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EinfGhrung

Seit Version 2014 ist es moglich, die Freigabe von Dokumenten und Beitragen tber Workflows zu
steuern. Die Freigabe erfolgt dann nicht mehr direkt durch den Redakteur, der das Dokument
hochgeladen oder den Beitrag bearbeitet hat, sondern Uber eine separate Anwendung in einem
gesonderten Arbeitsschritt. Dadurch wird es moglich, die Verantwortlichkeiten fuir Bearbeitung und
Freigabe auf verschiedene Personenkreise zu verteilen.

Der Freigabeworkflow muss zu diesem Zweck bei den Mandanteneinstellungen aktiviert werden.

Einrichten des Freigabeworkflows

1. Freigabeworkflows kdnnen ausschlief3lich fur Beitrdge und Dokumente eingesetzt werden.
Hierfur mussen die Module ,,Wissensmanagement* bzw. ,Dokumentenmanagement® per
Lizenzcode freigeschaltet sein.

2. Ist eines dieser Module installiert, kann der Freigabeworkflow fur IThren Mandanten
freigeschaltet werden. Wahlen Sie dazu im Admin-Menu ,,Administration / Einstellungen /
Mandanteneinstellungen®“. Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Einstellungen“ und dort zur
untergeordneten Registerkarte ,Allgemein“. Aktivieren Sie dort das Ankreuzfeld fir
~Freigabeworkflow im Contentmanagement aktivieren®.

Version 2.2014, Stand 23.10.2014 Seite 1



Leitfaden Freigabeworkflows hyperspace

hyperspace Version 2016

Mandant dome | Admeragration  Dratellungen  Mandanssneriteliungen
o000
Allgemein
Wichtig!

Sie kdnnen den Freigabeworkflow nur generell ein- oder ausschalten. Ein Beschranken des
Einsatzes nur auf bestimmte Dokumente oder die Nutzung ausschlieRlich fur Beitrage, aber
nicht fir Dokumente, ist nicht maoglich.

3. Um den Freigabeworkflow nutzen zu kénnen, mussen Sie mindestens eine Benutzergruppe fur
diesen Zweck einrichten. Legen Sie dazu im Admin-Men( unter ,,Administration /
Rechteverwaltung / Benutzergruppen* entweder eine neue Benutzergruppe an oder wéhlen Sie
eine vorhandene Gruppe zum Bearbeiten aus. Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Einstellungen*
und aktivieren Sie die Option ,,Freigabe von Dokumenten und Beitragen*:

Benutzergruppe

000 e T

[ ot | o sposen st |
4. Bei den betreffenden Rollen missen Sie das Funktions-Recht flir Freigaben aktivieren:
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@ L Forum b
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@ L Gruppen-Malls b
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Durch das Freischalten der ,,Freigaben® in der Rolle erscheint auf der Persdnlichen Startseite der
Benutzer mit dieser Rolle ein neues Icon ,Freigaben*:

Anwendungen [ XN W
CRM/XRM Malnahmen aus Meine Audits Meine Projekte  Vertragsmanager Foren Wiedervorlagen Uberwachte Favoriten
Audits Objekre

Notizen Gesperrie
Objeke
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Beschreibung des Workflows

Der Workflow ist in der Software fest vorgegeben, die Arbeitsschritte kdnnen nicht geandert werden:

1.

w

Der Redakteur bearbeitet den Beitrag oder ladt ein neues Dokument bzw. eine neue
Dokumentenversion hoch.

Danach wahlt er eine Gruppe aus und fordert sie zur Freigabe auf.

Die Mitglieder der Gruppe erhalten eine Benachrichtigung Uber die Aufforderung zur Freigabe.
Ein Mitglied der Gruppe 6ffnet die anstehende Freigabe in der daftur neu geschaffenen
Anwendung und prift den Beitrag bzw. das Dokument.

Wenn die Freigabe erteilt wird, erscheint der Beitrag bzw. das Dokument sofort nach der
Freigabe in den Trefferlisten und Verzeichnissen.

Wenn die Freigabe nicht erteilt wird, muss der Bearbeiter die Ablehnung begriinden.

Der Redakteur wird dann per E-Mail Uber die Ablehnung informiert. Er kann dann die ndtigen
Korrekturen vornehmen und den Beitrag / das Dokument wieder zur Freigabe vorlegen.

Die Abonnenten des Beitrags / Dokumentes werden erst tiber Anderungen informiert, nachdem
die Freigabe erfolgt ist. Optional kann der Redakteur diese Benachrichtigung fir den aktuellen
Freigabevorgang auch ausschalten.

Beitrag bearbeiten /

—> Dokumentoder neue |

Version hochladen

Erhalt
Benachrichtigung
liber anstehende

Freigaben

h 4

Aufforderungzur
Freigabe

Bearbeiten der
Freigabe

Infoan Redakteur ¥
Uber Grund der NEIN Freigabe
Ablehnung ™, erteilt?

