werden.
* Prozesse, Audits, Risiken und/oder
Malnahmen konnen angelegt, bestehende
gelesen, bearbeitet und geléscht werden.
eNach der Genehmigung des Freigabe-
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 zundchst 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 erhalt der Benutzer den Zugriff zu WissIntra NG Uber eine Read
User Lizenz, andernfalls loggt er sich durch die Auswahl Power User mit einer Power User Lizenz
ein.

‘ In der Benutzerverwaltung erhalt der
Benutzer durch den Haken Ist

Benutzername @ ‘ Schwarz

Lizenz @ | P U v .. . .
[ pover user | Administrator? eine globale Berechtigung
Ist Gruppenbenutzer? @ 3¢ ohne Einschrankungen. Voraussetzung
. hierfur ist der Zugang Gber eine Power User
Ist Administrator? @ [ L
izenz.
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Folgende Grafik gibt einen Uberblick iiber die méglichen Zugriffe:

Read User Lizenz Kein
Zugriff

’ A
’ A
) AT

Power User Lizenz

v

DN N N N

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

entsprechender Berechtigung die Objekte im Prozessmanager, Risikomanager und im

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

noch die ihm zugeordneten MaRRnahmen und Aufgaben bearbeiten.

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

innehaben.

Entwickeln Sie daher ein individuelles Berechtigungskonzept, das |hren

unternehmensspezifischen Anforderungen angepasst ist.

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

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

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

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

MaBnahmenmanager @ [J Auflisten

=
b
[=T:)
]
§ 3
=

] Anlegen

:‘n [l
8 @
a o
3 g

o
g s
-

Auditmanager @ [ ] Auflisten

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

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

Eine andere mdgliche Rolle ware beispielsweise die des ,,MaRnahmenplaners”, der
MaRnahmen anlegen, aber nicht weiterbearbeiten kann.

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

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

Bitte bedenken Sie bei der Erstellung von Rollen, dass nicht jede Kombination von
Zugriffsberechtigungen auch tatsachlich sinnvoll ist. So macht es z. B. wenig Sinn, die
Rolle ,Delete” zu erstellen nur mit der Berechtigung zu ,,L6schen” ohne ihm die
Berechtigung , Lesen” zu erteilen.

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

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

29




Kurzeinflhrung MaRnahmenmanager

3 Kurzeinfiihrung MaBnahmenmanager

In diesem Kapitel erfahren Sie in komprimierter Form:

. Wie Sie den MaRnahmenmanager starten.

. Wie der MaRnahmenmanager in Wissintra NG funktioniert.

° Worum es sich bei einem MaRnahmenprogramm, einer MaRnahme und einer Aufgabe
handelt.

° Welche besonderen Berechtigungen es im MaRnahmenmanager gibt.

. Welche Einstellungsmoglichkeiten Sie flir Benachrichtigungen innerhalb von Wissintra NG
haben.

3.1 Starten des MaBnahmenmanagers

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

Der Malknahmenmanager wird gestartet und Sie kdnnen mit ihm arbeiten.

Wisslntra : Z A s
il ——

Mabnahmenmanager

3.2 Funktionsweise des MaRnahmenmanagers

Die zentrale Komponente des MaRnahmenmanagers stellt das Mallnahmenprogramm dar. Hier
werden alle erstellten MaBnahmen dem jeweiligen Programm zugeordnet. Auch die einzelnen
Aufgaben sind untergeordnet hier anzufinden.

Beim Starten des MaRnahmenmanagers erscheint links die Sidebar, die einen Uberblick tiber
samtliche MaRnahmen, Aufgaben und MaRnahmenprogramme bietet.

Die Auflistung gliedert sich folgendermalSen:

. MaRnahmeniibersicht: Meine Malknahmen, Aktuelle MaBnahmen, Zukinftige
MaRknahmen, Vergangene MaRnahmen, Bald tberféllige MaRnahmen, Uberfillige
MaRnahmen, Papierkorb (fir Administratoren)

° Aufgabeniibersicht: Meine Aufgaben, Aktuelle Aufgaben, Zukiinftige Aufgaben,
Vergangene Aufgaben, Bald iiberfallige Aufgaben, Uberfillige Aufgaben

° MalBnahmenprogramme: Hier liegen alle von Ihnen abgelegten Mallnahmenprogramme
in der entsprechend erstellten Ordnung.
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3.2.1 Anzeige von MaRRnahmen fiir alle Standorte

Innerhalb der MaRnahmeniibersicht und den darunterliegenden Teilansichten haben Sie die
Moglichkeit, die Mallnahmen fur den aktuell ausgewahlten Standort oder fir alle Standorte
anzeigen zu lassen.

. Klicken Sie im Submen( auf den Button Fiir alle Standorte anzeigen.

Sie erhalten eine Auflistung der MaBnahmen aus der jeweils aktiven Ansicht (MaRnahmen
Ubersicht, Meine MaRnahmen, etc.) fiir alle Standorte.

Als Indikator, dass Sie sich in der Ansicht fir alle Standorte befinden, sehen Sie zum einen die
Weltkugel @ vor und zum anderen den Hinweis (Alle Standorte) nach der Tabellentberschrift.

Wisslntra S EH 5 B A 4 x
Tabelleneinstellungen™  Standardansicht ¥  Reportings™  FUr aktuellen Standort anzeigen
| Neues MaBnahmenprogramm | < - m N
= @ MaBnahmen Ubersicht (Alle Standorte)
wlr fMatnahmen Ubersichi %
° Klicken Sie im SubmenU auf den Button Fiir aktuellen Standort anzeigen, um wieder

zurtck in die Ansicht fur den aktuell ausgewahlten Standort zu wechseln.

Hinweis: In der Ansicht fir alle Standorte kdnnen Sie sich Uber die Tabelleneinstellungen die
Spalte Malnahmenpfad einblenden. Darin wird aufgelistet, in welchem Standort und in
welchem Malknahmenprogramm sich die MalBnahme befindet.

3.3 Die Objekte im Wissintra NG MaBnahmenmanager

MaRBnahmenprogramm

In WissIntra NG werden Malknahmen in entsprechenden MaRnahmenprogrammen angelegt.
Diese Programme dienen der Ubersichtlichkeit und vereinfachen den Umgang mit
wiederkehrenden Malinahmen. In der Sidebar links kdnnen Sie Gber ein Neues
MalBnahmenprogramm anlegen.

MafBnahme

Die MaRnahmen werden im gedffneten MaRnahmenprogramm neu angelegt. Zudem besteht
auch die Moglichkeit MaRnahmen direkt im Auditmanager oder Risikomanager auszuldsen.

Eine MalRnahme umfasst die Reiter Feststellung, Ursache, Aufgaben und Wirksamkeit. Das
Ausfillen dieser Reiter ermoglicht eine ausfihrliche Beschreibung der auszufiihrenden
Malnahme.

Aufgabe

Innerhalb einer Mallnahme konnen Aufgaben angelegt werden. Dies ermdglicht eine bessere
Strukturierung der gesamten MalRnahme. Die Aufgaben selbst konnen weiter in eine
Hauptaufgabe mit mehreren Aufgaben unterteilt werden, um einen héheren Detailierungsgrad
zu erreichen.
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3.4 Sonderberechtigung fiir verantwortliche Benutzer

Im vorangegangenen Kapitel wurden die Bedeutung eines Berechtigungskonzepts und die
korrekte Zuordnung von Benutzern an die entsprechenden Rollen erlautert. Der
Malnahmenmanager enthalt eine Ausnahme, bei der auch Benutzer ohne die entsprechende
Rolle einen Zugriff erhalten kénnen.

