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Sehr geehrte Anwenderin, sehr geehrter Anwender,

Das Prozessmanagement-Kit (PM-Kit) ist eine funktionale Erweiterung fur AENEIS 5.3, mit deren Hilfe Sie ein-
fach und schnell Prozesse in lhrem Unternehmensmodell fortentwickeln, iberwachen und einstufen kénnen.
Mit dem Plugin erstellen Sie Anderungsmitteilungen mit einem Mausklick, bewerten Prozesse eindeutig und
unverwechselbar und stellen die wichtigsten Informationen in einem Prozess-Steckbrief zusammen.

Eine automatische Dokumentation aller Bearbeitungsschritte macht lhre Arbeit jederzeit nachvollziehbar.

Mit den in das Plugin integrierten E-Mail-Funktionen benachrichtigen Sie Prozesseigentimer ohne grofRen
Aufwand und bieten ihnen dabei Uber Dateilinks auch die Moglichkeit, direkt auf die Dokumentationsdateien
zuzugreifen.

Prozessmanagement-KIT
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1 Installation

1.1 Setup ausfiithren
Um mit dem Prozessmanagement-Kit arbeiten zu kdnnen, mussen Sie zuerst das Plugin und die erforderlichen
Hilfsdateien installieren. Fiihren Sie dazu die von der intellior AG ausgelieferte Setup.exe aus.

Beachten Sie bitte: Die Installation des Plugins muss von einem Windows-Administrator durchgefiihrt
werden. Achten Sie bei der Installation auch unbedingt darauf, dass als Zielverzeichnis der Ordner der
Aeneis.exe festgelegt wird.

Nach der Installation finden Sie im Pfad der Aeneis.exe folgende neue Dateien und Ordner:

1. PM-Kit.aeneisPlugin

2. Der Ordner InterActiveWeb (ein Ordner, der die weiteren Unterordner XML und Templates enthalt).

3. Im Unterordner Templates finden Sie die vier MS ® Excel-Arbeitsmappenvorlagen Ablaufinderung, Be-
wertung, Ubersicht Ablaufinderungen und Ubersicht Bewertungen und eine MS ® Word-Dokumentvorlage
Prozesssteckbrief. Diese Dateien werden vom Plugin wéhrend Ihrer Arbeit automatisch mit Daten befillt und
unter spezifischen Namen in von Ihnen festgelegten Ordnern gespeichert.

Im AENEIS-Unterordner lib finden Sie die Datei PM-Kit.jar, in der die eigentlichen Pluginfunktionen gespei-
chert sind.

Zusatzlich werden die Datei Jacob.dll und die Datei EasyBarcodelLib.dll in das Windows\System 32-Verzeich-
nis gespeichert.

1.2 Zertifikat-Installation

Die Datei intellior.cer miissen Sie ,per Hand" installieren. Diese Zertifikatsdatei beinhaltet eine digitale
Signatur der VBA-Projekte, die mit ein paar wenigen, aber wichtigen VBA-Prozeduren ,hinter” den vier MS
® Excel-Arbeitsmappen liegen. Um das Zertifikat zu installieren, fiihren Sie einen Doppelklick auf die Datei
intellior.cer aus. Mit dem Doppelklick wird der Dialog Zertifikat ge6ffnet. Auf der Registerkarte Allgemein
betatigen Sie bitte die Schaltfliche Zertifikat installieren, um den Zertifikatsimport-Assistenten zu starten.

In diesen Assistenten gelangen Sie Uber die Schaltfliche Weiter zum Zertifikatspeicher. Wahlen Sie hier die
Option Automatisch speichern. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflichen Weiter und Fertigstellen, bis Sie
die Meldung Der Importvorgang war erfolgreich erhalten. Im Anschluss daran kénnen Sie den Dialog Zertifi-
kat schlieBen.

1.3 Vertrauensstellung in MS ® Excel einrichten

Nach der Installation des intellior-Zertifikats missen Sie nun MS ® Excel , mitteilen”, dass dieses Zertifikat
vertrauenswrdig ist. Dies geht am schnellsten, wenn Sie folgende Schritte durchfiihren:

1. Offnen Sie MS ® Excel und setzen Sie die Makrosicherheit (Men( Extras, Eintrag Makro,
Untermentieintrag Sicherheit...) die Sicherheitsstufe auf Mittel oder Hoch.

2. Offnen Sie jetzt eine der beiden MS ® Excel-Arbeitsmappenvorlagen Ablaufinderung oder
Bewertung aus dem Templateverzeichnis (s. Kapitel 1.1).

