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Willkommen

1. Willkommen

Prozessportal ist eine moderne Plattform, um die Geschaftsprozesse der UDE zu publizieren und
nutzbar zu machen. Es unterstitzt die Beschaftigten der UDE sowohl bei den taglichen Aufgaben
als auch bei der bestdandigen Weiterentwicklung ihrer Organisation und sorgt flir Transparenz in
allen Ablaufen.

Die Studierenden kann es bei der administrativen Organisation ihres Studiums unterstiitzen,
indem sie Prozesse wie bspw. "Studierende beurlauben" in kompakter, grafischer Form
anschauen kénnen und alle notwendigen Arbeitsschritte erfahren.

Dieses Dokument richtet sich an alle Benutzer*innen sowie Administrator*innen und beschreibt
die Inhalte, Aufgaben und Funktionen von Prozessportal.

Organisationsentwicklung und Organisationsmanagement 3
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2. Prozesse und die Darstellungsmoglichkeiten

Sie rufen das BIC-Portal auf und durch einen Klick auf Prozesse gelangen Sie zur Prozess-
landkarte der UDE. Die Ansicht Prozesse zeigt diagrammorientierte Darstellungen der Ablauf-
organisation. Ein Diagramm stellt einen speziellen Sachverhalt dar. Prozessportal kann aus
Diagrammen unterschiedliche Darstellungsvarianten erzeugen. Fiir Prozessdiagramme sind das
die Grafikdarstellung, Schlankdarstellung, Swimlanedarstellung, Tabellendarstellung und
Ablaufdarstellung. Durch Anklicken der jeweiligen Prozessdomine! auf der Prozesslandkarte
der UDE gelangen Sie dann {ber die verschiedenen Ebenen zu dem gewdlinschten
Geschaftsprozess und den Teilprozessen.

nommen im Prozessportal der B P rozess Ia n d ka rte U D E

ersitat Duisburg-Essen

politische und strategisches P
g ﬁ strategische Personal Organisations- Ressourcen-
L Hochschulsteuerugfly managemen entwicklung = manageme! =
Prozesse Dokumente Meine Startseite

. Wissenschaftliche
"‘ @ e Nachwuchsforderung
L

QOrganisation
Beschaffung Personal Finanzen IT- und Mediendienste

Dashboard Organisation [ n;;l.lnlkat_lon i Infrastruktur
— arketing —
- - -

Abbildung 1: A) Startansicht im BIC-Portal, B) Prozesslandkarte der UDE

2.1 Grafik

Die Grafikdarstellung gibt das Diagramm so wieder, wie es modelliert wurde. Rollen, Tatigkeiten
und mitgeltende Dokumente, sowie bspw. verarbeitete oder erstellte Daten werden gezeigt.

Ablauf] m Schlank || Swimlane | Tabelle | Dokumenteund Links | Details

3211_Cestnamgten enstelen ) Personamafinahme Einstelung durchfiinren

strukturierte
Perscnalauswan!
durchfihran

;

Entscheidungs-

vorschiag fur eine’n
Bewerberin ist getroffen
i sinslellender Bereich Dekanat
- T i
Einstelungsantrag |
[ [ v v v
Antrag auf Durchfhung ntimg auf D
PR einer APB ciner
Personaimainshme Personaimainshme ik
Dekanat Bereich in PA n OM
» 1] ] i J
Originakickumenta unid
AL
[ - ¥ ¥
Antrag auf DurchiThung {ntrag auf D
APE siner Beveinnge. APB siner ot
Personaima@nahme Leriagen Personaima@nahme unisriagen
AND
l Sachbearbeiter’in OM l ‘Sachbearbelter*in PA Einzustellende’r
- T [ i
Beteiligung des SG !
: Einsielungs-
g IR

\ [
Abbildung 2: Grafikdarstellung einer Ereignisgesteuerte ProzessKette (Ausschnitt)

1 Zur Begriffsklarung siehe Kapitel 2 und 3 im Benutzerhandbuch Modellierung und Administration
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Prozesse und die Darstellungsmoglichkeiten

In der Grafikdarstellung kénnen durch Klick auf die Objekte Detailinformationen abgerufen
werden. Ebenso kénnen Sie verknipfte Dokumente aufrufen. Mit dem Regler und mit der
Schaltflache unter der Modellgrafik kann der Modellausschnitt vergroBert oder verkleinert
werden.

