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Ubung 1.1: Prozessmodell anlegen

Offnen Sie das Programm viflow und wihlen unter Datei — Neu die Vorlage Schnellstart durch Doppelklick aus und
speichern Sie anschlieBend das viflow-Prozessmodell.

Siehe , 1.1 Prozessmodelle 6ffnen”, S. 36

Ubung 1.2: Prozess ,Onboarding* anlegen

Legen Sie einen neuen Prozess ,Onboarding” an.

Onboarding

iZE:clk'lc;nGII:‘nn |2 |§T |H |E°F‘ 1172019 ﬁ 3 E Prosessmoded

Siehe ,So legen Sie neue Prozesse im Prozessmodell an”, S. 40
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Ubung 1.3: Bereiche/Swimlanes anlegen
Platzieren Sie auf der gedffneten Prozessgrafik folgende Bereiche/Swimlanes:
0 Personalabteilung (Name), PA (Kurzname)

Q Flihrungskraft (Name/Kurzname)

6 Mentor (Name/Kurzname)

6 Health Safety Environmental (Name), HSE (Kurzname)

6 Qualitatsmanagement (Name), QM (Kurzname)

Onboarding

Persenalabtcilung

Health Satety Environmental

B

4 ?ﬂ_"‘;"f';;nﬁf"'" ‘8 M M [M?ﬂ 11 7018 [_‘ﬁ iﬁ (&5 Prozessmade

Siehe ,Modellieren neuer Bereiche”, S. 64
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Ubung 1.4: Prozesse anlegen
Modellieren Sie die Prozessobjekte wie in folgender Grafik:
() Mitarbeiter begriiBen

) Unternehmen prasentieren

) Firmenausweis erstellen

() startgesprach fiihren

) Mitarbeiter vorstellen

(& Sicherheitsunterweisung durchfiihren

() Einarbeitungsplan festlegen

Onboarding

) D ¢ 2 g 3
begrulen prasentieren crstellen

Personalabtcilung

Fiihrungskraft

Manior

Health Satety Enwvircnmental

; 6

Sicherheitsunterwe

isung durchfuhren

Dualitatemanagement

E ?ﬁ':“;;n‘??"“ ‘8 [ﬁ [M LM?. 117018 E [ﬁ El Prozessmadel

Siehe ,Modellieren neuer Prozesse”, S. 66
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Ubung 1.5: Zeichenblatt vergréRern

VergroBern Sie das Zeichenblatt in der Breite (STRG und linke Maustaste).

Onboarding

1 7 3

= Mitarbefier Uritemanenen
bagrilien pragantacan atttadlan.

Caforrs a2 Lf ™ Mavas  [E r 1) rcrmooe

Siehe ,Zeichenblattgrée manuell andern”, S. 81
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Ubung 1.6: Fehlende Prozesse modellieren
Modellieren und benennen Sie die fehlenden Prozesse.

() Einfiihrung im Arbeitsbereich durchfiihren

() Managementsystem vorstellen

() Abschlussgesprich Onboarding fiihren

Onboarding

Caf-ererali 8] L) v Manms (B r ) et

12
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Ubung 1.7: Modellieren von Informationen/Pfeilverbindungen
Modellieren und benennen Sie die Informationen/Pfeilverbindungen.

(| Mitarbeiter erscheint zum ersten Arbeitstag

(2 Einarbeitungsplan

€ Laufzettel Onboarding

() Einarbeitung ins System ist durchgefiihrt

(&) Onboarding ist abgeschlossen

m.‘:‘..s

Onboarding

4 8 L

Starigatprach Wiarberter Fiamatnpian

Hhren vorsielien fespagen a
T =i

L]

Einfihrung im

Asbeitsbercich &

archiuhren

&

¥
autchiuhren a
K
ol ] W} Manan (& & E—

Siehe ,Modellieren neuer Informationen”, S. 67
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Ubung 2: Prozess ,Personaleinstellung*

Erstellen Sie die zweite
Prozessgrafik ,Personal-
einstellung” anhand der
Vorgabe.

Peqsonalabteilung
Geschillslthrung

Siehe ,4.2 Prozessgrafik
offnen”, S. 63

Siehe ,4.4 Prozesse mo-

dellieren”, S. 66
Siehe ,5.2 Offnen des
Eigenschaftenfensters”,

S.83

Siehe ,5.5 Eigenschaften

(B8] Prozessmodes

von Informationen”, S.

92
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Veriragsinhalte
abstimmen und
Vertrag erstellen

Rerker, Stefan
25.11.2019

Personaleinstellung
Kandidat hat
mindlich zugestimmt

“
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Ubung 3: Prozess ,Personalauswahl®

Ubung 3.1: Prozessassistent

Erstellen Sie die Prozessgrafik ,Personalauswahl” mit Hilfe des Prozessassistenten.

Nr. Prozessschritt/Aktivitat Durchfiihrungsverantwortung
1 Bewerbungen erfassen Personalabteilung
2 Eingang der Bewerbungen bestatigen Personalabteilung
3 Short-List erstellen Personalabteilung
4 Short-List abstimmen Fihrungskraft
5 Gesprachstermin abstimmen Personalabteilung
6 Gesprachstermin bestatigen Kandidat
7 Vorstellungsgesprach durchfiihren Personalabteilung
8 Kandidat auswahlen Fihrungskraft
9 Interesse zum Arbeitsverhaltnis einholen Personalabteilung
10 Interesse zum Arbeitsverhéltnis bekunden Kandidat

Siehe ,So erstellen Sie eine Prozessgrafik mit dem Prozessassistenten”, S. 71
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Nach erfolgter Eingabe Uber den Prozessassis-
tenten wird diese Prozessgrafik erstellt.

Perienalabiteiung

[E] Precessmaan

=) T

[Mes t12ma

Lf

P}

Bechr, Stufan
28112000

o

Personalauswahl
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Ubung 3.2: Fehlende
Objekte modellieren

Bitte bearbeiten Sie die Prozessgrafik
.Personalauswahl”.

Personalabiediung
Fuhnangskraft

Interesse zum
Asbeitsverhalinis

bekunden

10

Kandidat hat
mundich rugestimmi

Modellieren Sie die fehlenden Objekte
(Informationen), passen Sie den Shape-Text
an (,Vorstellungs-gesprach durchfiihren”)
und positionieren Sie die Elemente auf der
Prozessgrafik anhand des Ubungsbeispiels.

Personalauswahl
Bewerbungen
genen ein

17



Ubung 4: Konnektoren modellieren

Ubung 4: Konnektoren modellieren

Modellieren Sie die Konnektoren (Input und Output) in der Prozessgrafik ,Personaleinstellung” anhand der

Ubungsbeispiele.
Konnektor (Input): ,Kandidat hat miindlich zugestimmt”

= B C" bt _Q 7 Grafik-Werkzeuge

Ansicht

g =& 2

Bilder Textfeld Quickinfo Objekt Feld Symbel | viflow-Objekt Konnektoren
- Zuweisen -
lNlustrationen lext Uat ‘4= Von 'Interesse zum Arbeitsverhaltnis bekunden’ in 'Personalauswahl’
Personalauswahl

Personaleinstellung X Onbording

1.

Entwickler

Entwurf

Grafik Einfiigen

Daten Berichte

Start

Datei

Personaleinstellung

Kandidat hat miindlich

4

Veriragsinhalte Arbeitsverirag ; 5 Arbeitsverirag
zusenden

abstimmen und =
Vertrag erstellen unterschreiben

Konnektor (Output): ,Mitarbeiter erscheint zum ersten Arbeitstag”

= B C" bt _Q 7 Grafik-Werkzeuge

Ansicht
a = = 1-
g =& =

viflow-Objekt Konnektoren
ZUweisen

Grafik Einfligen Entwurf

Berichte

Daten

Start

Datei

L (A
Textfeld Quickinfo Objekt

Bilder Feld Symbol
Uat = Zu 'Mitarbeiter®in begriifen’ in 'Onbording'

lext

llustrationen
Personalauswahl

* Onbording

Personaleinstellung

O isati jaten Mitarbeiter erscheint
zum ersten Arbeitstag

_Gj"e =zonalabteilung

7 3 =
Personalstamm- Bereiche Uber R
datensatz und - beginnendes M“afobeg;r';’" Uber
Arbeitsverhatnis (Onbording
informieren

Personalakte
anlegen informieren

Siehe ,4.7 Konnektoren — Verbindungen zwischen Prozessgrafiken”, S. 75
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Ubung 5: Prozessgruppe ,Personalbeschaffung®

Flgen Sie eine neue Prozessebene ,Personalbeschaffung” oberhalb der drei bereits modellierten Prozesse ein. Erstellen
Sie dazu die nachfolgende Prozessgrafik. Ziehen Sie die drei bereits bestehenden Prozesse per Drag-and-drop aus
dem Prozessmodell auf die Grafik. Legen Sie die beiden fehlenden Prozesse ,Personalbedarf- und suche” und ,Ein-
arbeitung” neu auf der Grafik an.
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Siehe ,4.1 Die viflow-Schablone”, S. 58
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Ubung 6: Prozessgruppe ,Personalprozesse®

Erzeugen Sie eine weitere Ebene ,Personalprozesse” oberhalb der Prozessgruppe ,Personalbeschaffung” und legen
die fehlenden Prozesse entsprechend des unten stehenden Beispiels an:
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Prozess ,[Prozesslandkarte®

Ubung 7

Erstellen Sie die unten dargestellte Prozesslandkarte.
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Ubung 7: Prozess ,Prozesslandkarte®
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(g | ViﬂOW Ubung 8: Teilprozess ,Managementsystem vorstellen®

Ubung 8: Teilprozess ,Managementsystem vorstellen*

Modellieren Sie den Teilprozess ,Managementsystem vorstellen” unterhalb des Prozesses ,Onboarding”.

Qualildlsimanagement

@ Prozessmodell

Cinweisung ins
Managemenl-
system
dukurmenlizien

Einarbeitung ins System ist
durchgefiihrt

vorstellen

QOrganigramm und
Prozesslandkarte

=

MQ5.11.2019

prasentieren

villow WebModel

\'f

Integriertes

Management-
system vorstellen

Cude ol Cunducl
vorstellen

b2

Unlemehmens-
politik varstellen

Lautzettel Unboarding

Bccker, Stcfan
29.11.2019

Edbh

Managementsystem vorstellen

Ordnen Sie die angelegten Prozessobjekte den entsprechenden Prozessordnern (Aktivitat, Teilprozess, Prozess,
Prozessgruppe und Prozesslandkarte) in dem Fenster Prozesse zu.

Siehe ,3.5 Ubersicht und weitere Fenster”, S. 50
Siehe ,Alternative Ansicht im Fenster ,Prozesse””, S. 47
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Ubung 9: Anmerkungstext hinterlegen

Bitte hinterlegen Sie im Feld Anmerkung (Globale Eigenschaften) folgenden Text:
. - Unternehmenspolitik vorstellen

- Code of Conduct vorstellen

- Integriertes Managementsystem vorstellen

- viflow WebModel prasentieren

- Organigramm und Prozesslandkarte vorstellen

- Einweisung ins Managementsystem dokumentieren”

Globale Eigenschaften b x

BT U Z:E:ZEEEEEEWE  FProzess Managementsystem vorstellen
I= Allgemein

- Untemehmenspolitik vorstelien
MName Managementsystem vorstellen
- Code of Conduct
¥ Shape Text Management- system vorstellen
- Integriertes Managementoystem varstellen
Anmerkung = Unternehmenspolitik vorstellen
- vifiow WebMode! prasentieren
3 Referenzen m
- Organigramm und Prozesslardkarte vorstellen
e 2 : B informationen +
- Eimweisung ins Managementsystem dokumentieran
& Beteiligte +
T Potenziale +
@ Kenemiden +
(W Kriterien +
) &8 Management
O Benutzerdefinierte figen.. +
UK Abbrechen

9 (D Der zugeordnete Anmerkungstext zum Objekt ,Managementsystem vorstellen” wird im
Ubergeordneten Prozess ,Onboarding” mit einem Symbol im Prozessshape dargestellt.

Management-
system vorstellen

Siehe ,5.4 Eigenschaften von Prozessen”, S. 85
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Ubung 10: Informationen anlegen und zuordnen

Ubung 10: Informationen anlegen und zuordnen

Diese Ubung ist aufgeteilt in das Anlegen und das Zuordnen von Informationen.

Ubung 10.1: Anlegen von zwei neuen Informationen im Prozess-

modell

,Richtlinie Unterweisung” (Informationsart ,Richtlinien”)
,Code of Conduct” (Informationsart ,Richtlinien”)

LLeitbild Unternehmenspolitik” (Informationsart ,Richtlinien”)
.F-001 Formular Managementsystemeinweisung” (Informationsart ,Formulare”)

Ziehen Sie die ,Richtlinie Unterweisung”, ,Code of Conduct” und ,Leitbild Unternehmenspolitik” per Drag-and-drop
auf den Informations-Ordner ,Richtlinien”.

Ziehen Sie das Formular ,F-001 Protokoll Managementsystemeinweisung” per Drag-and-drop auf den Informations-

Ordner ,Formulare”.

Hinweis: Die Dateien befinden sich auf dem USB-Stick.

Intormationen

B Informationen
| I Anwcisungen
@ - Formulare
:‘, -l Konnektoren
=) [l Richtlinien
H — &7 Code of Conduct
- & Leitbild Unternehmenspolitik
— I Richtlinie Unterweisuny
e L. Anderungswiinsche zum Arbeitsvertrag
-~ L Arbertsvertrag
. Ls Bewerbungen gehen ein
i Ly Einarbertung inc System ict durchgefihrt
" L Enarbetungsplan
-~ Ly lLaufrettel Onhoarding
Lo L, Shom-list

Berciche | Informationen

B | B [ = | Dokumente
Hume Share View

« v o » Dokumente

Mame

™. Code of Conduct.pdf

ﬂL F-001 Protokoll Managementsystemeinwv..
™ Leitbild Unternehmenspolitik-pdf

™\ Richtlinie Unterweisung.pdf

L4

4 items

Date modified

(7]
w il Search Do... @

Tree Sk 4 items
Adobe Acrobat-D... T
Microsoft Word D.., 6.91
Adobe Acrobat-D... 7l

Adobe Acrobat-D...

|t|i-'

Einem Prozess konnen beliebig viele Informationen zugeordnet werden (Referenzierung). Enthalten diese Informa-

tionen einen Hyperlink auf ein Dokument (oder auf eine Internetadresse), ordnen Sie automatisch auch dem Prozess
(Shape) die verknlpften Dateien zu.

Siehe ,Anlegen neuer Informationen mit Hyperlink”, S. 42
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Ubung 10.2: Verkniipfung zwischen Prozess und Information

Ordnen Sie die Informationen ,Richtlinie Unterweisung”, ,Code of Conduct”, ,Leitbild Unternehmenspolitik” und
.F-001 Protokoll Sicherheitsunterweisung” dem Teilprozess ,Managementsystem vorstellen” zu.

Ordner  yste
> %__n- Allgemein
L| & Informationen 7 :
] B Anwsizungen - . Informationen 4
[J I Formulare » Code of Conduct sonstiges
- K kt
; g: R:_r;:;“i::n »  F-001 Protokoll Manage... sunsliges
[ L Anderungswunsche zum Arbeitsvertrag » Leitkild Unternehmensp... sonstiges
: S t :rhmjt-hsvemag i : > Hichthme Unterweisung sonstiges
FWETDUNGEN QENEN AN
[ L Einarbeitung ins System ist durchgefiihrt ‘& Reteiligte +
[ L Einarbeitungsplan 1 Potenzial ¥
~[] L Laufzettel Onbuarding
1 L Short-List (D Kennzahlen +
c Kritericn +
» & Management
[] Benutzerdefinierte Eigen... +
Infarmation erstellen
|
9 O Die zugeordneten Informationen zum Objekt ,Managementsystem vorstellen” werden
in der Gbergeordneten Prozessgrafik ,Onboarding” mit einem Symbol im Prozessshape
dargestellt.
Management-
system vorstellen

Siehe ,Prozesse — Register ,Informationen””, S. 86
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—

Ubung 11: Beteiligte und Beteiligungsart zuordnen

Legen Sie den Bereich ,Mitarbeiter” in der Bereichsart ,Rolle” an und nehmen Sie beim Prozess ,Managementsystem
einweisen” die folgenden globalen Zuordnungen von Beteiligten vor:

« Fihrungskraft — Verantwortung

* Mitarbeiter — Mitwirkung

* PA (Personalabteilung) — Information

« QM (Qualitdtsmanagement) — Durchfiihrung

W Bereiche W Prozess Onbording
E- [ Abteilung = .
- o Helth Safety Emvironmental e T e
| mm Personalabteilung [ !nformationen gk
- o Quialitdtsmanagement o
‘. Deteiligt
- |l Beauftragte e = i
[+ Il Externe » Fohrungskraft Durchfahrung
B Mitarbeiter »  Mitarbeiter Durchfuhrung
1 B Rollen
- Fidhrungskraft > Personalabtellung Durchtahrung
- Geschiftsfihrung 3 Qualitatsmanagem... Durchfithrung
i~ umm hentor .
- Mitarbeiter ¥ Potenziale +
(2) Kennzahlen +
8 Kriterien +
> =l Management
[[] Benutzerdefinlerte ... +
Beteiligte
Prozesse  Bereiche Lokale Bigenschaften  Globale bigenschatten
9 & 000 Die zugeordneten Beteiligten zum Objekt ,Managementsystem vorstellen” werden in
der Ubergeordneten Prozessgrafik ,Onboarding” mit einem entsprechenden Symbol im
Prozessshape dargestellt.
Management- pedarg

system vorstellen

Siehe ,So legen Sie neue Bereiche im Prozessmodell an”, S. 43
Siehe ,Prozesse — Register ,Beteiligte””, S. 88
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Ubung 12: Verantwortlichkeitsmatrix erstellen

Ubung 12: Verantwortlichkeitsmatrix erstellen

Bitte erstellen Sie nun einen Bericht in Form einer Verantwortlichkeitsmatrix zum Prozess ,Onboarding”.

Hinweis: Berichte und Matrizen fiir einzelne (also nicht das gesamte Prozessmodell betreffende) Objekte kdnnen
direkt aus dem Kontextmeni der entsprechenden Ansichten aufgerufen werden. Klicken Sie dazu jeweils mit der
rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen den Eintrag Berichte.

4-5 Prozessstruktur (m] X

[ M Prozesslandkarte
M 01 - Unternehmensfihrung

m 02 - Managementsystem

M 03 - Personalprozesse

M 01 - Personalplanung

M 02 - Personalbeschaffung
o 01 - Personalbedarf und -suche
il ] 02 - Personalauswahl

M 03 - Personaleinstellung

™o -Onvoringlll

™ 01 - Mitarl = 1"
= 02 - Unten &5

M 03-Firme s  Neu

M 04 - Startg ==

Laschen

] m 05 - Mitari

i Umbenennen

B 06 - Sicher iren

Pl m 07 - Einart ¥

1 hfihren

Berichte P g Beschreibung |+

i e '

£ Tnasberis 25 Figenschaften B2 Stuktur

| 03-P Ib.

e ey 2 Turtle Modell

] 04 - Personalentwicklung

oo : l.l Kennzahlen
05 - Personaladministration 2

i O = Dasnnalbmicidrime W Beteiligte

Prozessstruktur | Kennzahlen o Historie

e

tirtgeipeich Iohusn

(TP ———————

Mariager s i i vl o Aar e T e e 7 |Onarding it

[t s graem e Oricom g Fumer | Mdmabusgmen o Drcar g fifees, 10 |Griterdig Ty

Hinweis: Verantwortlichkeitsmatrix — oft wird hier auch der Begriff RACI-Matrix verwendet.
Interessante Informationen zur RACI/Verantwortlichkeitsmatrix finden Sie bei Wikipedia.

Siehe viflow-Hilfe: Berichte und Ausgaben (Berichte flir Prozesse)
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Ubung 13: Daten zum Management des Prozesses
pflegen

Fir diese Ubung legen Sie bitte im Prozessmodell im
Register Ansicht unter Fenster — Benutzer folgende

Z e - - I -

Datei Start Daten Ansicht Benchte
EEREE v\ [ fromese i neuen Benutzer an:
<> . u
B Explorer ] Informationen = i R Bauer Lisa
Histerie Fenster Layout Allc Fenster

o\_zuietzt bearbertet [ Bereiche ' ﬂ}: bttt ; i

Anzeigen Ubaiickt » Evers, Uwe
P2 Benulcer Informationsstruldur

-~ & Dauer, Lisa Organication

b i Dvers, Uwe Archivienungsarten
Archnierungsorte
Mustauscharten
Benutzer
Benulzerdelinierte Eigenschallen
Berichte
Eeteiligungsarten
Formatverlagen
Grafikvorlagen
Kennzahlen
Kennzahleneinheiten
Kntenen
MaBnahmen
Malnahmenstatus
Pulenziale

Schablone

Ubertragungsarten

Vernichtungsarten
Verwendungsarten

Papierkarh

o K T + Ordnen S.|e folgende Daten und Benutzer dem Prozess
.Onboarding” zu:
(% Kriterien o
Giiltig bis:
[ ] . . .
o Fd L Legen Sie vom heutigen Datum ausgehend ein Jahr fest.
Giltig bis 01.07.2022 Modellierung:
> Modellierung Micala Rahmer Hier erscheint lhr eigener Benutzername.
»  Prifung Bergerud, Tobias Priifung:
Ordnen Sie hier den Benutzer ,Evers, Uwe" und das
Prifdatum 28.04.2021 .
heutige Datum zu.
» Freigabe Bauer, Anne Freigabe:
Freigabedatum 22.04.2021 Ordnen Sie hier den Benutzer ,Bauer, Lisa” und das
> Verantwortlich Bauer, Anne heu“ge Datum zu.
Freigabestatus Inaktiv Verantwo'rtur')g : o
Ordnen Sie hier den Benutzer ,Bauer, Lisa” zu.
Reifegrad Stufe 3: Definiert A
Reifegrad:
(L] Benutzerdefinierte ... + | Ordnen Sie hier den Reifegrad ,Stufe 3: Definiert” zu.

In der FuBzeile erscheinen, wenn gewdinscht, die entsprechenden Managementdaten.

Siehe ,Prozesse — Register ,Management", S. 91
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Ubung 14: Globale und lokale Daten zuordnen

Offnen Sie die Prozessgrafik ,Personaleinstellung” und ordnen Sie folgende Daten zu:

1. Offnen Sie das Ansichtsfenster Globale Eigenschaften vom Prozessobjekt ,Arbeitsvertrag unterschreiben” und
geben unter Allgemein — Anmerkung folgenden Text ein:

JUnterschrift ist die handschriftliche, eigenhandige Namenszeichnung mit mindestens dem Familiennamen.
Die Unterschriftsleistung ist zur Giiltigkeit erforderlich.”

Globale Eigenschaften

= ool

BIu=x=
Unterschrift st die hangschriftiiche. eigenhandige Namenszelchnung mit
mindestens dem Famillennamen,

Die 1 iftsleistung ist zur Giiltigkeit erforderfich. Shape Text

Name Arbeitsvertrag unterschreiben

Arbeitovertrag unterschreiben

Anmerkung Unterschrift st die handschriftliche
Heterenzen 3
[ Informationen
& Beteiligte
1 Potenziale
(D Kennzahlen
(8 Kriterien
> a3 Management
[[] Benutzerdefinierte Egensch_. +

+ + + o+ +

0K Abbrechen

2. Offnen Sie das Ansichtsfenster Lokale Eigenschaften vom Prozessobjekt ,Arbeitsvertrag unterschreiben” (Prozess-
nummer 2) in der Swimlane ,PA (Personalabteilung)” und geben unter Allgemein — Anmerkung folgenden Text

ein:

.Der Arbeitsvertrag wird in der GF-Unterschriftenmappe (DIN A4-Format) abgelegt und weitergeleitet.”

