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Das Prozessportal der OTH Amberg-Weiden bildet das zentrale System fiir Prozesse und Dokumente an der
Hochschule und ist fiir aller Hochschulmitglieder webbasiert zuganglich.

Es beinhaltet neben den qualitdtsrelevanten Prozessen auch alle hochschulweit giiltigen Dokumente wie bspw.
Formulare, Checklisten, Anweisungen, Verordnungen und Gesetze. Neben der taglichen Arbeit soll damit auch
die Einarbeitung neuer Mitarbeiter an der Hochschule erleichtert werden.

Das genutzte Prozessmanagement Tool gewahrleistet zudem die Lenkung von Prozessen und Dokumenten.
Damit wird die Aktualitédt der Prozesse und Dokumente sichergestellt und die Giite der Prozess- und
Ergebnisqualitdt garantiert. Dariiber hinaus verbessert das Portal die Transparenz und Verbindlichkeit der
Prozessabldufe und tragt dazu bei, Prozesswissen in der Organisation zu sichern und zu teilen.

Das OTH-AW Prozessportal ldsst sich in der aktuellen Version 8.5 mit allen gdngigen Browsern (Microsoft Edge,
Google Chrome, Mozilla Firefox sowie Safari (Mac Benutzer) kompatibel 6ffnen.

Auch eine Ansicht auf mobilen Endgerdten (Smartphones, Tablets) ist moglich.

Sollte es dennoch Probleme beim Offnen oder bei Darstellungen von Schaltflichen, Grafiken, etc. geben, bitte
umgehend bei der Stabsstelle QM und Akkreditierungen melden. Danke!

Wichtiger Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass Sie im Hochschulnetz eingewdhlt sind oder iiber VPN eine Verbindung aufgebaut
haben, damit Sie einen Zugriff auf das OTH-Prozessportal erzielen!

Um auf das OTH-AW Prozessportal zu gelangen, miissen Sie sich auf der MyOTH Webseite anmelden und unter
der Rubrik ,,Qualitdtsmanagement“ den Link ,,Prozessportal Login“ aufrufen (Abbildung 1).
Oder verwenden Sie folgenden Quicklinkz2: https://prozessportal.oth-aw.de

Anschlieend loggen Sie sich wie folgt ein:

Benutzername: (lhr Netzwerk-Benutzername)
Kennwort: 1234

Der erste Login im Prozessportal ist immer mit einem Startkennwort (1234) versehen.

Nach dem ersten Login werden Sie direkt aufgefordert, das Startkennwort auf ein persénliches Kennworts zu
andern und dieses zu bestadtigen. Das personliche Kennwort miissen Sie sich anschlieRend merken.

Sollte es dennoch mal vergessen werden, kann das QM-Team auf Anfrage per Telefon oder per Mail unter
gm-intern@oth-aw.de gerne das Kennwort wieder auf das Startkennwort zuriicksetzen.

1 Ausgenommen Lehrbeauftragte der OTH Amberg-Weiden.
2 Speichern Sie diesen Link am besten in den Browser-Favoriten ab.
3 Es bietet sich an, dasselbe Kennwort wie bei der Anmeldung an ihrem Rechner zu verwenden.
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https://prozessportal.oth-aw.de/

Amberg-Weiden

M Studium  Hochschule International ~ Weiterbildung  Forschung ~ Q

Anleitung Veranstaltungsbuchung Zeiterfassung BayRMS Unterlagen und FAQ
Raum fiir Raum Portal Elektronische Bestellnummernvergabe
. . . (Beschaffungssystem)
Lehradministration

Interne Veranstaltungsliste
Anmeldungsportal Administration Arbeits- Gesundheits- und Umweltschutz-

Medienreservierung Fakultat EMI
Schwarzes Brett A
Medienreservierung Fakultat MBUT PEGZ @55 ?:30 !’f&[ M
Studiengangsdokul :
Messgerate-Reservierung MBUT Benutzername
PRIMUSS LV Modu
Medienportal

Noteneingabe
Kennwort

tsmanagement
Anmeldung merken (Cookie speichemn)

Studiengangslogbuch

Drittmittelpggtal
Video zum Studiengangslogbuch
Mafnahmenreporting
Akuueller Hinweis zum Tutorial-Video:
. / Das Video basiert noch au der Vorgdngerversion des Prozessportal
Prozessportal Login Ein meues Videa ist nach dem Upgrade im Sommer. andwird bald zur
(Stond o6/2023)
Infos/Video zum Prozessportal Tutorial-Video

—

Qua

FAQ zum Prozessportal

wie lautet die akiuelle Versionierung des Prozessponial und welche Anwendung verbirgrsich dahiner?

wie komme ch Ins OTH-AW Prozessperialz

Welcher Browserwird flir das OTH.AW Prozessportal empfohlen?

Ich bin Mac User und arbelte mi Safari - kann ich damit das OTH-AW Prozessporsal offnen?

Abbildung 1: Login und Infos zum Prozessportal iiber MyOTH Webseite
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Hier ein Hinweis zur Anmeldung nach Umstellung auf das persénliche Passwort:

Das OTH-AW Prozessportal verwendet Cookies ausschlief3lich um Benutzer-Anmeldedaten zu speichern.

Bei einem neuerlichen Aufruf erkennt das Portal dann den Benutzer und liberspringt die Anmelderoutine.

Somit ist ein schnellerer Start des Programms moglich, sofern Sie ein Hakchen zu ,,Anmeldung merken (Cookies
speichern)“ (Abbildung 2) setzen und diese Option im Anmeldeverfahren wiinschen.

Benutzername
KX,

Kennwort

Anmeldung merken (Cookie speichern)

Abbildung 2: Anmeldung merken (Cookie speichern)

Nach der Anmeldung gelangen Sie automatisch auf die Startseite des OTH-AW Prozessportals (Abbildung 3), die
sich aktuell in der Prozessansicht befindet. Auf dieser Startseite finden Sie die Kontaktdaten der
Ansprechpersonen sowie Aktuelles fiir das Prozessportal, falls Sie bei der Portalbedienung Hilfe bendtigen.

Um das OTH-AW Prozessportal zu verlassen, klicken Sie bitte auf die drei vertikalen Punkte neben dem
Anmeldenamen. Nach Anwahl erscheint eine Ubersicht aller verfiigharen Meniipunkte.