&0 %

70 %
a0 %
80 %
& 100%

100% | ) ———=11] ()

Abbildung 3: Vergréf3ern/Verkleinern iiber die Schaltfliiche bzw. den Schieberegler

Um die Ubersichtlichkeit und Orientierung bei der Betrachtung groRer Modelle zu verbessern,
kann der Navigator eingeschaltet werden. Daraufhin erscheint im unteren Teil des Explorers
(siehe auch Kapitel 3.3) eine kleine Gesamtiibersicht des aktuell getffneten Modells. Mit
derselben Schaltfliche wird das Ubersichtsfenster auch wieder geschlossen.

Explorer A L2

Gesamtiibersicht

4 (=) Universitat DUE 2
4 g Modellierung
4 (@ A_Prozesslandkarte
f@ 1_Managementprozesse
(@ 2_Kernprozesse
4 f@ 3_Unterstiitzungsprozesse
@ 31_Beschaffung & Ausleine
4 (@ 32_Personal
4 (@ 321_Personalgewinnung
4 (@ 3211_Beschaftigte™n einstellen
f@ 32111_Stellenausschreibung vorbereiten
f@ 32112_Stellenausschreibung durchfiihren
@ 32113 _strukiurierte Personalauswahl durchfithren
4 (g 32114_Personalmaiinahme Einstellung durchfithren

kéPersonalmaEnanme Einstellung durchfiihren

f@ 32115_Risikomanagement bei befristeter Einstellung
(@ 32116_Begrindung eines beamtenrechtlichen Diens

R321 1_Beschaftigte*n einstellen -
4 3

¥

i, g
- 11:]1_]
- o

T

e

—

[

[

Abbildung 4: Navigator im Explorer ein-/ausschalten

Der grau markierte Bereich kennzeichnet den im Hauptfenster sichtbaren Teil. Er kann mit der
Maus verschoben werden, so dass sich der sichtbare Teil des Modells im Hauptfenster ebenfalls
verandert.
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2.2 Schlank

Die Schlankdarstellung ist eine Alternative zur Grafikdarstellung, die ausschlieBlich den Ablauf
zeigt. Die Schlankdarstellung ist nur flr Prozesse (EPK) verflgbar.

Ablauf | Grafik ((JPSWCR Swimlane | Tabelle | Dokumenteund Links | Details
3211_Beschéftigte*n einstellen Personalmafinshme Einstellung durchfihren
strukturierte
Permnalauswﬂ\
durchfhren
Entscheidungs-
vorschiag fiir eine*n
Bewerber*in ist getroffen
) i
Einstellungsantrag
erstellen und weiterleiten
i
‘Originaid okumente und
Scans weiterleiten
AND
Beteiligung des SG i
Einstellungs-
Hmwm formulare versenden
prifen
Einstellungs-
XOR formulare ausfillen und
zuriicksenden
Beteiligung ist nicht Belsiligung ist b ZL'.‘i’?f@uuu
erforderlich erforderlich und zuriickg 1

Abbildung 5: Schlankdarstellung (Ausschnitt EPK)

2.3 Tabelle

Die Tabellendarstellung bereitet die Informationen des Diagramms in textueller Form auf, um
eine hohere Informationsdichte zu erreichen. Dadurch kénnen bei einigen Diagrammtypen

Informationen, die (iber mehrere Diagramme verteilt sind in einer

dargestellt werden.

Ablauf Grafik Schlank

3211_Beschaftigte™n einstellen
MHame

Einstellungsantrag erstellen und weiterleiten

Qriginaldokumente und Scans weiterleiten

Einstellungsformulare versenden

Einstellungsformulare ausfillen und
zurtcksenden

Einstellungsunterlagen/ -formulare priifen

des 3G Finan

prifen
Perscnaldaten erfassen

Personalrat und Interessenvertretungen
beteiligen

‘ertragsunterlagen vorbereiten

Arbeitsvertrag schlisien

Rickmeldung an beteiligte Bereic he

Swimlane

Personalmalinahme Einstellung durchfihren

erantwortiic hkeit

einstellender Bereich (fiihrt aus)

Dekanat (fiihrt aus)
einstellender Bereich (fihrt aus)

Sac hbearbeiter’in PA (fihrt aus)