3. MS ® Excel wird dabei eine Sicherheitswarnung anzeigen. Diese Sicherheitswarnung mussen
Sie benutzen, um die Vertrauensstellung einzurichten:

4. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkdstchen Makros aus dieser Quelle immer vertrauen

und betédtigen schlieBlich die Schaltfliche Makros aktivieren.

5. Nachdem die ausgewd&hlte MS ® Arbeitsmappe gedffnet wurde, kédnnen Sie MS ® Excel
anschliefend einfach beenden.
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Hinweis: Sie konnen auf die Installation des Zertifikats und die Einrichtung der Vertrauensstellung verzichten
und mit der niedrigen Makro-Sicherheitsstufe in MS ® Excel arbeiten.

Dabei sollten Sie sich jedoch vergegenwartigen, dass Sie damit Ihre MS ® Excel-Installation moglichen Angrif-
fen von Makroviren aussetzen. Wir empfehlen Ihnen dringend mit einer hohen Sicherheitsstufe zu arbeiten.

Beachten Sie bitte: Die oben beschriebene Einrichtung einer Vertrauensstellung kann so nur fir die MS ®
Excel-Versionen von Excel 98 bis Excel 2003 durchgefiihrt werden.

Falls Sie MS ® Excel 2007 nutzen und Schwierigkeiten mit der Einrichtung der Vertrauensstellung haben
sollten, setzen Sie sich bitte mit dem Support der intellior AG in Verbindung

Notizen:
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2 Erster Programmstart

2.1 Spezifische Kategorien und Attribute

PM-Kit kann nur genutzt werden, wenn bestimmte Kategorien und Kategorieattribute in der jeweiligen Mo-
delldatenbank vorhanden sind. Diese Schemadateien werden in Form von XML-Dateien mit PM-Kit ausge-
liefert und bei der Installation des Setup-Pakets gespeichert.

Beim ersten Programmstart und weiterhin jedes Mal, wenn
] Sie eine Modell-Datenbank 6ffnen, priift PM-Kit, ob die

BBt et Bor 11248 Elatrdin Clak 4 iitasdons Veaelinaiscfic e erforderlichen Kategorien und Attribute im Modell vorhan-

Waenn (s dens Dimmsbungen s pse e, wod DU EE s soues does memis s ] . ] .

S I ooy et e e i e el Dtk e den sind. Ist dies nicht der Fall, so wird der nebenstehende
or

Hinweis eingeblendet.

Beachten Sie bitte: Dieser Hinweis wird bei jedem Offnen einer Datenbank und bei jedem Mausklick im
Modell so lange angezeigt, bis Sie den erforderlichen Import der spezifischen Kategorien und Attribute

durchgefiihrt haben.
Mit Betatigen der Schaltfliche OK wird der Hinweis geschlossen und automatisch der Dialog ,,Optionen*
geoffnet.
2.2 Optionen
e ————————— |
[t |
R e In diesem Dialog kénnen Sie auf der Registerkarte Verzeich-
0 s e e A et nispfade die Pfade auf die Quellverzeichnisse der InterAc-
PRy iy : tiveWeb Templates und der XML-Schemadateien sowie den
e Pfad auf das InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis festlegen.
e o S RSB b e Benutzen Sie dazu einfach die jeweils rechts liegenden Ellip-
- senschaltflachen, um tber einen Auswahldialog die entspre-
et = chenden Verzeichnisse auszuwahlen.

Beachten Sie bitte: Diese Pfade miissen auf schon existierende Verzeichnisse gehen. Sie kénnen die Pfade
auch Uber Laufwerks- und/oder Verzeichnisfreigaben einrichten, die InterActiveWeb-Templates und die
InterActiveWeb-Schemadateien werden schon bei der Installation (s. Kapitel 1.1) angelegt. Sie kdnnen diese
Verzeichnisse jedoch jederzeit an andere Speicherorte verschieben und miissen dann die Pfade entsprechend
anpassen.

Im InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis werden die ausgelésten Anderungsmitteilungen, die angeforderten
Prozessbewertungen und auch die Prozess-Steckbriefe gespeichert.

Hinweis: Im InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis legt PM-Kit einen Ordner mit dem Datenbanknamen an,
in den dann drei weitere Unterordner Anderungsmitteilungen, Bewertungen und Prozess-Steckbriefe zur
Blindelung der entsprechenden Mitteilungen und Formularen generiert werden.

Prozessmanagement-KIT
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Beachten Sie bitte: Unter dem Betriebssystem Windows ® Vista miissen Sie das InterActiveWeb-Ausgabe-
verzeichnis auBerhalb des vom Betriebssystem geschiitzten Bereichs anlegen. Das Plugin erzeugt wahrend
des Betriebs im Ausgabeverzeichnis Ordner und speichert in diese verschiedene Dateien. Dies ist unter Vista
z.B. im Ordner Programs nicht moglich.