Zum Ausloggen wihlen Sie bitte den Meniipunkt [= Abmelden
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Suchen Q Saffer, Jana §

‘QM Anspechpartnerinnen zum Prozessportal PG_s_107 Rp deutsch - Yy BB BB ¥

Grafik | Zuordnungen | Lenkungsdaten | Prozessablaufbeschreibung

Anspechparterinnen zum Prozessportal:

Qualitd und

Jana Saffert, E-Mail: L.saffert@oth-aw.de, Tel.: +49 (9061) 382-1253
Nina Weber-Fuchs, E-Mail: n.weber-fuchs@oth-aw.de, Tel.: +49 (061) 382-1255

Ansonsten gerne Kontakt auch unter gm-intern@oth-aw.de

@
@ 3

Aktuelle Informationen:

Juni 2023: Das |-Upgrade war eine Anleitung folgt in Kiirze, inzwischen bitte
die K aus dem | — dies finden Sie auch hier.

=
sycat sycat

IMS Portal Process Designer

Abbildung 3: Startseite Prozessportal - Ansprechpersonen und Aktuelles

4. Symbole und Funktionen im Uberblick
Nachfolgend werden alle Symbole der Benutzeroberfliche und deren Funktionen kurz erldutert.

Symbole der Dokumentenansicht:

~MV

echnisct
Amberg-Weiden

m O

Symbol fiir Dokumentenart (gelenkt bzw.
ungelenkt)

Dokumentenansicht — in dieser Ansicht finden Sie
in sogenannten Dokumentenartenordner alle
Dokumente, die fiir das Prozessportal freigegeben
sind. Einige Dokumente bzw. Dokumentenarten
sind im Verteilerkreis (Lese-/Zugriffsrecht)
eingeschrankt.

Symbol fiir ein ungelenktes Dokument

Diese Dokumentenart ist in der Regel ein
Nachweisdokument, das keiner Revision
unterliegt.

Symbol fiir ein gelenktes Dokument

Diese Dokumentenart ist in der Regel ein
Vorlagendokument, das einer periodischen
Revision unterliegt.

Prozessansicht — in dieser Ansicht finden sie alle
bisher freigegebenen Prozesse
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i‘i Organisationseinheiten anzeigen

l_ Zuordnungen anzeigen, wie IT-Systeme,
I_. Hochschulstandorte, Schlagworte

Favoritenliste anzeigen — in Ihrer Favoritenliste
konnen Sie vielfach genutzte Dokumente (oder
auch Prozesse) durch Hinzuftigen oder Entfernen
verwalten

Anzeige dervon Ihnen ungelesenen Dokumente
mit Angabe der Anzahl in der orangen Kennung

i ) N
alral s s D L 2 Der Navigationspunkt "Ungelesene Dokumente"

erscheint nur, wenn es fiir Sie als Anwender neu

oder hinterlegte Dokumente gibt.
Klicken Sie auf den Button offnet sich im
B Aktionsfenster die Liste aller aktuellen
Ungelesene Dokumente ungelesenen Dokumente, die fiir Sie hinterlegt

sind. Die Sortierung der Dokumente kann mit

einem Klick auf die 3 Querbalken =1 in der
Spaltenuberschrift gedndert / angepasst werden.

Symbol fiir ,,Meine Vorgdange*
O =
‘f_
Dieses Symbol ist derzeit ausschlie3lich fiir die

Systembetreuer/innen aktiv!

Meine offenen Lesebestdtigungen (derzeit noch

E nicht fur alle Mitarbeitenden aktiv)

Der Navigationspunkt "Meine offenen
Lesebestatigungen" erscheint nur, wenn Sie
Dokumente in den Workflow gegeben haben.

Suchen Q, Eingabefeld fiir Suchfunktion

. Anzeige der ¢ Einstellungen
Einstellungen und

folgender Aktionen:
... in Verbindung mit weiteren Aktionen z. B. @ Hilfe

Kennwort dndern unter dem Meniipunkt
»Einstellungen“

YA Sprache wechseln

|:-> Abmelden
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B Neues gelenktes Dokument beantragen
Neues ungelenktes Dokument erstellen

=5 Neuen Prozess beantragen

Wei3es Plus in orangem Kreis - aktiviert
angezeigte Workflowmoglichkeiten

Hier konnen Sie ein neues Dokument oder einen
neuen Prozess zur Verdffentlichung im Portal
beantragen. Ihr Antrag wird zur Priifung
weitergeleitet und Sie werden ggf. innerhalb des
Lenkungslaufs als Ersteller, Priifer oder Freigeber
d.h. als Verantwortlicher fiir den Lenkungslauf
einbezogen.

o—
—

Status aktiver Lenkungslaufvorgange

Hier konnen Sie derzeit aktive Lenkungslaufe
einsehen, an denen Sie bisher beteiligt waren
bzw. sind. So kdénnen Sie den Fortschritt der
Lenkungsldufe verfolgen, auch wenn es aktuell fiir
Sie keine Tatigkeit gibt.

(Hinweis: Bei den meisten Benutzern ist die Liste
leer, da die Lenkungsldufe aktuell tiber die
fachlichen Systembetreuer gefiihrt werden)

=V
Lenkungslaufarchiv

Hier konnen Sie in das Lenkungslaufarchiv
wechseln.

Im Lenkungslaufarchiv konnen Sie auf
abgeschlossene Lenkungsldufe und deren Daten
zugreifen, bei denen Sie als Verantwortlicher,
Ersteller, Priifer oder Freigeber beteiligt waren.

(Hinweis: Bei den meisten Benutzern ist die Liste
leer, da die Lenkungsldufe aktuell tiber fachlichen
Systembetreuer gefiihrt werden)

B SOFT_HSU_008
Kurzanleitung OTH-AW Prozesspor...

¥

Dokumentendetails ansehen erfolgt Giber die
Anwahl der jeweiligen Dokumentenbezeichnung.
Dabei werden die Metadaten, mitgeltende
Dokumente, beteiligte Organisationen /
Zustandigkeiten, weitere Zuordnungen und
Verwendungen in Prozessen angezeigt.

Dieser Hinweis bedeutet, dass das Dokument sich
derzeit im Review befindet. D.h. das Dokument
wird derzeit von den Zustandigen auf Aktualitat
gepriift.

Moglichkeit der Kontaktaufnahme per Email mit
Ersteller, Priifer oder Freigeber

+ A

Symbol fiir Dokument herunterladen
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N

Symbol fiir Link 6ffnen

Druckausgabe der aktuellen Seite

Hier konnen Sie das angewédhlte Dokument teilen.
Durch Anklicken kénnen Sie den Link bzw. den
Link zum direkten Download zu diesem Dokument
in die Zwischenablage kopieren.