Einzustellende®r (fiihrt aus)

Sac hbearbeiter’in PA (fihrt aus)

Sathbearbeitertin OM (fihrt aus)

Sachbearbeiter*in PA (fiihrt aus)

Sathbearbeitertin PA (fuhrt aus)
Personalrat (wirkt mit)

Sathbearbeitertin PA (filhrt aus)

Sachbearbeiter*in PA (fiihrt aus)
Einzustellende*r (wirkt mit)
Sathbearbeiter*in PA (wirkt mit)

Sachbearbeiter*in PA (fiihrt aus)

Dokumente und Links

Details

b Eingang

W' Antrag auf Durchfiihrung einer
PersonalmaBnahme

I arB

W' Antrag auf Durchfiihrung einer
PersonalmaBnahme

I arB

m Bewerbungsunterlagen

Abbildung 6: Tabellarische Darstellung einer EPK

Ansicht komprimiert

& Ausgang C0IT-Systeme

W' Antrag auf Durehfilhrung einer
Perscnalmalinahme

1 aPe

m Bewerbungsunterlagen

W Antrag auf Durchfiihrung einer
Perscnalmalinahme

1 aPe

m Bewerbungsunterlagen

= SAPHCMPA

m Beteiigungsschreiben m SAP DocumentBuilder

m ‘Eriragsunteriagen m S4P DocumentBuilder

m Arbeitsvertrag
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Prozesse und die Darstellungsmoglichkeiten

2.4 Ablauf

Die Ablaufdarstellung bereitet die Ablauforganisation mehrerer hierarchisch strukturierter
Diagramme in einer besonders Uibersichtlichen und schnell navigierbaren Art und Weise auf.

Grafik Schlank Swimlane Tabelle Dokumente und Links Details

3211_Beschaftigte*n einstellen

Freigegeben
- 3211_Beschiftigte*n einstellen PersonalmaBnahme Einstellung durchfiihren &  pyame

Einstellungsantrag erstellen und weiterleiten
Stellenausschreibung vorbereiten/ durchfiithren Einstellungsformulare VEFSENAEN e
m Verantwortlichkeit

Einstellungsformulare ausfillen und
Personalauswahl durchfuhren d

e S anian = einstellender Bereich (fiihrt aus)
Strukturierte Personalauswahl durchfuhren Einstellungsunterlagen;/ —formulare prufen e anartwirdlinformiecn
i | ‘ J Input
Egglundung eines beamtenrechtlichen e — p
Dienstverhdltnisses o
Personalrat und Interessenvertretungen || Aoty i (i g
PersonalmaBnahme "Einstellung” durchfiihren o g 1 APB
beteiligen -
Vertragsunterlagen vorbereiten | t ) Output
4 r W Antrag auf Einstellung
Arbeitsvertrag schlieken £ APB

Riickmeldung an beteiligte Bereiche
Einstellungsantrag erstellen und weiterleiten

Originaldokumente weiterleiten

Scan der Originaldokumente anfertigen und
versenden

Beteiligung des Sachgebiets
Finanzmanagement priifen

Abbildung 7: Ablaufdarstellung einer EPK

In der Ablaufdarstellung werden im Gegensatz zur tabellarischen Darstellung nicht alle
Prozessinhalte auf einmal angezeigt, sondern es werden die Informationen erst bei
Benutzerinteraktion in drei Spalten angezeigt.

Die Darstellung zeigt Informationen aus zwei Ebenen gleichzeitig an:
e Prozesse (per Mausklick auswéhlbar)
e Funktionen (per Mausklick auswéhlbar)
e Rollen/Dokumente/Systeme in Bezug auf die gewéahlte Funktion

Navigation in der Ablaufdarstellung:
e Oben: zum vorhergehenden Modell
e Unten: zum folgenden Modell
e Links: zum libergeordneten Modell
e Rechts: zum untergeordneten Modell

Die Sortierung in der Ablaufdarstellung erfolgt fiir EPK-Modelle nach dem Prozessfluss.