Hinweis: Hat ein Benutzer von WissIntra NG keine Berechtigung fur den Zugriff auf den
Malnahmenmanager, aber ihm werden MaRnahmen, Hauptaufgaben oder Aufgaben
zugewiesen, so kann er die ihm zugewiesenen Objekte teilweise bearbeiten.

Im Folgenden werden Moglichkeiten der Zuordnung und die damit einhergehenden
Berechtigungen beschrieben:

° Benutzer ohne Zugangsberechtigung wird einer Aufgabe zugeordnet:
Wird diesem Benutzer die Verantwortung fir eine Aufgabe zugewiesen, so kann er in
dieser ihm zugewiesenen Aufgabe den Status verandern, Dokumente anhdngen, eine
Erinnerung setzen und Kommentare hinterlegen.

° Benutzer ohne Zugangsberechtigung wird einer Hauptaufgabe zugeordnet:
Erhalt dieser Benutzer die Verantwortung fur eine Hauptaufgabe so kann auch er in
dieser ihm zugewiesenen Hauptaufgabe den Status verandern, Dokumente anhdngen,
eine Erinnerung setzen und Kommentare hinterlegen. Zusatzlich kann er in der
MaRnahme zusatzliche Aufgaben anlegen und diese anderen Benutzern zuweisen.

° Benutzer ohne Zugangsberechtigung wird einer MaRRnahme zugeordnet:
Wird einem Benutzer die Verantwortung flir eine Malknahme zugeordnet, so hat er in
dieser Malknahme samtliche Berechtigungen und kann auch alle zuvor genannten
Aktionen durchflhren. Die MaRnahme zu |6schen ist ihm allerdings nicht gestattet.
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3.5 Einstellungsméglichkeiten

Benachrichtigungen

Der Malinahmenmanager von WissIntra NG ermdglicht Ihnen die Konfiguration von
Benachrichtigungen.

Es besteht die Mdglichkeit, Benachrichtigungen bei den folgenden Ereignissen bezlglich
MaRnahmen versenden zu lassen:

. Erzeugen

. Anderung

. Loschung

. vor Ablauf der MalRnahme

. bei Statusdanderungen

. bei Ablauf einer MaRnahme

° bei Anderung des Ablaufdatums

° bei der Wirksamkeitsprifung

° bei Anderungen eines angehdngten Dokuments

Neben den Benachrichtigungen fir MaBnahmen, kénnen auch fir die innerhalb einer
MaRnahme angelegten Aufgaben bei den folgenden Ereignissen Benachrichtigungen verschickt
werden:

o Erzeugung

. Anderung

° Loschung

. Erledigung

. Anderung eines angehangten Dokuments
° Erreichen des Erinnerungsdatums

° Anlegen eines Kommentars

Die Benachrichtigungen kdnnen wahlweise an eine Rolle, einen Benutzer oder an externe E-Mail-
Adressen gesendet werden.

Nadhere Informationen hierzu sind im ,Administratorenhandbuch Konfiguration” nachzulesen, da
diese Einstellungen von lhrem Administrator durchgefihrt werden mussen.

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 zurickliegen kann. Altere Aktionen werden nicht beriicksichtigt.

Im MalRnahmenmanager gilt dies fir die Benachrichtigungen vor Ablauf und bei Ablauf einer
Malnahme und fir die Benachrichtigungen beim erreichten Erinnerungsdatum und bei Ablauf
einer Aufgabe.
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4 MaBnahmenprogramm

In WissIntra NG werden MaRnahmen einem Mallnahmenprogramm zugeordnet. Ein
Malnahmenprogramm funktioniert wie ein Ordner, in dem eine oder mehrere Malinahmen
liegen sowie evtl. weitere Mallnahmenprogramme. Bevor Sie eine MalRnahme in WissIntra

anlegen kénnen, benotigen Sie ein Mallnahmenprogramm.

Hinweis: Beim Anlegen von Malinahmenprogrammen empfiehlt es sich eine einheitliche
Vorgehensweise zu etablieren, nach der die Programme klinftig angeordnet werden sollen.
Beispielsweise konnte es sich fir ein Unternehmen anbieten, MakRnahmenprogramme nach
Jahren zu erstellen und diese mit Unterprogrammen fir die jeweilige Abteilung zu fillen.

4.1 MalBnahmenprogramm erstellen

Um ein MaBnahmenprogramm zu erstellen, gehen Sie bitte
folgendermaRen vor:

) Klicken Sie links in der Sidebar auf den Button

Neues MaBnahmenprogramm

In dem sich 6ffnenden Modal handelt es sich bei den ersten drei
Feldern um Pflichtfelder, die durch einen farblichen Rahmen
gekennzeichnet sind.

Neues MaBnahmenprogramm

* MaBnahmenibersicht
* Aufgaben Ubersicht

+ Malnahmenprogramme

| ¥ Q MaBnahmenprogramm 2019

| ¥ MaBnahmenprogramm 2020

|« MabBnahmenprogramm 2021
Hausverwaltung

Rockrufmanagement

Schulungen

e boduaWUBUgERA M

Neues Programm

Titel @ | Produktlinien 2019 |

4

Elternknoten °| Produktion

Programm-Manager @ | Herr Schwarz, Paul (Schwarz) d

Startdatum © | 01.01.2019 |

Enddatum © | 31.01.2019 |

Ziele @

Beschreibung @

Speichern & SchlieBen | Speichern || Abbrechen |
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° Tragen Sie im ersten Feld Titel einen Namen ein. Beachten Sie dabei, dass Sie dem
MaRnahmenprogramm Unterprogramme zuordnen kénnen, so dass die Bezeichnung
entsprechend gewahlt werden sollte.

. In dem Feld Elternknoten bestimmen Sie die Hierarchiestufe, in der sich das
MaRnahmenprogramm befinden soll. Mit Hilfe des Pfeils 2 konnen Sie zum
entsprechenden MaRnahmenprogramm innerhalb des aktiven Standorts navigieren.

. Das Feld Programm-Manager ist ein Drop-Down Feld, in dem der verantwortliche
Mitarbeiter eingetragen werden muss. Die Aufgaben des Programm-Managers bestehen
darin, das Mallnahmenprogramm zu koordinieren und zu leiten.

. Sie kdnnen in den Feldern Startdatum und Enddatum in dem sich 6ffnenden Kalender
das entsprechende Datum auswahlen.

. In dem Feld Ziele konnen alle Ziele fir das MaRnahmenprogramm eingetragen. Diese
Ziele kdnnen sich auf das Ergebnis, den Prozess, Anforderungen oder Risiken beziehen.

. Das letzte Eingabefeld Beschreibung ermdglicht das Eintragen samtlicher Informationen
zum MaRnahmenprogramm.

° Speichern Sie die Anderungen und schlieRen Sie damit das Modal.

Damit ist das MaRnahmenprogramm angelegt und erscheint in der Sidebar links. Nun kénnen
diesem Programm die entsprechenden Malknahmen zugeordnet werden.

4.2 MalBnahmenprogramm bearbeiten

Nach dem Erstellen des MaRnahmenprogramms haben Sie Moglichkeit dieses zu bearbeiten.

. Navigieren Sie daftr mit der Maus zu der Sidebar und klicken Sie auf die Lupe Q , die
beim Mouse-Over erscheint.

Dabei 6ffnet sich das folgende Modal.