2.3 Import der Schemadateien

Sobald Sie den Dialog Optionen mit der Schaltfliche OK schlieRen, werden die erforderlichen Schemadateien,
falls sie noch nicht vorhanden sind, automatisch importiert. Dieser Import wird regelmaRig beim ersten Pro-
grammstart des Plugins oder beim Offnen bzw. Anlegen neuer Modell-Datenbanken erfolgen.

Beachten Sie bitte: Der Import ist nur dann erfolgreich, wenn Sie vorher den entsprechenden optionalen
Pfad auf den Ordner der XML-Dateien festgelegt haben (s. Kapitel 2.2 Optionen).

Der Importvorgang nimmt einige Sekunden in Anspruch: haben Sie bitte etwas Geduld.

Notizen:
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g e g oy =1 Das PM-Kit wird beim Start von AENEIS als Plugin automa-

e T PESSN tisch geladen. Wenn Sie den Startbildschirm von AENEIS
v beobachten, werden Sie einen entsprechenden Hinweis kurz
"‘E._:' : sehen koénnen. Sie kénnen das geladene Plugin nach dem
e AENEIS-Start in der Hauptmeniizeile als Eintrag PM-Kit

finden.

Beachten Sie bitte: Alle Eintrdge des Menls (mit Ausnahme von Info) sind so lange deaktiviert, bis Sie ein
Modell aus der Datenbank geéffnet haben. Spezielle Meniieintrige, wie beispielsweise Anderungsmitteilung
erzeugen ... werden sogar erst dann aktiviert, wenn im Modell vorher ein Prozess markiert wurde.

Hinweis: Sie finden im Menli PM-Kit einige Menieintrage (Audit, Projektsteuerung und Projektstatus), die
noch ohne hinterlegte Funktionalitdt sind. Diese Funktionen werden wéhrend der weiteren Fortentwicklung
des Plugins integriert.

Das Prozessmanagement-Kit verfligt zurzeit tiber folgende Funktionen:

1. Auslésen (und Generierung einer E-Mail an den oder die Prozesseigentiimer) einer Anderungsmitteilung
zum markierten Prozess

2. Bewertung bzw. Anforderung der Bewertung des markierten Prozesses durch den Prozesseigentlimer

(mit Generierung einer E-Mail an den oder die Prozesseigentiimer)

3. Erstellung eines Prozess-Steckbriefes (mit Generierung einer E-Mail an den oder die Prozesseigentiimer)

4. Riickerfassung der Anderungsmitteilungen und der Bewertungen durch den oder die Prozesseigentiimer

5. Ubersichtslisten (iber die Anderungsmitteilungen und Bewertungen durch den oder die Prozesseigentiimer.

Anderungsmitteilungen, Bewertungen und Prozess-Steckbriefe sowie die entsprechenden Ubersichtslisten
konnen nur dann erzeugt werden, wenn im Modell der entsprechende Prozess markiert ist. Haben Sie ein
anderes Modellelement markiert, sind die entsprechenden Mentibefehle deaktiviert.

Mit dem Aufruf der Funktionen Anderungsmitteilung (iiber den Meniibefehl Anderungsmitteilung erzeugen
...), Bewertung (iber den MenUbefehl Bewertung erfassen ... und den Dialog Prozessbewertung) oder Steck-
brief (iiber den gleichnamigen Mentibefehl) prift das Plugin die Eintrdge im Prozessattribut Prozesseigentii-
mer und ermittelt automatisch Namen und Vornamen von Personen sowie die hinterlegte(n) E-Mailadresse(n).

Mit diesen Daten generiert das PM-Kit-Plugin eine Standard-

et FEE wad E-Mail an den oder die Prozesseigentiimer Giber MS ® Out-
look bzw. MS ® Outlook Express, sofern diese als Standard-
E-Mailclients eingerichtet sind.

In die jeweilige E-Mail wird ein Dateilink integriert, der den
Mailadressaten einen direkten Zugriff auf die gespeicherten
Dateien ermoglicht.

intellior AG:  PM-Kit 06.10.2007 8 von 18
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Beachten Sie bitte: Um die Funktionalitdt der Dateilinks in MS ® Outlook bzw. MS ® Outlook Express zu
realisieren, missen die Standard-E-Mails im Rich Text-Format erzeugt und getffnet werden. Tragen Sie also
Sorge dafiir, dass Sie und die jeweiligen E-Mail-Empfanger dieses Nachrichtentextformat in den Anwen-
dungen eingestellt haben.