Organisationsentwicklung und Organisationsmanagement 7
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2.5 Dokumente und Links

Die Darstellung Dokumente und Links zeigt alle Verkniipfungen zu Dokumenten:

Ablauf Grafik Schiank Swimlane Tabelle Dokumente und Links

3211_Beschaftigte™n einstellen Pe

R, | Name B Beschreibung
iy APB o
7l Antrag auf Einstellung (i ]

Abbildung 8: Dokumente und Links

Wenn der Mauszeiger liber einem angezeigten Dokument verweilt, erscheint eine Ubersicht der
Titel der verknlipften Dokumente und Links. Ein Linksklick auf dem Namen &ffnet den Link zum
Dokument, ein Linksklick auf €} 6ffnet in einem neuen Fenster Objektdetails.

Hier erscheint zunichst die Ansicht Attribute. Dort erhalten Sie eine Ubersicht mit dem Namen
der Verknipfung und den dazu gehérigen Dokumenten und Links. In der Ansicht Vorkommen in
Modellen werden die Verknlpfungen zu anderen Objekten und Modellen mit den jeweiligen
Beziehungen aufgelistet.

g S e ~
rial - Internet Explorer E@g rial - Internet Explorer EIEM
1/132.252,58.159:8080/ blcportal ‘portal/domain/nodeObjectDetails.action? nocd /132.252.58.159:8080/bicportal/portal/domain/nodeObjectDetails.action?nod: |

]
% Vorkommen in Modellen (4) %
Name Aftribute Objekt Beziehung AT Aftribute
Objekt
Name APB o
Kurzbeschreib...  Arbeitsplatzbeschreibung e. = Modell: PersonalmaRnahme Einstellung %
durchfiihren (Prozess (EPK)) (2 Eintrage)
Verknupfung 1[I Arbeitsplatzbeschreibu... Vorkommen Vorkommen
i APB ist Input = Einstellungs... i
Versionszahler 1 in Modellen arstelien tad in Modellen
Q weiterleiten é
APB < hat Output Einstellungs. ..
Drucken erstelien und Drucken
weiterleiten

= Modell: Stellenausschreibung

i B j L
e e e = | & [t \é?l:z;r;l).enldurchfuhren (Prozess (EPK)) (2
c ".-'132.E2.58.159:8080_"bi:purta\;'pDrtal_-"(lumam_-'ﬂu(leObjectDetailz.a:tiun?nucll| APB ist Input > Antrag auf
Ausschreibung
Vorkommen in Modellen (4) % anfertigen
Objekt Beziehung| | /ETDUNTENes Attribute ahs =[ENIY ﬁﬂg:ghi':i{mng
5| Aufsteigend sortieren EIEIEET

= Modell: Persenalmafnah 2
durchfiihren (Prozess (EP 4| Absteigend sortieren

men
AFPB < hat Output]
Dieses Feld gruppieren e
[¥] In Gruppen anzeigen
APB ist Input =
erstellen und Drucken

weiterleiten

Abbildung 9: Detailansicht — A) Attribute, B)Vorkommen und C) Sortierung

Uber die Spalten kann ein Meni zur Sortierung der Inhalte eingeblendet werden. Das Menii
bietet folgende Optionen:

e Aufsteigend sortieren (alphabetisch)

e Absteigend sortieren (alphabetisch)

e Dieses Feld gruppieren

e In Gruppen anzeigen
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Prozesse und die Darstellungsmoglichkeiten

2.6 Details

Die Detaildarstellung zeigt Informationen des Modells in einer Liste an.

Ablauf Grafik Schlank Swimlane Tabelle Dokumente und Links Details

3211_Beschéftigte*n einstellen Personalmafinahme Einstellung durchfithren In Bearbeitung
.
Attributname Aftributwert Attribute
Name Personalmafnahme Einstellung durchfiihren
Verantwortliche*r Fr. Schlagheck, Fr. Schulz, Hr. Finis -
Verantwortliche*r (E- bicsupport@uni-due_de Enthaltene Objekts

Mail/User/Gruppe)

Prifertin

Priifer*in (E-Mail/User/Gruppe)
Autor*in

Autortin (E-Mail/lUser/Gruppe)
Erstellt am

Erstellt von

Canrift am

Abbildung 10: Details

2.7 Swimlane

SG 4.2, 43und6.1

stefanie. willems@uni-due.de
Sw

stefanie willems@uni-due.de
11.03.2013

SwW

Ne NE 2NMe

&

Struktur

0

Historie

Die Swimlanedarstellung gilt nur fiir EPKs. Hier wird das Modell zu einer Swimlane trans-
formiert und die Grafik ausgegeben.