Produktion
1D 32589
Elternknoten Berlin > MaBnahmenprogramm 2018 > Produktion
Programm-Manager Herr Schwarz, Paul (Schwarz) |
Startdatum 01.01.2018

Enddatum  31.12.2018

Ziele  Ziele der betrieblichen Produktion

® Erhdhung der Produktivitat

» Verkirzung von Durchlauf / Produktionszeiten

« Minimierung der Produktionskosten bei gleichbleibender Qualitat
® Steigerung der Produktqualitat

Beschreibung Eine zielgerichtete MaBnahmenplanung setzt das Wissen um die Ursachen
der Defizite in der Produktion voraus und ist auf deren bestmégliche und
kosteneffizienteste Behebung ausgerichtet. Dieser in der wirtschaftlichen
Praxis stets bertcksichtigte Grundsatz wird im Zusammenhang mit der
MaBnahmenplanung durch das Verfolgen des sogenannten PDCA-
Ansatzes umgesetzt.
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° Um das MalBnahmenprogramm zu bearbeiten, klicken Sie nun auf den Button .

So gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus des Modals und kénnen Anderungen vornehmen.

° Sichern Sie diese durch einen Klick auf den Button .

. Klicken Sie hingegen auf den Namen des Mallnahmenprogramms, 6ffnet sich die
Auflistung aller in diesem Programm enthaltenen MalBnahmen auf der rechten Seite.

Hausverwaltung

¥ Statistiken

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

Die Eintrage 1 bis 2 von insgesamt 2 Eintragen werden angezeigt
] Statusv Titel v Prioritdt Verantwonlich Initiator
] ] Notfallplane nicht flachendeckend aktuell [+] Herr Schwarz, Emil (Schwarz) Frau WeiB, Emma (ewe)

] v Gluhbirnen mussen ersetzt werden Herr Schwarz, Emil (Schwarz) Frau WeiB, Emma (ewe)

4.3 MalRnahmenprogramm kopieren

WissIntra NG bietet Ihnen die Moglichkeit, komplette Mallnahmenprogramme zu kopieren. So
kdbnnen wiederkehrende MaRRnahmen in den ndchsten Bearbeitungszyklus, beispielsweise in das
nachste Geschéftsjahr, Gbernommen werden, ohne dass diese neu angelegt werden mussen.

. Offnen Sie dazu das MaBnahmenprogramm Uber die Lupe

Q  und navigieren Sie zu| Menr~ | Jermine verschieben
[ ] Klicken Sie auf KOpieren, MaBnahmenprogramm ldschen

Berechtigungen

Programmbericht

Mehr a

Hinweis: Die Mdglichkeit ein MaRnahmenprogramm zu kopieren, haben Sie sowohl in der
Detailansicht als auch im Bearbeitungsmodus.

Es 6ffnet sich in dem Fenster ein Submodal, das Ihnen das Kopieren und Anpassen des
Malnahmenprogramms erlaubt.

° Das Feld Neuer Name des Programms bietet Ihnen die Moglichkeit den Titel anzupassen.
Zum Beispiel kdnnen Sie hier die aktuelle Jahreszahl eintragen.

° Durch die Auswahl des Elternknotens kdnnen Sie die Hierarchiestufe des
Malinahmenprogramms anpassen.

° Mit dem Feld Startdatum kann der Beginn des MaRnahmenprogramms festgelegt
werden.

° Darunter erscheint die Information Termine verschieben um. Hier erscheint der

Zeitraum der Verschiebung.

Hinweis: Die Option Termine verschieben um kann nur dann angewandt werden, wenn sowohl|
das MaBnahmenprogramm, als auch samtliche Unterprogramme {ber ein Startdatum verfigen.
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Indem Sie die gesetzten Haken entfernen oder behalten haben Sie die Moglichkeit, zu
entscheiden:

° Ob Sie die eventuell vorhandenen Unterprogramme mitkopieren mochten, inklusive der
darin enthaltenen MaRnahmen.
. Ob WissIntra NG an die in den Einstellungen definierten Benutzer Benachrichtigungen

versenden soll.

Hinweis: Beim Kopieren eines Malknahmenprogramms erhalten alle MaRnahmen, auch bereits
abgeschlossene MaRRnahmen, in der Kopie den Status In Planung. Die Kommentare des
Originalprogramms werden nicht in die Kopie Gbernommen, auch steht die Wirksamkeitsprifung
des kopierten MalBnahmenprogramms nun wieder aus.

Hinweis: Das Setzen des Hakens bei Benachrichtigungen versenden? erlaubt WissIintra NG das
grundsatzliche Versenden von Mitteilungen bezlglich der MaRnahmenprogramme. Allerdings
werden diese Benachrichtigungen nur entsprechend der getatigten Einstellungen im
Einstellungsbereich fir Administratoren versendet.

. Klicken Sie auf Speichern um alle Anderungen zu speichern.

Das kopierte Mallnahmenprogramm 6ffnet sich in der Bearbeitungsansicht, so dass immer noch
eventuelle Anderungen noch eingetragen werden kénnen.

. Klicken Sie auf Speichern & Schliefen um den Kopiervorgang abzuschliel3en.

Das neue MalBnahmenprogramm erscheint in der Sidebar auf der linken Seite.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass es beim Kopieren von Mallhahmenprogrammen oder
Malnahmen aufgrund der technischen Prozesse im Hintergrund zu zeitlichen Verzoégerungen
kommen kann. So kann das Anzeigen der kopierten Objekte einige Minuten in Anspruch
nehmen.

Hinweis: Bedenken Sie, dass nach dem Kopieren eines Mallnahmenprogramms dieses von dem
urspriinglichen Programm unabhangig ist und nachtragliche Anderungen nicht tbernommen
werden.
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4.4 Termine des MaBnahmenprogramms verschieben

Haben Sie einem MaRnahmenprogramm ein Start- und/oder Enddatum zugeordnet, so kbnnen
Sie dieses verschieben.

. Navigieren Sie im Bearbeitungsmodus hierflr zu dem Button Kopieren
_ mehr~ | und wahlen Sie die Option Termine verschieben aus.
. Nun zeigt Ihnen das daraufhin erscheinende Submodal das MaBnahmenprogramm loschen

Berechtigungen

Aktuelle Startdatum und bietet Ihnen die Mdglichkeit, ein

Neues Startdatum anzugeben. .
° Unter Termine verschieben um wird lhnen die zeitliche Mehr -

Differenz der beiden Daten angezeigt.

Programmbericht

Damit verschieben Sie samtliche Termine aller zugeordneten Termine verschieben
Malnahmen und Aufgaben, die den Status In Planung Aktuelles Startdatum @
innehaben. 01.01.2022
. .. . . . . Neues Startdatum @
° Auch hier kdnnen Sie die Optionen Termine der |
A B . . 01.07.2022

Unterprogramme mitverschieben? wahlen, sofern die

Unterprogramme ein Startdatum besitzen. Termine verschieben um
. Auch die Option Benachrichtigungen versenden? kann 25 Wochen 5 Tage 23 Stunden

ausgewéhh werden. Termine der Unterprogramme

. . X L mitverschieben? @

° Klicken Sie auf um die Anderungen

beiZUbehalten- Benachrichtigungen versenden? @

Dia Termine werden nur fir MaBnahmen und
Aufgaben, die im Status "In Planung” stehen,
verschoben.

4.5 MaBnahmenprogramm léschen

Um ein MaRnahmenprogramm zu l6schen, gehen Sie bitte folgendermalSen vor:

. Offnen Sie das Modal des MaRnahmenprogramms tber die Lupe Q .
. Navigieren Sie zum Button | Metr=  und wahlen Sie MaRnahmenprogramm l6schen.

° Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Beachten Sie hierbei, dass Mallnahmenprogramme nur geléscht werden kénnen, wenn
sich darin keine MalRnahmen mehr befinden.