Anderungsmitteilungen (und die folgenden Bearbeitungsschritte), Bewertungen durch den oder die Prozess-
eigenttimer sowie die Prozess-Steckbriefe werden unter Nutzung der spezifischen Vorlagedateien als neue
Dateien im InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis (s. Kapitel 2.2 Optionen) gespeichert.

Das PM-Kit generiert dabei einen Standard-Dateinamen nach dem Schema Art_Prozessname_XX, wobei Art

die Pluginfunktion und XX die Versionsnummer des Prozesses beschreiben (so z.B. Anderungsmitteilung_Test-
prozess_00.xIs).

Hinweis: PM-Kit ersetzt in Namen vorkommende unzuldssige Zeichen und Leerzeichen durch ,,_". Diese Zei-
chenkonvertierung ist erforderlich, um jeweils einen funktionsfahigen Dateilink in den E-Mails zu erzeugen.

Die Speicherpfade auf die Dateien, die beim Erstellen von Anderungsmitteilungen, bei Bewertungen durch
den oder die Prozesseigentiimer oder bei Prozess-Steckbriefen generiert werden, werden als externe Refe-
renzen in den Gruppenordnern Ablaufinderungen, Bewertungen und Steckbriefe, die dem markierten Prozess

zugeordnet sind, aufgenommen und kénnen in AENEIS zum direkten Offnen dieser Dateien aus dem Modell
heraus genutzt werden.

Modellobersicht

E
M g E| E’Jldzlan ir
@ G Elgenet Rechner [Erterprlse) E
_&%ﬂnnﬂjmnuanm i
- [ Untsmehmens-1Projakigal p I :
g ‘g‘?‘;‘;am;.gl:::;?ﬂn?m e Anderungsmitteilungen, Bewertungen durch den oder die
& - il — Prozesseigentiimer und die Prozess-Steckbriefe konnen in
I Ablmussinceng_ Frozsss 300 [ einer Prozessversion mehrfach erzeugt werden.
i Bsnworunpan :
i Secabrce ;
P Dabei werden jedoch gespeicherte Attributwerte im Mo-
&= 5 Feshmann 3 X . . i .
i3 i StuUReniEetan 5 dell bzw. gespeicherte Dateien iiberschrieben. Das Plugin
— 1 Dakumanta . . v . . .
L 7 eoeteriraiber wird Ihnen in solchen Féllen einen entsprechenden Hinweis
— '-L'j BelapleldeienbEn K = geben.

Notizen:
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4 Anderungsmitteilungen

4.1 Erzeugen
Mit Hilfe der Anderungsmitteilungen kénnen Sie die Fortentwicklung von Prozessen dokumentieren. Dabei
werden Uber das Formular Ablaufanderungen.xls Informationen bereitgestellt und die schrittweise Umsetzung
von MafRnahmen, wie beispielsweise die Schulung von Mitarbeitern von der Schulungsplanung bis zur Kon-
trolle der Wirksamkeit, gelenkt.
Um eine Anderungsmitteilung zu erzeugen, klicken Sie auf
den Meniibefehl PM-Kit, Anderungsmitteilung, erzeugen ....
= Das PM-Kit untersucht nun zuerst die Inhalte des Prozess-
attributs Prozesseigentiimer. In dieses Attribut kdnnen eine
oder mehrere Referenzen auf Personen (regelméBig Mitar-
beiter) eingetragen sein, die als Eigentlimer des Prozesses
gelten.

Sollte das Plugin keine Referenzen vorfinden, so wird eine entsprechende Meldung angezeigt. Fir den Fall,
dass fiir einen oder mehrere Prozesseigentlimer keine E-Mail-Adresse gespeichert ist, erfolgt ebenso ein Hin-
weis. Sie haben dabei jeweils die Moglichkeit, die Generierung einer E-Mail zu unterbrechen.