: Zj_ ) e S -ll‘-“:‘:-:'-'{ --|='t:-::..-'“|- o(aa)

e

=1

[RRPETRIN e ———

Abbildung 11: Swimlane (Ausschnitt)
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3. Weitere Navigationsmoglichkeiten

3.1 Brotkriimelnavigation

Die Brotkriimelnavigation oberhalb der Modelldarstellung dient der Navigation durch die
Ordner (Kapitel 3.3.)

Ablauf Grafik Schlank Swimlane Tabelle Dokumente und Links Details
3211_Beschaftigte*n einstellen Personalmainahme Einstellung durchfiihren

Abbildung 12: Brotkriimelnavigation

3.2 Meine Startseite

Die Funktion Meine Startseite befindet sich unterhalb der Registerkarte Start. Sie haben hier
die Moglichkeit, sich eine Startseite zu konfigurieren, so dass von lhnen gewiinschte
Informationen noch schneller erreichbar werden.

Extras

]ﬁlﬁflﬁ&

Startzeite  Ansicht Anderungzliste Favorit Einladung zur Diskussion | Meine Stariseite | snmelden
(n}

GITAT Start  Exiras (W] Bl Hilfe ~ | Kontakt
SEBNU R G P
e A . B n (3 Suchbegriff Q
Stariseite  Ansicht Anderungsliste Favorit  Einlad zur Di ion  Meine Stariseite |

PROZESS-PORTAL

® v e oo

D| Name « =] W | Name &

[0J| Dekanat (i} Keine Daten fir diese Auswahl vorhanden

[F] Mutzertin (i}

e
L | Name 4 =] L Y | Name &
Keine Daten fir diese Auswahl vorhanden Keine Daten fur diese Auswahl vorhanden.

Abbildung 13: A) Aufruf der Funktion Meine Startseite, B) Startansicht Meine Seite

Im Bereich Meine Rollen klicken Sie die Plusschaltflache , um die Rollenliste aller in BIC
enthaltenen Rollen einsehen zu kdénnen. Sie haben die Mdglichkeit, die fur Sie relevante/-n
Rolle/-n Ihrer Startseite hinzuzufiigen. Bei Auswahl einer oder mehrerer Rollen auf lhrer
Startseite werden lhnen die entsprechend zugeordneten Prozesse, Dokumente und Daten sowie
IT-Systeme angezeigt.
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Weitere Navigationsmoglichkeiten

e ) Y

[7]] Name « Name ~ =
V| Dekanat ﬂ g APB o
] Nutzerin (i ] ) Antrag auf Ausschreibung [ ]

@ Antrag auf Einstellung o

¥ | Name s =] W  Name«
fg Personalmalnahme Einstellung durchfiihren 0

Keine Daten fur diese Auswahl vorhanden.
’g Stellenausschreibung vorbereiten/durchfihren o

Abbildung 14: Meine Startseite: Rollen hinzufiigen und Anzeige der Informationen zur Rolle

Bei einem Klick auf Dokumente und IT-Systeme werden lhnen die Eigenschaften der Objekte
angezeigt. Wenn Sie auf ein Modell (Prozesse) klicken, springt Prozessportal fiir Sie in das
jeweilige Modell.

3.3  Explorer

Explorer A £L

Gesamtibersicht
4 =] Universitat DUE
4 f@ Modellierung
4 f@ A_Prozesslandkarte
.- f@ 1_Managementprozesse
. (@ 2_Kernprozesse
a (@ 3_Unterstitzungsprozesse
i f@# 31_Beschaffung & Ausleihe
a @9 32_Personal
i+ f@# 321_Personalgewinnung
i+ f@# 322_Personalbetreuung
i+ f@ 323_Personalentwicklung
i+ f@ 324_Beendigung von Dienst- und Arbeitsverhiltnissen
i f@ 325_Personalkostenmanagement
i f@ 329°_HUP_Personal
2 32_Personal
i f@® 33_Finanzen
& @ 34_IT-Service
i f@® 35_Organisation
» f@ 36_Logistik
i f@# 37_Gebiude & Rdume
3 Prozesslandkarte_UDE

Abbildung 15: Explorer - Gesamtlibersicht

Der Explorer dient der Navigation durch das Repository? und die Ordner. Die dargestellte
Prozessstruktur entspricht der Struktur des Repositories aus dem Modellierungswerkzeug. Er
bietet eine Gesamtansicht aller Repositories, Ordner, Unterordner, Modelle und Objekte.
Zusatzlich kann im Explorer die Modelllibersicht angezeigt werden. Bei der Auswahl eines
Modells oder Objekts wird dieses im Explorer hervorgehoben.