Lokale Eigenschaften 1 x

eIl === =: B Prozess (lokal)

Der Arbeitsvertrag wird in der GF-Unterschriftenmanoe (DN A4-Format) angelegt | ¥ == Allgemein

umd weltergeleitet. A
b Anmerkung

E Informationen
& Beteiligte

¥ Potenziale

oo [ &

<

(1) Kennzahlen

© wites

+ + + + + +

11 Benutzerdefinierte Eige...

0K Abbrechen

Siehe ,5.3 Globale und Lokale Eigenschaften”, S. 84
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Ubung 15: Prozessbeschreibung erstellen

Erstellen Sie eine Beschreibung mit Unterprozessen des Prozesses ,Onboarding”.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Prozess Onbording und wahlen
den Eintrag Berichte — Beschreibung — Prozess — Beschreibung mit Unterprozessen.

PROZESSBESCHREIBUNG cosurn ooz o

Onbording

Hauptprozess

Prozessgrafik

Onboarding

DIE PROZESS-EXPERTEN

1 F] 3

Firnenausweis
srstelan

H Wikaroeiter Uniematmn

BagriLan peasacnaten

M STt Zim
erenen Arheitstag

g 4 [
é Sapesracn MRarmaer
: furean worsteben
2

] ctas e £ i b i v M 2ms [= B taoer Lna B fromwmacn

(o] 3 )

Siehe viflow-Hilfe: Berichte und Ausgaben (Berichte fiir Prozesse)
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Ubung 16: Tabelle der verwendeten Informationen
und Wechselwirkungsmatrix erstellen

Erstellen Sie eine Aufstellung der im Prozessmodell vorhandenen Informationen und priifen Sie dabei, ob Sie die
Konnektoren (Filter bei Informationsart auf Konnektoren setzen) richtig verbunden haben. (Register Berichte —
Verwendung)

Hinweis: DIN EN ISO 9001:2015, 4.4 Qualitdtsmanagementsystem und seine Prozesse

e Wertrag |Wnteresse Tem £ [Personalauswatd
- erstelien D urden

ar ™ e ¢ Begroen [Ty Onbeeding Fercealrentabog,
Mtarbeter BegriBen edormienen
Konnektoren lebcarding i abgeschios|Onboarding is: sogescias] [Abschtasgesprach Onboarding treen [Onbording
[Bariishe Ubse bagisincen [Perianalenatung

Aretivnraitnig fermigran

Siehe viflow-Hilfe: Berichte fiir Information (Verwendung)

Erstellen Sie anschlieBend eine Wechselwirkungsmatrix aller Prozesse. (Register Berichte — Matrizen — Alle Prozesse —
Wechselwirkungen)

Prozess

Personaleinstellung

Konnektor verfiigbar?
Onbording

Konnektor 4P
verfiigbar?

Personalauswahl Kandidat*in hat miindlich
zugestimmt

Personaleinstellung o Mitarbeiter*in erscheint zum ersten
Arbeitstag

Siehe viflow-Hilfe: Berichte uns Ausgaben (Berichte fiir Prozesse)
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Ubung 17: Stellenbeschreibung erstellen

Ubung 17: Stellenbeschreibung erstellen

Erstellen Sie eine Stellenbeschreibung vom Bereichsobjekt ,PA (Personalabteilung)”.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Bereich ,Personalabteilung” und wéhlen den Eintrag
Berichte - Stellenbeschreibung.

o T
Personalabteiung |

[ Betedigungsart B Prozessant

. [ Mageiteade Dosumente
Mikarbeiter begrifen 1 |Onbording S lane Aktvitht

Uitz metimen prasentieres 2 | Onbording | Swimlane Akttt
Firmesauswets erstellen 1 [Onbarding Surimlane Alctlht
[Abschiisssgesprich Onboarding 10 | Onbeeding Saim lane Altiitdt
[Bewrerhungs 1 Pe ahd | Sawim lane Alctivitdt
Eingang der Bewerbungen bestd{? | Personaausaan Caimiane Altvitht
Shortals erstelien 3 |Presonsavswant Swimane ARV
Getprichitemin sbetinmen |5 |Pertonsigmpesil S ane. Watritht
Worstellusgagespeich curchdzhed 7 [P x —— Aktivitht
Interesse rum Arbetaverhdltnis {3 |Personsauswanl Swim ane Akvith
Wertragsishae sbstimmen uad [1 | Personsieinstellung Swimiane Akttt
Arbeitivertrag umterschreiven (2 |Personaleinsteliung S lane: Unterscheift st cie handschriftliche . eigenhindige Namenseeichnung | Aktvitit

il mindestend dems FamiBennamen . e Untershriftalaistng st 2m
G 0 tighest erfordeniich.
Do Arbeltsvertrag wird in der GF- Untencheiflenamapee | D04 At-Format |

- labeelest und weiterrelaiter

Arbeitsventrag resenden 4 Personsleinstelung Swimlane Aktavitht

Peisonalsarmmdstensats und P47 |Personseinstelung Swim ane Ativitit

Beceiche dber beginnendes Arbel 3 Personseintelung | Swimlane Aktvitht

(Mitarbeiter ubser Onborderg k Parsonsleindtelung | S lane ARLwvitat

(Manasgement-system vorstellen Information - Unternesmenspolitik vorstelien - Code of Conduct - Integriertss Akthvitdt Code of Conduct
Managementsystem vorstellen - viflow WebModel prisentieren F-001 Protowoll

AN und k [Eirvamisung ins Managemertsystemeinweisung

Managementsystem dolumentieren Leltbdd Unternehmens postik

Richtbnie Unteraesung

Siehe viflow-Hilfe: Berichte fiir Bereiche und Benutzer (Stellenbeschreibung)

Ubung 18: Bericht Benutzerverwendung und
Benutzer-Matrix erstellen

Ordnen Sie dem Bereich ,QM (Qualitdtsmanagement)” Ihren Benutzernamen zu.
Erstellen Sie einen Bericht zur Benutzerverwendung von Ihrem Benutzernamen.

Benutzer - Verwendung

Allgemein
Name Hecker, Stefan

Zugeordnete Bereiche
Qualitdtsmanagement

Verwendung in Prozessen

Aufgaben

Modelliert Prozess

Abschlussgesprich Onbuarding MGhien

Arbeltsvertrag pritfen

Arbeltsvertrag unterschrelben

Arbeltsvertrag zusenden

Auftragsbearbeitung

Bereiche Gber beginnendes Arbeitsverhéltnis informieren
Heschaffung




s ¥ ViﬂOW Ubung 19: WebModel erstellen
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Siehe viflow-Hilfe: Berichte fiir Bereiche und Benutzer (Verwendung)

Erstellen Sie anschlieBend einen Bericht mit der Zuordnung aller Benutzer zu den Bereichen.

=
b
[ =
@
E b~
=
2 ]
[ - T o £
[ = = = @
=5 w = g
[~ —
E = 2 = @ [=
— = = t = o
= = & = || e
[ ] o 1, [= il = E
g & @ 8 = =2 o 3
= - o [ @ (= «
= = £ = (=] =] o =
= [*] = o = = " =
= 0 ] s = = o [
—§ 1) 1] L] @ = [-T] =3
g g Opg ITpg ¥oa =g =g 0pg Op
Bauer, Lisa
Becker, Stefan X
Evers, Uwe

Siehe viflow-Hilfe: Berichte flir Bereiche und Benutzer (Matrix)

Ubung 19: WebModel erstellen

Exportieren Sie das gesamte Prozessmodell als WebModel.

Siehe ,6 Der Export als WebModel”, S. 97

Ubung 20: Im WebModel navigieren

Personalisieren Sie das WebModel fiir den Bereich ,QM (Qualitdtsmanagement)”. Navigieren Sie im WebModel
und erleben Sie, wie Ihr modelliertes Prozessmodell fiir andere Personen sichtbar wird.

Siehe viflow-Hilfe: WebModel (HTML-Ausgabe) (Arbeiten mit dem WebModel)

Hinweis: Ein Video-Tutorial finden Sie unter https://www.youtube.com/watch?v=x-hDfOE-8Rc.

34
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v viflow 1 Der viflow-Start
R4

1 Der viflow-Start

1.1 Prozessmodelle 6ffnen

Offnen eines neuen Prozessmodells

Klicken Sie im Register Datei auf den Eintrag Neu.

Wahlen Sie jetzt die gewiinschte Prozessmodellvorlage aus — zum Beispiel Schnellstart — und klicken Sie doppelt
auf die entsprechende Schaltflache. (-1 Alternativ markieren Sie eine Prozessmodellvorlage () und klicken auf die
Schaltflache Erstellen auf der rechten Seite. Das neue viflow-Prozessmodell wird getffnet.

5 x

Leeres Prozessmodel|

‘Wihlen Sie eine Vorlage

- = B B B. B

rirk Leeres Fraesimade Serrese Trems atemite trem sl e aagret

Offnen eines bestehenden Prozessmodells

In der Liste Zuletzt verwendete Prozessmodelle werden die zuvor gedffneten Dateien aufgelistet.

Klicken Sie in der Liste auf den gewlinschten Eintrag, um das viflow-Prozessmodell zu 6ffnen.

wiflow Prozessmodell Sdfnen Wiederhergestellt

@A'ﬂn wenwendet

36
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37

Sollte das gewiinschte Prozessmodell nicht in der Liste der zuletzt verwendeten Modelle stehen, klicken Sie auf die
Schaltflache Computer und anschlieBend auf einen der zuletzt verwendeten Ordner oder auf die Schaltflache
Durchsuchen ...

Wiéhlen Sie dann das viflow-Prozessmodell (*.vfpx) aus und klicken Sie auf Offnen.

Tipp: Haufig verwendete Prozessmodelle kdnnen als Favorit oberhalb der Liste dauerhaft angepinnt werden.
Klicken Sie dazu auf die Pinnadel 9% hinter dem Eintrag. Favoriten werden mit dem Symbol * gekennzeichnet,
ein erneuter Klick auf das Symbol entfernt das Prozessmodell aus den Favoriten.

Unter Datei — Optionen — Allgemein kdnnen Sie festlegen, wieviele zuletzt verwendete Prozessmodelle in der
Liste angezeigt werden sollen.

1.2 Die viflow-Dateitypen

Ein viflow-Prozessmodell wird mit allen Prozessgrafiken, Zusatzinformationen und Details in einer einzigen Datei ge-
speichert und kann in drei verschiedenen Dateitypen mit unterschiedlichen Dateiendungen vorliegen — *.vfpx, *.vftx
und *.vfbx.

viflow-Prozessmodell — *.vfpx

Das VFP-Format ist der Standarddateityp, wenn Sie mit viflow arbeiten. Die Dateiendung *.vfpx steht dabei fiir
viflow Prozessmodell. Wenn Sie in viflow modellieren, speichern und dabei keinen anderen Dateityp auswahlen,
wird das Prozessmodell immer als *.vfpx gespeichert.

viflow-Prozessmodell-Vorlage — *.vftx

In viflow konnen Sie beim Erstellen eines neuen Prozessmodells aus einigen vordefinierten Prozessmodellvorlagen
auswahlen. Darin kdnnen zum Beispiel bereits Informations- oder Bereichsordner, Prozesse, Informationen oder
Bereiche vorhanden sein. viflow-Prozessmodellvorlagen weisen das Format *.vftx auf und kénnen wie viflow-
Prozessmodelle (*.vfpx) bearbeitet werden. Alle Prozessmodelle kdnnen so als Prozessmodell-Vorlage gespeichert
und wiederverwendet werden.

viflow-Prozessmodell-Backup — *.vfbx

Sicherungs- bzw. Backup-Dateien besitzen den Dateityp *.vfbx und werden von viflow erstellt, wenn Sie die Backup-
Option unter Datei — Optionen aktiviert haben. Ein Prozessmodell kann auch manuell als Backup gespeichert werden.



1 Der viflow-Start

1.3 Die Programmoberflache

Die viflow-Programmoberflache setzt sich aus finf Bereichen zusammen:

Die viflow-Hauptfenster (hauptsachlich fur die Anzeige von Prozessgrafiken)
Mehrere Hauptfenster mit verschiedenen Prozessgrafiken kdnnen gleichzeitig gedffnet sein.
Zur Navigation zwischen den Hauptfenstern dienen (wie z.B. auch in Internet Browsern) Register bzw. Tabs.

Die viflow-Fenster (fur die Anzeige von Definitionen, Details, Listen, Strukturbdumen)
Beliebig viele dieser Fenster kdnnen gleichzeitig gedffnet sein und frei platziert werden.

Die Schablone
Fur das Modellieren und Verwalten der viflow-Shapes.

Das Meniiband
Fur alle weiteren Funktionen.

Das Eigenschaftenfenster
Fur das Bearbeiten und Betrachten der Eigenschaften der verschiedenen Modellierungs-Objekte.

L 85~ Propemde | s rases i
i 0 012 Untemehmsfotengaprocese )
i Veteseregrpneni Hame Auttregbertetng
T T—— Supe Tat A ——
e —— o - ’
O L e— s e Fetgtn e Infersaticrn bisrien i
YL T—— Hatarenzan m
- I O ——— w— . Auftragehearbeitung soa:
01 - Sreduicionsbets prifn Y o0 " + [ atormationen. +
02 Produitimautieg enteben Boikh  iormaion & Bereea =
03 Bragspapiens duichin [t}
04 Techistche Pogeare eondrkeh 1 roremnse +
W 04 - Pachract Pageare nuesmmanctetes | (3 Mermeablen +
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o ——— | | o RETe—
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& [ O Foomadars [F) 1 Do Narme eanes Obyeets. sadigartsy pro T wnd Yprache.
@ I U5 Unternehenenarnchtbnm (URL)

..... Digemichaien 2 x
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2 Die viflow-Modellierungs-Objekte

In viflow gibt es drei Modellierungs-Objekte, die verschiedene Eigenschaften besitzen: (' Prozesse (. Informationen
und (=1 Bereiche.

So kdnnte eine vollstandige viflow-Prozessgrafik aussehen:

Auftragsbearbeitung

& — -Hundenaufrag- —

1
L —
R . \
erstellen drucken

2 8 :
Techrische Papere Produktsons- Produkten
erforderich? unterlagen prifen freigeben

53 [ Arbeitsvorbereitung

Jia PradukSonsanairag
5

Technische Papiera
zusammenstellen

2.1 Modellierungs-Objekt Prozess

2 Ein Prozess bezeichnet normalerweise eine Tatigkeit in einem Ablauf oder den gesamten Ablauf.
| Esbleibt dem Anwender selbst Uberlassen, wie detailliert er eine Tatigkeit beschreibt. Meist wird
damit begonnen, den Prozess grob zu beschreiben und ihn dann weiter zu detaillieren. Prozess-
grafiken bestehen aus mehreren Prozessen/Prozessschritten, die weitere (Unter-)Prozesse in einer
Prozessgrafik haben kénnen — nicht missen. Verzweigungen werden verwendet, wenn in
einzelnen Prozessschritten Entscheidungen getroffen werden missen. Im Prozessmodell werden Verzweigungen wie
Prozesse verwaltet, die Unterschiede beziehen sich nur auf die in der Grafik verwendeten Symbole.

Produktionsauftrag
erstellen

In dem Fenster Prozessstruktur wird der Prozess Auftragsbearbeitung so dargestellt:

L prozessstruktur O *

= Startseite

E| M 00 - Prozesslandkarte

H-- Ml 01 - Unternehmensfihrungsprozesse
- M 02 - Verbesserungsprozesse

- @ 03 - Personalprozesse

- Ml 05 - Vertriebs- und Marketingprozesse
-+ 8 06 - Produktentwicklung
=R} 07 - Auftragsbearbeitung
. i mm 01-Produktionsliste prifen

£
£2]
£
[ M@ 04 - Risikomanagementprozesse
£
£

2 Ein einzelner Prozess mit Unterprozessen (also mit eigener Grafik) erhalt eine Schattierung.

Produktionsauftrag
erstellen
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So legen Sie neue Prozesse im Prozessmodell an
1. Klicken Sie im Register Start (| auf die Schaltflache Prozess
Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster Prozessstruktur ) (oder Fenster Prozesse, Uber-
sicht, Explorer) und wéhlen aus dem Kontextmenii — Neu — Prozess
2. Tragen Sie jetzt direkt im Fenster den Namen () des Prozesses ein. Betatigen Sie die Eingabe mit [ENTER].

3. Der neue Prozess erscheint jetzt im Fenster (2 und kann im Eigenschaftenfenster (/' weiter detailliert werden
(Kontextmenii — Eigenschaften) oder als Grafik modelliert werden (Kontextmenii — Offnen).

Auftragsbearbeitung tusme ]

Praseminbar Prozemse

4. Soll der neue Prozess in einer bereits bestehenden Grafik (i} angelegt werden, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Prozess und wahlen aus dem Kontextmenii — Neu

Das Prozessshape wird dann in der Grafik platziert (. und sollte manuell an die gewlinschte Position verschoben
werden.

= T W Prece Aultsagbearteitong

. - —

— Piame Aufragbmetung

W Lsene S ot —

= r——

F e o8

. aretidation

H .

m . B

s Auftragsbearbeitung ki
B tatormation. +
& Beteligte =

Die Form der Shapes kann in der Grafik durch Klick auf das Info-Symbol an dem Shape gedndert werden.
Hinweis: Mit Ausnahme eines Prozessmodells, in dem sich keine Prozesse befinden, ist in viflow immer eine

Prozessgrafik gedffnet. Nach dem Anlegen des ersten Prozesses in einem leeren Prozessmodell wird dieser neue
Prozess automatisch gedffnet, damit Sie mit dem Modellieren beginnen kénnen.
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2.2 Modellierungs-Objekt Information

Informationen werden in der Prozessgrafik in Form von Pfeilen dargestellt, die zwischen Prozessen oder Verzweigun-
gen platziert werden und so den Informationsfluss (Input/Output) innerhalb eines Prozessablaufs symbolisieren.

Diese Informationen kénnen per Hyperlink mit einer Datei verkniipft werden.

Eine typische Verwendung von Informationen innerhalb der Prozessgrafik:

Technische Papiere Technische Papiere——®  Produkiions-
zusammenstellen unterlagen prifen

O raBonen 0 » Die Informationen werden im gleichnamigen Fenster nach Informations-

e gl ordnern sortiert alphabetisch aufgelistet.
A Informationen

Bl 01 Arbeitsanweisungen (AA)

Il 02 Prifanweisungen (PA)

Bl 03 Betriebsanweisungen (BA)

Bm 04 Formulare (F)

B 05 Unternehmensrichtlinien (URL)
Bl 06 Werknormen (W)

g Bl 07 Prozessheschreibungen

- L PB-01 Zielverfolgungsprozess
- I PB-02 Budgetprozess

- Ly PB-03 KVP

- L. PB-04 Interne Audits

- L PB-05 Weiterbildung

So legen Sie neue Informationen im Prozessmodell an
1. Klicken Sie im Register Start (| auf die Schaltflache Information (

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster Informationen (. (oder Fenster Informationsstruk-
tur, Ubersicht, Explorer) und wéhlen aus dem Kontextmenii Neu — Information (

2. Tragen Sie jetzt direkt im Fenster den Namen () der Information ein. Betatigen Sie die Eingabe mit [ENTER].

3. Die neue Information erscheint jetzt im Fenster und kann im Eigenschaftenfenster (2 weiter detailliert werden
(Kontextmenii — Eigenschaften) oder als Informationsgrafik modelliert werden (Kontextmenii — Offnen).

B T ——™y
o 52 Erturngunges A

o [ 83 Bomcbammwommgon ()
W [ 0 Femadast (F]

I ——————)
08 Markrceraan (904 ooz
= -:I:;_aummnm ypat
S rpe—— - A
L FGE e Sraehdrium 8012000 0984
[ e — &
Lo PR Webeidung [ ] S
L P b eteriiragursy = A — 4012500 S0t
[ e——
L. P08 bumdenasriedemhessamitiung 2 - i
Lo PR Fredubbenturciiung ; 157 Umertragquegeartes. +
Lo P8 10 buhtiagisearbaitang
P = B itwon *.
L P81 Warenpaging > 24 Lokng
Lo P18 Versamed
BemuLrerdefniente
Lo P8 14 Ligerng = e L2
Lo PB15 Frabtbitioony B o
Lo P8-16 Frodustpastungen ¢ Verschiedeses

L 5817 hachnurgoaingang
Lo P18 Feturienng
L P13 Feblamaiensabmichieng
[
Lo PB-1 Gefahnzsffmanagement
L P22 Prifmimsianagement
W Mtlalplne
[ gty
& [ 10 Mshecsiumants Asbiuchrungn
o 1Ml Tede
M Remebsren
& I 15 Seleriechonbngm
5 I 16 Arbtraturiabon dysteme
U I Semitges
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Anlegen neuer Informationen mit Hyperlink
Sie kdnnen in einem Arbeitsschritt mehrere neue Informationen mit Hyperlink auf eine Datei anlegen.

1. Markieren Sie die zu verknipfende(n) Datei(en) (z.B. *.docx, *.pdf etc.) im Windows Explorer

2. Ziehen Sie die markierten Dateien (% direkt in das Fenster oder auf einen Ordner (= im Fenster Informationen.

3. viflow erzeugt dabei automatisch neue Informationen mit Hyperlinks auf die entsprechenden Dateien. Neue
Informationen erhalten dabei den Namen der jeweils verknlpften Datei.

Gishals [igancshatin. ax

Pranaie | Inksirutersen Lokale Exgessehalion  Glckale Emachabion

Wenn Sie eine Datei aus dem Windows Explorer direkt auf eine Information (nicht auf einen Ordner) im Fenster
Informationen ziehen, wird der Hyperlink auf die Datei automatisch in den Eigenschaften der Information hinterlegt.

2.3 Modellierungs-Objekt Bereich

Bereiche werden in viflow in der Regel fiir die Abbildung von Rollen, Organisationseinheiten oder Abteilungen im
Unternehmen verwendet. Ein Bereich kann aber auch eine Stelle, ein System oder eine sonstige Gruppierung sein.
Bereiche werden in der Prozessgrafik als waagerechte Balken — sogenannte Swimlanes oder Schwimmbahnen — dar-
gestellt.

Ein Bereich (Swimlane) in der Prozessgrafik:

Produktion

PROD PROD PROD

PROD
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L Bereiche o x Im Fenster Bereiche werden diese nach Bereichsordnern sortiert

R und alphabetisch aufgelistet.

IB- M1 Rereiche/Abteilungen
5 Bl 02 Bereichsleiter

S Leiter Entwicklung
- Leiter Logistik

- o | eiter Vertrieh

- Il 03 Rollen/Gremien
[l Abteilungen

1 [l Becauftragte

+-- il Bereichsleiter

|- [l Externe

H-- B3 Rollen

(o
(E e

i ey O WO =

So legen Sie neue Bereiche im Prozessmodell an
1. Klicken Sie im Register Start (. auf die Schaltflache Bereich

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster Bereiche (oder Fenster Bereichsstruktur,
Ubersicht, Explorer) und wéhlen aus dem Kontextmenii — Neu — Bereich

2. Tragen Sie jetzt direkt im Fenster den Namen (2’ des Bereichs ein. Betatigen Sie die Eingabe mit [ENTER].

3. Der neue Bereich erscheint jetzt im Fenster (2 und kann im Eigenschaftenfenster (" weiter detailliert werden
(Kontextmenii — Eigenschaften) oder als Bereichsgrafik modelliert werden (Kontextmenii — Offnen).