Beachten Sie bitte: Das Formular Ablaufanderungen.xls wird auf jeden Fall erzeugt und unter einem
entsprechenden Namen (s. Kapitel 3) in dem Ordner Anderungsmitteilungen im Datenbankordner des
InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnisses gespeichert.

jt_l*:-‘:": OSSR s 2 j-jd - ad et Sollte fiir die jeweilige Prozessversion bereits eine An-
A e se—— 1 derungsmitteilung erzeugt worden sein, so erhalten Sie
Abhuf-.ﬁndarung "I"‘I“I‘”“II“I ebenfalls einen Hinweis auf diesen Umstand. Dabei kénnen
i Sie das Uberschreiben des gespeicherten Formulars (iber
— e den Hinweis unterbinden, wenn Sie die Option Nein in
T it P—— dieser Mitteilung auswéhlen. PM-Kit wird anschlieRend eine
N e Hm Frsem Standard-E-Mail mit einem Dateilink auf das gespeicherte
T — Formular Ablaufinderungen.xls erzeugen.
J J In das nach dem Prozess und dessen Version benannte For-
mular tragt das PM-Kit folgende Informationen ein: Barcode-

B IR S o 8 A ——

Schlissel (dieser Schltissel wird aus der ID des Prozesses und
dessen Versionsnummer sowie dem Kennbuchstaben ,, A"
£4 ¢ o\ttt e £ St { bt 1] und einer Blattnummer gebildet).

Prozessname und Modellpfad des Prozesses sowie die Prozesseigentiimer als Prozessveranwortliche und
schlieBlich das Datum, an dem die Anderungsmitteilung (und damit das Formular) erzeugt wurde.

Hinweis: Der Barcode-Schliissel ermdglicht eine einfache Rickerfassung der MaBnahmen im Rahmen der
Dokumentation der Ablaufdnderungen. Sie kdnnen dies dann einfach per Barcode-Scanner durchfiihren
(s. folgendes Kapitel).

Prozessmanagement-KIT
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Das PM-Kit bietet die Moglichkeit, den Status der Ablauf-

ST anderungen in drei Stufen durch Angabe von Datumswerten
T T Y ST direkt bei der entsprechenden externen Referenz in der Grup-
i B —— pe Ablaufinderungen im jeweiligen Prozess zu speichern.
‘| -::'r_:": i —- | Eine Rickerfassung kénnen Sie ausldésen, wenn Sie den
o — Menibefehl PM-Kit, Riickerfassung, Anderungsmitteilung,
... betédtigen.

Hinweis: Fir die Rickerfassung reicht es aus, wenn Sie irgendein Modellelement (also auch die Datenbank)
markiert haben.

2 Andzrungsmitteilung - Riickerfass ung B Der nebenstehende Dialog wird unmittelbar nach lhrem

EiHe priifan Bia vor dem Einscannen, ob der Texcursorin dem folganden

Texfield ateht. Enarderichanralle Kickan SIe In das Feld, bewor Ble |hren Scanher MenUbefehl geOffnet Fa'”S Sle mlt €inem BarCOde-scanner

baikilgen.
[0 444200404 ]

arbeiten, bleibt Ihnen nichts weiter zu tun, als den entspre-
chenden Barcode direkt einzuscannen und dann die Schalt-
fliche OK zu betétigen.

Das Plugin wird lhnen dann einen Hinweis zur Speicherung der jeweiligen Stufe der Ablaufdnderungen geben.
Der Riickerfassungsdialog bleibt jedoch geéffnet, um lhnen die Moglichkeit zu geben, direkt die nachste
RuckerfassungsmaBnahme durchzufiihren. Benoétigen Sie den Dialog nicht mehr, schlieBen Sie ihn einfach
Uber die gleichnamige Schaltflache.

Beachten Sie bitte: Die Rickerfassung einer Ablaufdnderung muss in einer bestimmten Abfolge erfolgen:

1. Planung der Ablaufinderung
2. Abschluss der SchulungsmaBnahmen
3. Abschluss der Wirksamkeitspriifung

Diese Reihenfolge entspricht der Reihenfolge der Tabellen in der Formulardatei (Ablaufdnderung-Planung,
Schulungsplan und Wirksamkeitspriifung).

Die riickerfassten Stufen der Ablaufanderungen werden als
Attributwerte (in Form einer Datumsangabe) in der jewei-
ligen externen Referenz gespeichert. Diese Datumswerte

) kdnnen nicht Gberschrieben werden, so dass die Angaben
] eindeutig bleiben.

Prozessmanagement-KIT
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W‘ Sie kdnnen sich jederzeit Gber alle Ablaufdnderungen im

— ';';;, : — === jeweiligen Modell informieren. Das Prozessmanagement-Kit

f i S stellt Ihnen hierzu automatisch eine Ubersichtsliste zusam-
e men. Klicken Sie einfach, wenn Sie vorher ein beliebiges

- —— Modellelement markiert haben, auf den Mentbefehl PM-Kit,
Anderungsmitteilung, Ubersichtsliste erzeugen ...

Das Plugin durchsucht nun das gesamte Modell und prift jeden Prozess. Dies kann in Abhédngigkeit von der
ModellgroBe durchaus einige Zeit in Anspruch nehmen - lassen Sie also dem Plugin die notwendige Zeit.