S Bl

Aktuell gedffnetes Dokument/Prozess zu den
eigenen Favoriten hinzufiigen

Kl

Symbol Dokument zuriickziehen (Anstof3
Workflow)

€2

Symbol Dokument zur Anderung schicken (AnstoB
Workflow)

re

Symbole der Prozessansicht:

Symbol fiir Prozess / Unterprozess

Symbol fiir Funktion innerhalb eines Prozesses

Symbol fiir Abfrage innerhalb eines Prozesses

v §

Symbol fiir Arbeitsschritt innerhalb einer Funktion

[ Symbol fir beteiligte Organisation /
Funktionsbereich

Prozess(grafik) download/6ffnen

Symbol fiir Prozess zur Anderung schicken
(Antrag per Workflow)

Symbol fiir Prozess zuriickziehen
(Antrag per Workflow)

C1Cl K

Tabelle 1: Ubersicht der Funktionen im OTH-AW Prozessportal
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Am linken Rand der Anwendung befindet sich ihre ,,User Portal Leiste“.
Mit einem Klick auf eines der Icons 6ffnet sich eine Vorschau der benutzerspezifischen, offenen Punkte passend
zum angewdhlten Anwendungsinhalt.

Nachstehend die Anwendungsinhalte von oben nach unten, die sich so direkt ansteuern lassen:

) = =sl]aA
e Favoritenliste

® Meine ungelesenen Dokumente

n, o * B

® Meine Lenkungslauf Vorgdnge
* Meine offenen Lesebestdtigungen

Y

* Meine offenen Reviews

Die Nummern neben den Icons zeigen an, ob sich (und wie viele) offene Vorgédnge in den jeweiligen
Anwendungsinhalten befinden.

Durch Anklicken des orangen Kreises D offnet sich ein Mendi, liber das Sie jederzeit neue gelenkte bzw.
ungelenkte Dokumente sowie Prozesse beantragen konnen. Diese Berechtigung besitzt jeder Prozessportaluser.

Meues gelenktes Dokument beantragen
Meues ungelenktes Dokument erstellen

- Pravece | i
uia Neuen Prozess beantragen

Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel

Per Klick auf den Button B gelangen Sie in die Dokumentenansicht des Prozessportals.
Dabei wird die Portalseite in zwei verschiedene Bereiche unterteilt (Abbildung 4).

Im linken Bereich befindet sich die Dokumentenstruktur, der rechte Bereich enthdlt die Zugriffe auf das
Lenkungslaufarchiv, zuletzt gednderte Dokumente, Status aktiver Lenkungslédufe, eine Ubersicht iiber ihre
ungelesenen Dokumente und der Link zum Beantragen eines neuen gelenkten Dokuments (diese Funktion steht
zusdtzlich tiber D links unten zur Verfiigung).

Die Anwahl einer Dokumentenart in der Dokumentenstruktur 6ffnet diese im Dokumentenbaum.

Hinweis zur Navigation:

Sie haben in der Dokumentenstruktur die Moglichkeit, wie im Windows Explorer zu navigieren.
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Ostbayerische Technische Hochschule
Amberg-Weiden

AN =z[Jan

Dokumentenstruktur

- Aligemeine Dokumente
I Fakuitat EMI

[ Fakuliat MBUT

B Fakultat WEBIS

I Fakuitat WG

[ Referate

I stabsstellen

[ Zzentrale Einrichtungen

Suchen

Ungelesene Dokumente

Der Navigationspunkt "Ungelesene Dokumente" erscheint nur, wenn es fir Sie
als Anwender neu hinterlegte Dokumente gibt.
Kiicken Sie auf den Button und es offnet sich im Aktionsfenster die Liste aller
aktuellen Dokumente, die fir Sie hinterlegt wurden
Die Sortierung der Dokumente kann mit einem Kiick auf eine der
Spalteniiberschrifien geandert werden

Zuletzt gednderte Dokumente
Hier finden Sie eine Liste aller. fur Sie als Anwender gultigen Dokumente sortiert
nach dem Datum.
Die neuesten Dokumente sind in dieser Ansicht ganz oben einsortiert.

o—
v—

Status aktiver Lenkungslaufvorgénge

Hier konnen Sie die derzeit aktiven Vorgange der Lenkungsidufe einsehen, an
denen Sie bisher beteiligt waren bzw. sind. So kénnen Sie den Fortschritt der
Lenkungsiaufe verfoigen, auch wenn es aktuell fur Sie keine Tatigkeit gibt.

=
Lenkungslaufarchiv
Hier kénnen Sie in das Lenkungslaufarchiv wechseln. Im Lenkungslaufarchiv
konnen Sie auf die abgeschlossene Lenkungslaufe und deren Daten zugreifen

bei denen Sie als Verantwortlicher, Ersteller, Prifer oder Freigeber beteiligt
waren.

Abbildung 4: Dokumentenansicht - Dokumentenarten in einer Baumstruktur

Die enthaltenen Dokumente (fiir die Sie leseberechtigt sind) werden im Dokumentenbaum gelistet.
Bei Anwahl eines Dokumentenordners (= Dokumentenart) erscheint im rechten Bereich der Seite eine Auflistung
der enthaltenen und fir Sie zugriffsberechtigten Dokumente.

In dieser Auflistung kénnen Sie zusatzlich Aktionen tatigen, wie z.B. * Dokument herunterladen, W o2

Favoriten hinzufiigen oder E Dokument zur Anderung schicken bzw. zuriickziehen.

--n.wi

Dokumentenstruktur

Referate

1.2 Personal und Organisation

12 Formulare =

B F_12P0_001 - 2
Urlaubsantrag elekironisch (Online

g ooz 2
Dienstwagen-Reservierung fir Mit

g o @
Antrag auf Sachschadenersatz (oh

g oo .
Schadenanzeige zur Dienstfahrt-F -

g -1Pows .
Antrag auf Anerkennung eines Die...

g 200 @
Beiblatt zum Antrag auf Anerkennu

g o .
Unfallanzeige firr Angestelte und ..~

B F_12P0_008 "
Wegeunfalliragebogen zur Unfalla... —

B F_12P0_009 "
Antrag auf Einstellung / Vertragsve... —

g oo "
Antrag auf Einstellung einer stude...  —

g Foon s

Antrag auf Einstellung eines Tutor

g oo
Formular fur das Mitarbeitergesprach —

w F_12P0_013 .

Kurzbezeichnung !