ERunserereen - "y Autacnode »
|y == 0 = & §oo =l B i e R
Pray eeeis Aurtethen Suchen Endien

I ereche

Fame Lister Erstuaciiueng

Lot Lograih Produktionsliste priifen = T=ee
e LT " i
- [ O RoBery Cinpmien Bomariung Har kbrurte dor Follmbechueicang del
© I Abmbungey
I Dt hdedes
& beara
# - B Roten

+

Marme
e Barre eisrs Dbk, sinsigarti o Tyg und Sprache.

Lokale Gigemuchaftan | Gickals Dgeachaftan

Dosch._GI% = ' =)
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3 Die verschiedenen viflow-Sichten

3.1 Grafikansicht

Nach dem Offnen eines viflow-Prozessmodells wird in einem Hauptfenster (/) immer eine Prozessgrafik gedffnet,
meistens ist dies die zuletzt bearbeitete Grafik. In der Standardansicht ist auch die viflow-Schablone (' zu sehen,
mit deren Hilfe Sie die Prozessgrafiken modellieren konnen.

Es kdnnen beliebig viele Hauptfenster mit Grafiken getffnet werden. Die Navigation zwischen den Fenstern erfolgt
Uber einzelne Registerkarten (,Tabs") (=, die mit den Prozessnamen beschriftet sind.

Alternativ klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Hauptfenster auf Fenster wechseln (.. und wahlen das
anzuzeigende Fenster aus.
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In einem Hauptfenster kann auch der Explorer (Register Ansicht) angezeigt werden, der alle Inhalte eines Objekts oder
einer Eigenschaft auflistet.

SchlieBen eines oder mehrerer Hauptfenster

Um ein Hauptfenster zu schlieBen, klicken Sie auf das hinter dem Prozessnamen im Register. Bei nicht aktiven
Registern erscheint das B34, wenn Sie den Mauszeiger dariiber bewegen.

Alternativ 6ffnen Sie das Kontextmenii, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Register klicken, und wahlen den
Eintrag SchlieBen

Grafik-Werkzeuge

Grafik Einflgen Entwurf Add-Ins

ZSrFigenschaften - @ [ Prozessstruktur Proy i [] Lineal  [] Fahrungslinien g] @ 7oom [¥] Dynamisches G|
L] L]
.LKF"C""’ ] Informationen = - [] Gitternetz [] Seitenumbruch El‘“ Fenster anpassen  [7] AutoVerbinden
Historie Fenster Layout Alle Fenster Aufgabenbereiche : i ;
@\ Zuletzt bearbeitet [] Bereiche ; y At 9 : W Zeichenblattbreite Verbindungspu
Anzeigen ) Visuelle Unterstiits)
Angebotsprozess Beschaffung Fehlerlenkung Kundenzufriedenheitsermittl...
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Dort finden Sie auch die Funktionen Alle Hauptfenster schlieBen und Alle anderen Hauptfenster schlieBen, bei der
nur das gerade aktive Hauptfenster gedffnet bleibt.

Alle Fenster schlieBen konnen Sie ebenfalls, wenn Sie im Register Ansicht in der Gruppe Hauptfenster auf SchlieBen

klicken.

3.2 [Fenster Prozessstruktur

Das Fenster Prozessstruktur ist das wichtigste Fenster fir das Modellieren mit viflow und — zusammen mit den Fens-
tern Informationen und Bereiche — Bestandteil des Standard-viflow-Layouts (Menul Ansicht — Layout — Standard).

Prozessansicht und Navigation im Fenster ,Prozesse”

“2" Prozessstruktur

- M Slarlseile

04

05-
06 -
07 -
- Beschaffungsprozesse

Lagistikprozesse

(=~ J@ 0D - Prozesslandkarte
: i 01 Untenchmensfihrungsprozesse

H— Ml U< - Verbesserungsprozesse

£— @ 04 - Risikomanagementprozesse

£ Ml 05 - Vertriebs- und Marketingprozesse
0 06 DProduktentwicklung

=~ [ U/ - Auttragsbearbetung

: -

0z -
03 -

e
£
- M 03 - Peronnalprozesce
B
£
[

Praduldinnsliste priifen
Produktionsauftrag erstellen
Auftragspapiere drucken

Technische Mapicre eiforderlich?
Technische Papiere zusammenstellen
Produltinnsunterlagen priifen
Produktion freigeben

Hier sind die einzelnen Prozesse hierarchisch untereinander aufgelistet
(siehe Bild oben). Hat ein Prozess Unterprozesse, wird dies durch ein
gekennzeichnet. Klickt man auf ein [, wird der Baum aufgeklappt
und die untergeordneten Prozesse werden sichtbar. Durch Klick auf
[=] kann der Baum wieder zugeklappt werden.

Das Verschieben von Prozessen — z.B. um diese einem anderen Pro-
zess zuzuordnen — ist in dem Prozessfenster nicht méglich. Die dort
angezeigte hierarchische Struktur wird durch das Modellieren in den
Grafiken erzeugt und kann auch nur durch das Modellieren verédndert
werden.

Nicht jeder Prozess mit einer Grafik hat zwingend Unterprozesse (also
ein [#]-Symbol). Beispiel: Wenn sich der Prozessgrafik keine viflow-
Objekte, sondern nur Text oder Bilder befinden, erhalt der Prozess
zwar das Grafiksymbol M, jedoch kein || zum Aufklappen des
Baums.

Das Kontextmeni im Prozessfenster

Offnen

Neu

Laschen
Umbenennen
Ausschneiden

Kopieren

WehMndel Versinnen

Benchte

MM EOoes- Bt n Bl

Eigenschaften

Das Kontextmenu erlaubt einen schnellen Zugriff auf die wichtigsten Funktionen. Klicken Sie im
Prozessfenster mit der rechten Maustaste auf einen Prozess, um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Der fett dargestellte Eintrag (/) — hier Offnen — entspricht jeweils der Doppelklick-Funktionali-
tat. Bei Prozessen, die keine Unterprozesse (und damit keine Grafik) besitzen, 6ffnen Sie mit
einem Doppelklick im Prozessfenster das Eigenschaftenfenster (sofern nicht bereits gedffnet).
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Einige dieser Funktionen kénnen Sie auch an anderer Stelle im Programm oder als Tastenkombination aufrufen:

Kontextmenii

Funktion

Alternative Funktion

= Offnen

Offnen einer Prozessgrafik

Doppelklick auf einen Prozess mit
Grafiksymbol j im Prozessfenster

£, Auswdihlen in ...

Prozess wird in geodffneter Prozessgrafik markiert

W Neu

Erstellen eines neuen Prozesses

T Loschen

Loschen eines Prozesses aus dem Prozessfenster

Markieren + ENTF in Grafik

Umbenennen

Umbenennen eines Prozesses

Feld Name im Eigenschaftenfenster

o Ausschneiden Kopieren und Entfernen eines Prozesses STRG + x
I8 Kopieren Kopieren eines Prozesses STRG + ¢
B Einfiigen Nicht aktiv im Kontextmenu des Prozessfensters, STRG + v

nur bei Rechtsklick auf Prozessshape in Grafik:
Flgt die Inhalte aus der Zwischenablage in den
Prozess ein

O WebModel-Versionen

Offnet den Prozess in zuvor erzeugten WebModels
(wenn Option Backup beim Export als WebModel

aktiv)

s Berichte

Offnen der Berichte ,Beschreibung”, ,Struktur”,

.Turtle Modell”, ,Kennzahlen”, ,Beteiligte”, ,Historie”

== Eigenschaften

Offnen der Eigenschaften des Prozesses im Eigen-

schaftenfenster
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Alternative Ansicht im Fenster ,Prozesse”

In dem Fenster Prozesse werden die einzelnen Prozesse nach Prozessordnern

aufgelistet — im Gegensatz zur hierarchischen Sortierung im Fenster Prozess-

| struktur (s.o0.). Die einem Prozessordner zugeordneten Prozesse sehen Sie,
wenn Sie die als Ordner dargestellten Prozessarten aufklappen.

T prozesse O x

P4 Prozesse

- [ Aktivititen

------ M Absage zur Kenntnis nehme
...... M Abschlussbesprechung fihi Dieses Fenster wird Uber das Register Ansicht — Fenster — Prozesse getffnet.
------ W Abweichungen mt Lieferant
------ M An Weiterbildung teilnehnu
------ M Anfrage erforderlich?

...... M Anfrage stellen

------ M Anfragekriterien prifen

...... B Angebot abgeben

------ B Angebot abgeben, ggf. kon
------ B Angebot erstellen?

------ M Angebot in Ordnung?

3.3 [Fenster Informationen

Informationsansicht und Navigation im
Fenster ,Informationen”

Informationen O x

Informaticnen
= [l 01 Arbeitcanweizungen (AA)
+- [l 02 Prisfanweisungen (PA)

- Il U3 Betnebsanweisungen (BA)
- Il 04 Formulare (F)

i W 03 Unternehmensrichtlinien (URL)
W 06 Werknormen (W)

- L. WN 820807 Lackierung

— L WN Y20 BUS Innenbeschichtung

In der Informationsansicht werden alle im Prozessmodell vorhandenen Infor-
mationen (also die viflow-Objekte, die in der Grafik als Pfeile dargestellt wer-
den) sortiert nach Informationsordnern aufgelistet. Als Informationsordner
kdnnen z.B. Formulare, Arbeitsanweisungen, Richtlinien, Nachweisdokumente
etc. verwendet und in viflow festgelegt werden.

L, WN 920 809 SchweiBverfahren
" L, WN 920810 Prigung

L. WN 920220

‘L, WN 820919 Grundierung

Informationen einem Informationsordner

Als Standard festlegen Zuord nen
' Die einzelnen Informationen kénnen per Drag-and-drop (Ziehen und Ab-
T Leschen legen) einem anderen Informationsordner zugeordnet werden. Dazu klicken
@ Umbenennen Sie auf die Information und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste auf den
& Il 16 Arbei 9= Ausschneiden Informationsordner, der zugeordnet werden soll.

- Il Sonstige i Kopieren . . . . .
& & Um alle Informationen anzuzeigen, die einer Art zugeordnet wurden, klicken
S5 Figenschaften Sie auf das |+| vor dem Ordner-Symbol.

Standard-Informationsart

Neu angelegte Informationen werden automatisch der Standard-Informationsart zugeordnet, die durch ein entspre-
chendes Symbol ¥ gekennzeichnet wird. Zum Festlegen oder Andern der Standardeinstellung klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf den Informationsordner und wéhlen aus dem Kontextmenii den Eintrag Als Standard festlegen
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Das Kontextmeni im Informationsfenster

&= Offnen Das Kontextmeni erlaubt einen schnellen Zugriff auf die wichtigsten Funktionen. Klicken Sie im
& Informationsfenster mit der rechten Maustaste auf eine Information oder einen Informations-
T Loschen ordner, um das Kontextmen zu 6ffnen.

Umb . L e . . .
E Am E:En:len Der fett dargestellte Eintrag (/' — hier Offnen — entspricht jeweils der Doppelklick-Funktionalitat.
& Ku‘fc PR Bei Informationen, die eine Grafik (also andere zugeordnete Informationen) besitzen, 6ffnen Sie
i opleren
B ' mit einem Doppelklick die Informationsgrafik.
Berichte 2

2

(i

Eigenschaften

Als Standard festlegen Im Kontextmen( der Informationsordner gibt es mit Als Standard festlegen
und Neu (=) zwei weitere Eintrage.

Meu 3
Laschen

Umbenennen
Ausschneiden

Kopieren

it Ba v [

Eigenschaften

Alternative Ansicht im Fenster ,Informationsstruktur”

B ikl o x Im Fenster Informationsstruktur werden alle Informationen alphabetisch
B A e st = aufgelistet und strukturiert dargestellt, wenn Informationsgrafiken vorhan-
s = ersandpapiere el ellen .
— L, AA-002 Versandeinheiten verladen den sind.

— L, AA-D03 Wareneingang

G- Ly AA-D0AVerEigangsiiiiing Nach einem Klick auf das [#]-Symbol werden die Inhalte der Grafiken an-
& L, AA-007 Ware verpacken gezeigt, zugeklappt wird der Baum durch Klicken auf [=].

_ 3" F-026 Frachtbrief . . . . . .
[ F-007 Licferschein Dieses Fenster wird Uiber das Register Ansicht — Fenster — Informations-
L [ F-030 Versandschein struktur gedffnet.

— L, AA-D05 Ware einlagern

= Ly AA-D0G Ware auslagern

b 5 F-028 Warenentnahmeschein

— L, AA-008 Spritzmaschine rasten

L. AA 002 Kennzcichnung von Teilen

— L, AA-010 Kundendienst

— L, Absage

— L, Abteilungs-Informationen

— Ly Agenda1.Tag v
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3.4 [Fenster Bereiche

& Bereiche o x | Bereichssansicht und Navigation im
o e Fenster ,Bereiche”
[+ [l 01 Bereiche/Abteilungen
(= il 02 Bereichsleiter
...... o Leiter Entwicklung In der Bereichsansicht werden alle im Prozessmodell vorhandenen Bereiche
------ o | eiter Logistik (also die viflow-Objekte, die in der Grafik i.d.R. als Swimlanes dargestellt werden)
""" o TabED sortiert nach Bereichsordnern aufgelistet. Als Bereichsordner kénnen z.B. Abtei-
Z: i::r::::em'e” lungen, Rollen, Prozessverantwortliche, IT-Systeme etc. verwendet und in viflow
...... mm Controlling festgelegt werden.
------ = Finanzen / Controlling
------ mm Human Resources
------ = T Bereiche einem Bereichsordner zuordnen
------ mm Kunststoffspritzerei
------ mm KVP-Gruppe . . . . .
______ o KVP-Team Die einzelnen Bereiche kdnnen per Drag-and-drop (Ziehen und Ablegen) einem
...... T R I e oty anderen Bereichsordner zugeordnet werden. Dazu klicken Sie auf den Bereich
------ mm Managementbeauftragter und ziehen diesen bei gedriickter Maustaste auf den Bereichsordner, dem er
""" = Profuktion zugeordnet werden soll.
------ mm Rechnungswesen
------ mm Spesenabteilung Um alle Bereiche anzuzeigen, die einem Ordners zugeordnet wurden, klicken
""" i hechinik Sie auf das [%] vor dem Ordner-Symbol.
------ mm Wareneingang / Transport
Als Standard festlegen Standard-Bereichsordner
mm Neu ’ Neu angelegte Bereiche werden automatisch dem Standard-Bereichsordner zugeordnet,
@ Loschen der durch ein entsprechendes Symbol %@ gekennzeichnet wird. Zum Festlegen oder An-
BB Umbenennen dern der Standardeinstellung klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Bereichsart und
sl Ausschneiden waéhlen aus dem Kontextmendii den Eintrag Als Standard festlegen
= Offnen Das Kontextmen im Bereichsfenster
IEI =
T Loschen Das Kontextment erlaubt einen schnellen Zugriff auf die wichtigsten Funktionen. Klicken Sie im
B Umbenennen Bereichsfenster mit der rechten Maustaste auf einen Bereich oder einen Bereichsordner, um das
g~ Ausschneiden Kontextmenii zu &ffnen.
?‘ Kopieren
& 1 Der fett dargestellte Eintrag — hier Eigenschaften — entspricht jeweils der Doppelklick-Funk-
Berichte » tionalitat. Bei Bereichen, die eine Grafik bzw. Organigramm (also andere zugeordnete Bereiche)
2 O i besitzen, 6ffnen Sie diese mit einem Doppelklick.
Als Standard festlegen Im Kontextmen( der Bereichsordner gibt es mit Als Standard festlegen (2> und Neu
& zwei weitere Eintrage.
ey 3
ﬁ Laschen
M Umbenennen
:g{- Auszzchneiden
fﬁ Kopieren
B
25 Eigenschaften
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Alternative Ansicht im Fenster ,Bereichsstruktur”

T EBereichsstruk... O *

...... mm Fachabteilung vorhanden sind.
...... mm (Gezellschafter

------ mm Krisenstab

------ mm KYP-Team
------ mm KVP-Verantwortliche
------ mm | eiter Entwicklung

gedffnet.

------ o | jeferant

------ mm Management

------ mm Mitarbeiter

------ mm MNachbarschaft

(= rmm Organigramm

------ mm Umweltmanagement Beauftr
- o Datenschutzbeauftragter

- o Geschaftsfihrung

- o (JM-Beauftragter

i ool Fachkraft fir Arbeitssicherhe

------ mm Profit-Center-Verantwortliche

3.5 Ubersicht und weitere Fenster
2@ « - I -

Datei Start Daten Ansicht Berichte

G) ] Prazecsstniktur @ ﬁ

EEigenschanen ¥

MEypiue ] intormationen
@\ Zuletzt bearbeitet Historie [ Bereiche Fu:sw ld_\:uul ‘:J::bll:::;l:.
Anzeigen Ubersicht
Sthablune - & X Prozesse
Cuick-Shapes Infermationsstruktur
Mile Shapes Organisation
Archivierungsarten
Archivierungsorte
Austauscharten
Proress Benutrer
Benutzerdefinierte Eigenschaften
Berichle
Deteiligungsarten
Prozess Formatverlagen
(Verzweigung) Grafilkvorlagen
Gruppen
— Kennzahlen
i Kennzahleneinheiten
Bereich Kriterien
™. MaBnahmen
\\\ Mafinahmenstatus
\\‘ Potenziale
Intormation Schablone
Kyeima) Ubertragungsarten

Vernichtungsarten

Verwendungsarten

Papierkorb

Im Fenster Bereichsstruktur werden alle Bereiche alphabetisch aufgelistet
und strukturiert dargestellt, wenn Bereichsgrafiken bzw. Organigramme

Nach einem Klick auf das [#]-Symbol werden die Inhalte der Grafiken
angezeigt, zugeklappt wird der Baum durch Klicken auf [=].

Dieses Fenster wird Uber das Register Ansicht — Fenster — Bereichsstruktur

Nach einem Klick auf die Schaltflache Fenster (. im
Register Ansicht werden lhnen folgende Fenster fir
die Dateneingabe und -Pflege des Prozessmodells
angeboten. Jedes hier angeklickte Element wird in
einem eigenen Fenster gedffnet, in dem die weitere
Bearbeitung erfolgen kann.

Ein Haken vor den einzelnen Eintrdgen
welche Fenster gerade gedffnet sind.

zeigt an,

Wenn Sie mehrere Objekte der Liste bearbeiten
méchten, empfiehlt sich die Ubersicht, die alle Daten
in einem Fenster zusammenfasst (siehe unten).
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Ubersicht — ein wichtiges Werkzeug

Im Fenster Ubersicht werden alle in Ihrem Prozessmodell vorhandenen Objekte, Eigenschaften, Details, Arten — kurz
gesagt: alle das Prozessmodell betreffenden Daten — in einem Fenster (!) aufgelistet. Durch Aufklappen der einzelnen
Ordner und mit Hilfe des Kontextmenis konnen Sie die Daten und Objekte des Prozessmodells bearbeiten, zuordnen,
verschieben und |6schen — so, wie Sie es aus dem Windows Explorer kennen.

& Obersicht o x Das Bearbeiten von Elementen in der Ubersicht ist grundsatzlich gleich.
g Ll Jedoch gibt es bei der Pflege und Anzeige einiger Elemente Besonder-

= Archivierungsarten heiten.

= elektronische Archivierung

= elektronische Langzeitarchivierung

KontextmenU der Listenelemente

i= revisionssichere elektronische Archivierung
- Il Archivierungsorte

- [l Austauscharten

(- B Benutzer

Das Kontextmenu enthalt immer die gleichen Elemente, die, je nach
ausgewahltem Objekt, aktiv oder inaktiv (graue Schrift) sein kdnnen.

------ ¥3 Benutzerdefinierte Figenschaften Im Kontextmena der viflow-Hauptobjekte (Prozesse, Informationen,
& [l Bereiche Bereiche) finden Sie zusatzlich die Option (Grafik) Offnen und Berichte.
(- il Berichte
- Il Beteiligungsarten a5
(- Bl Formatvorlagen e
[ Bl Grafikvorlagen 224
(- Bl Gruppen ]

(- B Informationen bl
- [l Kennzahleinheiten :gL Ausschneiden
(- Bl Kennzahlen [i Kopieren
(- Bl Kriterien ﬁ
[ Malinah
5 YA Malinahimen Z= FEigenschaften

- [l MaBnahmenstatus

- Bl Potenziale

- [l Prozesse

- B Schablone

- [l Ubertragungsarten
- Il Vernichtungsarten
- [l Verwendungsarten
H-- ﬁ Papierkorb

o O OOy OO OO sy O OO

Die in der Ubersicht verwendete Bezeichnung Prozessmodell kann beliebig verandert und Ihren individuellen Anfor-
derung angepasst werden. Die Namensanderung kann auch ohne das Eigenschaftenfenster erfolgen. Klicken Sie
zweimal hintereinander (langsam, kein Doppelklick) auf das Listenelement oder wahlen Sie aus dem Kontextmeni
den Eintrag Umbenennen.
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(hersicht

£ Prozessmodell
- Il Aschivierungsarten
7 I Archivicrungsorte
- [l Austsuscharten
# P Berwfzer
¥ EBenunzerdefinierte Eigenschaften
= [
5 Kostenstelle
= Qualifikationsanforderung
= genng
. hoch
. mittel
B Geresche
I Berichte
B Ecteiligungsarten
B formatvarlagen
B2 Gralikvorlagen
32 Informaticnen

oo E R

Bear

Luletzt bearbertet

Glabale Eigenschaften nx
= Eigenschaft it
v 3= Aligemein

Narne Abteilungsleter

Gultigkeit n

Ant Teet (inzeilig)

Vorgabetest

Ersteller

Erstelbdatum 08

Bearbeiten der Listenelemente bzw.
Objekte

Klicken Sie doppelt auf ein Element (Objekt oder Ord-
ner), werden dessen Eigenschaften im Eigenschaften-
fenster angezeigt. Hier kdnnen Sie — abhangig von der
Art des Objekts — verschiedene Eigenschaften, wie z.B.
Name, Anmerkung oder Abkiirzung eintragen, andern
oder |8schen.

Die Namensénderung eines Objekts kann auch ohne das Eigenschaftenfenster erfolgen. Klicken Sie zweimal
hintereinander (langsam, kein Doppelklick) auf das Listenelement oder wahlen Sie aus dem Kontextmeni den
Eintrag Umbenennen. Die neue Bezeichnung kann dann direkt in der Liste eingegeben werden.

Hinzufligen eines Elements

= Ubersicht

% Prozessmodell

- [l Archivierungsarten
- [l Archivierungsorte

t-- [l Austauscharten
H
]

i IO OO O

- W Benutzer

Wl

- 25 Abteilungsleiter

- 25 Kostenstelle

- [l Bereiche

- [l Berichte

- [l Beteiligungsarten
- Bl Formatvorlagen

- B Grafikvorlagen

- B Informationen

- [l Kennzahleinheiten
- B Kennzahlen

- Wl Kriterien

[EBY ~ | MMaBnahmen

n
Y

—-- Bl Benutzerdefinierte Eigenschaften

&+ E Qualifikationsanforderung

gl =
E:! Meu
B erledigt T
geplant m
in Bearin - E
W in Prifur :gr- .'-\us'.;chnaden
- Wl Potenziale ? Kapieren
- Wl Prozesse
- Ml Schablone | 2= FEigenschaften

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen Sie den Eintrag

Neu

. Flr einige Objekttypen kénnen Sie auBerdem neue Ordner in der Liste

anlegen, in die dann andere Elemente eingefiigt werden kdnnen.