Hinweis: Wenn der Papierkorb fir MaRnahmen aktiviert ist, und die letzte MalRnahme innerhalb
eines Mallnahmenprogramms geldscht, d. h. in den Papierkorb verschoben, wurde, kann das
Malnahmenprogramm geldscht werden. Jedoch lassen sich anschlieRend die geldschten
MaRnahmen aus diesem Mallnahmenprogramm nicht wiederherstellen!
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5 Die MaRnahme

Nachdem ein MalBnahmenprogramm angelegt wurde, kann dieses im nachsten Schritt mit
MaRnahmen beflllt werden. Eine MalRnahme ist eine zielgerichtete Aktivitat, die zur
Vorbeugung, Vermeidung, Korrektur oder Verbesserung einer bestimmten Situation fihren soll.

5.1 MaRnahme anlegen

Um eine MaRnahme anzulegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

. Wahlen Sie in der Sidebar das MalBnahmenprogramm aus, in dem die neue MalRnahme
erstellt werden soll. Offnen Sie das MaRBnahmenprogramm, indem Sie auf das
gewulnschte Programm klicken.

. Es erscheint eine Tabelle mit den eventuell bereits enthaltenen MaRnahmen.

MaBnahmenprogramm 2023

¥ Statistiken

| Neu - || Filter leeren H Excel | 25 v |Eintrdge pro Seite

Die Eintrdge 1 bis 7 von insgesamt 7 Eintrdgen werden angezeigt

O Elstatus EI Priifstatus EI Fortschritt EITitel Prioritdt
O 1] | 0% |@000)| Buromaterial bestellen Mittel
O | 40% OOOO| Energizkosten sparen © Hoch
O [ ] [100% [CC®0)| Mitarbeiterbefragung durchfihren © Niedrig
O v [100%|0C0®)| Gebaude sanieren © Niedrig
O [ ] | 0% OOOO| Schulungen anbisten Mittel
. Um eine neue Malnahme zu erstellen, klicken Sie auf den Button | v und es 6ffnet
sich ein neues Modal im Bearbeitungsmodus.
° Beflllen Sie dieses Modal wie im Folgenden beschrieben.

. Mit dem Button schliellen Sie den Vorgang ab.

5.1.1 Feststellung

Beim Offnen bzw. Erstellen einer MaRnahme 6ffnet sich diese im Reiter Feststellung. Hier
werden alle Informationen, die den Zustand des Status Quo beschreiben, notiert. Dabei sind die
Pflichtfelder durch eine farbliche Umrandung kenntlich gemacht.

° Beginnen Sie damit, der Malinahme einen aussagekraftigen Titel zu geben, welcher die
auszufiihrende MalRnahme genau beschreibt. Dabei hat es sich bewahrt, zumindest ein
Substantiv mit einem Verb als eindeutigen Titel zu verwenden.

Als MaBnahmenart wird der Inhalt der MaBnahme kategorisiert. Dieses Feld wird durch
WissIntra NG befllt.

In dem Feld Herkunft konnen Sie sehen, in welchem Manager die MalRnahme ausgeldst wurde.
Wenn die MalRnahme im Audit- oder Risikomanager ausgeldst wurde, wird hier direkt zum
entsprechenden Audit oder Risiko verlinkt.
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. Im Pflichtfeld Prioritat konnen Sie mit Hilfe der Drop Down Liste der e
MaRnahme die Bedeutung zuordnen, die sie fiir die Erreichung der Y |Prioritat
Unternehmensziele besitzt. Dabei kdnnen Sie zwischen den Stufen
Niedrig, Mittel und Hoch unterscheiden. © Hoch

Die Auswahl der Prioritat erkennen Sie nach dem Speichern der Malknahme in Mittel

der Listenansicht durch folgende Symbole:

) Niedrig

° © Hohe Prioritat

° Mittlere Prioritat

. € Niedrige Prioritat

. In der Kategorie haben Sie die Moglichkeit die MaRnahme einer selbst gewahlten

Kategorie zuzuordnen, beispielsweise kdnnen Sie hier eine Abteilung oder eine Funktion
eintragen, auf die diese MalBnahme abzielt.

. Das Feld Status gibt Auskunft dariiber, welchen Fortschritt die MalBnahme augenblicklich
hat. Wenn Sie eine MalBnahme anlegen, ist der Status immer ,In Planung”. Nach dem
Speichern kénnen Sie aus vier Status wahlen.

In der Tabellenansicht werden die MaBnahmen mit den folgenden Symbolen dargestellt:

° I Planung: Diese Mallnahme wurde noch nicht gestartet.

° In Durchfihrung: Diese Mallnahme wird aktuell bearbeitet.

° Abgeschlossen: Diese MalRnahme wurde bereits beendet.

. " Auf Wirksamkeit gepriift: Diese MaRnahme wurde bereits auf ihren Erfolg hin

Uberpruft und bei Bedarf kann eine erneute Malknahme ausgelost werden

Hinweis: Sobald eine MaRnahme den Status Abgeschlossen hat, kdbnnen Sie in den einzelnen
Reitern keine Dokumentenverknipfungen mehr vornehmen.

° Geben Sie den Prozentwert fir den Fortschritt der MaBnahme ein. Die Ampel wechselt je
nach Toleranzstufe die Farben (rot, gelb, griin). Sobald der Fortschritt bei 100% ist und
die MaRnahme den Status , Auf Wirksamkeit geprift” hat, zeigt die Ampel blau. Ist das
Enddatum in der MaRnahme nicht definiert, so wird die Ampel ausgegraut.

Hinweis: Die Ampel kann in den Einstellungen jederzeit deaktiviert bzw. aktiviert werden. Die
jeweiligen Toleranzstufen kdnnen Sie in den Einstellungen definieren.

Hinweis: Die Ampel stellt eine Fortschrittsabweichung dar. Hierbei wird der geplante Soll-
Fortschritt (Start- und Enddatum), mit dem tatsachlichen Ist-Fortschritt (Feld Fortschritt in der
MaRnahme) gegenlibergestellt. Diese prozentuale Abweichung zum Fortschritt wird nun in der
Fortschrittsampel dargestellt.

Eintrag in das Feld Fortschritt (=50%) 0% - X% = 008
> Fortschrittsabweichung (=0%) X% - Y% = |

=[e
Enddatum - aktuellem Datum (50 Tage) % 100 = (50 %) > Y% =1

Enddatum - Startdatum (100Tage)
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Wahlen Sie im folgenden Feld Liste den Verantwortlichen fir die MalRnahme. Dabei kann
jeder Mitarbeiter, der in WissIntra NG angelegt wurde, ausgewahlt werden.

Sobald Sie das Feld Verantwortlich ausgefillt haben, erscheint das Feld Stellvertreter.
Hier kdnnen Sie bis zu finf Mitarbeiter eintragen.

Das Feld Initiator wird durch WissIntra NG automatisch beflllt, kann aber durch Sie noch
abgedndert werden.

Im Feld Verkniipfte Risiken sehen Sie, welches Risiko direkt mit Ihrer MaRnahme
verknupft ist. Uber den Link gelangen Sie zu diesem Risiko.Wa&hlen Sie im Feld
MaRnahmenprogramm das MalBnahmenprogramm aus, in dem die Mallnahme
umgesetzt werden soll. Navigieren Sie hierflir in dem Drop Down Feld, indem Sie
folgendes Symbol ¥ betatigen. Besitzt der Benutzer Zugriffsrechte auf andere
Standorte, so kann die MaRnahme auch einem MalRhahmenprogramm von einem
anderen Standort zugeordnet werden.

Mit dem Feld Festgestellt am konnen Sie das Datum festlegen, an dem die Notwendigkeit
der Malnahme festgestellt wurde.

Mit dem Startdatum fixieren Sie das Datum, an dem die MalRnahme beginnen soll, mit
dem Enddatum den Zeitpunkt, an dem die MalRnahme abgeschlossen sein soll.