M T TR T L --’
= PR D S sy
=

e e i e ——T R i Wenn die Liste zusammengestellt ist, wird automatisch ein
" e el B Dialog zum Speichern der Ubersichtsliste gedffnet und Sie
: haben damit die Mdglichkeit, die Ubersichtsliste an einem
=== . Ort lhrer Wahl zu speichern.

Nach der Speicherung bietet PM-Kit schlieBlich noch die Moglichkeit an, die gerade gespeicherte Liste direkt
in MS ® Excel zu 6ffnen.

4.4 Prozessversionen

Das Prozessmanagement-Kit berlicksichtigt auch die Moglichkeit, dass Sie Prozesse versionieren. Dabei kann
eine Anderungsmitteilung fiir einen solchen Prozess erst dann erzeugt werden, wenn der Prozess freigege-
ben wurde. Der Versuch, wihrend der Versionierung eine Anderungsmitteilung zu erzeugen, wird mit einer
entsprechenden Fehlermeldung abgebrochen.

Hinweis: Durch die Speicherung der Daten einer Ablaufanderung wéhrend der Rickerfassung in der jewei-
ligen externen Referenz (s. Kapitel 4.2) sowie durch die Bertlicksichtigung der Prozessversionsnummer sowohl
im Namen des Formulars Ablaufanderungen (s. Kapitel 3) als auch in der Barcode-ID (s. Kapitel 4.1) bleibt
die Dokumentation der Ablaufanderungen eindeutig.

Notizen:

Prozessmanagement-KIT

intellior AG: PM-Kit 06.10.2007 12 von 18



O .
~ mtellior.ag

Bewertungen

5 Bewertungen

Mit Hilfe der Bewertungsfunktionalitat haben Sie die Moglichkeit, Aussagen Uber die Effektivitat oder
den Ablauf eines Prozesses zu machen oder eine solche Aussage von dem bzw. den Prozesseigentiimer(n)
anzufordern.

5.1 Bewertung des AENEIS-Benutzers erfassen

P+ - il = R IE S Bty B A E = s b
. — Eine Bewertung wird (iber den kleinen Zusatzdialog Prozess-
Lt~ bewertung durchgefiihrt. Offnen Sie diesen Dialog tiber den

e : Menubefehl PM-Kit, Bewertung, erfassen ....

2. Prozess-DGewertunz,

Delum: [11.08.2007 |

AghelshenLUEer [narmiriatratar |
ERssr T =l In die jeweiligen Eingabefelder ladt PM-Kit automatisch
E::":::s J bereits gespeicherte Werte, oder, falls Sie noch keine Be-

wertung durchgefiihrt hatten, die Angaben zum aktuellen
Datum und zum aktuellen AENEIS-Benutzer. Diese Angaben
kénnen Sie selbstversténdlich Gberschreiben.

Aus der Liste Bewertung kdnnen Sie eine der drei Standard-
stufen erfiillt, bedingt erfiillt oder nicht erfiillt auswahlen
oder selbst eine eigene Bewertungsstufe freitextlich er-

[ Bewertung durch den Prozesselgentimer antardern
[ Bswertung durch Promesseigentimer

e fassen. Bei Bedarf erléute.rn Sie die Bewer.tung durch einen
entsprechenden Freitext in dem Textbereich Bemerkung.

Wenn Sie jetzt die Schaltfliche OK driicken, wird diese Prozess-Bewertung als Bewertung durch den benann-
ten AENEIS-Benutzer direkt in dem entsprechenden Prozessattribut gespeichert.

Beachten Sie bitte: Sie kdnnen eine Prozess-Bewertung nur dann speichern, wenn giiltige Angaben zum
Datum, zum AENEIS-Benutzer und einer Bewertungsstufe gemacht wurden.

Hinweis: Sie kdnnen grundséatzlich bereits gespeicherte Bewertungen Gberschreiben und damit aktualisieren.

5.2 Bewertung durch den oder die Prozesseigentiimer
Die Kennzeichnung der Bewertung eines Prozesses durch den oder die Prozesseigentiimer kdnnen Sie ganz
einfach dadurch vornehmen, indem Sie das gleichnamige Kontrollkédstchen aktivieren.