» MaBnahme
Ordner

- [l Vernichtungsarten
- Il Verwendungsarten

OO o O OO o OO OO s O

H
H|
H
- [l Ubertragungsarten
)
H
H

ﬁ Papierkorb
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= Ubersicht

5 Prozessmodell

(- [l Archivierungsarten
[+ [l Archivierungsorte
= [l Austauscharten

Ricksendung

-

o
- Py E=
By E
- E
- E
-EmE

[E3
& Laschen
[+

£}

£

- h F
[

[E3

[E3)

£

£

Umbenennen

Ausschneiden

Kopieren

N T
- i
- Il Kennzahleinheiten
- B Kennzahlen

- W Kriterien

= Bl MaBnahmen

fit v B S

Eigenschaften

B Automatische Aktualisierung

Ungiltigkeitskennzeichnung
L ]

ten

X Ldschen eines Elements

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und wahlen Sie den Eintrag
Léschen. Es kdnnen nur die Inhalte der Ordner auf der obersten Ebene geldscht
werden, nicht die Ordner selbst.

Ansicht Explorer

Unter dem Register Ansicht
objekte des markierten Objektes angezeigt.

sehen Sie die Explorer-Ansicht (2. . Hier werden zusatzlich relevante Modellierungs-

Grau dargestellt werden lokale Daten (=) von Objekten, die in dieser Grafik verwendet werden und daher nur hier
gelten.

— BB Urmbenenne — - o hnels a»
[} r»- L’ o= fm — B — u & Ko iy
Prozess r;‘l‘_ur.a] nfoimsbon Besd | Andere Hinauliigen Eigenschalten | Einfagen Suchen Ersetzen
ssistent] - -
MNeu henasblage Suche
Prrene - I ————
T2 Fruzese P Benpelprozessmodell b Prozesse b Prozesse b bilere Audils ¢
: :_':f"“" Harne Ordner Crstelcdaturn Zubetst bearbeitet
S I Prcesse Bereiche
i s = fucdilor 1 Rollery Grempen 06.03.2023 14:22:06 06032003 42206
i A dichibbn - Fazhabteiluny 05 Rallen/Gremien 0R.03.2023 14:32:06 DEOLINT 142008
9 Aumgibeabiétmg :'-C'pa(h'dlslﬁllmng 01 Mansgerment 06.03.2023 14:22:06 6032003 42206
= Beschaiung o M- Besuftragter 4 Deauftragte 06.03.2023 14:22:06 05.03.2003 14:22:08
-_ Eudgz‘\urwns infarmatianen
M Fabturierung (£ dudihericht 10 Machwebsdakumente/ Aufzrichnungen  06.03.2073 14:22:08 DELLIN0T 14T208
 Fehlerienkung I Auditbencht 10 Nechwesdokumente/Aulzeichaungen  1003.2023 14240 UG3.2003 THZE06
M Gefahustollmanagement Ly Auclitgessmtbeasicht ist erstelit 14 Konnektoren 06.03.2023 14:22:06 06.03.2083 14:2206
= Inteme Audits L Zudlitplan 18 Somstiges DR.03.3073 14:32:06 DALY 14IH08
M Kundensufriedenheitsermittiung L Audilprogranen 12 Semstigges 06.03.2023 14:22:06 6032003 42206
- e Ly duditprogramem 18 Sonstiges 06.03.2023 14:22:06 05.03.2003 14:22:08
= Lagenung [ Dokumentenmanagement. System 16 Arbeitsmaterialien/Systeme 06.03.2023 14:22:06 DELLIN0T 14I208
= Mamagementsystem bewerten L jihriche Routine 18 Sumstiges 06032023 14:22:06 D6.03.2003 142206
M Mitarbeterbefragung Ly K= MaBinshmen sind festgelegt 14 Konnsktoren 0603.2023 14:22:06 06.03.2003 142208
M Netfall- und Krisenmagement I URL Compitance 05 Untermehmensrichtlinien (LIRL} 06.03.2023 12:32:06 DELLIN0T 14T208
M Pradult entwerfen Prozesse
M Produklentacklung M fudit durchfGheen Prozesse 06.03.2023 14:22:06 6032003 42206
M Produktprufungen - fudit verbereiten Aktivitsten 06.03.2023 14:22:06 05.03.2003 14:22:08
M Prajekt rinstellen W sudithericht erstellen Abtivitien 06.03.2023 12:32:06 DELLIN0T 14I208
M Prozess Fasikomanagerment - fudilergebnisse/Aud itpr ogramn beseten Aktrititen 06032023 14:22:06 D6.03.2003 142206
M Prufmitteimensgement = suditplan erstellen Aktivitsten 0603.2023 14:22:06 05.03.2003 142206
M Rechnungssingang W suditpeogramen erstellen Abthvititen 06.03.2023 12:32:06 DELLIN0T 4TH08
M Feklamabionsabicklung = fudilprogramn freigeben Aktriiten Vo3.2083 14220 UGL3.2083 THZE06
m Versand . fuditprogramm/duditmalinahmen uberwachen Akgivitsten 06.03.2023 14:22:06 06.03.2083 142206
= Varencingang W Knarektur- und Varheugemafnahmen einleiten Abtivitien 0R.03.3073 14:32:06 DEOLIN0T 142008
m Weiterbildung infornationen (lokal)
| Zichedolgungsproress Ly twditprogramem 18 Semstiges 06.03.2023 14:22:06 06.03.2003 14:22:05
- [ Frozessgruppen L. jAhrliche Boutine 18 Somatiges 06.03.2023 12:32:06 DEOLIN0Y 14IH06
- :f"‘:“_"":ﬁ s Palenzsle
- it it itiere
i e 1 Prosessoptmening Chancen Co13.2083 14:22:06 6032003 142206
M Prozesslendkare S
rzahlen
Startseite
e (4] Abweichungen 1u bindenden Verpflichtungen Dffektivitatsicennizahlen 06.03.2023 14:22:06 05.03.2023 142206
(D tuditkosten Fifizienticenmzahi 06.03.3023 12:33:06 DELLINT 14IH06
Prozesse (lukal)
= fudilergebrisse/ Aud tprogeanin bewsten Aktriliten 0603.2023 14:22:06 DG03.2003 142206
. Komektur- und sinleiten i 06,03.2023 14:22:06 06032003 142008
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Verwenden des Papierkorbs

iij Papierkorb o x Gel6schte Elemente werden zunéachst in den Papierkorb
T verschoben. Wenn Sie die Elemente endgliltig [6schen
Papierkorh » .. . . .
- mdochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

Name A s Papierkorb und wéhlen den Eintrag Papierkorb leeren.
mm Fachabteilung 06.01.2020 14:04:10
o Gesellschafter 06.01.2020 14:04:15 Soll ein Element doch nicht geldscht werden, klicken Sie
B Korrektur- und VorbeugemaBnahmen mit K55 abstimmen  06.01.2020 12:57:54 im Kontextmenii des entsprechenden Elements auf
mm Krisenstab 06.01.2020 14:04:18 .
= Kunde 06.01.2020 14:04:22 Wiederherstellen.
mm KVP-Gruppe 06.01.2020 14:04:25
o K/P-Team 06.01.2020 14:04:28
VP -Verantwortliche 06.01.2020 14:04:30
L WN 920 805 Vorbehandlung (Phosphatieren v i) : 201

ﬁ Papierkorb leeren ""\'L Wiederherstellen

It ﬁ Léschen

[i] M Umbenennen

ab] :g'- Ausschneiden

of il

i 7]

5] =5 Figenschaften

3.6 Fenster anpassen und positionieren

In der Programmoberflache von viflow kénnen verschiedene Fenster fiir die Betrachtung und Bearbeitung von Objek-
ten, Attributen und Ubersichten geéffnet werden.

Wenn Sie die Programmoberflache wunschgemal angepasst oder fur die Bearbeitung bestimmter Eigenschaften
(z.B. mit gedffnetem Kennzahlen- oder Kriterien-Fenstern) optimiert haben, kénnen Sie diese Ansicht als eigenes
Fenster-Layout speichern und zukiinftig mit einem Klick aufrufen.

Die Fenster kdnnen auf der Programmoberflache frei skaliert, platziert und an (fast) beliebiger Position angeklebt
werden. Nach dem erstmaligen Programmstart wird das Layout Standard angezeigt, bei den darauffolgenden Starts
wird immer die zuletzt verwendete Ansicht geladen.

FenstergroBe andern

o x| Genau wie in anderen Windows-Programmen kénnen Sie die GréBe der Fenster beliebig
verandern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger liber den Rand des Fensters und ziehen Sie
dieses bei gedriickter linker Maustaste entweder in die Breite, Hohe oder diagonal auf die
gewiinschte Grofe.

e

 Warewpingang T rancport
¥ 52 Bernchuntn

r—

© . Gt
o B Foten

54



3 Die verschiedenen viflow-Sichten

Fenster |10sen und ankleben

Wenn ein Fenster an anderer Stelle positioniert werden soll, klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Titelzeile des
Fensters und ziehen Sie es bei weiterhin gedriickter Maustaste an die ungefahre Wunschposition.

Ziehen Sie das Fenster dann auf das entsprechende Positionierungssymbol, um es oben, unten, rechts, links oder
zentral im gesamten Zielfenster zu platzieren. Auf diese Weise kdnnen Sie Fenster ineinander verschachteln und
.Fenstergruppen” bilden.

=t g .

- 4|
[ O = H |
e\ Tuletst bearbeitet Htotie o Fit flayeik A E e

Anzsigen

- e Audts
M Kurdeeulviestehessemin
=-we

- Ligerura

Destsch

Fenster automatisch ausblenden

Wenn ein Fenster bei Nichtverwendung
automatisch ausgeblendet werden sollen,

SShigenschatten D) Dhoesinits @, I TR inckgn Sie.auf das Pinnadel-Symbol € in
M Eplorer ) Informationen = = der Titelzeile des Fensters.
@\_Zuiam bearbeitet Historie Feiahe Feu:sber Lz;:nut :Ll:bll::::; Hauptfeﬂ;ter ) ] ) ]
R Die Titelzeile des Fensters wird dann senk-
| T g recht am Seitenrand angeklebt (' und
B Cuick:Shapes = kann durch einen Klick wieder eingeblen-
o e shapes 2| detwerden.
3 Produktionsliste prafen “% Um diese Verankerung zu |6sen, klicken Sie
g' Produltionsliteprfen WM bei eingeblendetem Fenster erneut auf das
- i Anmerkung g (jetzt waagerechte) Pinnadel-Symbol .
E- . Informationen + %
= & Beteiligte + 2
Prozess ¥ Potenziale + §
(Verzweigung) = ..
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Alle Fenster aus- und einblenden

Im Register Ansicht finden Sie die Schaltflache fiir die Funktion Alle Fenster ausblenden (| . Sind die Fenster aus-
geblendet, finden Sie an gleicher Stelle die Schaltflache Alle Fenster einblenden, um sie wieder sichtbar zu machen.

Z= bigenschatten ~ @ [¥] Prozessstruktur gy, =.
I Explorer [V] Informaticnen = -

@\ Zuletzt bearbeitet Historie e Fenster Layout Alle Fenster Hauptfenster

ausblenden
Anceigen

Fenster anordnen

Sind mehrere Fenster gedffnet, werden diese in der Standardeinstellung als Register angezeigt.

Die Fenster kdnnen aber auch lbereinander oder nebeneinander angeordnet werden. Klicken Sie dazu im
Register Ansicht () auf die Schaltflichen Ubereinander (2 oder Nebeneinander

BEMMe « -

Start

Datei Berichte Add-Ins

Daten

Z=Eigenschaften (D [] Prozessstruktur @ =. ﬁ:‘
I Explorer [] Informationen = e
S s = Fenster Layout Alle Fenster Fenster  ma g

Darstellung innerhalb des Fensters

Die Ansicht der einzelnen Objekte im Fenster kann mit der Schaltflache Liste (' oder tber das Kontextmendi
gedndert werden.

Wahlen Sie hier — wie aus dem Windows Explorer bekannt — zwischen verschiedenen Vorschauen, Symbolen, der
Listen- oder Detailansicht.

Prozessmodell (einfach_AG_2019_12.vfpx) - viflow

Start Datens Derichte

o 5
==Eigenschalten - [] Prozessstruktur — b %Rn:g]sl:l =
O < @3 O Bo * B
B Epiorer | Infermationen - . & Uheteinander
Historic Fenster  Layout Alle Fenster SchiicBen Liste
e\_iuletrt bearbertet [ Rereiche 3 J‘: s e s 20 Mebenenander 2
Anzeigen Hauptfenster Layout
Archivierungsuite 1 x Auslauscharten 4 x
[N [N L Automatische Aktualisierung
o e A Ricksendung Wa Ungiiltigkeitskennzeichnung
Akte DM5 L . M Wemichtung
- = o
= = m
File-Server  SharePoint B Liste 4 GroBe Vorschau
of Mittlere Vorschau
d Kleine Vorschau
5] Grobe lcons
- = = | v | Kachein -
Vernichlungsarlen R X § Uberlragunysarten T MRRRENN, X X § Archivierungsarten B X
Kleine lcons = )
| B i MName “  Ordner Erstelldatum Liste o == elektronisch
— m = Y "
A -= ERP . L_.lhertlagu ngsarten 18.12.2019 15:29 Details 0"5 ikirorisehe Lan:
1= prer Mail Ubrertragunysarten 18.12.2019 1529 0“‘ o 2
oo = % Ohjektrustand == revisionssichere e...
chrilllich Ubrertragunysarten 18.12.2019 1329 ik
- T a

Achtung: Diese Funktion ist nur in Fenstern verfliigbar, in denen keine Ordner angelegt werden kdnnen (z.B.
Objektarten).
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Hauptfenster schlieen

Wenn Sie die Hauptfenster (z.B. alle getffneten Grafiken) schlieBen mochten, klicken Sie im Register Ansicht (. in der
Gruppe Hauptfenster auf die Schaltflache SchlieBen

Daten Ansicht Berichte Add-Ins

(D [[] Prozessstruktur @ i r—1 %Register ﬁx
- - C (i o g
[] Informationen & Ubereinander

Fstome: = Fenster Layout Alle Fenster ENste’  mmNebensinander 2<hlieBen

Alternativ kdnnen Sie mit der rechten Maustaste auf den Hauptfenster-Tab ([ klicken und aus dem Kontextmeni eine
der folgenden Optionen auswahlen:

« SchlieBen (nur dieses Fenster wird geschlossen)
« Alle Hauptfenster schlieBen
« Alle anderen Hauptfenster schlieBen (nur das aktuelle Fenster bleibt getffnet)

Grafik-Werkzeuge Beispielprozessmodell - wiflow

Ansicht Benchte Grafik Einflgen Entwurf Add-Ins
Z=Eigenschaften - T) [ Prozessstruktur oo, i [ Lineal [ Fuhrungslinien @ ®)Zeem [#] Dynamisches Gitter s BR
L e = H pas: R = el 0 o
BExplorer [ Informationen [ Gitternetz [] Seitenumbruch [E]an Fenster anpassen [] AutoVerbinden oY
Haistorie Fenster Layout Alle Fenster Aufgabenbereiche = Fenster
@\ Zuletzt bearbeitet [ Bereiche : it el g @®zeichenblattbreite 7] Verbindungspunkte | wernea- ©°N
Anzeigen 0 Zoom Visuelle Unterstitzung & H.

Angebotsprozess Auftragsbearbestung X Beschaffung Fehlerlenkung Kundenzufriedenheitsermittl... I % 5

T Alle Hauptfenster schiielen
Auftragsbearbeitung woa: Alle anderen Hauptfenster schliefien

Fenster und Hauptfenster schlieBen

Um ein Fenster zu schlieBen, klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol P4 oben rechts in der Titelzeile des jeweiligen
Fensters.

Wenn mehrere Registerkarten (Tabs) in einem Fenster verfligbar sind, gentigt ein Doppelklick auf das Register, um
das jeweilige Fenster abzuldsen und in einem neuen Fenster zu 6ffnen.
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4 Die Grafiken modellieren

4.1 Die viflow-Schablone

Die viflow-Schablone (i ist das wichtigste Werkzeug beim Modellieren von Prozessgrafiken. Die Schablone besteht
aus sechs Elementen, die Sie durch das Ziehen aufs Zeichenblatt in der Prozessgrafik platzieren kénnen.

Nach dem Positionieren der Objekte auf dem Zeichenblatt wird automatisch ein Fenster fiir die Eingabe oder Auswahl
des Objektnamens geoffnet (Ausnahme: Information (Verbinder)).

HEE
]
i

BJVYaew t A -

Prozesastrukts

S M Slartete QickShapp
S M 00 Prazesslandiarte

S MO0 - UntienahmanslGhimgupraseis

- G- Yobmewgprromn — Produkt konstruieren ¢
£ 01 Personalprnzesse
Fo 0 Rehoumpnnn e Prozess Precess Gereich
£ M 03 Vertriebs- und Marketingpenzesse (verweigung]
- - Produitentaicklung
- 0 01 - Projekt éintelien
i 02 - Produkt entweren "
W 03 - Entwurt in Ordrung? Information Pergich Aatge 2o Vareira Faheman
04 - Produbt konstruiteen (Verbinder)  (Cvganigramen f"”'“ﬁf’;’i‘:}:’;ﬁ"ﬂ‘wm |
05 - Kenstuktion in Crdnurg? i Wetsrbldung telhmen
W 0% - Frototypen anfertigen laisen :::::E:’:““"’
W 07 - Pratetyp i Ondrang? Znkagekatenen prifen
06 - VT Kerept Neuenbmicklung eon
W (4 - Produlticrsprnzess planen Aretrcrer,

W 10 - Brtricksenitte] herstelien Beschal |
W 11 - Erstuster fertigen
W 12 . Erstmuster in Crdrung?
W 13 - Erstmusterpridberichs freigeben
14 Seriengeufablaufplen erstelen
W 15 - Prodult validieren
w16~ Newtntwicklung sbechlielien
17 VT-Kenzept Neventwicklung fu

- 07 - Adingibenbeitung

“- M 03 - Beschatlungsprozesse

- M 08 - Logatkprazese

- M 1D - Predubbonipresesie

- M 10 Finanzpraresse

£ M 12 Fehlermanagementprozesse

o m 13 Iedrastrubturpeozesse

- 02 Halenlzyout

Hinweis: Die viflow-Schablone und die darin enthaltenen Shapes sind gegen Bearbeiten geschiitzt und kénnen
daher nicht entfernt oder bearbeitet werden. Eigene Shapes kdnnen tber die Import-Funktion der Schablone
hinzugefligt werden.
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Die einzelnen viflow-Objekte in der Schablone

Prozess

Durch das Ziehen dieser Symbole {1/’ auf das Zeichenblatt kdnnen Sie einen neuen Prozess hinzufligen.

Durch Klick auf das Info-Symbol () direkt am Shape kdnnen Sie eine andere Form fiir das Prozessshape auswahlen
und festlegen, ob im Shape statt des (normalerweise kiirzeren) Shape-Textes der Name sowie Markierungen
(fur hinterlegte Anmerkung, Zuordnung von Beteiligten und Informationen) angezeigt werden sollen.

u [ tineal ] Fuhrungsfinien E @ zoom 1 Dymamisches Gitter s BRegister ﬁ 123 @ Anzeig
= — — b= :
[ Gittermetz [] Seiterumbruch [An Fenster anpassen [ AutoVerbinden B Uberrinander 3
% TR Zeich @ CONsbensinander Schiefen  Nummereiung '

Stagerschaften TY ] Prozessstruktur @ o.
Ll

I plorer [ Infemationen 7

o\ Zuletrt bearbaiter HistETe —

Fengter  Layout Alle Fengter

Bereiche

Prozessstruktur B X § Schablone
Startseite Cpuick Shapes
- M 00- Prozesslandiane T
- M 01 - Untermehemensiishrungsprezes
£ g (2 - Verbesserungsprozesse [s] nuhragspapiefe (]
+- M 03 - Personalprozesse drucken
+- [ 04 - Risikomanagementprozesse N s @
_ rozess rozess Fal
& 05 - Vertriebs- und Marketingprogy [Verzweigung) @ Marienungen anzesgen
- M 06 - Produktentwicklung
01 - Projekt enatellen — i
v~ 02 - Produkt entwerfen y e
W 03 - Entwurf in Drdnung? Bereich Inferrnaticn Pie
s~ B 04 - Produkt kenstruieren (Vesbinder)
m (5 - Egnstuktion in Ordnung?
I 06 - Prototypen anfertigen st
W 07 - Protobyp in Ordrung?
W 08 - VT-Konzept Newentwickly Bereich
-05ep vess plane ganigramm)
M 10 - Betriebsmittel herstellen/t
W 11 - Erstmuster festigen
W 12 - Erstiuster in Ovdnung?
M 13 - Erstrusterprifbenicht frei
-
-
L}
-

L0

£

14 - Senenprifablautplan ety
13 - Produkdt valideren
16 - Newentwicklung abschliel
17+ ¥T-Konzept Newentwickly
- Aufiragsbearbestung
+- M 08 - Beschaffungsprezesse
¥ M 09 - Logistikprozesse
#— M 10 - Produktionsprozesse

a

Deutsch  133% - ——H]

Folgenden Formen kénnen fur den Prozess bzw. die Verzweigung ausgewahlt werden:

S e . & e N
Auftragspapiere Auftragspapiere ) Auftragspapiere ) Auftragspapiere )
drucken drucken drucken drucken
Standard Pfeil rechts Pfeil links Pfeil doppelt recht
1
1 1 1
Auftragspapiere
( Auftragspapiere | Auftragspapiere drucken { Auftragspapiere )
drucken drucken drucken
Pfeil doppelt links Pfeil oben Pfeil unten Verzweigung
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Bereich (Swimlane)
Durch das Ziehen dieses Symbols (' auf das Zeichenblatt kdnnen Sie einen neuen Bereich hinzufligen.

Durch Klick auf das Info-Symbol () direkt am Shape kdnnen Sie festlegen, ob der Bereich statt in der klassischen
Swimlane-Darstellung (Querformat) im Hochformat dargestellt werden soll und ob Markierungen (fir hinterlegte
Anmerkung, Zuordnung von Informationen) angezeigt werden sollen.

Grafie- Werkzeuge

e if § [ tneal [ Fohnngsinien B @ Zoom [7] Dynaminches Gieber +  PiRegister ﬁ 123 © Ansegen

= (5
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M Zuletzt bearkeiter Htome [ Beseiche tn. e Lot 2. e Fenste ifgabenbertiche TR cnenbilpstheese ) Verbindungepunkte ! SoNebensinander ShieBen  Nummerieung ] Vo e ach ks
Arzegen g Ioom v g ster Nummeriensng

Protessstruktur 7 x ff schablone LES
Sutsene QS o
1 00~ Prosesslandiarte Adte Srapes
= 01 - Ustemehmensfishrungsprozes
o pm 02 Vebesserungsproseie

5 g 13- Pesonsprozese Produkt konstruieren ¢
2 04 Frikgrninsgementpredtie

S 05 - Vertriehs- and Macketingprose Jprocess f‘!‘:‘r:;:"i'
- M 06 - Produblentwicklung \
=~ B 01 - Progit einstelen I —
= [ 02 - Prosdul estwerfon .
W 03 - Entwurf in Ordeung? Bareich Iedimation
- Prosubd kemibnsenen Vmtander)
W (05 - Konstultion in Qrdrung?
B 06 - Prototypen anfertigen Lis: o
B 07 Prosotyp in Ordaung? .
W 06 - VT-Kenaept Neutrtwickiy Berech :‘!‘
- 09 Preshubticnsproaess plane | | (vgenigramen Bl arsenmgen snzeigen

W8 10~ Betriebsmittel herstellen/t
11+ Erstmuster festigen
- 12~ Emtmuster in Cirdoung? M o
13- Ermusterprof bencht fre
- 13- Semprifablautpan et
- 15 Produls validionn
W 16 - Neventwickiung abschliel
17~ VT-Eonzept Neuentwickiu
S 07+ Acftragibearbetung
5 M 05 - Beschattungsprosese
- M 09 . Logatikgeozense

-0 B

Bereich (Organigramm)

Durch das Ziehen dieses Symbols (i/' auf das Zeichenblatt kdnnen Sie einen neuen Bereich als Organigramm-Shape
hinzufligen. Im Organigramm-Shape konnen Kurzname, Name, und Benutzerdefinierte Eigenschaften 1-4 angezeigt
werden.