In den Feldern Geplante Kosten und Geplante Einsparungen kdnnen Sie die jeweils zu
erwartende Summe eintragen, um die MalBnahme auch kostenseitig abzubilden.

Das Feld Feststellung erlaubt das Eintragen Uber die Notwendigkeit der MaBnahme. So
gilt es hier Nichtkonformitaten zu dem eigentlichen Prozess aufzuzeigen.

In dem Feld Bemerkung kdnnen alle weiteren hilfreichen oder nitzlichen Kommentare zu
der MaRnahme notiert werden.

Sobald die Malinahme gespeichert und angelegt wurde, kdnnen Sie noch eventuell
hilfreiche Dokumente an die MaRnahme anzuhdngen.

5.1.2 Ursache

Der zweite Reiter bietet Ihnen die Moglichkeit der Ursachenermittlung der festgestellten
Abweichung bzw. des Fehlers.

Geben Sie daflr die Griinde im Feld Ursache an, die zum Anlegen der MalRnahme gefihrt
haben. Dies kdnnen beispielsweise interne oder externe Einflisse sein oder auch das
Nichteinhalten von Prozessen.

Im Feld Bereiche kdnnen Schlagworte vergeben werden, welche die Gebiete
beschreiben, in denen Ursachen vorkommen.

Des Weiteren kdnnen Sie im Feld Bemerkung weitere hilfreiche Anmerkungen zu der
Ursache anlegen.

Nach erneutem Speichern kdnnen auch hier Dokumente angefligt werden.

5.1.3 Aufgaben

In dem Reiter Aufgaben haben Sie die Mdéglichkeit, eine MalRnahme weiter zu unterteilen.
WissIntra NG ermoglicht Ihnen, eine MaBnahme in eine Hauptaufgabe mit untergeordneten
Aufgaben zu unterteilen. Das sorgt bei der Behebung von komplexen Problemen fiir eine gute
Ubersichtlichkeit. Dies gilt auch bei der Beteiligung von mehreren Personen an dieser
Malinahme oder wenn diese in zahlreiche einzelne Tatigkeiten aufgeteilt ist.

41



Die Malknahme

° Beginnen Sie damit eine Hauptaufgabe Hauptaufgabe
anzulegen, indem Sie einen i > Titel @ | Ausristung Gberprifen
aussagekraftigen Titel wahlen. Status © [ 1n Planung

. Das Feld Status zeigt den Fortschritt der : :

Typ /orbeugun -

Hauptaufgabe an. Nach einem P © | Vorbevgung -
erstma”gen SpeiChern kann der Status Verantwortlicher @ | Herr Rot, Matthias (MRO) N
abgeandert werden. Startdatum @ [ 01.11.2022

Die folgenden Optionen stehen zur Verfigung: Enddatum @ | 30.11.2022

. Il In Planung: Diese Aufgabe wurde noch nicht gestartet.

. In Durchflhrung: Diese Aufgabe wird aktuell bearbeitet.

. Abgeschlossen: Diese Aufgabe wurde bereits beendet.

° Im weiteren Feld Typ wird angegeben, wieso diese Aufgabe durchgefihrt werden soll.

Folgende Optionen stehen hierbei zur Verfligung:

. Korrektur

° Fehlervermeidung
° Verbesserung

. Sofort

° Vorbeugung

° Dringende Tatigkeit

Die hier verwendeten Begriffe entstammen dem Qualitdtsmanagement und erméglichen lhnen
das qualitatskonforme Arbeiten auch in Hinblick auf eventuell folgende Audits. Um die
Aufgabentypen den firmeneigenen Bedurfnissen anzupassen, haben Sie die Maéglichkeit, die
Bezeichnungen in den Einstellungen abzudndern. Die Anzahl der Aufgabentypen ist nicht
veranderbar.

Hinweis: Bedenken Sie, dass jegliche Anderungen der Oberflichen dokumentiert werden sollten.

° Im Feld Verantwortlicher weisen Sie der Aufgabe einen daflr zustandigen WissIntra NG
Benutzer zu.
° Mit dem Startdatum fixieren Sie das Datum, an dem die Aufgabe beginnen soll, mit dem

Enddatum den Zeitpunkt, an dem die Aufgabe abgeschlossen sein soll.

Durch Klick auf ¥ erweitern Sie die Ansicht der Aufgaben und kbnnen weitere Felder wie folgt
befillen.
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Hauptaufgabe
i} »Titel @ | Ausristung dberprifen |
Status @ l In Planung v ‘
Typ 0| Vorbeugung v
Verantwortlicher @ | Herr Rot, Matthias (MRO) x v
Startdatum @ | 01.11.2022
Enddatum @ . 30.11.2022
Erinnerung @ | 15.11.2022
Beschreibung @
Kommentare Kommentar hinzufigen
Dokumente [
° Sie kdnnen im Feld Erinnerung ein Datum eintragen.

Dadurch wird eine Erinnerungsmail an die Person(en) verschickt, die in den
Benachrichtigungseinstellungen fur Aufgaben flr Benachrichtigung beim erreichten
Erinnerungsdatum eingetragen wurde. Das kann der z.B. Initiator der MalRnahme, der
Aufgabenverantwortliche, ein Benutzer oder auch ein externer Ansprechpartner sein.

° In dem Feld Beschreibung konnen Aufgaben naher dargestellt zu werden. Hier haben Sie
die Moglichkeit, Strukturen, Regelungen, Prozesse oder Aufzeichnungen darzustellen.
Durch klare Formulierungen kann dies als Unterstltzung zur Vorbereitung von Audits
dienen.

Neuer Kommentar

Im Bereich Kommentare kann der Benutzer, der an der Gesprach mit dem Produktionsleiter gefuhrt.
MaRnahme arbeitet, nach erstmaligem Speichern, Kommentare | " e

anlegen. Dies ist auch moglich, wenn der Benutzer keine
Berechtigung fiir den MaRnahmenmanager hat, ihm aber die
Malnahme oder Aufgabe zugewiesen wurde.

° Durch einen Klick auf Kommentare hinzufiigen, 6ffnet sich ein Submodal, in dem die
bisherigen Kommentare aufgelistet werden und weitere eingetragen werden konnen.
° Zuletzt konnen bei Bedarf Dokumente angehdngt werden.

Es kann sinnvoll sein, neben der Hauptaufgabe weitere Aufgaben anzulegen. Die erste Aufgabe
kdnnen Sie direkt beflllen. Um weitere Aufgaben anzulegen, missen Sie zwischenspeichern.

Hinweis: Wird dem Benutzer eine Aufgabe oder eine MalRnahme zugeordnet, so erscheint diese
im Cockpit unter Meine MalRnahmen bzw. Meine Aufgaben.
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Aufgabenfilter

Im Reiter Aufgaben konnen Sie die Aufgabenliste filtern, indem Sie oben rechts auf ¥ klicken.

Bitte auswahlen v Bitte auswahlen v 1]
Sie kdnnen dabei nach dem Status der Aufgaben und nach dem Verantwortlichen filtern.
In Planung X v Bitte auswahlen v
Filterergebnisse 1 von 3
° Um die einzelnen Filterwerte aufzuheben, klicken Sie auf das ,x“ neben dem Wert. Um

den gesamten Filter zu l6schen, klicken Sie auf @ .

5.1.4 Wirksamkeit

Der letzte Reiter, den Sie hier beflllen kdnnen, ist der Reiter Wirksamkeit. Die folgenden
Informationen werden aus den vorherigen Reitern Gbernommen: Initiator, Feststellung,
Hauptaufgabe, Geplante Kosten und Geplante Einsparungen.