2vgl. Kapitel 2 und 3 im Handbuch Modellierung und Administration
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Im Folgenden sind die Symbole im Explorer dargestellt:
= Repositories

i Ordner
ﬂ Modelle
5]

Objekte

Schaltflachen im Explorer:
ﬂ SchlieRt alle Verzeichnisse im Baum

ﬂ Minimiert den Explorer nach links
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Inhalte suchen

4. Inhalte suchen

Um Inhalte zu finden, bietet Prozessportal die Suche nach Stichwértern und die Anderungsliste
an.

4.1 Suche

Mit der Suche finden Sie alle Diagramme, Objekte und verkniipfte Dokumente, in denen ein
angegebenes Stichwort vorkommt. Geben Sie den Suchbegriff in das Suchfeld ein, beim Ein-
tippen werden lhnen Suchvorschlage angezeigt. Durchsucht werden Prozessportal
Modellierungsdaten und verknlpfte Dokumente (falls das entsprechende Hakchen gesetzt ist).
Die Suche unterscheidet nicht zwischen GroRR- und Kleinschreibung.

Das Ergebnis wird in drei Spalten angezeigt. In der linken Spalte werden die Quellen der
Suchergebnisse aufgelistet. Die mittlere Spalte zeigt die Ergebnisse selbst an, die rechte Spalte
die Details des selektierten Ergebnisses.

it | s | Audisten | Adravsriown L] Hete - | essha
WISBRURG
ESSEN & ] & A & = Suchbegri Q
Trartse be 34 noerungsinie Fovork Endadung zur Dstussion Mene Startsesie e -

PROZESS-PORTAL

.oooooooooooooo.’!a!‘,

Abbildung 16: Ergebnis Such

4.2  Anderungsliste

Die Anderungsliste zeigt alle Modelle und Objekte an, die in einem bestimmten Zeitraum
verandert wurden. Als Datum der Anderung wird das Systemattribut letzte Anderung
verwendet, das angibt, wann ein Objekt zuletzt gespeichert wurde.

NIVERSITAT [ [ Py L w—— . Wty | K

Pl SB Y R 6 3 = ;
Suchbegrff

PROZESS-PORTAL ™

we 20102015 08 be 04112015 O3 Adsaisiersn

s A2 :-!:’!'f_f
2esceseeses 2222 221

Abbildung 17: Anderungsliste
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5. Benutzerprofil einsehen und Passwort andern

Diese Funktionen kénnen nur ausgefiihrt werden, wenn Sie spezielle Zugriffsrechte im
Prozessportal haben und angemeldet sind. Klicken Sie dazu am oberen Fensterrand in der
Registerkarte Start auf Anmelden und geben Sie Ihre Anmeldedaten an.

Start

5 u UNIVERSITAT
A | DEUS ISSE!NU RG

A-c. 2 N = Al 8

Startseite Ansicht Anderungsliste Favorit Einladung zur Diskussion  Meine Startse - Anmj.ﬁ\en

Abbildung 18: A) Anmelden an Prozessportal, B)Eingabe der Anmeldedaten

Durch Klicken auf die Schaltflaiche Informationen gelangen Sie zur Ansicht Ihrer Benutzerdaten.

Start | Extras Aufgaben

A 0O. == I &= A & =

Startseite  Ansicht Anderungsliste Favorit Einladung zur Diskussion Meine Startseite Abmelden  Informationen
i

f

Abbildung 19: Aufruf der persénlichen Benutzerinformationen

Nach dem Aufruf der Informationsseite erhalten Sie folgende Angaben, die fiir Sie eingetragen
wurden:

e vollstandiger Name
e Benutzername
e Rollen

Ferner haben Sie die Moglichkeit, iber die Schaltflache Passwort dndern Ihre Zugangsdaten zu
editieren.