Durch Klick auf das Info-Symbol () direkt am Shape kdnnen Sie den Inhalt des Organigramm-Shapes festlegen.

Prozessmodell — viflow

Grafik-Werkzeuge

Start Daten t DBerichte

LCinflgen Cntwurf Entwickler

. - 28 Zeger © = & piien - ™ By tbene nach vome -
Arial ~9pt - _— 1 e
&) Tent i} S Linie - By Fhaene nach hinten -
B I U ae Kspitalchen GroBbuchstaben LR —— MRcchteck - Werbinder 4 B Schatten + Positionieren &  Gruppicren Fidieren
Schriftart ] Absatz n Werkzeuge Shape Anordnen
Bereiche o0 «: B % § Schablone
B Eersiche Cuick-Shapes -
- I 01 Derciche/Abteilungen Alie Shapes
= I 07 Rereichelsirter Leiter Entwicklung 7
| pmm Leiter Entwicklung
i umm | eiter | ngistik
L. Letter Vertneb - 1
A Prozess Prozess |
I 03 Rollen/Grernien (Verrweigung) 2 Auinee 4
Il Abtelungen - .
Il Beaulliagle FE— . e
B Bereichsleiter \\\ Tet
Ry
Bereich Infermation |z| Kurrname
(Verbinder) Mame
viflow-Figencchaft 1
Bl vinow-Figenschan 2
Bereich Information viflow-Eigenschall 3
(Organigramm)  (Dokument) villuwe-Eigenschall 4

Ein Organigramm-Shape unterscheidet sich im Prozessmodell nicht von dem ,normalen” Bereich (Swimlane) — die
Unterschiede bestehen ausschlieBlich in der Form auf dem Zeichenblatt.
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Information (Verbinder)

Durch das Ziehen dieses Symbols (' auf das Zeichenblatt konnen Sie einen neuen Verbinder hinzufligen.

Wenn Sie eine Information (Verbinder), also einen Pfeil, aufs Zeichenblatt ziehen, muss fiir diesen kein Name ein-
gegeben werden. Diese ,Informationspfeile” werden in den Prozessgrafiken oft als grafische Elemente verwendet, die
den Ablauf des Prozesses verdeutlichen. Flr die Namenseingabe 6ffnen Sie das Eigenschaftenfenster der Information.

e

Dates Start Daten Ansicht

Gratik-Werkzeuge

< >

Prozesse  DBereiche Informationen

Entwurf

Entwickler

Archivicrung
Text
Kurzname

Mame

Segoe Ul ~lgpt - =_ &y Teiger - 'tt 'I. .I.. 'GFIrII!Pn % :. ‘Fhanpnafhvtnn? = I
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Prozesse 1§ X ¥ Schablone L4
O M Startsere Quick-Shapes
o M 01 - Processlandkarte Alle Shapes
m (2 - Unternehrmensportrail
m 03 Unternchmensphilose
L mm M- Systemaulban
Information Infnrmatinn
(Verbinder) (Dokument) d
G} -
Markierungen
Anzeigen
Oberhalb
Layout
Verbinder
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L3

Deutsch

———r—
0% = —————— [ @

Durch Klick auf das Info-Symbol

direkt am Shape kdnnen Sie eine andere Form fur den Verbinder auswahlen und

festlegen, ob statt des Namens der Kurzname und ob eine Markierung (fir hinterlegte Anmerkung) oberhalb oder
neben der Beschriftung angezeigt werden sollen.

Folgenden Formen kdnnen fiir den Verbinder ausgewahlt werden:

—

» -
Dokument

—

Verbinder Archivierung
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Information (Dokument)
Durch das Ziehen dieses Symbols (' auf das Zeichenblatt konnen Sie einen neuen Verbinder hinzufligen.

Das Shape Information (Dokument) muss immer einen Namen erhalten. Verwendet wird dieses Shape i.d.R. bei der
Modellierung von Informationsgrafiken, mit denen z.B. Dokumentmappen gebildet werden kénnen — weniger als
Informationen in den Prozessgrafiken.

Prozessmodell — vitlow = b 4

Grafik- Werkzeuge
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Durch Klick auf das Info-Symbol ¢ direkt am Shape konnen Sie eine andere Form fiir das Dokument auswéhlen und
festlegen, ob statt des Namens der Kurzname und ob eine Markierung (fir hinterlegte Anmerkung) oberhalb oder
neben der Beschriftung angezeigt werden sollen.

Folgenden Formen kdnnen fiir das Dokument ausgewahlt werden:

AN
Angebot Angebot
Dokument Archivierung Ordner
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4.2 Prozessgrafik 6ffnen

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, neue oder bereits bestehende Prozessgrafiken zu 6ffnen. Um eine Prozessgrafik
offnen zu kdnnen, muss zuvor mindestens ein Prozess im Prozessmodell vorhanden sein.

Maglichkeiten zum Offnen von Prozessgrafiken

1. Klicken Sie im Fenster Prozessstruktur (|) (oder Fenster Prozesse, Explorer, Ubersicht) mit der rechten Maustaste
auf den Prozess (2, dessen Grafik Sie 6ffnen méchten. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Eintrag Offnen

2. Klicken Sie in der Prozessgrafik mit der rechten Maustaste auf das Prozessshape (.., dessen Grafik Sie 6ffnen
méchten. Wahlen Sie aus dem Kontextmenti den Eintrag Offnen

Bereits vorhandene Grafiken konnen zusétzlich zu den oben genannten Moglichkeiten folgendermaBen gedffnet
werden:

Mit Doppelklick auf einen Prozess mit Grafiksymbol [ (/) im Prozessmodell oder auf ein Prozessshape mit
Schattierung (/) direkt in einer Prozessgrafik (die Schattierung zeigt an, dass dieser Prozess Unterprozesse, also
eine Grafik besitzt).

Berspielprozessmodell — vitlow
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Im Kontextmeni wird immer die Funktion fett markiert, die per Doppelklick ausgefiihrt wird. Bei Prozessen ohne Grafik
wird per Doppelklick das Eigenschaftenfenster, bei Prozessen mit Grafik die Prozessgrafik gedffnet.

Das Verhalten ist in Fenstern und Grafik identisch.
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4.3 Bereiche modellieren

Fur das Modellieren von Bereichen in der Prozessgrafik stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung.

Modellieren neuer Bereiche
1. Offnen Sie die Prozessgrafik (., die modelliert werden soll. (Siehe ,4.2 Prozessgrafik 6ffnen”, S. 63)

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste in der viflow-Schablone auf das Shape Bereich (2, halten Sie die Taste
gedriickt und ziehen Sie das Shape auf das Zeichenblatt. Das Fenster Bereich erstellen (= wird getffnet.

3. Geben Sie jetzt den Namen () des Bereichs ein.

4. Bestdtigen Sie die Eingabe mit OK

Pr dell - vitlow
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Der Kurzname (& des Bereichs kann im Eigenschaftenfenster eingegeben werden. Die Anzeige erfolgt im normalen
Bereichsshape (Swimlane) im Textfeld links und (sofern eingestellt) in den Wasserzeichen

Der Name (= erscheint rechts oberhalb des Swimlane-Shapes.

Kunstst offspritzerei
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Modellieren bereits vorhandener Bereiche

Bereits im Prozessmodell vorhandene Bereiche kdnnen ganz einfach bei der Prozessmodellierung genutzt werden,
indem diese direkt aus dem Fenster Bereiche ((oder den Fenstern Bereichsstruktur, Ubersicht, Explorer) aufs Zei-
chenblatt gezogen werden.

Beim Ziehen des Bereichs auf das Zeichenblatt wird das Standard-Bereichsshape aus der viflow-Schablone verwendet.
Wenn Sie diese Funktion mit einem anderen Bereichsshape verwenden méchten, markieren Sie zunéchst das
gewlinschte Shape in der Schablone und ziehen Sie anschlieBend den Bereich aus dem Fenster aufs Zeichenblatt.

Alternativ gehen Sie so vor wie in Punkt 4.3.1 (Siehe ,Modellieren neuer Bereiche”, S. 64) beschrieben. Geben Sie die
ersten Buchstaben oder Wortteile ein, werden alle Bereiche, in denen diese enthalten sind, aufgelistet (' und zur
Verwendung angeboten. Klicken Sie auf den gewiinschten Listeneintrag und schlieBen Sie das Fenster mit OK.
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4.4 Prozesse modellieren

Fur das Modellieren von Prozessen in der Prozessgrafik stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung.

Modellieren neuer Prozesse
Sie kdnnen neue Prozesse erstellen, indem Sie die entsprechenden Shapes aus der Schablone aufs Zeichenblatt ziehen.

1. Offnen Sie die Prozessgrafik, die modelliert werden soll (Siehe ,4.2 Prozessgrafik éffnen”, S. 63).

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste in der viflow-Schablone auf das Shape Prozess (|| oder Prozess
(Verzweigung), halten Sie die Taste gedriickt und ziehen Sie das Shape auf das Zeichenblatt.

Das Fenster Prozess erstellen () wird gedtffnet.
3. Geben Sie jetzt den Namen (=) des Prozesses ein.
4. Betatigen Sie die Eingabe mit OK
Wenn Sie den Prozessnamen mit einem Fragezeichen ,?" abschlieBen, wird der neue Prozess automatisch als

Verzweigung angelegt. Im Fenster Prozessstruktur bleibt das Symbol B gleich, beim Verwenden des Prozesses in der
Grafik wird jedoch das Verzweigungsshape abgebildet.

Aus technischer Sicht sind die Objekte Prozess und Prozess (Verzweigung) identisch — sie unterscheiden sich
lediglich durch die (Standard-)Shapes in der Grafik.

Grafik-Werkzeuge

=sEigenzchaften - T Prozessstruktur @ i [] Lineal  [] Fuhrungelinien E
u| u
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Y
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Die Form der Shapes kann in der Grafik durch Klick auf das Info-Symbol an dem Shape gedndert werden.
(Siehe ,Prozess”, S. 59)

Hinweis: Alle Informationen zum Detaillieren von Prozessen sowie zu lokalen und globalen Eigenschaften finden
Sie im Kapitel 5 Die viflow-Objekteigenschaften, S. 82.

66



67

4 Die Grafiken modellieren

Modellieren bereits vorhandener Prozesse

Bereits im Prozessmodell vorhandene Prozesse kdnnen ganz einfach bei der Prozessmodellierung genutzt werden,
indem diese direkt aus dem Fenster Prozessstruktur (| (oder den Fenstern Prozesse, Ubersicht, Explorer) aufs
Zeichenblatt gezogen werden.

Beim Ziehen des Prozesses auf das Zeichenblatt wird das Standard-Prozessshape aus der viflow-Schablone verwendet.
Wenn Sie diese Funktion mit einem anderen Prozessshape verwenden mochten, markieren Sie zunéchst das
gewlinschte Shape in der Schablone und ziehen Sie anschlieBend den Prozess aus dem Fenster aufs Zeichenblatt.

Alternativ gehen Sie so vor wie in Punkt 4.4.1 (Siehe ,Modellieren neuer Prozesse”, S. 66) beschrieben. Geben Sie die
ersten Buchstaben oder Wortteile ein, werden alle Prozesse, in denen diese enthalten sind, aufgelistet (2 und zur
Verwendung angeboten.

Klicken Sie auf den gewtlinschten Listeneintrag und schlieBen Sie das Fenster mit OK.
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4.5 Informationen modellieren

Fur das Modellieren von Informationen gibt es verschiedene Moglichkeiten.

Im Gegensatz zum Verhalten beim Modellieren von Prozessen und Bereichen, ist eine Informationen (Verbinder)
in der Grafik NICHT automatisch ein viflow-Objekt, sondern zunachst ,nur” ein Zeichenelement. Erst durch das
Erganzen von Eigenschaften und dem damit verbundenen Benennen des Verbindungspfeils wird daraus das
viflow-Objekt ,Information”.

Modellieren neuer Informationen

So legen Sie neue Informationen wahrend der Modellierung der Prozessgrafik an:

1. Klicken Sie im Register Grafik (.. in der Gruppe Werkzeuge auf die Schaltflache Verbinder



(e |
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Klicken Sie auf den gewlinschten Startpunkt des Verbinders (-1 (normalerweise ein Verbindungspunkt an einem
Prozesssymbol), halten Sie die Taste gedriickt und ziehen Sie bis zum gewlinschten Endpunkt des Verbinders

Alternativ: Sie kdnnen fiir die Modellierung der Verbinder auch die Symbole Information (Verbinder) aus
der viflow-Schablone verwenden. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf das Shape, halten Sie die Taste
gedriickt und ziehen Sie das Shape so auf das Zeichenblatt, dass es an einem Prozess anklebt. Ein zweiter
Verbindungspunkt muss dann manuell gesetzt werden.

Zum Benennen des Verbinders klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Verbindungspfeil in der Grafik und
wahlen aus dem Kontextmenii den Eintrag Eigenschaften

Alternativ: Markieren Sie den Verbindungspfeil und klicken anschlieBend auf die Schaltflache Eigenschaften im
Register Start.

Das Eigenschaftenfenster (zunéchst reduziert auf das Register Allgemein) wird gedffnet

Klicken Sie in das Feld Name (/. Das Fenster Information zuweisen (. wird gedffnet.
Tragen Sie hier einen Namen ([ fur die Information ein und bestatigen mit OK.

Alle Register im Eigenschaftenfenster sind jetzt sichtbar.

Geben Sie jetzt ggf. einen Kurznamen ein (dieser wird in der Grafik verwendet) und detaillieren Sie weitere
globale und lokale Eigenschaften der Information.

Im Fenster lokale Eigenschaften (| konnen Sie Préfix und Trennzeichen festlegen, die dem Kurznamen der
Information in der Grafik vorangestellt werden (Préfix > Trennzeichen > Kurzname).

Beispiel: Die Information mit dem Kurznamen ,Produktionsauftrag”, dem Trennzeichen ,:" und dem Préfix
.Freigegeben” erscheint in der Grafik als ,Freigegeben: Produktionsauftrag”.

Markieren Sie den nachsten Verbindungspfeil (dabei bleibt das Eigenschaftenfenster gedffnet!) und wiederholen
Sie die Schritte 4 bis 6 bis alle Verbinder in der Grafik die gewlinschte Bezeichnung tragen.

he ,5.5 Eigenschaften von Informationen”, S. 92

Produktionsauftrag Auftragspapiers B
erstellen drucken

&

Technische Papiere
erforderlich?

333333330

hnisch
Zusamme

Dwatue_313% = s m @
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Tipp: Mit der Funktion Shapes verbinden (. kdnnen mehrere Prozessshapes in einem Schritt miteinander
verbunden werden.

1. Driicken Sie die Taste [STRG] und klicken Sie mehrere Shapes in der Reihenfolge der gewlinschten Verbindung an.
2. Sind mindestens zwei Shapes markiert, klicken Sie im Register Grafik auf die Schaltflache Shapes verbinden (..

3. Gehen Sie fir die Benennung der Verbinder anschlieBend so vor, wie oben ab Punkt 3 beschrieben.
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Modellieren vorhandener Informationen

Bereits im Prozessmodell vorhandene Informationen kdnnen ganz einfach bei der Prozessmodellierung genutzt werden,
indem diese direkt aus dem Fenster Informationen (|) (oder den Fenstern Informationsstruktur, Ubersicht, Explorer)
aufs Zeichenblatt gezogen werden.

Guralik-Werkseuge

oy 3 - e . = r
== Eigenschaflen @ [ Prozessstruktur o =. ; [ tineat [ Fithrungslinien E @) Zoom

IRFplone [ Intormationen [ Grttenetz [ Setenumbruch [ An Fernter anpassen
-1 Hilowi Fenl 1 1 Alle Fersl Aulgabenbersi b - : WVinasell Haupllemler N i
O\ Zuletst bearbestet FlO0E o el B ! Lighe e e A7 i henbilat threite Untnrslt?n;u:g {Feuptiense Numoesienng
Anzeigen G Zoom

- Ly PB-0Z Budgetprozess ~

o L, PB-03 KVP

— Ly PR-0 Interne Auudits

L. PD-05 Weiterbildung

Le PD-06 Mitarbeiterbefragung

L. PE U/ Angebobsprozess

Ly PE-U8 Kundenzutmedenhestsermittiung H

-~ L PB-09 Produktentwickiung Auﬂragspapiere

- Ly PB-10 Auftragshearbeitung drucken

— Ly PB-11 Beschaffuny

- Ly PR-17 Warenwingany

- La PB-13 Versand

Le PE 14 Lagerung

L PB 13 Produktherstellung

L. PE-16 Produktprufungen

L. PB-17 Rechnungseingang

i Ly PB-18 Fakturierung

— Ly PR-19 Reklamatiomabuwic klung

- Le PB-20 Fehlerenkung

— L PB-21 Gefahrstoffmanagement
L PE 22 Pritrittelmanagement

Technische Papiere
- Ly Produktionzauftrag el"fol’derllch?

— L P i Kur

— Ly Produltionsaufi ~, freigegeben

el 4

— Le Prujekt cur Einfahruey eines Risikornager

- L Projekt zur Cinfhrung Sings RMS st ab L4 . :
rojekt zur Cinfuhrung n'. 15t abg ) Ja: Produktiol
L. Projektauttrag LIPS o

..
00000 —
£ 3 |

'Produktionsliste’ wurde gelascht. Deutsch  212% - 1 + [ @

Beim Ziehen der Information auf das Zeichenblatt wird das Standard-Informationsshape aus der viflow-Schablone
verwendet. Wenn Sie diese Funktion mit einem anderen Informationsshape verwenden mochten, markieren Sie
zunachst das gewiinschte Shape in der Schablone und ziehen Sie anschlieBend die Information aus dem Fenster aufs
Zeichenblatt.

Alternativ gehen Sie so vor wie in Punkt 4.5.1 (Siehe ,Modellieren neuer
Informationen”, S. 67) beschrieben. Geben Sie die ersten Buchstaben

Information zuweisen

Produbdionsh . . . . .
T — oder Wortteile ein, werden alle Informationen, in denen diese enthalten
sind, aufgelistet (' und zur Verwendung angeboten. Klicken Sie auf den
- gewinschten Listeneintrag und schlieBen Sie das Fenster mit OK.
[ ok ]| avbrechen |
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. Klicken Sie auf den Namen

viflow

t am Informationspfeil verschieben/umbrechen
Markieren Sie in der Grafik die gewlinschte Information (Informationspfeil)
der Information, um das Textfeld zu markieren.

Ziehen Sie das Textfeld mit gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Position.

. Wenn Sie im Text einen Zeilenumbruch erzeugen mdchten, ziehen Sie das Textfeld

Der Text wird dann automatisch umgebrochen und dem Textfeld angepasst.

Prozessmadell - viflow

Guralik-Werkseuge
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4.6 Modellieren mit dem Prozessassistenten

Der Prozessassistent ermoglicht das automatisierte Erstellen vollstandiger Prozessgrafiken — inklusive aller Bereiche
und Prozesse. Dabei ist es (wie beim Modellieren auf dem Zeichenblatt auch) méglich, sowohl neue viflow-Objekte
anzulegen, als auch die bereits im Prozessmodell vorhandenen Objekte zu verwenden.

So erstellen Sie eine Prozessgrafik mit dem Prozessassistenten

1. Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Prozess (Assistent)
wird gedffnet.

. Der Prozessassistent

=l ol [ _C{ = Prozessmodell - viflow
Diaten Araacht Besichle Enlwic klex
— W Umbenennen C— T =
. | [@Umbenenne of~ Auss a
Prozess Prozess Information Bercich | Andere Hinzufugen | Offnen Auswahlen Eigenschaften  Einfugen Suchen Ersctzen
(Mssistent)
New villowes Dibjekt Twine henablacge S he
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2. Tragen Sie zundchst den Namen fiir den neuen Prozess ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Prozessassistent (Auftragsbearbeitung) s

Prozess bDenennen oder auswanlen
Vergeben Sie einen Namen fiir den neuen Prozess oder wahlen Sie optional eine Datei mit AldivRatsdefinitionen zum Import.

Prozcssname
|ﬂ.uﬂlagshearbeilung

|:| Furel-Tahelle importieren

Zoick [ Weter | | Abbrechen |

3. Klicken Sie in das Feld Aktivitdt in der ersten Zeile und tragen Sie den Namen (bzw. den Shape Text) des ersten
(Unter-)Prozesses ein.

Proz istent (Auftragsbearbeitung) x

Aklivildlen definieren
Fiigen Sie Aktivitaten hinzu und definieren Sie zugeharige Bereiche und Viorga

Aktivitst = Bereich Varginger

P g Produlktionslistd w i w

B

Hinweis: Wahrend der Eingabe werden dazu passende, bereits vorhandene Prozesse aufgelistet und zur Auswahl
angeboten.

Pr istent (Auftragsbearbeitung) x

Aktivitdten definieren
Fugen Sie Aktivitaten hinzu und definieren Sie zugeharige Bersiche und Vorganger.

| Aktivitdt (1 ercich Vorgidnger

IPruduk'lions
Mroduktionsauftrag crstellen
Produktionsauftrag mit Bestinden abgl
Produktionsliste prifen
Produktionsprozess planen

Produktinnsproresse

Produktionstelle als m.l.C. Kennzelchnel

Produktionsteile freigeben

Produklivnsleile prilen uns surlieren

Produktionsunterlagen prafen

E-a @

Alternativ 6ffnen Sie durch Klick auf (. die Prozessliste und wéhlen den gewlinschten Prozess aus.

Bestatigen Sie die Eingabe mit [ENTER].
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4. Tragen Sie jetzt den Bereich ein, in dem der neue Prozess durchgefihrt wird.

Klicken Sie dazu in das Eingabefeld Bereich oder betétigen Sie die Taste [TAB] und tragen Sie den Kurznamen
des Bereichs ein.

Pri istent (Auftragsb itung) X
Aklivildlen delinieren
Fugen Sie Aktivitaten hinzu und definieren Sie zugehdrige Bereiche und Vorganger.

Mktivitat Eereich Trganger
[ Produktionsliste M v -

N

Alternativ 6ffnen Sie durch Klick auf (' die Bereichsliste und wahlen den gewlinschten Bereich aus.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 fir alle weiteren Prozesse und die dazugehdrigen Bereiche.

6. Der zuletzt hinzugefiigte Prozess wird immer als Vorganger-Prozess (ibernommen. Andern Sie in der Spalte
Vorgdnger ggf. die Prozessnummer. Dieser Spalte entsprechend werden anschlieBend die Verbindungspfeile
zwischen den einzelnen Aktivitdten/Prozessen platziert.

Hinweis: Eine Verzweigung (Prozess mit Verzweigungsshape) legen Sie an, indem Sie hinter der Eingabe im
Feld Aktivitdt ein ,?" eingegeben.