Um die Wirksamkeit der MaBnahme zu belegen, stehen Ihnen weitere Felder zur Verfligung.

. Wahlen Sie im Feld Priifer den Mitarbeiter, der die Malknahme Gberprift.

° Sie konnen im Feld Priifungsdatum einen Termin zur Wirksamkeitsprifung angegeben.

° Sie konnen in den Feldern Tatsachliche Kosten und Tatsachliche Einsparungen die
entstandenen Betrage eintragen.

° Im Feld Bemerkung haben Sie die Moglichkeit, Notizen einzutragen. Beispielsweise
kdnnen hier Empfehlungen, Tipps oder Hindernisse hinterlegt werden.

° Auch hier ist das Anhdangen von Dokumenten nach erneutem Speichern moglich.

Hinweis: Aus Sicht des Qualitatsmanagements handelt es sich bei der Wirksamkeitsprifung der
Malnahmen um ein qualitatsrelevantes Merkmal fur Zertifizierungsaudits.

5.2 Energiemallnahme (lizenzierte Erweiterung)

Je nach Lizenzierung kénnen Sie im Wissintra NG MalBnahmenmanager | weu~ | Fitericeren | excel |

zwischen zwei Arten wahlen: o MaBnahme (ACT)
Energiemabnahme (EMACT)

. MalRnahme — -

. EnergiemalRinahme

Die EnergiemalRnahme unterstitzt Sie dabei, Malnahmen bezlglich des Energiemanagements in
Ihrem Unternehmen zu planen und zu dokumentieren.

Hinweis: Die EnergiemaRRnahmen sind eine kostenpflichtige Erweiterung des WissIntra NG
Malnahmenmanagers. Sie kdnnen ausschliefSlich Energiemalnahmen anlegen, wenn Sie die
dafir notwendige Lizenz haben.

. Klicken Sie auf Neu und wahlen Sie EnergiemaRnahme (EMACT).
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Es 6ffnet sich das bekannte Modal fiir Anlage einer neuen MaRRnahme. Jedoch sind in den beiden
Reitern Feststellung und Wirksamkeit zusatzliche Felder sichtbar.

5.2.1 Feststellung EnergiemaRnahme

Energietriger @ | Strom - |

Geplante @ kWh;’a| 0,00 |
Energieeinsparungen

Geplante Vermeidung von @ | kg/a | 0,00 |
CO2-Emission

Wasser @ m3

0,00 |

Abwasser @ | m3

0,00 |

Abfall @ ko | o,oo|

Amortisationsdauer in @ | 0 |
Jahren

Berechnungsgrundlage @

Bendtigte Ressourcen @ ‘ Elektriker ‘

° Wahlen Sie den Energietrager, der innerhalb dieser MaRnahme betrachtet werden soll.

° Geben Sie im Feld Geplante Energieeinsparungen an, wieviel kWh/a Sie durch die
MaRnahme einsparen mochten.

° Sie kénnen im Feld Geplante Vermeidung von CO2-Emission bestimmen, wieviel kg CO2
Sie durch die MaRnahme im Jahr vermeiden mochten.

° Im Feld Wasser, Abwasser und Abfall kbnnen Sie lhren geplanten Verbrauch
dokumentieren.

° AuRerdem kdnnen Sie die Amortisationsdauer in Jahren sowie die fir diese
EnergiemalRnahme geltende Berechnungsgrundlage bestimmen.

° Zuletzt konnen Sie im Feld Bendtigte Ressourcen angeben, was Sie zur Umsetzung dieser

EnergiemalRnahme bendtigen.

5.2.2 Wirksamkeit EnergiemaRnahme

Im Reiter Wirksamkeit werden oben die zusatzlichen Felder Energietrager, Amortisationsdauer
in Jahren, Benotigte Ressourcen, Geplante Energieeinsparungen, Gadeplante Vermeidung von
CO2-Emission und Berechnungsgrundlage aus dem Reiter Feststellung angezeigt.

Bei der Prifung auf Wirksamkeit konnen Sie die Felder Tatsachliche Energieeinsparungen und
Tatsachliche Vermeidung von CO2-Emission mit den tatsachlich erreichten Werten befllen.
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Sobald Sie auf = Seeichern  klicken, berechnet WissIntra NG die Differenz (absolut) und Differenz
(%) zwischen der Geplanten Energieeinsparungen und den Tatsdchlichen Energieeinsparungen.

Tatssichliche @ | kwh/a ‘ 5000 ‘
Energieeinsparungen

Differenz (absolut) @ -2000 kwWwh/a

Differenz (%) @ -28,57 %

Tatsdchliche Vermeidung @ | kg/a ‘ 0
von CO2-Emission

5.3 MafRnahme bearbeiten

. Um eine MalRknahme zu bearbeiten, 6ffnen Sie die Mallnahme zunéachst durch einen Klick
auf den MalBBnahmentitel in der MalRnahmenliste.

Nun erscheint ein Modal, in dem Sie die Inhalte der MalRnahme sehen.

Klicken Sie nun auf Edit um in den Bearbeitungsmodus zu gelangen, wo Sie die Malnahme direkt
andern kénnen.

5.4 MafRnahme loschen

Eine MalRnahme kann in WissIntra NG Uber zwei verschiedene Wege geldscht werden.

. Offnen Sie hierzu das MaRnahmenprogramm, in dem sich die zu Iéschende MaRnahme
befindet.
° Wahlen Sie die zu 16schende MaRnahme aus, indem Sie ein Hakchen in die Checkbox vor

der MafRnahme setzen.

° Klicken Sie auf den Button , der oberhalb der Liste erscheint und bestatigen Sie
die Sicherheitsabfrage.

. Alternativ kdnnen Sie die MaRnahme 6ffnen, auf | Mehr=
klicken und die Option MaRRnahme l6schen wahlen. Als Favorit speichern
. Bestatigen Sie die daraufhin folgende Abfrage um die Drucken
MaRnahme zu l6schen. Kopieren i

Termine verschieben

MabBnahme |Gschen

Mehr «
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Papierkorb fiir MaBnahmen
Es gibt die Moglichkeit, im Einstellungsbereich den Papierkorb fir Masnahmen zu aktivieren.

Dadurch werden geléschte MaRnahmen nicht sofort final vom System geldscht, sondern in den
virtuellen Ordner Papierkorb verschoben, der von Administratoren direkt im
Malnahmenmanager gesehen werden kann.

Dabei kann definiert werden, wie lange die MaRnahmen im Papierkorb bestehen bleiben sollen,
bevor sie endgultig vom System geldscht werden.

AuRerdem kann der Administrator Malinahmen aus dem Papierkorb wiederherstellen.

Hinweis: Weitere Informationen zur Konfiguration des Papierkorbs finden Sie im
Administratorenhandbuch Konfiguration.

5.5 Termine der MaRnahme verschieben

Enthalt eine Malnahme ein Startdatum, so kénnen die Termine dieser MalRhahme verschoben
werden. Dies gilt fir alle Termine bis auf das Feststellungsdatum.

Hinweis: Das Verschieben von Terminen ist nur fir Aufgaben moglich, die sich im Status In
Planung befinden.

° Navigieren Sie im Bearbeitungsmodus hierflr zu dem Button
 menr~ | und wahlen Sie die Option Termine verschieben aus Als Favorit speichern
Drucken
Kopieren I
MaBnahme IGschen I
. In dem sich 6ffnenden Submodal wird Ihnen dann das Termine verschieben
Aktuelle Startdatum angezeigt und Sie kdnnen in dem Feld Aktuelles Startdatum @
Neues Startdatum den Wunschtermin eintragen. WissIntra :.:ij:;ndammo

| 15.12.2022

NG zeigt Ihnen dann unter Termine verschieben um die

zeitliche Differenz der beiden Daten an. Durch einen Klick auf Termi:everﬂhiebe"u'"
2 Wochen
Speichern bestatigen Sie die Terminverschiebung.