F_12P0_001

F_12P0_002

F_12P0_003

F_12P0_004

F_12P0_005

F_12P0_006

F_12P0_007

F_12P0_008

F_12P0_009

F_12P0_010

F_12P0_01

F_12P0_012

F_12P0_013

F_12P0_014

F_12P0_015

F_12P0_016

F_12P0_017

Suchen Q

< 1.2 Formulare -

Bezeichnung =

Urlaubsantrag elekironisch (Onlinetool) der OTH Amberg-Weiden

Dienst R

fir Mi der OTH Ambe den (Online - Verinkung)

Antrag auf

ohne (Link L{F - Mi Bayem
iy

zur Dienstiahrt-Fah bzw. Rabatt-Verlust

Anirag auf Anerkennung eines Dienstunfalles nach Art. 47 Bayerisches Beamtenversorgungsgesetz (BayBeamiVG)

Beiblatt zum Antrag auf Anerkennung eines Dienstunfalles - LINK (fraher: Beibiatt zur Dienstunfalluntersuchung)

fir Angestelte und der OTH Amb: id

2url - (Achtung nur mit L qultigh)

Antrag auf Einstellung / Vertragsverlangerung / Stundenveranderung von MA nach dem Tarifvertrag fur den offentl. Dienst der Lander (TV-L)

Antrag auf Einstellung einer Hilfskraft an der OTH Amberg-Weid

Antrag auf Einstellung eines Tutors an der OTH Amberg-Weiden

Formular fur das Mitarbeitergesprach

Antrag auf Anzeige /

einer it und Antrag auf einer it inkl. Merkblatt

Anlage zur Abrechnung einer Nebentatigkeit

Antrag auf igung der von Einri Personal oder Material des Dienstherm

Antrag auf Eltemzeit

Antrag auf Anrechnung nicht bericksichtigungsfahiger Arbeitszeiten

Saffert, Jana
Ausgabedatum =
0207.18 B :
200415 B
01.0819 [ER~a
140617 ¥y
18.0521 ¥k
29.0822 B i
07.1020 ¥
07.10.20 ¥
290623 ¥
08.0222 LR
08.0222 i
02.07.18 ¥t
19.0623 ¥
19.0623 ¥
12.06.18 ¥k
26.06.22 L agH
17.0423 5% i

Abbildung 5: Dokumentenansicht - Auflistung einer Dokumentenart (Beispiel)
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Nach Anwahl eines Dokuments &ffnen sich im rechten Bereich der Ansicht die dazugehorigen
Detailinformationen. Das konnen z.B. Informationen zu den Metadaten, beteiligten Organisationseinheiten und
Zuordnungen sein. Uber die Titelleiste des Dokuments lassen sich weitere Aktionen ausfiihren, wie

| 4=

Dokument herunterladen

N

Link zum Dokument 6ffnen

Dokument drucken

B LKl

Dokument teilen

kS

Dokument zu den eigenen Favoriten hinzufiigen

Dokument zur Anderung schicken

/)

Dokument zuriickziehen

Tabelle 2: Ubersicht der Funktionen in der Dokumenten Titelleiste

Die verschiedenen (wichtigsten) Dokumentenarten sind in der nachfolgenden Ubersicht (Tabelle 3) dargestellt.
Die linke Seite der Tabelle zeigt die verschiedenen Dokumentenarten. Die rechte Seite zeigt die jeweilige
Kennzeichnung im System. Mit der Darstellung der Kennzeichnung ist ebenfalls die Dokumentenart ersichtlich.
Jedes Dokument erhdlt mit der Kennzeichnung eine eigene ID-Nummer, die damit ein eindeutiges

Identifikationsmerkmal darstellt.

Dokumentenarten

Formulare

Informationen

Anweisungen

Checklisten

Richtlinien intern

Richtlinien extern

Gesetze und Verordnungen extern
Gesetze und Verordnungen intern
Corporate Design

Etc.

Tabelle 3: Beispiele zur Dokumentenkennzeichnung

Kennzeichnung
F_XX_XXX
INFO_XX_XXX
A_XX_XXX
CL_XX_XXX
RL_int_XXX
RL_ext_XXX
GV_ext_XXX
GV_int_XXX
CD_XX_XXX

© Stabsstelle Qualitditsmanagement und Akkreditierungen, V3 intern

12/28




Die Baumstruktur der Dokumentenarten richtet sich gréftenteils nach dem Geschaftsverteilungsplan der OTH
Amberg-Weiden. So sind Dokumente fiir Fakultdten, Stabsstellen, Referate, Zentrale Einrichtungen aber auch
allgemeingiiltige Dokumente unter ,,Allgemeine Dokumente“ angelegt.

Wichtiger Hinweis:

Falls noch kein Dokument der dazugehdrigen Dokumentenart erfasst ist bzw. fiir das Prozessportal freigegeben
wurde, wird der zugehdrige Ordner (Dokumentenart) nicht angezeigt.

Favoriten sind Dokumente, die hdufig bendtigt werden und in einer eigenen Favoritenliste zusammengestellt
werden kdnnen.

Favoriten werden tiber den Stern-Button hinzugefiigt. Bei der Auswahl von Prozessen werden Dokumente unter
den Favoriten aufgelistet, die den entsprechenden Prozessen angebunden sind.

Durch Anwahl des Favoritensymbols in der User Portal-Leiste (Abbildung 6) wird im

Aktionsfenster die Liste ihrer individuell bevorzugten bzw. haufig

bendtigten Dokumente angezeigt.

Am Anfang ist diese Liste leer. Erst wenn Sie Favoriten hinzugefiigt haben, wird diese systematisch gefiillt. Wenn
ein Dokument der Favoritenliste angehort, ist der jeweilige Stern grau eingefarbt (Abbildung 6).

€ C 2% https;//prozessportal.oth-aw.de/favourites/ e I % o 2
4 r ) s-=p A Suchen Q Saffert, Jana G %
e
Kurzbezeichnung =} Bezeic = okumentenad i K odhadiim s

B b ViALLG 002 OTH Amberg Welden Powerpoint-Prasentationsvorlage 16x9 Corporate Design Vorlagen Allgemein 051222 L2 o
B covialG o7 Vorlage Formular - Gestaltungsrahmen Kisines Logo grau Tahoma ohne Corporate Design Voriagen Allgemein 19.07.18 L2 &
B cp VLALLG 009 Vorlage Formular - Gestaltungsrahmen kieines Logo orange Tahoma ohne Corporate Design Voriagen Allgemain 19.07.18 L2 &
‘ F_12P0_001 Urlaubsantrag elektronisch (Onlinetool) der OTH Amberg-Weiden 1.2 Formulare 0207.18 O :
B r_12p0 005 Antrag auf Anerkennung eines Dienstunfalles nach Art. 47 Bayerisches Beamtenversorgungsgesetz (BayBeamtVG) 1.2 Formulare 18.05.21 L2 &
B F12p000 Antrag auf Einstellung siner studentischen Hilfskraft an der OTH Amberg-Weiden 1.2 Formulare 080222 S %
. F_12P0_020 von Krankheit zur Zeiterfassung und zur Festsetzung der {Oniine >>> Link zum AIDA System) 1.2 Formulare 19.05.20 O
B F_13RK_002 Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise bzw. Fortbildungs-/ i eise fiir neue M iteri tudentische Hilfskrafte RK Formulare 270223 $ 9%
R r_13RK.005 Mitarbeiterportal Bayern (Re - Link zur ) RK Formulare 18.12.18 Bx:
‘ GV_int_012 Dienstvereinbarung tber die Ausgestaltung der alternierenden Wohnraum- und Telearbeit an der OTH Amberg-Weiden Gesetze und Verordnungen intern 10.05.21 % i
B ovimots Dienstvereinbarung aber die Lemplatiorm BayLern Gesetze und Verordnungen intem 150716 ¥ :
B Hano_am 003 Handreichung zum ! tem der OTH Amberg-Weiden im Bereich Studium und Lehre QM Handreichungen 030323 L2 &