Hinweis: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag oder die Zeilennummer, wenn Sie Prozesse,
Bereiche oder ganze Zeilen aus der Liste [6schen méchten.

7. Nach der Eingabe aller Prozesse klicken Sie auf Fertigstellen

Prozessassistent {Auftragsbearbeitung) =

Aktivititen definieren
Figen Sie Aktvitdten hinzu und defiieren Sie zugehdnge Beresche und Vorganger.

Alktivitat Eereich Vorgdnger
1 Produktionsliste |~ A -~ ]
2 Produktionsauftrag erstellen ~ LA ~ 11 w
3 Auttragspaplere drucken jv AV [t I3 B
4 Ted'm’i‘s‘d’le‘ P’apiel‘e er‘f‘uréledid’l? | LOG .v .3 L
5 Technische Papiere zusammenstellen | PROD ~ 14 w
& Produktionsunterlagen priafen |~ JLoG 45 it
T Produktion freigeben |~ oG ~|6 w
3 ~ w7 ~

Zumick || Fertgstelen | | Abbrechen

Die Prozessgrafik wird erstellt.
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8. Uberpriifen Sie jetzt die Prozessgrafik, insbesondere die Verbinder zwischen den einzelnen Prozessen,
auf Vollstandigkeit und korrigieren bzw. vervollstandigen Sie die Grafik.

E

= eiZege & = % ®iFillen -
Bt & o o Linie -

ERechteck - Verbinder  Shapes | WMo papen - Poufionier

verbinden

Werkzeuge Shape Ancrdnen

Auftragsbearbeitung

Deutsch 0% -———+ [F] @

9. Benennen Sie ggf. die Verbinder (und machen diese so zu einer viflow-Information).

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf einen Verbinder und wahlen aus dem Kontextmend
Eigenschaften.

Tragen Sie Name, Kurzname und ggf. weitere globale und lokale Eigenschaften der Informationen ein.
Achtung: Bitte prifen und korrigieren Sie die Prozessgrafik nach der Erstellung durch den Prozessassistenten un-
bedingt! Da die Prozessgrafik automatisch erstellt wird, kann es vorkommen, dass einzelne Objekte und Verbinder

nicht optimal platziert wurden oder Prozessnamen in den Shapes ungiinstig umgebrochen werden.

Auch die Verzweigungen haben — statt der tblichen zwei — nur einen Verbinder als Ausgang.

Auch bereits im Prozessmodell enthaltene Prozesse (Aktivitdten ohne Unterprozesse bzw. eigene Grafik) kénnen mit
dem Prozess-Assistenten modelliert werden.

Prozessassistent (Auftragsbearbeitung) X

Prozess benennen oder auswahlen
Vergeben Sie einen Namen fir den newen Prozess oder wahlen Sie optional eine Datei mit Aktivitatsdefintionen zum Impaort.

LB existiert bereits eine Grafik fir den Prozess mit dem angegebenen Namen.
"l
e

Frozessname
IAuftragshealbeitund

[] excel-labelle importieren

Zunick Weitar Abbrachen

Im Feld Prozessname erscheint dann ein entsprechender Hinweis.
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4.7 Konnektoren — Verbindungen zwischen Prozessgrafiken

Wenn die Voraussetzungen fir eine Verbindung von Prozessen mit Konnektoren gegeben sind, kann die Verbindung
mit der Schaltflache Konnektoren aktiviert oder entfernt werden. Damit ein Verbinder (,Informationspfeile” in der
Grafik) als Konnektor verwendet werden kann, missen folgende Bedingungen erfillt sein:

« Der Verbinder (,Informationspfeil”) wird in mindestens zwei Grafiken verwendet und
ist jeweils mit einem Prozessshape verbunden.

« Ein Prozessshape ,gibt den Verbinder ab”, es gibt keinen Prozess als Nachfolger.

* Ein Prozessshape ,nimmt den Verbinder auf”, es gibt keinen Prozess als Vorgédnger.

=me « - EEC-
Datei Start [raten Ansicht Berichte Grafik
& 7 | = il
@ [ L =8 =
Bilder Teafeld Quickinfo Objekt  Feld Symbol | viflow-Objelt Konnektoren
£ Tuweisen -
lesstrativnen Text Dt B Zu *Prozess D1 in ‘Prozess I’

Prozesse 7=

[~ M Prozess &
- 3| Prozess B

——Konnektor A-B—

1
‘ Prozess Al ‘

& |
=) 5

Deutsch  106% - I G ¥

Nach Betatigen der Schaltflache Konnektoren, werden alle aktiven und inaktiven Verbindungen angezeigt.
Ein Klick auf eine inaktive Konnektorenverbindung aktiviert diese und durch einen Klick auf eine aktive
Verbindung wird diese entfernt.

e e

Konnektoren Konnektoren

=+ Zu'Prozess B1'in 'Prozess B' —* 7u'Prozess B1'in 'Prozess B'
Inaktiver Konnektor Aktiver Konnektor
durch Klicken wird die durch Klicken wird die
Funktion aktiviert. Funktion deaktiviert.

Mit Hilfe von Konnektoren kénnen verschiedene Prozesse miteinander verbunden werden. Konnektoren sind Infor-
mationen (Informationspfeile in der Grafik), die nur einseitig mit einem Prozesssymbol verbunden sind. Pfeilanfang
oder Pfeilspitze weisen ins Leere und deuten eine Verbindung an, die zu einem Prozess hin- oder von einem Prozess
wegflhrt.
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Im WebModel werden die Konnektoren mit Verweisen auf die jeweils verbundenen Prozesse (i versehen:

Prozessrmodell - villow
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A — BB Umbznennen — - - fuccchneiden =
i enenne = A neides a
B L =@ = = g o e e -
W Loschen il Kopiere
Prozess  Prozess  Information Bereich | Andere Hineulogen | Offnen Ausweihilen Eigenschaften | Einfagen Suchen Erselzen
(Assistent) 2 5 n. i
Meu wiflow Objelt Iwizchenablage Suche
e R
— .
L5 vifiow
o a2 sl i i 2 f = 2 2

——Konnektor A-B -

L. vonAnachB

— Prozess B1 (Prozess B,

W
< >
Ogeen i beowses O camilasivirng [okdesr Crealion: Dialee: 07 01 20070 17 33 57
Deutsch

Der grof3e Vorteil fir den Anwender liegt darin, dass man im WebModel mit einem Klick in eine andere Prozessgrafik
springen kann, ohne zuvor im Prozessmodell zu navigieren oder im Suchfenster nach dem Zielprozess zu suchen.

In den folgenden Grafiken ist das Prinzip der Konnektoren schematisch dargestellt.

Der Konnektor kommt aus ,Prozess A", Unterprozess ... Prozess B", Unterprozess ,B2".
LA4" mit dem Ziel ...

|
Prozess A pzssB o Konnektor A-B

weenss - KONNEktor A-B

|

76



v viflow 4 Die Grafiken modellieren
— W]

Erstellen und Aktivieren eines Konnektors
1. Offnen oder modellieren Sie die Prozessgrafik, die spater der Konnektor ,verlassen” soll (hier ,,Prozess A").

2. Erstellen Sie einen Verbinder, der an dem gewdiinschten Prozess beginnt (hier ,Prozess A4”) und keinen
Nachfolger hat
Sie kénnen auch eine vorhandene Information verwenden und diese aus dem Prozessmodell auf das
Zeichenblatt ziehen (in diesem Fall entfallt Schritt 4).

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Verbindungspfeil und wahlen Sie den Eintrag Eigenschaften
im Kontextmendi. Das Eigenschaftenfenster wird gedffnet.

4. Tragen Sie den Namen (.. der Information ein (hier als Beispiel ,Konnektor A-B”").
5. Offnen oder modellieren Sie die Ziel-Prozessgrafik & (hier ,Prozess B").

6. Verwenden Sie jetzt die oben erstellte Information (' und modellieren Sie diese ohne Prozess-Vorganger (!)
als Eingang in einen Unterprozess des Zielprozesses (hier ,Prozess B2")

Ziehen Sie dazu die Information aus dem Fenster Informationen direkt auf das Zeichenblatt oder 6ffnen Sie die
Eigenschaften eines neuen Verbinders und wahlen in dem Feld Name (' (nach Eingabe der Anfangsbuchstaben)
die oben verwendete Information aus.

7. Markieren Sie den Konnektor (2 in der Grafik und klicken im Register Einfiigen (/' auf die Schaltflache
Konnektoren

Die mdglichen Verbindungen zu anderen Prozessen werden angezeigt.
8. Klicken Sie auf die gewiinschte Verbindung zu einem anderen Prozess (hier: Zu ,Prozess B2' in ,Prozess B’).

Die Information ist jetzt als Konnektor definiert.

Wenn Sie noch einmal auf die Schaltflache Konnektoren (: klicken, wird die Verbindung durch den
markierten Pfeil = als aktiv erkannt.

Tentfeid Cueckins Chjekt  Febd

Prozess A Prozess B

+

Konneklor A-B

[ —— [ —— 7
EHinen ‘ r 3 L infomation (ki) Renrekior A8

o T O Mgemein

<L .
-

Achtung: Die Aktivierung von Konnektoren ist nur moglich, wenn einer der beiden Prozesse (Ausgang/Eingang)
geoffnet ist.
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Tipp: Sie kdnnen die Verbindung in einem Schritt erstellen, indem Sie den Konnektor direkt von einem in den
anderen Prozess ziehen.

1. Offnen Sie beide Prozesse, die miteinander verbunden werden sollen.

2. Erstellen Sie im Startprozess eine Information und verbinden Sie diese ausgehend aus einem Prozessshape

in der Grafik.

Benennen Sie die neu erstellte Information, die als Konnektor verwendet werden soll.

4. Ziehen Sie das Ende des Verbinders (Information) auf das Register (,Tab") des Zielprozesses. Der Zielpro-
zess wird dabei gedffnet.

5. Platzieren Sie den Verbinder an einem Prozessshape im Zielprozess. Die Konnektorenverbindung zwischen
den Prozessen wurde erstellt.

w

Bei einem Konnektor handelt es sich um eine ,normale” viflow-Information, deren Bezeichnung frei wahlbar ist. Die im
Beispiel gewdhlte Bezeichnung ,Konnektor A-B” dient nur der Veranschaulichung.

78
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Deaktivieren eines Konnektors
1. Markieren Sie den Konnektor (i, den Sie deaktivieren mdchten, in einer Grafik.
2. Klicken Sie im Register Einfiigen (2> auf die Schaltflache Konnektoren
Die aktiven Verbindungen zu anderen Prozessen werden angezeigt.
3. Klicken Sie auf die zu 16schende Verbindung, das Fenster Konnektor (. erscheint:
Unter Referenzen anzeigen (2 sehen Sie zur Kontrolle die Verwendung des Konnektors.
Bestatigen Sie die Meldung mit Ja.

4. Die Verbindung zu dem anderen Prozess wird entfernt und nach erneutem Klick auf die Schaltflache
Konnektoren (=1 als deaktiviert angezeigt.

Alternativ kdnnen Sie die Konnektorenverbindung auch ohne gedffnete Grafik 6ffnen:

Offnen Sie die Eigenschaften [global] eines Prozesses, der die Konnektorenverbindung enthélt. Im Register Grafik
werden nach dem Klick in das Feld Konnektoren die aktiven Verbindungen angezeigt. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Eintrag und wéhlen Sie den Befehl Léschen.

P — v
Datei Start Diaten ht Berichte

@ B L =& %7 L

Bilder Tentfeld Quickinfo Objekt  Feld  Symbul  viflow-Objekt Konnekloren

Zuweisen

Grafik

llustrationen Text B2t o 7u 'Provess B in Proess BY

Bereich A3

Prozess A4

[Ennnektor] Knnnektor &-R

Soll diese Zuardnung wirklich geléscht
werden?

Referenzen:

e T Konnektor A-B

» Prozess B (Kunnekloren) i

Deulsch  199% = —————+ [T] @&

Wichtig: Mit dieser Funktion wird nur die Verbindung (Zuordnung) zwischen den Prozessen geldscht, nicht der
Konnektor selbst.
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4.8 Organigramme/Bereichsgrafiken modellieren

Der klassische Anwendungsfall fiir eine Bereichsgrafik ist das Organigramm, mit dem Hierarchien und Zugeh&rigkeiten
grafisch dargestellt werden konnen.

Achtung: Organigramme/Bereichsgrafiken enthalten nur Bereiche und Informationen. Wenn Sie versuchen,
Prozessshapes auf der Grafik zu platzieren, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Modellieren eines Organigramms

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich, der als Grafik modelliert werden soll und wahlen Sie
Offnen aus dem Kontextmenu. Auf den Bereich kdnnen Sie entweder in einem Fenster (z.B. Bereiche,
Bereichsstruktur, Ubersicht) oder direkt in einer Prozessgrafik klicken.

2. Flgen Sie jetzt die zugehdrigen Bereiche hinzu, indem Sie so vorgehen, wie bei der Modellierung von
Prozessgrafiken (Siehe ,4.3 Bereiche modellieren”, S. 64). Verwenden Sie hierflr das Shape Bereich (Organi-
gramm) (Z und nicht das normalerweise in Prozessgrafiken verwendete Swimlane-Shape Bereich.

3. Falls bendtigt, erganzen Sie die Grafik mit Verbindern oder Informationen.

"] E] c, - = _q ¥ Prozessmodell - viflow

Diaten Ansicht Berichte Entwickler

By L =E 0

Prozess Prozess Information Bereich A

[ Umbenennen At — Ausschneiden 3
= = LE e o R
M | Gechen Il Kopieren

Eigenschaften jen

Suchen Ersetzen

(Assictent)
MNeu viflow Objekt Zwischenablage Suche
Bersiche Logistik X Schablone X
B Bereiche “ |§ Quiick-Shapes

£ I 01 Berciche/Abteilungen Allc Shapes

mm Arbeitsvorbereitung

L) Bctrichsmittel Konstruktion

----- mm Materialwirtschaft

; — r—,
i mm [inkauf = Offnen
- omm Entwicklung » Logistik & _ :
o Bereich Bereich
S—— f::d:u-ﬁ:lu:uu-ﬂt’ ﬁ Loschen P o IO
i il L
..... = Lager M® Umbenennen
. = Logistik 1L Ausschneiden |
- umm Marketing il Kopicien
3]

- [ Rohwarenlager Berichte » s T ‘ a " ‘ -
~— o Versand
- [ Vertneb

----- mm Wareneingang

Eigenschaften ' L‘

i mm Wareneingang/Transport —
1-- Il 02 Bereichsleiter L= |
- Il 03 Rollen/Gremien
- Il Akteilungen
- Il Beauftragte
- [l Bereichsleiter
[ Externe
- B Rollen

Bereiche Informationen 4 »

R R I R R T R

3}

Deutsch

Bereiche mit einer Grafik werden in den Fenstern (z.B. Bereiche, Bereichsstruktur) mit einem =g-Symbol (-1’ gekenn-
zeichnet.
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4.9 Informationsgrafiken modellieren

Eine Informationsgrafik stellt die Zuordnung von Informationen untereinander dar und kann z.B. fiir die Darstellung
von Mappen oder Ordnern verwendet werden, die aus mehreren Informationen bestehen.

Achtung: Informationsgrafiken enthalten nur Informationen — KEINE Bereiche oder Prozesse! Wenn Sie
versuchen, Prozess- oder Bereichsshapes auf der Grafik zu platzieren, erscheint ein entsprechender Hinweis.

Modellieren einer Informationsgrafik

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Information, die als Grafik modelliert werden soll und wéhlen Sie
Offnen (1) aus dem Kontextmendi. Auf die Information kénnen Sie entweder in einem Fenster (z.B. Informationen,
Informationsstruktur, Ubersicht) oder direkt in einer Prozessgrafik klicken.

2. Flgen Sie jetzt die zugehdrigen Informationen hinzu, verwenden Sie hierflr das Shape Information (Dokument)

und nicht den normalerweise in Prozessgrafiken verwendeten Verbinder.

Informationen mit einer Grafik werden in den Fenstern (z.B. Informationen, Informationsstruktur) mit einem
L,,-Symbol gekennzeichnet.

4.10 Zeichenblattgrof3e andern

Nicht immer passt die Prozessgrafik genau auf das Zeichenblatt. Oft fehlen ein paar Zentimeter in der Breite oder
Hoéhe oder auf der Prozessgrafik ist zu viel ,Leerraum” vorhanden.

Beim Andern der Zeichenblattbreite werden die Bereiche bzw. Swimlanes automatisch an das neue Format angepasst.
Die GroBe der Prozessgrafik kann also mit nur einem Arbeitsschritt angepasst werden.

Sie kdnnen die ZeichenblattgroBe manuell oder in der Grafikvorlage @ndern. Letzteres ist in der Regel nicht notwen-
dig, da man auf dem manuellen Weg die ZeichenblattgroBe blitzschnell an die GroBe der Prozessgrafik anpassen und
nur mit manueller Anpassung das bestmdgliche Ergebnis erzielen kann.

Zeichenblattgroe manuell andern
1. Dricken Sie [STRG] auf der Tastatur.

2. Fuhren Sie (bei weiterhin gedriickter Taste [STRG]) den Mauszeiger an den rechten bzw. unteren
Zeichenblattrand (/. Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil.

3. Klicken Sie (bei weiterhin gedriickter Taste [STRG]) die linke Maustaste, halten Sie diese gedrickt und
verschieben Sie den Zeichenblattrand nach rechts bzw. unten bis zur gewlinschten GréBe

Die Seite wird neu angepasst.

Informationsstruktur
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Im Eigenschaftenfenster werden alle, das jeweilige Objekt betreffende, Daten eingetragen und ist somit ein wichtiges
Werkzeug bei der Detaillierung.

5.1 Inhalte des Eigenschaftenfensters

Die Inhalte der verschiedenen Eigenschaftenfenster kdnnen, abhdngig von der Objektart, sehr unterschiedlich sein.

So gibt es in den Eigenschaftenfenstern fiir die viflow-Hauptobjekte — Prozesse, Informationen, Bereiche — deutlich
mehr Register fiir die Eingabe von Objektdaten als z.B. in den Eigenschaftenfenstern von Kennzahlen oder MaBnahmen.
Bei den viflow-Hauptobjekten gibt es neben den globalen auch lokale Eigenschaften, die in den Eigenschaftenfenstern
[global] und [lokal] angezeigt werden.

2= Globale Eigenschaften [m] X Eigenschaftsfenster [global]
e e e .. fir das Objekt ,Prozess”

i =
== Allgemein

- Register flr die Eingabe von Objekten
> . Informationen +
s & Beteiligte + Hinweise zum aktiven Register oder Feld
1 Potenziale +
@ Kennzahlen 2 Eigenschaftsfenster [lokal]
> (% Kriterien + ) ) ) )
Zugeordnete Daten, fiir weitere Details auf das Pfeilsymbol > klicken
> & Management
IT1 Benutzerdefinierte Eigenschaften -+
> B® Grafik Zum Offnen eines Registers und zum Anzeigen der bisher zugeordneten
5 -+ Verschiedenes Daten klicken Sie auf das Pfeilsymbol > (/ vor dem Namen des Registers
oder doppelt auf die Titelzeile
Aligemcin
Mit der Plus-Schaltflache + £/ kdnnen Sie Objekteigenschaften hinzufiigen,
| z.B. Informationen oder Beteiligte.
: 2= Lokale Eigenschaften O * I) i Informationen +J
B0 Prozess (lokal) Auftragsbearbeitung
> 2= Nigemein In der Standardeinstellung schlieBt sich beim Offnen eines Registers auto-

matisch das zuletzt gedffnete. Wenn die Option Eintrdge automatisch

> Notfallplan Wegfall von Licferanten sonstiges|  €iklappen (Optionen — Allgemein - Eigenschaftenfenster) deaktiviert wird,
mussen die Register manuell geschlossen werden.

> PB-11Beschaffung sonstiges
‘& Beteiligte E Klicken Sie zum SchlieBen eines Registers auf das Pfeilsymbol B oder
ey + doppelt auf die Titelzeile.

(D) Kennzahlen e

8 Kriterien o

[[] Benutzerdefinierte Eigenschaften +

Informationen
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5.2 Offnen des Eigenschaftenfensters

Um die Eigenschaften einzelner viflow-Objekte zu 6ffnen, gibt es mehrere Methoden.

Eigenschaften flir Prozesse, Informationen oder Bereiche 6ffnen

Die viflow-Objekte Prozesse, Informationen und Bereiche [P/1/B] sind die einzigen viflow-Objekte, die sowohl globale,
als auch lokale Eigenschaften haben kdnnen. In der unten stehenden Tabelle sind die wichtigsten Mdglichkeiten zu-
sammengefasst:

[global] und/oder [lokal] ~ Aktion zum Offnen

[global] + [lokal] Doppelklick auf [P/I/B] (ohne Unterprozesse/Schattierung) in der Grafik

Rechtsklick auf [P/I/B] in Grafik oder im jeweiligen Fenster und Auswahl von
Eigenschaften im Kontextmen

[global] Doppelklick auf [P/I/B] (ohne Unterprozesse) in den Fenstern
— Prozessstruktur/Prozesse
— Informationen/Informationsstruktur

— Bereiche/Bereichsstruktur

Markieren von [P/I/B] in Grafik oder in den Fenstern
— Prozessstruktur/Prozesse

— Informationen/Informationsstruktur

— Bereiche/Bereichsstruktur

und Klick auf die Schaltflache Eigenschaften in den Registern Start oder Ansicht

[lokal] Klick auf die Erweiterungsschaltfliiche Z=tigenschaften - der Schaltflichen Eigenschaften
in den Registern Start oder Ansicht gedffnet werden.

Eigenschaften fur restliche viflow-Objekte 6ffnen

Die folgenden viflow-Objekte verfiigen ausschlieBlich Gber globale Eigeschaften:

« Archivierungsarten * Beteiligungsarten « MaBnahmen

« Archivierungsorte » Formatvorlagen « MaBnahmenstatus

« Austauscharten « Grafikvorlagen « Potenziale

* Benutzer » Kennzahlen « Ubertragungsarten

* Benutzerdefinierte » Kennzahleneinheiten « Vernichtungsarten
Eigenschaften « Kriterien « Verwendungsarten

Die globalen Eigenschaften flr diese viflow-Objekte kénnen Uber folgende Aktionen gedffnet werden:

* Rechtsklick auf ein Objekt im jeweiligen Fenster von Eigenschaften im Kontextmen(
« Markieren eines Objekts im jeweiligen Fenster und Klick auf die Schaltflache Eigenschaften
in den Registern Start oder Ansicht

Hinweis: Bei bereits gedffnetem Eigenschaftenfenster gentigt ein einfacher Klick auf ein viflow-Objekt in einem
Fenster oder in der Grafik, um dessen Eigenschaften anzuzeigen.
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5.3 Globale und Lokale Eigenschaften

In viflow werden alle Daten eines Prozessmodells zentral gespeichert. Anderungen an diesen Globalen Eigenschaften
wirken sich an jeder Stelle aus, wo das Objekt im Prozessmodell verwendet wird. Globale Eigenschaften sind z.B.
Name und Shape-Text von Prozessen.

Beispiel: Wird der Prozess ,Produkt konstruieren” in ,Konstruktion” umbenannt, wirkt sich diese Anderung tiberall
dort aus, wo der Prozess verwendet wird.

Im Gegensatz dazu gibt es die Lokalen Eigenschaften. Diese kdnnen beim gleichen viflow-Objekt variieren und so in
jeder Verwendung des Objekts unterschiedlich sein.