Bernd Blau
Benutzername: BBLAU
E-Mail-Adresse: bblau@firma.de
Raolle{n): EX-PORTAL-SP-A

ADMIMISTRATOR
PORTAL-CACHE

? Passwurt'?ﬂ%ern J

Abbildung 20: Ansicht der Benutzerdaten mit Aufruf zur Passwortdnderung

In dem Uber die Schaltflache Passwort andern aufgerufenen Fenster tragen Sie bitte Ihr neues
Passwort ein und bestatigen dies durch eine Wiederholung im zweiten Eingabefeld. Achten Sie
bitte darauf, dass lhr neues Passwort aus mindestens sechs Zeichen besteht. Ist das gewahlte
Passwort zu kurz, oder stimmen die Eintrdage nicht Gberein, werden Sie mit rot markierten
Hinweisen darauf aufmerksam gemacht. Bei korrekter Eingabe wird die Schaltfliche Absenden
freigegeben. Nach dem Betétigen der Schaltfliche Absenden erhalten Sie eine Bestatigung, dass
Ihr Passwort geandert wurde.
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Druck und Export

6. Druck und Export

6.1 Handbuch Word und Handbuch PDF

Es besteht die Moglichkeit, Modelle in Form eines Handbuchs als Word- oder als PDF-Dokument
zu speichern. Bei dem aktuell angezeigten Modell ist der Meniipunkt Handbuch zu wahlen und
dann Word oder PDF, um eine strukturierte Ubersicht mit Inhaltsverzeichnis und Gliederung
samtlicher zum Modell gehérender Inhalte zu bekommen. Wenn statt der Grafikdarstellung die
Schlankdarstellung oder die tabellarische Darstellung aktuell angezeigt wird, wird diese
Darstellung gedruckt.

Start | Extras
& k k
I B B
Handbuch Export PDF  Export ¥LS
Handbuch POF
ﬁ Handbuch Word

Abbildung 21: Modell als Handbuch ansehen/exportieren

6.2  Export PDF und Export XLS

Es besteht die Mdoglichkeit, Modelle als PDF-Dokument oder als Excel-Dokument (XLS-Format)
zu speichern. Bei einem aktuell selektierten Modell wahlen Sie die entsprechende
Exportschaltfliche aus. Wenn statt der Grafikdarstellung die Schlankdarstellung, die
Swimlanedarstellung oder die tabellarische Darstellung aktuell angezeigt wird, wird diese
Darstellung exportiert.

Start  Extras
J BB
Handbuch Export PDF | Export ¥LS

Abbildung 22: Modell als PDF oder Excel exportieren
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7. Weitere Portal - Funktionen

7.1 Kommentar

Zu einem betrachteten Modell kann ein Kommentar (Feedback) abgegeben werden.?

)

laut m Schlank | Swimlane | Tabelle | Dokumente und Links | Details B
A 3211_Beschaftigte*n sinstelien Personaimaiinahme Einstellung durchfhren Freigegeben

l Ihr Kommentar zum Modell
EEpr s 'Wenn 5ie ein bestimmtes Objekt im Modell
2 ki Bk I kommentieren mochten, wiahlen Sie darauf per

i i Rechts-Klick "Kommentieren™.

——— Mame:

E-Mail:

Anhang: Durchsuchen
¥ Lischen
v

@

< >
0%+ | O ==

Abbildung 23: A) Kommentarfunktion aufrufen, B) Kommentarformular

Nach Klicken der Kommentarleiste am rechten Rand o6ffnet sich ein Formular, in welchem
Anmerkungen und Anderungswiinsche erfasst werden kénnen. Zudem ist es moglich, eine Datei
anzuhangen. AnschlieRend wird durch Klick auf die Schaltfliche Senden eine E-Mail an die fir
Feedbacks verantwortliche Person gesendet.

7.2 Favorit erstellen

Um im verwendeten Browser einen Favoriten bzw. ein Lesezeichen anzulegen, klicken Sie auf
die Schaltflache Favorit. Fiir diese Funktionalitdt muss der Pop-Up-Blocker im Browser deakti-
viert sein.

Start  Extras

o~
A - A 8
Startseite  Ansicht Anderungsliste Fa\rﬁ['rt inladung zur Diskussion Meine Startseite  Anmelden
| Favorit anlegen

Abbildung 24: Funktion Favorit aufrufen

3 Bitte beachten: Feedbacks diirfen nur abgegeben werden, wenn Sie nicht im Portal angemeldet sind.
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