Abbildung 6: Favoritenansicht (Beispiel einer Favoritenliste)

In der Dokumenten- bzw. Prozessansicht kdnnen jederzeit Dokumente bzw. Prozesse als Favoriten hinzugefiigt
werden. Dafiir wahlen Sie das entsprechende Dokument bzw. den Prozess aus und fiigen dieses durch Anwahl

des Symbols ‘;} »ZU Favoriten hinzufiigen“ ihrer Favoritenliste hinzu. Sobald ein Objekt als Favorit angelegt
ist, fiillt sich der Stern.
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Das Entfernen erfolgt aus der Favoritenliste heraus tiber den Button

Hinweis zur Favoritenliste:

Amberg-Weiden

~

Die Vorsortierung erfolgt standardménBig nach dem Ausgabedatum. Die Sortierung der Dokumente bzw. Prozesse

kann mit einem Klick auf die 3 Querbalken
Langbezeichnung.

6.3 Ungelesene Dokumente

gedndert werden, beispielsweise Sortierung alphabetisch nach

Klicken Sie in der “User Portal Leiste* auf den Button E “Meine ungelesenen Dokumente* oder 6ffnen Sie in

der Dokumentenansicht den Bereich

Ungelesene Dokumente

aller aktuellen und neuen Dokumente, die fiir Sie hinterlegt und noch nicht von ihnen eingesehen sind

(Abbildung 7). Die Vorsortierung erfolgt standardméafig nach dem Ausgabedatum.

Die Sortierung der Dokumente kann durch Anwahl der drei Querbalken

=l

iberschriften gedndert / angepasst werden.

Hinweis:

in den jeweiligen Spalten-

, 5o Offnet sich im Aktionsfenster die Liste

Der Navigationspunkt "Meine ungelesenen Dokumente"” in der Portalleiste erscheint nur, wenn es fiir Sie als
Anwender neu hinterlegte Dokumente gibt.

Dokumentenstruktur

[ Allgemeine Dokumente
Il Fakultat EMI

W Fakultat MBUT

B Fakuliat WEBIS

B Fakuliat WIG

I Referate

[ Stabsstellen

I Zentrale Einrichtungen

Moo DPDDDDEDDD

Kurzbezeichnung =
INFO_QM_002
F_12P0_013
F_12P0_029
F_12PO_014
INFO_14BS 012
INTERNAKKR_EMI_027
K_OTHAW_002
K_OTHAW_001
INFO_QM_012
SOFT_HSU_020
SOFT_HSU_021
SOFT_HSU_022
PG_K_024

F_Qm_001

Suchen Q

Bezeichnung =

Ubersicht Status Beiratssitzungen und Gesprach Lehre in den Fakultaten - Stand 06/2023 (hier nur Backupl)

Antrag auf Anzeige / Genehmigung einer Nebentatigkeit und Antrag auf Verlangerung einer Nebentatigheit inkl. Merkblatt

Erklarung aber eine Nebentatigkeit

Anlage zur Abrechnung einer Nebentatigkeit

Datenbark zur der Frei inigung nach §48b Abs. 1 Satz 1 ESIG

Akkreditierungsurkunde - Kiinstliche Intelligenz M.Sc (MKI) - galtig bis 14.03.2024

Kennzahlen der OTH Amberg-Weiden PDF - Stand Juni 2023

Kennzahlen der OTH Amberg-Weiden PPT - Stand Juni 2023

Ubersicht Zugriffsrechte Online MaBnahmenreporting (Stand 06/2023)

Anwendungsdokumentation sycat IMS Portal firr Version 8.5 (Neue Prozessportaldokumentation)

Anwendungsdokumentation sycat Process Designer pro fir Version 8.5 (Neue Prozessportaldokumenation)

ion sycat IMS Administration - sIMSA far Version 8.5 (Neue Prozessportaldokumentation)

K02.10.001_03 Neuen

Vorlage (Basis zur Unterrichtung des

Dokumentenart =

QM Informationen

1.2 Formulare

1.2 Formulare

1.2 Formulare

1.4 Informationen

Interne Akkreditierung EMI

Kennzahlen und Statistiken

Kennzahlen und Statistiken

QM Informationen

Handbicher u. Schulung IT Anwendungen

Handbacher u. Schulung IT Anwendungen

Handbiicher u. Schulung IT Anwendungen

Prozessgrafiken Kemprozesse

QM Formulare

Saffert, Jana GBI §

< Ungelesene Dokumente =

Ausgabedatum 1

200623

19.06.23

19.06.23

19.06.23

14.06.23

13.06.23

120623

12.06.23

07.06.23

07.06.23

07.06.23

07.0623

01.0623

01.0623

La &

¥

&
%

l« M le @ |«
X % % %

X

Abbildung 7: Ansicht ungelesene Dokumente

© Stabsstelle Qualitditsmanagement und Akkreditierungen, V3 intern

14/28




7. Prozessansicht — Aufbau und Funktion

-
Durch Anwahl des Symbols - gelangen Sie in die Prozessansicht des Prozessportals worin in der
Prozesslandkarte (PLK) alle Prozesse und deren Eigenschaften angezeigt werden, fiir die Sie Berechtigungen

besitzen.

Die Prozessansicht wird in zwei verschiedene Bereiche unterteilt (Abbildung 8). Im linken Bereich befinden sich
die Prozesshierarchie und die Prozessschritte. Hieriiber konnen Prozesse, Funktionen, Arbeitsschritte, etc.

ausgewadhlt und direkt angesteuert werden. Rechts davon ist die eigentliche Grafik, in der die einzelnen Elemente

(Shapes) direkt angesteuert werden kénnen.

Hinweis zur Navigation:

Sie haben in der Prozesshierarchie die Moglichkeit, wie im Windows Explorer zu navigieren.

Ot e )

L, 2 gt freie Erfindung anbieten (§ 19 An

P L, 3 Eingangbestatiqung versenden und ve
L]
Lm, 4 Eingangsbestatigung zur Kenntnis neh

L, 5 Erfindungsmeldung wird intern verteit ‘

Lm; 6 Akt anlegen und Freie-/Diensterfindun
L, 7 Digitalen Akt anlegen

Lg, & Erfindung im Auftragsforschungsberei

Le, 9 Diensterfindung oder zweifelnaft?

L, 10 Dientserfindung oder zweifelhaft?

L, 11 Freie Erfindung?