Beispiel: Der Prozess ,Auftragsabwicklung” wird im Projekt an vier Stellen fir die Prozesse in vier verschiedenen
Niederlassungen verwendet. Name, Shape-Text und andere Daten bleiben immer gleich, jedoch variieren die
Anmerkungstexte und die Beteiligten in den vier verschiedenen Verwendungen (bzw. Niederlassungen).

Andern Sie die Lokalen Eigenschaften eines Objekts (Prozess/Verzweigung, Bereich oder Information), wirkt sich diese
Anderung nur in der aktuell getffneten Prozessgrafik aus.

An anderer Stelle kénnen fiir ein und dasselbe Objekt andere lokale Eigenschaften hinterlegt werden. Uberall dort,
wo die Unterscheidung zwischen globalen und lokalen Eigenschaften mdglich ist, konnen die Eigenschaftenfenster
[global] und [lokal] aufgerufen werden. (Siehe 5.1 Inhalte des Eigenschaftenfensters”, S. 82)

Damit nicht versehentlich globale Eigenschaften in allen, mdglicherweise sehr haufigen, Verwendungen geandert
werden, gibt es die Option Warnung bei Mehrfachverwendung anzeigen, die unter Optionen — Allgemein - Eigen-
schaftenfenster deaktiviert werden kann.

Register ein- und ausblenden

Falls nicht alle im Eigenschaftenfenster verwendeten Register bendtigt werden, kdnnen diese unter
Optionen - Allgemein - Eigenschaftenfenster aus- und wieder eingeblendet werden.
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5.4 Eigenschaften von Prozessen

Prozesse — Register ,Allgemein”

Der Name ist das einzige Pflichtfeld beim Anlegen eines neuen Prozesses. In dem Register Allgemein kdnnen auBer-
dem Shape Text und Anmerkung (global und lokal) ergéanzt werden.

Z5 Globale Eigenschaften (m] 4 Z5 Lokale Eigenzehaften o b4
W Piozess Auftragsbearbeitung = Prozess (lokal) Auftragsbearbeitung
MName Auftragsbearbeitung Anmerkung
Shape Text Auftragehearbeitung . Infarmationen +
Anmerkung ‘& Beteiligte
Referenzen (4] T Potenziale +

Der Shape Text ist der im Prozessshape innerhalb einer Grafik angezeigte Text. Uber das Info-Symbol des Shapes
kénnen Sie festlegen, ob darin der Shape Text oder der Name des Prozesses angezeigt werden soll. Der Name
erscheint in der Titelzeile der Prozessgrafik.

Name

Tragen Sie hier eine moglichst pragnante Bezeichnung des Prozesses ein. Nach Eingabe der ersten Buchstaben
werden bereits im Prozessmodell vorhandene Eintrage zur Ubernahme vorgeschlagen. In diesem Feld kénnen z.B. im
Shape Text verwendete Abkirzungen ausgeschrieben werden.

Shape Text

Dieser Text erscheint in den Prozessshapes der Grafik. Der Name (s.o.) des Prozesses wird hier gerne abgekirzt, um
ihn an die normalerweise recht kleinen Textfelder der Shapes anzupassen. Wenn Sie keinen Shape Text eingeben, wird
dieser automatisch aus dem Namen ibernommen.

Nach dem Ziehen eines Prozessshapes aus der Schablone auf das Zeichenblatt muss zunédchst der Name eingegeben
werden. Der Shape Text kann anschlieBend im Eigenschaftenfenster angepasst werden (z.B. konnen dabei lange
Bezeichnungen, die nicht in das Shape passen, abgekiirzt werden).

Anmerkungen

In diesem Feld konnen Sie eine ausfihrliche Beschreibung des Prozesses eingeben und festlegen, ob der Anmer-
kungstext im gesamten Prozessmodell oder nur in dem aktuell als Grafik oder im Fenster Prozessstruktur gedffneten
Prozess gelten soll. Tragen Sie den Anmerkungstext in die Fenster Eigenschaften [global] und/oder Eigenschaften
[lokal] ein.

So tragen Sie einen Anmerkungstext ein
Anmerkung *

BT VYU E=E==IS5E celd 1. Klicken Sie in das Feld Anmerkung. Das Fenster Anmerkung
wird geoffnet.

Auditprogramm leiten und lenken, Gesamtumsetzung des Auditprogramms
bewerten, Verbesserungsbereiche ermitteln und das Programm anpassen,

die fachliche Weiterbildung der Auditoren bewerten, der GF die Ergebnisse 2. Tragen Sie hier den Text ein und verwenden Sie die Werkzeug—
e A e R R I leiste in dem Fenster fiir die Formatierung und Ausrichtung
des Textes.

Darliber hinaus kénnen Sie Aufzdhlungen, Nummerierungen,
Hyperlinks und Bilder in den Anmerkungstext einfligen.

3. Bestédtigen Sie abschlieBend mit OK.
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Ersteller, Erstelldatum, Bearbeiter, Zuletzt bearbeitet

Ersteller Diese Felder dienen nur der Information und kénnen an dieser Stelle nicht bearbeitet
werden. Sie erscheinen im Eigenschaftenfenster unter Allgemein nur, wenn der Entwick-
lermodus aktiviert wurde.

Erstelldatum

Bearbeiter

Zuletzrt bearbeitet

Referenzen

Die Anzahl der Verwendungen im Prozessmodell werden in diesem Feld angezeigt. Klicken auf die Erweiterungsschalt-
flache E| sehen Sie Ort und Art der Objektverwendung.

Prozesse — Register ,Informationen”

Im Register Informationen konnen Sie den einzelnen Prozessen oder Verzweigungen Informationen (z.B. Formulare,
mitgeltende Dokumente inklusive verknlpfter Dateien) und deren Verwendungsart zuweisen.

Z= Globale Eigenschaften a x Z= Lokale Eigenschaften a x
M Prozess Aultragsbearbeitung B Prozess (lokal) Aulteysbearbeitung
» == Aligemein » == Aligemein
»  Produktionsauftrag Kunststoffteile sonstiges > Motfallplan Wegfall von ... sonstiges
7 Produklionsauftray, lregegeben sursliges 7 PB-11 Beschallunyg sursliges

Eine Information kann dem Prozess global (d.h. in jeder Verwendung des Prozesses) oder lokal (d.h. nur in dieser
Verwendung des Prozesses) zugeordnet werden.

D Nach der Zuordnung von Informationen erscheint im oberen Bereich des Prozesssymbols ein entsprechendes
Piktogramm.

D Enthélt die zugeordnete Information einen Hyperlink (z.B. auf eine Datei im Intranet), wird das Symbol schat-
tiert dargestellt. Auf diese Weise verkniipfte Dateien konnen Sie direkt aus dem Browser/WebModel 6ffnen.

Zuordnen von Informationen

1. Klicken Sie auf das Hinzufligen-Symbol + in der Titelzeile des Registers Informationen.

Das Fenster Informatlonen hmzufugen U ... wird QEOﬁ:net' B Informaticnen hinzufiigen zu Produktionsliste prifen *
2. In dem Fenster kénnen Sie zwischen einer alphabetischen Ordner [Tite
Listen- und der Ordneransicht (%' (Standard) wahlen. = _ _
------ [ & F-005 Auditgesamtbericht ~
. . . . A | [ [ B F-006 Qualititsbericht
Markieren Sie die Informationen (', die dem Prozess | = . [ £ F-007 Risikohandbuch
zugeordnet werden sollen. | e [ I F-002 Auditbericht

------ O I F-00% Auditplan

------ O I F-011 Report Kundenzufriedenheit
------ O &7 F-012 Weiterbildungsplan

------ O 5 F-013 Weiterbildungsbewertung

Mochten Sie eine Information zuordnen, die noch nicht im
Prozessmodell vorhanden ist, klicken Sie auf Information

erstellen (. und geben Sie einen Namenein. | 1 [ L F-016 Mitarbeiterbefragung
------ [ L& F-018 Mitarbeiterbeurteilung
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK. Das Fenster wird 4 [ F-019 Angebot

...... L5 F-020 Bestellung
I F-026 Frachtbrief
3 F-027 Lieferschein

geschlossen.

Alternativ: Ziehen Sie die gewlinschte Information per | 1. [ L F-028 Wareneingangsbeleg

Drag-and-drop aus dem Fenster Informationen (oder aus | | - [ 15 F-029 Warenentnahmeschein

dem Fenster Informationsstruktur) in das Feld Informatio- | | O '-E: F-030 Versandschein

nen im Eigenschaftenfenster [global] oder [lokal]. Wiederho- E :'; Egii :i:?:ﬁ:g,.a..m .y
. Information erstellen ] . Abbrechen
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len Sie den Vorgang ggf., um diesem Prozess weitere Informationen zuzuordnen.

9 Infermatienen [m] > Z= Globale Eigenschaften O -
¥ Informationen M Prozess Auftragsbearbeitung
- 01 Arbeits i (AN
; [ ] ; Ei an_welsungen{ 1] y = .
= [l 02 Prifanweisungen (PA) 9
- [l 03 Betricbsanweisungen (BA) ’ﬁ Informationen L
- [l ™ Formulare (F) s & Beteiligte =
= Il 05 Unternehmensrichtlinien (LIRL:
N > 1 Potenziale eh
L. URL BV Erfulysbeleiliguny 2017 5 m Keusizahion +
L. URL BV Jahresabschlussleistung 2016
- L URL Compilance > @4 Kriterien +
- L URL Einkaufsrichtlinie > &F Management
L. URL korrekte Zusammenarbeit mit Kunden 01-2017 .
------ L. URL Mitarbeitergesprich Leitfaden ] Benuleerdefinie be Byemst... +

3. Im Eigenschaftenfenster zeigt jetzt ein Pfeil-Symbol > an, dass es zugeordnete Informationen gibt.
Klicken Sie auf den Pfeil oder doppelt auf die Titelzeile des Registers Informationen, um die Inhalte anzuzeigen.

Um Details der zugeordneten Objekte
anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil >
davor oder doppelt auf den Namen der
Information.

3 »
- Informationen

» Produktionsauftrag Kunststoffteile sonstiges

> Produktionsauftrag, freigegeben sonstiges

Hier kdnnen Sie ggf. die Verwendungsart andern. Klicken Sie dazu in das Feld Verwendungsart, danach auf die
Erweiterungsschaltflache |v| und wahlen Sie ein andere Art aus.

> Produktionsauftrag Kunststoffteile sonstiges

~ Produktionsauftrag, freigegeben sonstiges
Ordner Sonstiges
Anmerkung
Hmeriik Arbeitsmaterialien

i Beteiligte Dekumente

T Potenziale Iriput
D Kennzahlen Mitgeltend
(4 Kriterien Qutpdt
> &fi Management ( sonstiges

Die Verwendungsarten kénnen Sie unter Ansicht — Fenster im Fenster Verwendungsarten verwalten.
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Loschen von Zuordnungen

1. Um Zuordnungen in der Liste zu entfernen, 6ffnen Sie im Eigenschaftenfenster das Register Informationen durch
Klick auf den Pfeil » oder Doppelklick auf die Titelzeile der Information.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Information und wahlen im Kontextment den Befehl Léschen.

Z= Globale Eigenschaften O »

M Prozess Auftragsbearbeitung

» == Allgemein

W i Informationen +

Produktionsauftrag Kunststoffteile

£y Auswéhlen in...
> Produktionsauftrag, freigegeben ﬁ fEm— sonstiges
‘&, Beteiligte m +
! Potenziale cg"- Ausschneiden +
B Koo I? Kopieren +
1]
e ST 2= Figenschaften +

» &fi Management

3. Bestatigen Sie die Meldung, dass die Zuordnung geldscht wird mit Ja.

[Information] Produktionsauftrag Kunststoffteile x

| Soll diese Zuordnung wirklich geldscht
werden?

: Ja Mein
e

Hinweis: Bei dieser Aktion werden nur die Zuordnungen der Information zu dem Prozess geldscht — nicht die
Informationen selbst.

Prozesse — Register ,Beteiligte”

Im Register Beteiligte konnen Sie den einzelnen Prozessen die Beteiligten (also viflow-Bereiche) und deren
Beteiligungsart zuweisen.

== Globale Eigenschaften O x == Lokale Eigenschaften O *

M Prozess Produktionsauftrag erstellen i Prozess (lokall Produktionsauftrag erstellen

) Algemein ) 5 Aligemein
[§ Informationen + i Informationen +
5 Leiter Logustik Durchfihrung 5 Leiter Vertrieh Durchfihrung
> Mitarbeiter Durchfihrung > Logistik Durchfihrung

Ein Beteiligter kann dem Prozess global (d.h. in jeder Verwendung des Prozesses) oder lokal (d.h. nur in dieser
Verwendung des Prozesses) zugeordnet werden.

O

¢«Op  Nach der Zuordnung von Bereichen erscheint im oberen Bereich des
i Prozesssymbols ein entsprechendes Piktogramm.
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Zuordnen von Beteiligten

1. Klicken Sie auf das Hinzufligen-Symbol + in der Titelzeile des Registers Beteiligte.
Das Fenster Beteiligte hinzufiigen zu ... (. wird geodffnet.

& Beteiligte hinzufigen zu Produktionsauftrag erstellen *

2. In dem Fenster kdnnen Sie zwischen einer alphabetischen
Listen- und der Ordneransicht (Standard) wahlen.
In der Ansicht Ordner sind die Bereiche nach Bereichsarten
(z.B. Abteilung) sortiert.

Ordner  Liste

[m] I Bereiche

|:| Bl 01 Bereiche/Abteilungen
: [m] I 02 Bereichsleiter

------ [] o Leiter Entwicklung

[] o Leiter Logistik

o [] o Leiter Vertrieh
[=--[m] [l 03 Rellen/Gremien
o Mitarbeiter
i [[] omm QM-Beauftragter

Markieren Sie die Bereiche, die dem Prozess zugeordnet
werden sollen

Maochten Sie einen Bereich zuordnen, der noch nicht im
Prozessmodell vorhanden ist, klicken Sie auf

Bereich erstellen (.. und geben Sie einen Namen ein. &[] I Abteilungen
-] I Beauftragte

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK. Das Fenster wird [ ] I Bereichsleiter

geschlossen. &[] I Externe
-] %2 Rollen

Bereich erstellen

Alternativ:

Ziehen Sie den gewiinschten Bereich per Drag-and-drop aus dem Fenster Bereiche (oder aus dem Fenster
Bereichsstruktur) in das Feld Bereiche im Eigenschaftenfenster [global] oder [lokal]. Wiederholen Sie den Vor-
gang ggf., um diesem Prozess weitere Bereiche als Beteiligte zuzuordnen.

& Rerriche rm ® Z= Globale Eigenschaften O >

Il Bereiche
'3 I U1 Bereiche/Abteilungen
E] Il V2 Bereichslester
- U3 Kollen/Gremien
o [
— ol (JM-Beauttragter
1+ [l Abteilungen

M Provess Produldionsanftrag erstellen
> 2= Aligemein

B Informationen

& Bctciligte

¥ Potenziale

+ B

-ﬂ Bl Eeauftragte

mv

+ o+

Alternativ:

Finden Sie den Bereich tber die Suche und ziehen diesen per Drag-and-drop aus der Trefferliste in das Feld
Beteiligte im Eigenschaftenfenster [global] oder [lokal].

3. Im Eigenschaftenfenster zeigt jetzt ein Pfeil-Symbol > an, dass es zugeordnete Beteiligte gibt.
Klicken Sie auf den Pfeil oder doppelt auf die Titelzeile des Registers Beteiligte, um die Inhalte anzuzeigen.

Um Details der zugeordneten Objekte
anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil >
davor oder doppelt auf den Namen des
zugeordneten Bereichs.

ia. Beteiligte

> Leiter Logistik Durchfithrung

> Mitarbeiter Durchfiihrung

Hier konnen Sie ggf. die Beteiligungsart dndern. Klicken Sie dazu in das Feld Beteiligungsart, danach auf die
Erweiterungsschaltflache |~| und wahlen Sie ein andere Art aus.
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Z= Globale Eigenschaften O o
M Prozess Auftragsbearbeitung

» == Allgemein

> ‘ Informationen +
v & Beteiligte +
v Mitarbeiter Durchfiihrung
Ordner 03 Rollen/Gremien
Anmerkung .
! et ‘( Durchfiihrung
© Kennzahlen Information
@ Kriterien Mitwirkung
Verantwortung

> &fi Management

Die Beteiligungsarten kdnnen Sie unter Ansicht — Fenster im Fenster Beteiligungsarten verwalten.

Loschen von Zuordnungen

1. Um zugeordnete Bereiche aus der Liste zu entfernen, 6ffnen Sie im Eigenschaftenfenster das Register Beteiligte
durch Klick auf den Pfeil > oder Doppelklick auf die Titelzeile des Bereichs.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich und wahlen im Kontextmen( den Befehl Léschen.

Mitarbeiter

=5y Auswéhlen in...

Ordner 03 Rollen/( ﬁ L&schen

Beteiligungsart Durchfahr B2

Anmerkung :g’- Ausschneiden
! S e g Kopieren
@ Kennzahlen 2= Figenschaften
% Kriterien +

> &fj Management

3. Bestatigen Sie die Meldung, dass die Zuordnung geldscht wird mit Ja.

[Beteiligter] Mitarbeiter x

| Soll diese Zuordnung wirklich geldscht
werden?

: Ja Mein
e

Hinweis: Bei dieser Aktion werden nur die Zuordnungen des Bereichs zu dem Prozess geldscht — nicht der Bereich
selbst.
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Prozesse — Register ,Management”

91

= Hier kénnen Sie die einzelnen Anderungen am Prozess
R mit Datum, Giiltigkeit sowie den Angaben zu Modellie-
\ 2 Algemein rung, Prifung, Freigabe, Verantwortung und Status des
B formationen Prozesses ansehen und bearbeiten.
i Beteiligte Detailinformationen zu den Bearbeitern rufen Sie mit
¥ Potenzile einem Klick auf das Pfeil-Symbol > vor den Feldern
D Kennzahlen Modellierung, Freigabe, Priifung, Verantwortlich auf.
(A Kriterien
I ——— Die Bedeutung der einzelnen Felder:
Goltig bis 31.08.2022 -
3 Modellierung Fuers, Lhwe GULTIG BIS
> Prifung Bauer, Lisa Wahlen Sie hier ein Datum aus, bis zu dem der Prozess
Profdatum 06.02.2021 glltig ist. Dieser Eintrag gilt nur der Information und
> Freigabe Eich, Martin stoBt keinen Workflow 0.4. an.
Freigabedatum 14.03.2020
3 Verantwertlich Witzke Anneliese MODELLIERUNG
Freigabestatus Inaktive
Refegrad PR Hier wird der Name des Modellierers direkt aus den Sys-
e temdaten bezogen (i.d.R. Ihr Windows-Anmeldename).
! Einen anderen Modellierer kénnen Sie manuell auswah-
pgeRcs len.

PRUFUNG/PRUFDATUM

Wabhlen Sie hier den Prifer des Prozesses aus und geben
Sie das entsprechende Prifdatum an.

FREIGABE/FREIGABEDATUM

Wabhlen Sie hier den Freigeber des Prozesses aus und
geben Sie das entsprechende Freigabedatum an.

VERANTWORTLICH

Wabhlen Sie hier ggf. den Prozessverantwortlichen aus.

FREIGABESTATUS

Wahlen Sie hier den Status des Prozesses aus.

REIFEGRAD

Wabhlen sie hier den Reifegrad des Prozesses aus.



v viflow 5 Die viflow-Objekteigenschaften
4

92

5.5 Eigenschaften von Informationen

Informationen — Register ,Allgemein”

In diesem Register kdnnen Sie den Namen und Kurznamen der Information sowie in den lokalen Eigenschaften ein
Prafix (Zusatztext) eingeben (bitte beachten Sie die unten stehenden Hinweise zur Verwendung des Préfixes).

AuBerdem konnen hier Anmerkungen eingetragen und ein Hyperlink (Verkniipfung einer Datei oder Internetadresse)
zugeordnet werden.

Z= Globale Eigenschaften a X == Lokale Eigenschaften O X
L. Information F-001 Protokell ¥ inweisung L. Information (lokal) Ja: F-002 MaBnahmenplan
v Z= Allgemein — 5
=
> Préfix la
Kurzname F-001 Protokoll Managementsystemeinweisung
Trennzeichen
Anmerkung
Hyperlink hittps://wrw.viflow.de/de/ Snneiking
Referenzen [} Lpg Ubertragungsarten A
L Verteilung + (% Kriterien o
5 |Z Ubertragungsarten + ] Benutzerdefinierte Eigenscha... +
% Kriterien +
> & Management
> i3 Lenkung
[ Benutzerdefinierte Eigenschaften +
e Allgemein
Der Name eines Objekts, einzigartig pro Typ und Sprache.
Globale Eigenschaften  Lokale Eigenschaften Globale Eigenschaften | Lokale Eigenschaften

Die Inhalte im Eigenschaftenfenster [lokal] sind nur aufrufbar, wenn die Information in der Grafik markiert wird.

Nach dem Markieren einer Information in einem Fenster — z.B. Informationen oder Informationsstruktur — kbnnen
nur die globalen Eigenschaften abgerufen und bearbeitet werden.

Der Kurzname ist der an einem Informationsshape (i.d.R. ein Verbindungspfeil) innerhalb einer Grafik angezeigte Text.
Uber das Info-Symbol des Shapes kénnen Sie festlegen, ob Kurzname oder Name der Information angezeigt werden

soll.

Name

Tragen Sie hier eine moglichst pragnante Bezeichnung der Information ein. Nach Eingabe der ersten Buchstaben wer-
den bereits im Prozessmodell vorhandene Eintrage zur Ubernahme vorgeschlagen.

Kurzname

Dieser Text erscheint an/in den Informationsshapes der Grafik. Der Name (s.0.) der Information wird hier gerne ab-
gekdirzt, da in der Grafik oft der Platz fur lange Texte fehlt. Wenn Sie keinen Kurznamen eingeben, wird dieser auto-

matisch aus dem Namen Gbernommen.

Anmerkung

In diesem Feld konnen Sie eine ausfihrliche Beschreibung der Information eingeben.

Hyperlink
Hier kdnnen Sie die Information mit einer Datei bzw. einem Dokument — z.B. einer Arbeitsanweisung im PDF-Format —
oder einer Internetadresse verknupfen.
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So tragen Sie einen Hyperlink ein

1. Klicken Sie im Feld Hyperlink auf die Erweiterungsschaltflache und wahlen aus,
ob eine Datei oder eine Internetadresse eingefligt werden soll.

== Globale Eigenschaften O b
L. Information F-001 Protokoll Managementsystemeinweisung
v Z= Aligemein
Mame F-001 Protokell Managementsystemeinweisung
Kurzname F-0071 Protokoll Managementsystemeinweisung
Anmerkung
:
Referenzen (1)
l+f; Verteilung
» |2 Ubertragungsarten

Datei auswihlen...

nternet-Adresse auswahlen...
(% Kriterien

2. Wihlen Sie im Fenster Dokument auswiéhlen das zu verkniipfende Dokument aus und bestatigen mit Offnen.

Bei der Verknlipfung mit einer Internet-Adresse kopieren [STRG+C] Sie die Adresszeile im Browser und fligen
diese in das Feld Hyperlink ein [STRG+V/].

D Eine Information, die mit einem Hyperlink verknlpft wurde, wird in der Prozessgrafik mit einem schattier-
ten Dokument-Symbol versehen.

Referenzen

Die Anzahl der Verwendungen im Prozessmodell werden in diesem Feld angezeigt. Klicken auf die Erweiterungsschalt-
flache E| sehen Sie Ort und Art der Objektverwendung.