Prozessmanagement-KIT
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5.3 Bewertung durch den oder die Prozesseigentiimer anfordern
Eine Besonderheit der Bewertungsfunktionalitat stellt die Moglichkeit dar, dass Sie Ihre Prozess-Bewertung als
AENEIS-Benutzer durch den oder die Prozesseigenttimer tiberpriifen lassen kénnen.
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Dies geschieht dadurch, dass Sie vor dem Betatigen der
Schaltflaiche OK (und damit dem Speichern des Dialogin-
halts) das Kontrollkdstchen Bewertung durch den Prozess-
eigentiimer anfordern aktivieren. Das Plugin wird dann,

wie schon im Kapitel 3 erldutert, automatisch eine auf dem
Template Bewertung.xlt (s. Kapitel 1.1) basierende MS ® Ex-
cel-Arbeitsmappe erzeugen und in diese die Daten aus dem
Dialog Prozess-Bewertung eintragen. Zuséatzlich tberpriift
das Plugin - wie auch bei einer Anderungsmitteilung - noch
die Inhalte des Prozessattributs Prozesseigentiimer und tragt
diese Angaben in die Arbeitsmappe ein.

Nachdem die Arbeitsmappe und einem spezifischen Namen
(s. Kapitel 3) im InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis (s.
Kapitel 2.2 Optionen) abgespeichert wurde, werden jetzt im
AENEIS-Modell bei Bedarf eine neue Gruppe Bewertungen
im Prozess erzeugt und in diese Gruppe eine externe Refe-
renz auf die gespeichert Arbeitsmappe eingetragen.

Zuletzt erzeugt PM-Kit noch eine standardisierte E-Mail

an den oder die Prozesseigentiimer, wobei in den Body der
E-Mail auch ein Dateilink auf die gespeicherte MS ® Excel-
Arbeitsmappe eingefligt wird.

Hinweis: Sie kdnnen grundséatzlich bereits gespeicherte Bewertungen Gberschreiben und damit aktualisieren.
Bei Bedarf kdnnen Sie auch mit dem Template Bewertung.xIt noch weitere Arbeitsblétter hinzuftigen, die z.B.
einen Leitfaden oder Kriterienkatalog zur Prozessbewertung enthalten.

5.4 Riickerfassen

Bite priden S vor dem Linstannen. ob der fiedrursor in demflpenden
TinTald siebE Erfod Ao i nfale lckeh T Indas Fall, Givar 56 P 5 andar
Bedidiger

ooexan3nond

|__mpan | o
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Bewertungen durch den oder die Prozesseigentiimer kdn-
nen, dhnlich wie dies auch bei den Anderungsmitteilungen
der Fall ist, fiir einen Prozess zurlickerfasst werden. Hierbei
miissen Sie zuerst ein beliebiges Modellelement markieren
und anschlieBend den Menlbefehl PM-Kit, Riickerfassung,
Bewertung ... betdtigen.

Mit dem Menibefehl &ffnen Sie den Bewertung-Riickerfas-
sen-Dialog, in dessen Textfeld der Barcode-Schliissel des
Formulars Prozessbewertung eingetragen werden muss.
Dies koénnen Sie mit Hilfe eines Barcodescanners schnell und
einfach erledigen oder aber den Code per Hand eintragen.

14 von 18
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Mit dem Klick auf die Schaltfliche OK erhalten Sie einen Hinweis, der Sie auffordert, die Bewertung des oder
der Prozesseigentiimer in den sich anschlieRend 6ffnenden Dialog Prozess-Bewertung einzutragen. Die ent-
sprechenden Werte missen Sie in diesem Fall den Angaben des Formulars Prozessbewertung entnehmen.
Viel einfacher kann die Rickerfassung einer Bewertung durchgefiihrt werden, wenn Sie im Dialog Bewertung
- Riickerfassung nach Eingabe des Barcode-Schliissels die Schaltfliche Import betatigen: Das PM-Kit sucht
dann im InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis die entsprechende Datei (dies geschieht Giber die beim entspre-
chenden Prozess gespeicherten externen Referenzen), 6ffnet diese im Hintergrund und Gibernimmt die rele-
vanten Daten in den Dialog Prozess-Bewertung.

5.5 Ubersichtslisten
T T —————

e Beateba Smell Dawes Seed Geve bis FHOE R
[ LR I

Mit dem Meniibefehl PM-Kit, Bewertung, Ubersichtsliste

Prozessmanagement-KIT
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erzeugen ... kénnen Sie sich bei Bedarf von PM-Kit eine
Excel-Liste mit einer Ubersicht tiber alle im Modell vorhande-
nen bewerteten Prozesse mit den jeweiligen Bewertungsde-
tails erstellen lassen.

Wenn die Liste zusammengestellt ist, wird automatisch ein
Dialog zum Speichern der Ubersichtsliste ge6ffnet und Sie
haben damit die Méglichkeit, die Ubersichtsliste an einem
Ort lhrer Wahl zu speichern.