La; 12 Vereinbarung mit Erfinderin abschlie.
La, 13 Vereinbarung bzw. ggr. Verzichiserkar.

Lam; 14 Vereinbarung ggr. Verzicht zur Kennt. ‘

L, 15 an BayPat abgegeben

L, 16 Erfindung bewerten und Empfehlung
Lm; 17 Stellung beziehen (fachlich)

L, 18 Gber K an HL weitergeben

L, 10 Stellungnahme IAF (fachiich) zur Ken ‘ s e s e

Lg; 20 Inanspruchnanme der Erfindung? < . % o s

L 21 Erfingung freigeben und archivieren s e

‘ L, 22 Frei gewordene Erfindung zur Kenntn e — Y T~

< KO01.14.001 Arbeitnehmererfindungen formell handhaben PG_k_040 Kpdeutsch - ¥y BB ¥
Prozesshierarchie Prozessschritie Graflk | zuordnungen  Lenkungsdaten W
[ ) B ) -
L, 1 Erfingungsmeldung ausfallen AN K01.14.001 Arbei formell

Las, 73 Inanspruchnanme der Friinauna erkl 2 = [

Abbildung 8: Prozessansicht (Beispiel) mit Zoommaoglichkeit = o

7.1 Die Prozess-Zoomfunktion

Durch Anwahl der Zeomsymbols E! (rechts unten) erscheint die Gesamtansicht der aktuell ausgewahlten
Prozessgrafik in einem kleinen Zoomfenster.

Das VergroRern und Verkleinern der Grafik ist im Zoomfenster mit dem Zoom-Balken am oberen Rand des

Zoomfensters moglich. Sobald Sie durch einen Klick auf oder zoomen, erscheint ein oranger Rahmen, der
den sichtbaren Bereich in der Prozessansicht markiert.
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Amberg-Weiden

Abbildung 9: Rahmendarstellung sichtbarer Bereich

Im Zoomfenster konnen Sie durch gedriickt halten der linken Maustaste das orange Rechteck verschieben und
dadurch in der sichtbaren Prozessgrafik navigieren.

Das Schlief3en des kleinen Zoomfensters erfolgt durch Anwahl des ,,Zoomsymbols* E! am Ende des Zoom-
Balkens.

Alternativ konnen Sie in der angezeigten Grafik mit dem Roller der Maus zoomen und mit gedriickter linker
Maustaste den Zoombereich verschieben.

7.2 Weitere Prozessfunktionen

Nach Anwahl der Prozessschritte im linken Bildschirmbereich erscheinen samtliche Funktionen, Arbeitsschritte,
etc. des aktuell sichtbaren Prozesses.

Durch einen Klick auf einen Prozessschritt oder einen Arbeitsschritt wechselt die Ansicht zum entsprechenden
Punkt. Ein weiterer Tab mit Detailinformationen (Anmerkungen, IT Informationen und weitere Zuordnungen) zu
den einzelnen Schritten erscheint zwischen dem linken Bereich und der Prozessgrafik (Abbildung 10).

Mit einem Klick auf das X kann diese Information geschlossen werden und die Grafik nimmt wieder die volle
Breite des rechten Bereiches ein.

< c 25 https://prozessportal.oth-aw.de/process/de-DE/6355/4272/details Q B % o &
W = ) Suchen Q Saffert, Jana %
Pl K02.10.006 Gesprach Lehre fithren pe_k 015 Fp deuseh - Yo 1B BB ¥
Prozesshierarchie Prozessschritte Grafik | Zuordnungen | Lenkungsdaten | Prozessablaufbeschreibung
" Gesprich Lehre (6ffentlichen Teil) fiihren X 1 Fuhrung Gesprach Lehre -
= einlader Einladung zum _
LSl 'm: 1 Zum Gesprach Lere einladen 9 (offentlicher Teil + nicht 6ffentlicher T Protokollierung Gesg
Gesprach Lehre Teil) MafRnahmenreporting
Anmerkung Im sffentlichen Teil werden die
. Studierendenvertreter der Fakultatides
lmy 3 Gespréch Lehre (nicht offentlichen Teil) fu Studienganges im Topic Studentische
= 4K02.10.010 MaBnahmenreporting online T Belange angehort
Ly 5 Protokoll fur Gesprachteilnehmerlnne... ™ Das Gesprach wird vom
Studium, Qualitat, Intemationalisierung
Ly 6 Protokollfreigabe von Fakultat einholen moderiertigeleitet. Ein/e QM-Vertreter/in VP-Amt 3 VP-Amt 3 VP-Amt 3
Ly 7 Protokol prafen und freigeben
v
L&y 8 Freigegeben?
Lamy 9 QM-Unterschrift Protokollfiihrung erganzen
Zugeordnete Dokumente N
lamy 10 Protokoll Gesprach Lehre nach Verteiler
B
g v LR Gesprath Lenre
Ly 11 Protokoll Gesprach Lehre zur Kenntnis n. Protokollvorlage fiir das Gesprach Lehre ~ — % : N Sespiatn gt
fien
Ly 12 Protokoll Gesprach Lehre zur Kenntnis n.
Beteiligte Organisationseinheiten N
Ly 13 Protokoll- (Auszug) zur Kenntnis nehmen
lamy 14 Defiiere Mainahmen umsetzen verantwortlich  _ Vizeprasidentin Studium, Qualitat
Internationalisierung Prolokel Gesprach
Loy 15 PS023 durchfiihrend = Dekan/in
= Prodekaniin T
-
der Fakuliat =
Protokalireigabe.
= Studiendekanin QM und Akkr Qanm QM und Ak Freise
== Studiengangfachberaterfin
= Studiengangsleter/in
22, Vertreterlin der Studierenden
wirkt mit Stabsstelle
= Qualitatsmanagement und M1
Akkrediierungen
- =
< » =

Abbildung 10: Prozessansicht mit Detailinformationen (Beispiel)
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Zu jedem Prozess konnen in der Titelleiste folgende Reiter abgerufen werden:

Grafik Zuordnungen Lenkungsdaten Prozessablaufbeschreibung

Darstellung der Prozessgrafik mit Zoommaglichkeit E!

Grafik

Hier sind Anmerkungen und beteiligte Organisationen
Zuordnungen (z. B. Verantwortlichkeit) hinterlegt

Hier sind Metadaten und Zustdndigkeiten zum Prozess
Lenkungsdaten

hinterlegt.

In dieser Ansicht (Abbildung 11) sehen Sie die verbale
Beschreibung des Prozesses inkl. der
Prozesscharakteristika (einschl. Input, Output, Zweck,
Ziel, etc.).