Die Termine werden nur fiir Aufgaben, die im
Status "In Planung™ stehen, verschoben.

Speichern Abbrechen
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5.6 MaRnahme kopieren

Um nicht jede MaRnahme einzeln anlegen zu miissen, ermoglicht
WissIntra NG das Kopieren von Malinahmen.

. Wahlen Sie die zu kopierende Malinahme aus und 6ffnen den ,

Button | Merr= unten links. Navigieren Sie zu der Option
Kopieren.

Dabei 6ffnet sich ein Submodal.

° Wahlen Sie ein Mallnahmenprogramm, in das Sie die
MaRnahme kopieren mochten. StandardmaRig ist hier
das MaRnahmenprogramm voreingestellt, in dem Sie sich
aktuell befinden.

° Wenn die neue Mallnahme an einem bestimmten Datum
beginnen soll, konnen Sie ein Neues Startdatum wahlen.
. Hat die zu kopierende MalBnahme ein Startdatum, so

erscheint der Zeitraum, um den sich die Mallnahme
verschiebt unter Termine verschieben um.
° Bestdtigen Sie den Befehl, indem Sie auf Kopieren klicken.

Es 6ffnet sich nun ein Modal mit der Kopie der ausgewahlten
MalRknahme. Verdeutlicht wird dies, da der Titel ein
vorangestelltes ,(Kopie)”“ beinhaltet.

Das Modal ist in der Bearbeitungsansicht gedffnet, so dass Sie
die entsprechenden Anderungen zur urspriinglichen MaRnahme
sogleich tatigen konnen und die neue entstandene MafRnahme
sogleich umbenennen konnen.

Als Favorit speichern

Drucken

Termine verschieben

MaBnahme ldschen

Kopieren

MaBnahmenprogramm @

| Managementsysteme v

Neues Startdatum @
| dd.mm.yyyy |

Termine verschieben um
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MaBnahme in einen anderen Standort kopieren

WissIntra NG bietet Ihnen die Moglichkeit, eine MalRnahme auch in einen anderen Standort zu

kopieren.

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass an dem gewiinschten Standort ein entsprechendes

Malnahmenprogramm angelegt wurde.

. Offnen Sie die zu kopierende MaRnahme und wéhlen Sie
Uber | Mehr~ ' die Option Kopieren.
. Klicken Sie in das Feld MaRnahmenprogramm, 6ffnen Sie

mit & den gewiinschten Standort und selektieren Sie
das entsprechende Mallnahmenprogramm.

. Wahlen Sie bei Bedarf ein Neues Startdatum und klicken
Sie auf Kopieren.

Sie werden nun zu der Kopie der MaRnahme am neuen Standort
weitergeleitet und kdnnen diese wie gewohnt bearbeiten.

MaBnahmenprogramm @

| Managementsysteme

v o=

Lv MaBnahmenprogramm 2018

Managementsysteme
¥ Produktion
¥ London

W Stuttgart
Lv MaBnahmenprogramm 2018

Mananementsvstemea

m

Solange Sie dieses Modal der Kopie im Detailmodus gedffnet haben und nicht schliel3en,

gelangen Sie Gber den oben im Modal angezeigten Link wieder zurtick zur Original-Malknahme

am urspringlichen Standort.

urspringlichen Standort.

Sie wurden zur Kopie der MaBnahme an dem von Ihnen ausgewahiten Standort weitergeleitet. Link zur Original-MaBnahme am
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6 Auswertungen

6.1 Statistiken

In der MaRnahmen Ubersicht und in den einzelnen MaRnahmenprogrammen kénnen Sie sich
einen grafischen Uberblick Uiber die angelegten MaRnahmen verschaffen.

° Klicken Sie daftir auf die Schaltflache Statistiken unterhalb der Uberschrift.

Es erscheinen drei Balkendiagramme, die Auskunft Uber den Status, die Prioritdt und Herkunft
der Mafinahmen liefern.

MaBnahmeniibersicht
+ Statistiken

Status Prioritat Herkunft

Niedrig Mittel Hoch Auditmanager MaBnahmenmanager Risikomanager

‘ Neu - H Filter leeren H Excel ” 25 v‘Einlrége pro Seite Filter

Die Eintrage 1 bis 17 von insgesamt 17 Eintragen werden angezeigt

Status Prioritat

Sobald Sie die Filter- oder Suchfunktion in der Liste
der MaRnahmen verwenden, werden die
Diagramme entsprechend der angezeigten
Ergebnisse automatisch angepasst.

In Flanung Ml Hoch

neu - | Fiter leeren | Excel | 25~ Einirage pro Seite

Die EINtrage 1 bis 5 von INsgesamt 5 EIntragen werden angezeigt (qefiitert aus Insgesame 17 Eintragen)

Fastatus 12 ¥ Titel ¥ Prioritat

In Planung ™ |ung eines Racknufmanagements 4]

6.2 Reportings

Mit Hilfe von Reportings haben Sie in Wissintra NG die Méglichkeit, Auswertungen Uber die
angelegten MaRRnahmen zu generieren.

Im Sinne des kontinuierlichen Verbesserungsprozesses im Qualitdtsmanagement kénnen
organisatorische MaRnahmen zur Verbesserung der Prozessqualitdt, Leistung, Produktqualitat
etc. festgelegt und ergriffen werden. Die Auswertungsmaglichkeiten in WissIntra NG erleichtern

die interne Evaluation und liefern wichtige Informationen fiir Auditoren, was eine Zertifizierung
erleichtert.

Dabei kdbnnen im MaRnahmenmanager zwei unterschiedliche Formen von Reportings angezeigt
werden, die jeweils wieder durch die unterschiedlichen Filtermoglichkeiten einen Zugewinn an
Informationen liefern.
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6.2.1 MaRnahmeniibersicht (aktueller Standort)

. Um eine Ubersicht iiber alle MaRnahmen in Form einer Auswertung zu erhalten, klicken
Sie in der grauen Kopfleiste auf Reportings und wahlen MalBnahmeniibersicht (aktueller
Standort).

In der Malnahmenibersicht kdnnen Sie in der grauen Kopfleiste durch das Setzen von Filtern die
auszuwertenden MalRnahmen eingrenzen.

Eelr 0 8Tl 01.10.2022 i) 01.02.2023 LEELHER Alle

Hinweis: Das Vorhandensein eines Startdatums ist die Voraussetzung dafir, dass eine
MaRnahme in einem Reporting angezeigt und bericksichtigt werden kann.

Der Aufbau des Reportings entspricht dabei Wisslntra Mananmendbersieh (sktusler Standor)
dem samtlicher Reportings in WissIntra NG. Im

oberen Teil des Berichts wird ein Uberblick (Chrimarepy | persicht: Gartneret und Gartenbau immergrin

Uber die wichtigsten Eckdaten bereitgestellt, Bereich Matnahmen Starizetpunit
wie den Bereich, dem die MaRnahmen ’ o o
zugeordnet wurden, die Anzahl der e fmen L menerear
MaRnahmen, den Startzeitpunkt, die R :ﬁam o :
Kategorie, die Anzahl der Aufgaben und der e o w e e v

MaBnahmenprogramme.

Darunter werden die einzelnen MaRnahmen : - [ | J

naCh Status, Prlorltat, Nach MaRnahmenprogramm Kategorien
MaBnahmenprogramm, Kategorie und LT R L R B pemm———
Bereich angeordnet.