—— IA

A4

Beitrag / Dokument
erscheintin
Trefferlisten undim
Intranet-Portal
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Freigabeworkflow bei Beitragen

Sobald der Inhalt eines Beitrags geandert wurde, muss der Beitrag freigegeben werden, damit die
Anderung fiir die Leser sichtbar wird. Anderungen bei Name, Kurzbeschreibung, Uberschrift und
Teasertext wirken sich dagegen auf die Freigabe nicht aus.

Freigabe Keine Benachrichtigungen versenden
Sofort bei Freigabe benachrichtigen
1. Redaktionelle Bearbeitung abgeschlossen
2 Zur Freigabe weiterleiten an: | - Bitte auswahlen: - ¥
Nach dem Andern des Inhalts muss der Redakteur das Ankreuzfeld ,,1. Redaktionelle Bearbeitung

abgeschlossen” aktivieren und unter ,,2. Zur Freigabe weiterleiten an:*“ eine Gruppe fur die Freigabe
auswahlen.

Benachrichtigungsoptionen

Normalerweise werden die Abonnenten des Beitrags erst am nachsten Tag tiber Anderungen informiert,
wenn das System die taglichen Benachrichtigungsemails versendet (,,Neue Mitteilungen von
hyperspace*).

Optional kann der Redakteur VOR der Freigabe folgende Optionen wéhlen:

e Keine Benachrichtigungen versenden: Abonnenten werden NICHT iber die Anderung informiert.
Anderungen missen NICHT quittiert werden.

o Sofort bei Freigabe benachrichtigen: Abonnenten werden sofort per Email benachrichtigt, sobald
die Freigabe erfolgt, und nicht erst einen Tag spater.

Die beiden Optionen schlieen sich aus, es kann deshalb nur jeweils eine Option angekreuzt werden.

Freigabeworkflow bei Dokumenten

Wenn ein neues Dokument oder die neue Version eines Dokumentes hochgeladen wurde, muss das
Dokument freigegeben werden, damit die Anderung fir die Leser sichtbar wird. Anderungen bei den
beschreibenden Informationen wie Name, Kurzbeschreibung, Uberschrift, Teasertext, etc. wirken sich
dagegen auf die Freigabe nicht aus.

Freigabe Keine Benachrichtigungen versenden
Sofort bei Freigabe benachrichtigen
1. Redaktionelle Eearbeitung abgeschlossen
2. Zur Freigabe weiterleiten an: | - Bitte auswahlen: - ¥
Nach dem Andern des Inhalts muss der Redakteur das Ankreuzfeld ,,1. Redaktionelle Bearbeitung

abgeschlossen® aktivieren und unter ,,2. Zur Freigabe weiterleiten an:*“ eine Gruppe fur die Freigabe
auswahlen.
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Benachrichtigungsoptionen

Normalerweise werden die Abonnenten des Dokumentes erst am nachsten Tag tUber Anderungen
informiert, wenn das System die taglichen Benachrichtigungsemails versendet (,,Neue Mitteilungen von

hyperspace*).
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Optional kann der Redakteur VOR der Freigabe folgende Optionen wéhlen:

e Keine Benachrichtigungen versenden: Abonnenten werden NICHT iber die Anderung informiert.
Anderungen miissen NICHT quittiert werden.

e Sofort bei Freigabe benachrichtigen: Abonnenten werden sofort per Email benachrichtigt, sobald
die Freigabe erfolgt, und nicht erst einen Tag spater.

Die beiden Optionen schlielen sich aus, es kann deshalb nur jeweils eine Option angekreuzt werden.

Freigeben

Klicken Sie im Arbeitsbereich der persénlichen Startseite auf das Icon ,Freigaben“ oder wahlen Sie im
Admin-Menu ,,Content-Management / Freigaben®.

Dadurch wird die Bearbeitungsliste der anstehenden Freigaben angezeigt:

Freigaben Home | ConsancManager | Fraigaben

Freigaten: Bearbeitungslise

2ur
Litzte Freigate *
Kategarie Mame RurzBeschreibung Status Anderungen  Benutzer vorgeiegt BenutegrUppe

Ane . ™ . Al

Die Liste kann nach Kategorie, Status und Benutzergruppe gefiltert werden.

Durch Anklicken des kleinen grauen Buttons am linken Rand der Datenzeile wird die Leseansicht des
Dokuments / Beitrags in einem neuen Fenster getffnet.