Prozessablaufbeschreibung

Tabelle 4: Beschreibung der Prozessfunktionen

Mf 5= RA™® Suchen Q Saffert Jana  }

< Hpdeutsch - e I B2 &

Prozesshierarchie Prozessschritte Grafik | Zuordnungen  Lenkungsdaten | Prozessablaufbeschreibung

sprach (i i eil) fi .
Ly 2 Gesprach Lehre (affentiichen Teil) fahren Prozessablaufbeschreibung

Ly 3 Gesprach Lehre (nicht offentiichen Teil)fu.. = Sycat EJ’! MS

K02.10.006 Gesprach Lehre fithren

== 4 K02.10.010 Mafnahmenreporting online f.
Ly 5 Protokoll fur Gesprachteilnehmerinne... 4
lamy 6 Protokolifreigabe von Fakultat sinholen

L, 7 Protokol priifen und freigeben

19, & Freigegeben? . Prozessablaufbeschreibung
lamy 3 QM.Unterschiift Protokolfhrung erganzen = =

Lam; 10 Protokoll Gesprach Lehre nach Verteiler. fr den Prozess
Ly 11 Protokoll Gesprach Lehre zur Kenntnis n.
L, 12 Protokoll Gesprach Lehre zur Kenninis n K02.10.006 Gespréch Lehre fiihren
lamy 13 Protokoll- (Auszug) zur Kenntnis nehmen

Lamy 14 Definierte Mafinahmen umsetzen

Lo, 15 PS023

Amberg

Abbildung 11: Ansicht der Prozessablaufbeschreibung (Beispiel)
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Innerhalb der Prozessablaufbeschreibung konnen Sie folgende Aktionen vornehmen:

Auf Sidebar umschalten (Dokument enthalt Struktur /
Anhédnge)

Suchfunktion innerhalb des Dokuments

0
el
4

1 von 10

Blattern (vor- und zuriick) innerhalb des Dokuments

+  Automatischer Zoom =

Zoom der Dokumentenansicht tiber +/- oder
Direkteingabe der Prozentzahl

In Préasentationsmodus wechseln
(Beenden mit ,,Esc*)

Dokument drucken

Dokument speichern (als pdf-Datei)

Dokument merken (zum Kopieren oder Offnen im
neuen Fenster)

Weitere Werkzeuge im Umgang mit dem Dokument
anzeigen (z. B. Dokument drehen, etc)

Tabelle 5: Ubersicht der Funktionen in der Titelleiste einer Prozessablaufbeschreibung

Die Modellierungskonventionen einer Prozessgrafik beschranken sich standardméfig auf ein tiberschaubares

Set an einzelnen Shapes (Abbildung 12).

Sie sind auch direkt im Prozessportal beschrieben und kénnen dort eingesehen werden:

https://prozessportal.oth-aw.de/process/de-DE/4867/
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https://prozessportal.oth-aw.de/process/de-DE/4867/

$16.10.001 Beschreibung der Modellierungskonventionen

ammum
Funkbianssersich

Der Funkbionsbersich (Swimlane) stellt eine Abteilung, Referat, Zentrale | e GR
i FB Einrichtung, Rolle oder Position dar. Ein Gremium als Funktionsberaich N
wird weiB dargestallt.

Funktion
Eine Funktion stellt eine Aufgabe oder Tatigkeit im jeweiligen Funktionsbereich dar.

Prozess mit Unterprozess §

Ein Unterprozess ist sine Teil eines ubergeordneten Prozesses, Wenn der Unterprozess endet. Dynamischer Verbinder:
geht 25 waiter im Ubergeordnatan Prozsss. Mit dem (dynamischen) Verbindern werden die Shapes
zu einer Prozesskelie verbunden
r

Informationstrager
I Mit einem Informationstrager wird der Informatiensfluss zwischen den Funkbionsbersichen

dargestellt.
Hein-Verbinder:
Der Nein-Verbinder wird als Ausgang aus Verzweigungen
verwendst.

Mappe

Eine Mappe kann mehrere Informationstriger beinhalten, Sie wird verwendet, wenn mehr als
3 Informationstrager als Informationsfluss innerhalb der Funktionsbersiche dargestallt werden.

Ja-Verbinder; Der Ja-Verbinder wird als Ausgang aus
Elektronische Input/Output-Daten Verzweigungen verwendet.
Dieses Shape wird wie der Informationstrager venwendst, wenn die Informationswaitergabe auf
slektronischem Weg erfolgt (keine E-Mails).

' oI

Konnektor/Sprungmarks
Mit dem Kannektor kannen Riick- und Vorwartsspringe innerhalb des Prozesses dargestellt werden. Ja und Nein-Verbinder: Der 13 und Nein-Varbindar wird zls
Ausgang aus Verzweigungen verwendet.

Prozessschnittstelle
Eine Prozessschnittstzlls dient als Definition von Prazessibargangen zwischen unterschiediichen
Prozessketten, Sie eine also eine Verkniipfung zum Vorganger- oder zum Folgeprozess.

Mogiiche zugeordnete Elementz in Funktionzn (Legende):

Verzweigung/Entscheidung.
Verzweigungen sind T4tigkeiten oder Entscheidungen, bei denen drei verschiedene Antworten — »
(Ja, Nein, Ja und Nein) méglich sind. T

Meskmaiisk =X4
Join Hodule ®
Join-Zsichen signalisiert, dass mehrere Prozessstringe bis dahin erst parallel sblaufen missen, bevor I o
der Prozess mit der nchsten Tatigheit/ Aktivitst fortgesetzt wird, ‘
Event ]
Das Event-Zeichen wird bei zu bestimmten Zeitpunkten falligen Aufgaben (2. E. Abrechnung zu einem Arbelsschilie P

Stichtag) eder bei Meilensteinen sls Startpunkt (Input) oder bei nicht planbaren Ersignissen
{Storfallen) verwendet.

Abbildung 12: Modellierungskonventionen der OTH Amberg-Weiden

Die Suchfunktion ist liber das ganze Prozessportal moglich, d. h. sie ist aus der Prozess- sowie der
Dokumentenansicht moglich. Dazu einfach in das vorgesehene Suchfeld [1] ein Schlagwort eingeben und die
Suche liber das Lupenzeichen aktivieren (Abbildung 13).

Q

LR
a
@

Die Ergebnisanzeige ist in zwei Spalten unterteilt. Im linken Feld kann der Suchbereich, aber auch der
Suchbegriff individuell eingeschrankt oder erweitert werden. Dazu stehen lhnen verschiedene
Suchbereichoptionen [2] + [3] zur Verfiigung, die Sie mit einem Hakchen aktivieren kénnen.

Es kann also fiir die Suche zusatzlich ein Filter fiir Dokumente, Prozesse, Organisationseinheiten und
Zuordnungen eingestellt werden, um das Suchergebnis weiter einzuschrdanken bzw. zu erweitern.

Bei Dokumenten kann zusatzlich festgelegt werden, ob nur Schlagworte und/oder Volltexte beriicksichtigt
werden sollen.