Damit erhalten Sie einen schnellen Uberblick : * d

Uber die Anzahl und das Verhéltnis der Berekcne
MafRknahmen zueinander. J

Hinweis: WissIntra NG bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihr firmeneigenes Logo in den Header lhrer
Auswertungen einzubinden. Die Vorgehensweise hierfir wird im Administratorenhandbuch
Konfiguration naher beschrieben.

Zusatzlich ermoglicht eine Steuerleiste oberhalb des Berichts eine einfache Navigation und
Befehlsdurchfliihrung. Sie konnen hier beispielsweise den Befehl Berichte als PDF exportieren
auswahlen.

Hinweis: Reportings werden immer in der aktuell ausgewadhlten Sprache dargestellt.
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6.2.2 Statusiibersicht aller MaRBnahmen (alle Standorte)

Die Statustibersicht aller MaRBnahmen zeigt den Status und Fortschritt aller MaRnahmen in allen
Standorten an.

. Klicken Sie im Malknahmenmanager auf Reportings und wahlen Sie Statusiibersicht aller
MaRnahmen (alle Standorte).

Es 6ffnet sich ein neuer Tab, in welchem Sie den Bericht als PDF drucken oder eine Vorschau des
Berichts anzeigen lassen kdnnen.

WisslIntra i ‘ 3 @ Berlin  [w| & admin @ Hllfa.

Statusiibersicht aller MaBnahmen (alle Standorte)

Vorschau anzeigen

. Klicken Sie auf PDF erstellen, um ein druckfahiges PDF des Berichts in einem neuen Tab
ZU erzeugen.

Hinweis: Fir diese Funktion benotigen Sie eine Version des Windows Servers ab 2012 oder
Windows 10. Sollte dies nicht gegeben sein, ist der Button nicht klickbar.

° Klicken Sie auf Vorschau anzeigen, um die Diagramme im selben Fenster anzeigen zu
lassen.

Die verschiedenen Diagramme zeigen die Anzahl der vorhandenen Malinahmen an allen
Standorten an.

Die farbliche Unterteilung reprasentiert dabei den Ampelstatus der MalRnahmen.
Aktive MaBnahmen

Alle MalRnahmen, die den Status In Planung, In Durchfiihrung, Abgeschlossen oder Auf
Wirksamkeit gepriift haben und nicht archiviert sind.

Falligkeitsstatus der MaBnahmen

Es werden alle aktiven MaRnahmen angezeigt. Dabei wird unterteilt, ob das Enddatum in der
Zukunft (Fillig) oder in der Vergangenheit (Uberfillig) liegt.

Fallige MaBnahmen

Die aktiven MalRnahmen mit einem Enddatum in der Zukunft werden hier in verschiedene
Zeitrdumen unterteilt dargestellt, die zeigen, in wie vielen Tagen die Malknahme fallig ist.

Uberfillige MaBnahmen

Die aktiven Malknahmen mit einem Enddatum in der Vergangenheit werden hier ebenfalls in
Zeitraume unterteilt dargestellt, die anzeigen, seit wie vielen Tagen die Malknahme tberfallig ist.
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6.2.3 Programmbericht

Des Weiteren besteht auch die Moglichkeit, einen Programmbericht in WissIntra NG erstellen zu
lassen. Dieser bietet Ihnen einen detaillierten Gesamtiberblick Uber das ausgewahlte
MaRnahmenprogramm an.

. Wahlen Sie hierfur das entsprechende Malknahmenprogramm in der Sidebar auf der
linken Seite aus und 6ffnen Sie dieses durch einen Klick auf die Lupe Q .

° Navigieren Sie hier zu dem Button | Merr= | und wahlen Sie die Option Programmbericht
aus.

Kopieren Es offnet sich daraufhin in einem neuen Tab der Programmbericht
Termine verschieben des ausgewahlten Malinahmenprogramms.

MabBnahmenprogramm l&schen

Auch hier befindet sich oberhalb des Berichts eine Steuerleiste, die
eine einfache Navigation und Befehlsdurchfihrung erlaubt.

Im oberen Teil des e [/ D & & a a

Berechtigungen

Mehr Berichts befindet Wisslntra Programmbaricht
sich ein Uberblick
der Inhalte. Es wird der Programm-Manager

Programmbericht: Produktion

aufgefiihrt, ebenso wie die Anzahl der ——— A e
MaRnahmen, und der Zeitraum, in dem das Elternknoten Aufgaben m“mpg
MaRnahmenprogramm durchgefihrt wird. " o
Zudem wird der Pfad des Elternknoten zele _ Beschrcibung

aufgefiihrt, sowie die beinhalteten Aufgaben e e
und untergeordnete MaRnahmenprogramme. e s o o e
Auch die Ziele und die Beschreibung des vt o e 125155 St e 11 5
Malnahmenprogramms werden aufgefihrt. o Stae Nach Prontel

W nPanung W inDuchiohung B Abgeschiossen W Neag WMt W e
rn

W Aurvrkeamkes

In der grafischen Darstellung darunter werden

die enthaltenen MaRnahmen entsprechend : -_- L_
ihrem Status, der Prioritat, dem ’

. Nach MaRnah Kate i
MaRnahmenprogramm, der Kategorie und e B

dem Bereich nach angezeigt. -

Bereiche
s

Hinweis: FUr eine ganzheitliche Nutzung der Méglichkeiten von Wissintra NG ist es sinnvoll, den
MaBnahmenmanager in Kombination mit dem Auditmanager einzusetzen. Damit kénnen Sie
eine wertvolle Erleichterung der Dokumentation fir das Qualitatsmanagement lhres
Unternehmens erreichen.
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7 Historie

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

e Um zur Historie einer einzelnen MaRnahme zu gelangen, 6ffnen .
Als Favorit speichern

Sie die MaRnahme, deren Anderungen Sie nachvollziehen

B Drucken i
mochten. Kopieren
e Klicken Sie auf den Button Mehr unten links und wahlen Sie im e

Drop-Down Men die Historie. Termine verschieban

MaBnahme ldschen

Mehr a

Nun erscheinen alle Anderungen dieser MaRnahme. Mit Hilfe des Symbols # kénnen einzelne
Anderungen gedffnet werden.

Die Historie beinhaltet neben dem Benutzer und dem Datum, auch Informationen Uber die
getatigten Anderungen.

Besprechungszimmer renovieren

Anderungen Ubersicht

v Herr admin, admin (admin) 03.11.2022 12:34:14

w Aufgaben
Feldname Alrer Wert Meuer Wert
State In Plamurg In Durchfiihrung
Beschreibung Das Besprechungszimmer muss renoviert werden,

so dass in diesem auch wieder Kunden
empfangen werden kénnen.

Hinweis: Die Historie startet mit dem Tag der Implementierung dieser Funktion. Eine
rickwirkende Historie ist nicht moglich. Die Funktion ist Inhalt von dem Release November 2022.
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8 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 wéahlt diesen aus (Modal 6ffnet sich)

5
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9 FAQ - Haufig gestellte Fragen

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

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

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

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

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

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

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

Adresse des Hyperlinks ein.

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

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

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

Wie kann ich das umgehen?

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

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

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

Was ist der Unterschied zwischen Modulen und Modalen?

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

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

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

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

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

Kundenbetreuung

k+k information services GmbH
Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

Tel: +49 711 578813-0

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

Service Desk

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

Tel: +49 711 578813 -13

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

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

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

WisslIntra Online Support via pcvisit:
Mit pcvisit schalten wir uns direkt auf Ihren Bildschirm.

So einfach funktioniert es:

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

Die ausfihrliche Anleitung finden Sie unter:

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

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

Hohenstralle 16

D - 70736 Fellbach

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

E-Mail: Servicedesk@WissIntra.de

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