C2B7E4C3-C295-9F21-2AA0500096370E94.pdf - Google Chrome = b

[3 10.155.1.13/demo_hyscore_2016/filespace/2 1B35792_ABB7_4808_9438413D26750E7E/docs/C2BTEAC3-C

F21-2AA0501

C2B7E4C3-C295-9F21-2AA0500096370E94.pdf

Chapter 1: Introduction

Overview

In der Menuzeile werden die Buttons zum Bearbeiten der Freigabe angezeigt:
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e
i Freigeben: Der Beitrag / das Dokument wird freigegeben.

o Bearbeiten: Zeigt im gleichen Fenster anstelle des Dokumentes / Beitrags den
Bearbeitungsbildschirm fur die Freigabe an:

Freigabe

PM 0 Prozessmanagement

Beispiel: Grundlegende Begriffe des Prozessmanagements (Quelle: Wikipedia)
Status Freigabe erteilt @ ZurGck zur Bearbeitung

Begnmdung Unwvolistandig

Abbrechen

Hier kénnen Sie die Freigabe erteilen oder den Beitrag / das Dokument zur erneuten Bearbeitung
vorlegen. In diesem Fall sollten Sie flr den Redakteur eine Begriindung eingeben.

Im zuriickgewiesenen Beitrag wird diese Begrindung dann fiir den Redakteur angezeigt:

Freigabe 1. Redaktionelle Bearbeitung abgeschlossen
2. Zur Freigabe weiterleiten an:

3. Freigabe zurtckgewiesen. Begrindung:
Unvollstandig

Abgelehnte Freigaben

Nicht genehmigte Freigaben erscheinen in den Bearbeitungslisten von Beitrdgen und Dokumenten mit
dem Freigabestatus ,,Zuriickgewiesen“.
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Anzeige von Freigabeinformationen bei Beitragen

Ab Version 2014 ist es mdglich, Freigabeinformationen in den Kopf- und Ful3zeilen der Beitrage
anzuzeigen.

Die Einstellungen hierfur erfolgen bei den Designs auf der Registerkarte ,,Stammdaten*:

B0

Kopfzeile fur Beitrdge Hcontrib_name#s #printogo#

4 4 4
FuRzeile fir Beitrige
P 4 e
Variablen

Bezelchnung Varlable

Kopf- und FuRzeilen sind jeweils in drei Bereiche unterteilt: Links (linksblindig), Mitte (zentriert) und
Rechts (rechtsbiindig).

Fur jedes Feld kann man den angezeigten Text definieren, dabei kbnnen zahlreiche Variablen eingesetzt
werden.

Sie kdnnen mehrere unterschiedliche Designs mit jeweils verschiedenen Kopf- und Ful3zeilen
definieren. Das passende Design wahlen Sie dann beim Bearbeiten des Beitrags aus:
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EFQM Weblinks

Bei der Anzeige des Beitrags als PDF werden die Variablen der Kopf- und Ful3zeilen dann in den
entsprechenden Text umgewandelt:
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QM 0.3 Beziehung zu ISO 2004

a €GGERT

High Technology

0.3 Beziehung zu ISO 9004

Dz aktusllen Ausgaben von (DIN EN) IS0 9001 und {DIN EN) IS0 9004 wurden als konsistentes Paar voneinander erganzenden
Normen zum Qualitatsmanagementsystem erarbeitet, dach kinnen die beiden

Normen auch unabhangig voneinander verwendet werden. Obwohl die beiden Normen unterschiedliche

Anwendungsbereiche haben, sind sie Shnlich strukturiert, um ihre Anwendung als kensistentes Paar zu unterstitzen.

IS0 2001 legt Anforderungen an ein Qualitatsmanagementsystem fest, welche fr inteme Anwendungen
durch das Untermehmen oder fir Zertifizierungs- ader Vertragsrwecke verwandet werden kinnen.

IS0 9001 ist auf die Wirksamkeit des QM-Systerns bei der Erfillung der Kundenanforderungen gerichiet.
IS0 3004 gibt Anleitungen fir ainen im Vergleich zu IS0 9001 erweiterten Bereich von Zielen eines
Qualitstsmanagementsystems, um inshesonders die Gesamtlelstung, Effizienz und Wirksamkedt siner
Orpanisation standig zu verbessem.

IS0 2004 wird als Leitfaden fr Organisationen emplohlen, deren oberste Leitung beim Streben nach standiger
Leistungsverbesserung iiber die Anforderungen von IS0 9001 hinausgehen will. IS0 9004 it jedoch nicht fir Zertifizierungs- und
Vertragszwecks vorgesehen.

Hinweis:
Dies ist mur ein aligemeiner Baispiaftaxt, um die Funktionsweise aines QM-Handbuches im hyperspace Managament Partal
{hyPortal} zu demonstrigren.

F1Yy
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/_ "--\.\
version 2 vorm 21.07. 2009 ] Freigegeben von Hyperasor, Systemadmin
i

Eine Formatierung der Texte ist derzeit noch nicht méglich, mittelfristig aber innerhalb vorgegebener
Mdglichkeiten (SchriftgroRe: Grol3, Mittel, Klein; Schriftschnitt: Normal, Fett, Kursiv) geplant.
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