Prafix/Trennzeichen (nur lokal)

Hier kdnnen Sie optional einen Text eintragen, der in der Grafik der Informations-Bezeichnung vorangestellt wird und
nur fur diesen Verbinder in diesem Prozess gilt. Das Trennzeichen zwischen Prdfix und Name kann frei gewahlt werden
und ist in der Standardeinstellung als Doppelpunkt (,:") definiert.

Das Prafix kann nur fur Informationen (Pfeile) in der aktuell gedffneten Grafik eingeben werden und ist daher immer
eine lokale (also nur diesen Prozess betreffende) Zusatzinformation.

In der Prozessgrafik wird das Prafix dem Informations-Kurznamen vorangestellt und erscheint nicht im Fenster
Informationen.
Beispiel:
Die Information mit dem Kurznamen ,Rechnung” und dem Zusatztext ,Freigegeben” erscheint in der Grafik als
.Freigegeben: Rechnung”
Das Préfix kann auch ohne die Eingabe eines Kurznamens verwendet werden. Wenn Sie z.B. Informationen, die
von einer Verzweigung ausgehen mit ,Ja” und ,Nein” beschriften m&chten, sollten Sie dazu dieses Feld (und

NICHT das Feld Kurzname) verwenden. Auf diese Weise werden keine neuen Informationen angelegt, die nur als
zusatzlicher Text in der Prozessgrafik dienen sollen:

Eintrdge wie zum Beispiel ,Ja”, ,Nein“, .0 oder ,nicht i.O erscheinen dann nicht als eigenstandige Information
im Prozessmodell.

Tipp: Bereits verwendete Prafixe kdnnen durch Ausklappen des Drop-Down-Menis ausgewahlt werden.
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5.6 Eigenschaften von Bereichen

Bereiche — Register ,Allgemein”

In diesem Register kdnnen Sie den Namen und Kurznamen des Bereichs sowie einen Anmerkungstext eingeben.

Z= Globale Eigenschaften [m] X Z= Lokale Eigenschaften [m} X
o Bereich Leiter Vertrieb wa Bereich (lokal) Leiter Vertrieb
= e
- S
Kurzname Leiter VT A Kriterien +
Anmerkung Hier konnte die Rollenbeschreibung des Leiters
Referenzen {9)
> L[ Verteilung +
2 Benutzer +
(% Hriterien
> &f Management
> [ Benutzerdefinierte Eigenschaften +
Name Allgemein
Der Name eines Objekts, einzigartig pro Typ und Sprache.
Globale Eigensehaften | Lokale Eigenschaften Globale Eigenschaften | Lokale Eigenschaften

Die Inhalte im Eigenschaftenfenster [lokal] sind nur aufrufbar, wenn der Bereich in der Grafik markiert wird.

Nach dem Markieren eines Bereichs in einem Fenster — z.B. Bereiche oder Bereichsstruktur — konnen nur die globalen
Eigenschaften abgerufen und bearbeitet werden.

Der Kurzname ist der in einem Bereichsshape (i.d.R. eine Swimlane) innerhalb einer Grafik angezeigte Text. Uber das
Info-Symbol des Shapes kénnen Sie festlegen, ob Kurzname oder Name des Bereichs angezeigt werden soll.

Name

Tragen Sie hier eine moglichst pragnante Bezeichnung des Bereichs ein. Nach Eingabe der ersten Buchstaben werden
bereits im Prozessmodell vorhandene Eintrage zur Ubernahme vorgeschlagen.

Kurzname

Dieser Text erscheint an/in den Bereichsshapes der Grafik. Der Name (s.0.) des Bereichs wird hier gerne abgekiirzt, da
in der Grafik oft der Platz fiir lange Texte fehlt. Wenn Sie keinen Kurznamen eingeben, wird dieser automatisch aus
dem Namen tGbernommen.

Anmerkung

In diesem Feld konnen Sie eine ausfihrliche Beschreibung des Bereichs eingeben.

Referenzen

Die Anzahl der Verwendungen im Prozessmodell werden in diesem Feld angezeigt. Klicken auf die Erweiterungsschalt-
flache E| sehen Sie Ort und Art der Objektverwendung.
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Bereiche — Register ,Benutzer”

5 Die viflow-ODbjekteigenschaften

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Benutzer/Mitarbeiter einem Bereich angehéren.

Z= Globale Eigenschaften O *
mm Bereich Produktionsleiter
> Z= Allgemein
L[ Verteilung +
> Bartsch, Alexander
> Eich, Martin
> Krause, Harald
(% Kriterien +
» &if Management

] Benutzerdefinierte Eigensch... +

Benutzer

Globale Eigenschaften | Lokale Eigenschaften

Zuordnen von Benutzern zu Bereichen

1. Klicken Sie auf das Hinzufligen-Symbol + in
der Titelzeile des Registers Benutzer. Das Fenster
Benutzer hinzufiigen zu ... () wird geoffnet.

2. In dem Fenster kdnnen Sie zwischen einer
alphabetischen Listen- und der
Ordneransicht (Standard) wahlen.

Markieren Sie die Benutzer (), die dem Bereich
zugeordnet werden sollen.

Mochten Sie einen Bereich zuordnen, der noch nicht
im Prozessmodell vorhanden ist, klicken Sie auf Be-
nutzer erstellen (.> und geben Sie einen Namen ein.

Bestatigen Sie lhre Eingabe mit OK. Das Fenster
wird geschlossen.

3. Im Eigenschaftenfenster zeigt jetzt ein Pfeil-Symbol
» an, dass es zugeordnete Benutzer gibt. Klicken
Sie auf den Pfeil oder doppelt auf die Titelzeile des
Registers Benutzer, um die Inhalte anzuzeigen.

Aufgelistet werden die zugeordneten Benutzer, fiir
Details klicken Sie auf den Pfeil > davor oder dop-
pelt auf den Benutzernamen.

Hier werden ggf. die Kontaktdaten des Benutzers
angezeigt.

& Benutzer hinzufigen zu Produktionsleiter

Ordner  Liste

w v

Arbeitsvorbereitung
Auditor

Bartsch, Alexander
Bauer, Anne
Dahlhaus, Bernd
Eich, Martin

Evers, Hendrik
Geschaftsfiihrung
Hampel, Wilhelm

Hampelmann, Wilhelm
------ Huge Hertzog
Kahler, Erich
Kopke, Erich
Krause, Harald
Leiter Vertrieh

------ Meyer, Peter

Micola Rahmer

MRA_Raanftrantar

Benutzer erstellen

Abbrechen

Hinweis: Die Eintrédge in den grau hinterlegten (inaktiven) Feldern kdnnen hier nur betrachtet, nicht aber bearbei-

tet werden.
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Loschen von Zuordnungen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Benutzer und wahlen im Kontextmeni den Befehl Léschen.

Z= Globale Eigenschaften O »
mm Bereich Produktionsleiter

> == Allgemein

L[ Verteilung +
v & Benutzer +
Bartsch, Alexander i e _
> Eich, Martin M Umbenennen
5> Krause, Harald :5\!- Ausschneiden
fi Kopieren
Kriterien -
e 7
> &ff Management Reports A
[[] Benutzerdefinierte Eiger == FEigenschaften 4+
Bartsch, Alexander

Globale Eigenschaften | Lokale Eigenschaften

Hinweis: Bei dieser Aktion werden nur die Zuordnungen des Benutzers zu dem Bereich gel6scht — nicht der
Bereich selbst.

Markierungen an Bereichen

s Arbeitsvorbereitung

Oberhalb der Bereichsshapes (Swimlanes) werden neben dem Namen kleine Symbole angezeigt, wenn der Bereich
Uber folgende Eigenschaften verfugt:

@ hinterlegte Anmerkung (global und lokal; Register Allgemein)
D zugeordnete Information mit Hyperlink (nur global; Register Verteilung)

D zugeordnete Information (nur global; Register Verteilung)
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6 Der Export als WebModel

Den vollstandigen Inhalt Ihres Prozessmodells konnen Sie komfortabel und detailliert als WebModel bzw. HTML-
Ausgabe verdffentlichen. Das WebModel kann direkt in einem Internet-Browser betrachtet werden — ein spezielles
Betrachtungsprogramm ist nicht erforderlich.

So kénnen Sie Ihr vollstandiges Prozessmodell inklusive aller Detailinformationen und verknipfter Dokumente
unternehmensweit auf einem Webserver verdffentlichen. Wir empfehlen die Nutzung von //S.

In diesem Kapitel wird die Erstellung des WebModels sowie das Exportieren und Importieren der Konfiguration
beschrieben.

6.1 Prozessmodell als WebModel (HTML-Ausgabe) exportieren

WebModel (HTML-Ausgabe) starten

Klicken Sie auf Datei — Exportieren
die Schaltflache WebModel

— Gesamtes Prozessmodell exportieren (. Klicken Sie im rechten Bereich auf
. Das Fenster Prozessmodell als WebModel exportieren wird gedffnet.

Prozessmodell - viflow ] x
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©

Infermationen

Exporlieren

Mew
Gesamites Prozessmodell exportieren

WebMadel

(=]

XML Format

Speichem

g viflow Hauptobjekte exportieren

Speichern unter

Mhueken

SchlieBen

Gesamtes Prozessmodell

Prozessmadell als WebMndel exportieren

Frozezzmodell kann aus witlow oder uber gebrauchliche Webbrowser angezaigt werden

dell kann dber Web

. geteitten Ordner, oder Wechseldatentrager verteilt were

Prozessmadell als XM expartieren
Ermaglicht die Verwendung der Prozessmodelldaten in anderen aAnwendungen

Cxportierte XML-Daten sind migrierbar in alle beliebigen ¥ML-Tormate

Inhalt des WebModels wahlen

P Sell als WebMadel exporti £

Inhall des WebModely
‘Wahlen S de Grafilen aus. de das WebModel enthalten sol

Strustur Oraner | Liste | Fimer [ Mur freigegebene Frozesse anzeigen

[ & Prozessmodell -
] Angebotsprozess
M Audit durchfohren
(7] M Auftragsbesrbetung
m Beschaffung
7] M Beschalfungsprozesse
M Budgetprozess
] Faktunerung
J® Fehledenkung
(] M Fehlermanagementprozesse
m Finanzprozesse v

Startseite | Slartseite w | [ Ausschliedlich Relerenzen exportieren

(] (T

Wahlen Sie unter Struktur, Ordner, Liste oder Filter
zunachst die Grafiken aus, die veroffentlicht werden
sollen.

Offnen Sie das Auswahlmenii hinter Startseite . Hier
werden alle viflow-Objekte aufgelistet, die eine Grafik
besitzen und sich daher als Startseite fir das WebModel
eignen. Wéhlen Sie hier die Grafik aus, die beim Aufruf
des WebModels automatisch gedffnet werden soll.

Setzen Sie einen Haken bei der Option AusschlieBlich
Referenzen exportieren (), wenn nicht verwendete
Objekte vom Export ausgeschlossen werden sollen.

Klicken Sie auf Weiter.

Das Fenster fiir die Anpassung der Benutzeroberfléiche
wird gedffnet.

Achtung: Fir die Veroffentlichung muss mindestens ein Prozess auf oberster Ebene markiert sein (andernfalls ist

die Schaltflache Weiter deaktiviert).
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Achtung: Fir die Veroffentlichung muss ein Prozess als Startseite auswahlt sein (andernfalls ist die Schaltflache
Weiter deaktiviert).

Die Startseite wird beim Aufrufen des WebModels geladen, sie kann im WebModel durch Klicken in der Navigation
auf Startseite immer direkt aufgerufen werden. Als Startseite kdnnen Sie nur Prozesse aus dem aktuell geladenen
Prozessmodell auswéhlen, die eine Prozessgrafik besitzen.

Empfehlenswert ist es, hier eine Prozesslibersicht oder Prozesslandkarte auszuwéhlen (falls im Prozessmodell
vorhanden), die dem Betrachter den Einstieg in das WebModel erleichtert.

Anpassung der Benutzeroberflache

Prazessmodell as WebModel exporti % Jetzt kann die Benutzeroberflache des WebModels
R e e e e angepasst werden. Treffen Sie anhand der unten

stehenden Beschreibungen lhre Auswahl und klicken
Sie auf Weiter.

. Prozesse numerisch sortieren
B Hyperlinks der ersten Sprache venwenden, wenn nicht Gbersetzt

] Zutetzt geatineten Prozess statt Statzeite offnen

Das Fenster fir die Auswahl von Farbe und Layout wird
geoffnet.

Zumick Weber |  Abbrechen

» Prozesse numerisch sortieren (Standard: aktiviert)
Hier legen Sie fest, ob Prozesse in der Navigation des WebModels alphabetisch sortiert werden sollen.

« Hyperlinks der ersten Sprache verwenden, wenn nicht libersetzt (Standard: aktiviert)
Wenn Hyperlinks nur in der ersten Sprache gepflegt wurden, werden diese auch fir andere Sprachen
Ubernommen. Wenn dieses Verhalten nicht gewiinscht ist, entfernen Sie das Hakchen.

* Zuletzt gedffneten Prozess statt Startseite 6ffnen (Standard: aktiviert)

Wenn beim Offnen des WebModels immer die eingestellte Startseite (Homepage) gedffnet werden soll,
entfernen Sie das Hakchen.
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Auswahl von Farbe und Layout

Jetzt kann ein Layout und eine Akzentfarbe fiir das WebModel ausgewahlt werden.
Klicken Sie nach der Auswahl auf Weiter.

Prozessmodell als WebModel exportieren X

Auswahl von Farbe und Layout
Wahlen Sie hier eine Akzent-Farbe und eine Variante fur das WebModel-Layout.

Layout Vorschau
© rantig —
- — —
) Runa o— = [Ij
Farbe : ' —
L —
© Hen — m — I' ——
- f— — — o
O Dunkel - — — — — —
[ ] p— —— ——
Akzentfarbe S 'E O e —
= =

auswahlen I
Al |
LB}

:
5
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Weitere Anpassung der Benutzeroberflache

Standardadresse fiir Feedback: Ein E-Mail-Fenster Ihres Standard-E-Mail-Programms wird gedffnet, wenn Sie im
WebModel auf die Schaltflache Feedback klicken. In der Betreffzeile erscheint der Name des Prozesses. Adressiert

wird die E-Mail an den Prozessverantwortlichen (sofern vorhanden) oder einen alternativen Empfanger, den Sie hier
eintragen kénnen.

WICHTIG: Die Standard-Feedback-Adresse wird nur verwendet, wenn dem jeweiligen Prozess kein Prozessverant-
wortlicher (Register Management) mit giltiger E-Mail-Adresse zugeordnet wurde.

Wenn in der Betreffzeile nicht der Prozessname erscheinen soll, missen E-Mail-Adresse und Betreff nach folgendem
Schema eingetragen werden:

E-Mail-Adresse: ,support@vicon.biz"

Betreffzeile: ,WebModel Feedback”

Eingabe: ,mailto:support@vicon.biz?subject=WebModel Feedback”

Eigener Hyperlink 1/2/3: In der Kopfzeile des WebModels finden Sie die Schaltflache Hyperlinks, mit der man
direkten Zugriff auf drei Adressen (oder Mailto-Befehle) hat. Diese drei Internet-Adressen konnen in diesen Feldern
eingetragen werden. Die Bezeichnung der Hyperlinks im WebModel kann im Feld Beschriftung hinzugefiigt werden.

Kommentare anzeigen: Wenn die Kommentarfunktion ausgeblendet werden soll, entfernen Sie das Hakchen.

Klicken Sie auf Weiter. Das Fenster Einstellung abschlieBen wird gedffnet.

Anonyme Authentifizierung verwenden: Mdchten Sie das WebModel ohne Cockpit und Anmeldung via AD (Active
Directory) — also ohne Personalisierung und Cockpit — nutzen, kdnnen Sie diese Option aktivieren und ein ,anonymes
WebModel" erstellen.

Klicken Sie auf Weiter. Das Fenster Einstellung abschlieBen wird geoffnet.

Prozessmodell als WebMadel exportieren x>

Anpassung der Benutreroberflache
Legen Sie die Eigenschafien des WebModels fest

Standardadresse fur Feedback

(L] Fir Kopie [CC) verwenden

Hyperlink Beschriftung
Eigener Hyperlink 1 hitps:/fwww.viflow.de/de/ viflow.de
Eigener Hyperlink 2 https:/fwww.viflow.de/de/apps.html  Applications
Eigener Hyperlink 3 https:/fwww.viflow.de/de/shop.html  viflow kaufen

. Kommentare anzeigen

[ anonyme Authentifizierung verwenden
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WebModel-Export abschlieBen

Geben Sie jetzt das Zielverzeichnis fiir das WebModel ein. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache .. , wéhlen Sie das
Zielverzeichnis fur das WebModel aus und bestatigen Sie mit Ordner auswdihlen.

Andern Sie ggf. die folgenden Einstellungen:

Im Prozessmodell speichern (fiir alle Benutzer): Der Verzeichnispfad wird in der Prozessmodell-Datei gespeichert,
wenn diese Option aktiviert wird. So ist der Pfad fiir den Export auch bei anderen Benutzern bereits voreingestellt.

Verlinkte Dateien in Ausgabeverzeichnis kopieren (Standard: deaktiviert): Alle verknipften Dokumente werden
in einen Ordner im Exportpfad kopiert, wenn hier ein Hakchen gesetzt wird. Damit ist es z.B. mdglich, das WebModel
offline zu betrachten und trotzdem auf die verknipften Dokumente zuzugreifen (die normalerweise auf dem Server
liegen).

Lokales WebModel als Vorschau anzeigen (Standard: deaktiviert): Ist das Hakchen gesetzt, wird das WebModel
nach der Erstellung im Standard-Browser gedffnet.

Batch zur Ausfiihrung nach Fertigstellung wdéhlen (Standard: kein Batch ausgewdhlt): Klicken Sie auf den Link,
um eine Batch-Datei festzulegen, die nach dem Exportieren des Prozessmodells ausgefiihrt werden soll. Mit einer
solchen Datei (*.bat) konnte z.B. das WebModel automatisch komprimiert und auf ein anderes Netzlaufwerk kopiert
werden.

Hinweis: Bitte wenden Sie sich fir die Erstellung einer Batch-Datei an lhren Administrator.

Klicken Sie auf Fertigstellen.

Prozessmodell als WebModel exportieren b4

Einstellungen abschlieBen
Wahilen Sie das Zielverzeichnis und wettere Optionen aus.

Zielverzeichnis
C\Wsers\Meyen Desktop\WebModels\36.54375

[] Im Prozessmadell speichern [Fur alle Benutzer]

@ verlinkte Dateien in Ausgabeverzeichnis kopieren

B Lokales WebModel als Vorschau anzeigen
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Das WebModel wird einmalig lokal in Ihrem Standard-Browser gedffnet.
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Hinweis: Beim Veroffentlichen groBer Prozessmodelle mit vielen Prozessgrafiken kann dieser Vorgang einige Zeit

dauern.

Achtung: Sie benétigen fir die Anzeige des viflow WebModels einen Webserver. Wir empfehlen die Nutzung von

IIS. Die lokale Nutzung sollte nur fir Testzwecke verwendet werden.

Um das WebModel erneut lokal zu starten, 6ffnen Sie die Windows-Taskleiste — Windows-Infobereich (| -

WebModel Control Panel

15:41
07.03.2023

Kicken Sie () Starten um das WebModel lokal zu starten. Das We-
Model wird im Standard-Browser geoffnet.

Klicken Sie auf den (% Prozessmodellnamen, um zum lokalen Web-
Model zurtickzukehren. Klicken Sie auf (-1 Stoppen um die Anzeige
zu beenden.
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viflow

Aktualisieren des WebModels (Erneutes Exportieren)

6 Der Export als WebModel

viflow speichert die Exporteinstellungen pro Prozessmodell. Das zuvor beschriebene Konfigurieren — inklusive der
Prozessauswahl — muss also nur bei der ersten Veroffentlichung durchgefiihrt werden.

Ganz einfach und mit nur einem Klick konnen Sie das WebModel mit den zuletzt verwendeten Einstellungen

aktualisieren:

Klicken Sie dazu unter Datei — Exportieren — Gesamtes Prozessmodell exportieren auf die Schaltflaiche WebModel

Das WebModel wird mit der zuletzt verwendeten Konfiguration in das zuletzt verwendete Zielverzeichnis exportiert.

Exportieren Gesamtes Prozessmodell

Proz odell als WebModel e
Brazercmodell kann in gebesuthlichen Webbrowiern sngeseigl wesden
Fiir ctie Babrachbung det Wisbodils 1t sim Wiebterver sefcaderlich

WiekHodel

E Gesamtes Prozessmodell expartieren

B villow Hauptobjekle expartieren

Prozessmodell als XML expe

Hrmslicht de
Expoiticste XLDaten sird migricebar in alie belicbigen XMLFormale

inanaeren

[=]

BML Fosnal

Prozessgrafiken als Visio-Dateien un

Behilt Schuifteimstellungen, Formatierungen wnd Bider bei

Grafformate

d weitere Formate exportier

en

Die Schaltflache WebModel ist . Offnet man das Auswahlmeni
durch Klick auf den rechten Teil, konnen Sie aus verschiedenen Funktionen
wahlen, von denen eine fett markiert ist.

Die fett markierte Funktion kdnnen Sie jeweils auch mit einem Klick auf
den linken Teil der Schaltflache direkt ausfiihren.

Wenn Sie die Konfiguration andern mochten (z.B. wegen einer neuen
Prozessauswahl oder einem neuen Zielverzeichnis), 6ffnen Sie das
Auswahlmeni durch Klick auf den rechten Teil der Schaltflache WebModel
und wéhlen die Funktion Einstellungen anpassen und exportieren

Andern Sie jetzt die Einstellungen und gehen Sie so vor, wie oben unter
Prozessmodell als WebModel (HTML-Ausgabe) exportieren ab Inhalt des Web-
Models wdhlen, S. 97 beschrieben.

i

WebModel

Mit aktuellen Einstellungen exportieren
Einstellungen anpassen und exportieren
Letztes lokales WebMaodel offnen
Einstellungen aus Datei importieren
Einstellungen in Datei exportieren

Export-Einstellungen zuricksetzen
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7 viflow Shortcuts in viflow
— W]

Allgemeine Shortcuts Zoom

Neues, leeres Prozessmodell strg + n  Zoom an Mauszeiger strg + Mausrad
Prozessmodell 6ffnen strg + o ?:r?sTel[’ﬂ im gedffneten Str%ﬂlgg;iﬁ?i t;
Speichern strg +s

Drucken strg +p

Objekte Tools

Verschieben Pfeiltasten  Zeigertool strg + 1
Feines Verschieben Umschalt + Pfeiltasten ~ Verbindertool strg + 3
Shape-Ausrichtung Shapes auswdihlen + F8  Textformatierung Shape auswdhlen + F11
Kopieren strg + c oder strg + linke Maustaste ~ Formformatierung Shape auswdhlen + F3
Einfligen strg + v 90°-Verbinder Verbindertool + Shift
Objekt/Shape Umschalt + Drag-and-drop

ersetzen auf altes Objekt

Zeichenblatt Sprachen

Vertikales Scrollen Mausrad ~ Sprache umschalten alt + 1, alt + 2, alt + 3 ...
Horizontales Scrollen Umschalt + Mausrad ~ Zuletzt verwendete Sprache alt + L,L

alt + ,+”
(nicht Num-Block)

strg + Umschalt +

Frei verschieben rechte Maustaste

Nachste Sprache

alt + ,-"
(nicht Num-Block)

Mauszeiger (ber Blattrand +

ZeichenblattgroBe andern strg + linke Maustaste

Vorherige Sprache
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