Die Handhabung der Prozessbewertungsdaten stellt eine Be-
sonderheit dar: Diese Daten werden direkt als Attributwerte
des jeweiligen Prozesses gespeichert. Somit besteht keine
Maoglichkeit, unterschiedliche Bewertungen eines Prozesses
in verschiedenen Prozessversionen zu dokumentieren.

PM-Kit bietet lhnen aber trotzdem eine versionsiibergreifen-
de Dokumentation der Bewertungen durch die gespeicherten
Anfragen der Bewertung des Prozesses durch den oder die
Prozesseigentlimer an. Diese Anfragen werden, wie oben
schon erwdhnt, als entsprechend benannte Dateien im Inter-
Active-Web-Ausgabeverzeichnis gespeichert, auf die eine
externe Referenz in der Gruppe Bewertung im Prozess zeigt.
Und tber die Namen der externen Referenzen kann man
den Bewertungsablauf Uber die verschiedenen Prozessver-
sionen verfolgen. Wahrend der Prozessversionierung kann
eine Bewertung so lange nicht durchgefiihrt werden, bis der
entsprechende Prozess freigegeben wurde.
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Mit den Prozess-Steckbriefen verfligt PM-Kit Gber eine Funktionalitdt, mit der wesentliche Informationen iber
einen Prozess per Mausklick zusammengestellt und in einem Worddokument ausgegeben werden kénnen.
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Um einen Steckbrief zu erstellen, markieren Sie zuerst den
gewulinschten Prozess und klicken dann anschlieBend auf
dem Menibefehl PM-Kit, Steckbrief. Das Plugin untersucht
nun den markierten Prozess und stellt die relevanten Infor-
mationen in dem Template Prozesssteckbrief.dot zusammen.

Als Informationen tragt das Plugin folgende Angaben zusam-

men:
* Name des Prozesses

* Versionsnummer

* Prozessverantwortlicher

e Ausloser und Nachfolger

¢ Pfad des Prozesses im Modell
* Prozessbeteiligte und

¢ Kurzbeschreibung (Wert aus dem Attribut ,,Anmerkung*”

Nachdem diese Angaben in das Template eingetragen wur-
den, wird diese Datei unter einem spezifischen Namen im
InterActiveWeb-Ausgabeverzeichnis gespeichert (s. hierzu

Kapitel 2.2 Optionen und 3).

Dabei wird in diesem Verzeichnis erforderlichenfalls ein Ordner Prozess-Steckbriefe erzeugt, in dem alle
Steckbriefe, die Sie im aktuellen Modell erzeugen, zusammengefasst werden. Im Anschluss daran legt PM-Kit
auch bei dem im Modell markierten Prozess einen Gruppenordner Steckbriefe (falls dieser Ordner noch nicht
existiert) an und speichert in diesen Ordner eine externe Referenz auf die Steckbriefdatei. Zuletzt erzeugt das
Plugin noch eine standardisierte E-Mail mit einem Dateilink auf die Steckbriefdatei an den oder die Prozessei-

gentlimer.

Beachten Sie bitte: Die Angaben zu den Prozessbeteiligten, zum Ausléser und zum Nachfolger beschreiben
Ereignisse. Die Namen dieser Ereignisse kénnen nur ermittelt werden, wenn zu dem Prozess ein BPMN-
Diagramm erzeugt wird, aus dessen Elementen Modellobjekte erzeugt wurden.

intellior AG: PM-Kit 06.10.2007

16 von 18




@) .
mtellior.ag

Prozess-Steckbriefe

Der Grund fir diese Einschrankung liegt darin, dass eine
Einordnung von Ereignissen, die nur im Modell vorhanden
sind, nicht eindeutig moglich ist. Ereignisse (insbesondere
Start- und Ende-Ereignisse) konnen nur in einem BPMN-Di-
agramm eindeutig positioniert werden. PM-Kit identifiziert
diese Ereignisse dadurch, dass das relevante Ereignis entweder
nur einen Ausgang bzw. nur einen Eingang aufweist.

PM-Kit kann aber nur Angaben zu den Ereignissen gewinnen,
wenn diese zusatzlich auch als Modellelemente existieren.

Notizen:
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7 Kontakt & Support

intellior AG

Adresse:
Zettachring 12
70567 Stuttgart

Telefon:

+49.711.68 6893 - 0

Infoline: 0700-intellior*, (07 00-46 83 55 46 7)

(*Anruf 0,12 Euro pro Minute aus dem Festnetz der dt. Telekom)

Fax:
+49.711. 68 68 93 - 299

Email:
info@intellior.ag
support@intellior.ag
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