Im rechten Feld, die Suchergebnisseite [4], werden Textpassagen angezeigt, die den gesuchten Begriff
beinhalten. Die Treffer des Suchbegriffes werden in diesen Textpassagen kursiv dargestellt.
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==maw [] Suchfeld a o

Zeige Ergebnisse 1 bis 9 von insgesamt 9

Suchbegriffe
Tutor IR Dokument
Alle Worter massen vorkormen Name =1 Anmerkung
Mindestens ein Wort muss vorkommen
ohne die Worter F_12P0_011 - Antrag auf Einstellung eines Tutors an der OTH Amberg Weiden 3 o2 hochschulweit  Bolinger, Manusla
Nur ganze Worter Version: 8
ntrag: Tutor-Vertrag: Tutor
INFO_QM_005 - Tutorialvideo und FAQs zum OTH.AW Prozessportal (Verlinkung) © 603 hochschubweit ~ Saffert, Jana Zukiinfig unter MyOTH abrufbar unter der Rubrik
— Qualtstsmanagement”, sofern man als Mitarbiterln
uehbereicl ht:Portal Videomneuer Mitarbeiter OTH - angemeldet ist
Dokumente [2] + [3] uestions:Prozessportal:OTH-AW
nur nach Schlagworten
ltextsuche H * e
or Such berelchoptlonen (Begrlff  Fakultat WEBIS 3 100418 e S e (rw s By s e
or 0 Unizensus bitte auf gendergerechte Sprache achten!
o . .
Zuordnungen B h llb
17Syome + Bereich einstellbar e
Standorte
Schiaguorts
Datum B Prozess
o .
— [4] Suchergebnisseite
bis PG_S_013 - $01.12.004 Tutor und studentische Hilfskraft einstellen 310122 Saffert, Jana
Version: &
LamyFunktion
Name 1 Anmerkung
u i versenden 250122 Saffert, Jana Die Zusendung der Auswertung (Ergebnismitteilung) erfolgt

per E-Mail. Gleichzeitig wird den Dozierenenden die
Stellungnahme zum Ausfiillen zugesendet. Bitte beachten:
Eine Stellungahme des Dozierenden ist auch vorgesehen
wenn es zu einer mandlichen Evaluation kommil Ansonsten

Abbildung 13: Anwendung der Suchfunktion - beispielhafte Suchergebnisseite

Es werden ausschlielich die Stichworte angezeigt, die auch wirklich in den Suchergebnissen vorkommen.
Die Suchergebnisse konnen durch ,,Klick” auf die Tabelleniiberschriften alphabetisch oder tiber das
Ausgabedatum auf- oder absteigend sortiert werden.

Kurze Erkldarung zu den Suchoptionen und deren Operatoren

Bei der Option ,,Alle Worter miissen vorkommen* wird nach jedem Suchbegriff ein ,,AND“-Operator gesetzt.

Es werden Dokumente ausgegeben, in denen alle eingegebenen Suchbegriffe vorkommen. Soll der ,,OR*-
Operator verwendet werden, muss die Option ,,Mindestens ein Wort muss vorkommen* ausgewahlt sein.
Hierbei muss nur einer der eingegebenen Suchbegriffe in den durchsuchten Daten vorkommen. Bei der Auswahl
von ,,ohne die Wérter* 6ffnet sich ein weiteres Textfeld, in dem ein oder mehrere Begriffe eingegeben werden
konnen. Vor jedem Begriff in diesem Textfeld wird ein ,,NOT* Operator gesetzt.

Der ,,NOT“-Operator filtert alle Dokumente aus, die den eingegebenen Begriff enthalten. Demzufolge werden alle
Ergebnisse ohne diesen Begriff angezeigt.

Das Aktivieren der Option ,,Nur ganze Worter” setzt alle Suchbegriffe in Anfiihrungszeichen. Dadurch werden nur
noch Dokumente gefunden, die exakt diesen Suchbegriff enthalten. Ohne diese Option werden alle Begriffe
automatisch mit einer Wildcard (,,**) versehen, so dass der Suchbegriff kein abgeschlossenes Wort sein muss.
Mit dem Fragezeichen (,,2*) wird ein Platzhalter flir ein beliebiges Zeichen generiert.

Beispiele sind in der nachstehenden Tabelle 6 dargestellt:

Hinweis:

Die Operatoren konnen auch direkt im Suchfeld verwendet werden. Damit sind komplexe Suchanfragen durch
Verkettung mehrerer Operatoren und Verwendung von runden Klammern moglich.
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Operator enthdlt, wird herausgefiltert

Operator Beschreibung Beispiele
AND Sowohl das Wort vor als auch das Wort | Lehrbericht AND 2016
nach diesem Operator muss im Alle Dokumente, die sowohl das Wort
Dokument vorkommen »Lehrbericht“ als auch die Zahl,,2016“
beinhalten, werden gesucht
OR Nur eines der Worter vor und nach Lehrbericht OR Lehrergebnis
dem Operator muss im Dokument Es werden alle Dokumente angezeigt,
vorkommen die entweder das Wort ,,Lehrbericht*
oder das Wort ,,Lehrergebnis“ oder
beide Warter beinhalten.
NOT Ein Dokument, das das Wort nach dem Lehrbericht NOT 2016

Es werden alle Lehrberichte angezeigt
aufler der Lehrbericht 2016

Das * erweitert den Suchbegriff um
beliebig viele Zeichen und wird als
Platzhalter genutzt

Lehr*

Findet alles, was mit ,Lehr“ beginnt, z.B.

Lehrbericht, Lehrergebnis, Lehrimporte.

Das Fragezeichen ist Platzhalter fiir ein
beliebiges Zeichen

Lehrbericht 20??
Findet alle Lehrberichte ab dem Jahr
2000

Tabelle 6: Suchoperatoren in der Suchfunktion

Als verantwortliche Person fiir Dokumente und/oder Prozesse haben Sie die Moglichkeit, eine Neuanlage,
Anderung oder das Zuriickziehen von Dokumenten/Prozessen iiber das Prozessportal vorzunehmen. Dies ist der
schnellste Weg, den gewiinschten Vorgang an die Systemadministratoren der Stabsstelle Qualitdtsmanagement
und Akkreditierungen weiterzugeben und somit die Bearbeitung anzustof3en.

Wenn Sie ein Dokument (in der Regel Vorlagendokument) oder einen Prozess fiir das Prozessportal neu
beantragen mochten, konnen Sie dies workflowbasiert ansteuern.

Hierzu in der grauen User Portal Leiste das orange Fadenkreuz D ansteuern und entsprechende Antragsauswahl
treffen (drei Optionen: Neues gelenktes oder neues ungelenktes Dokument bzw. neuen Prozess beantragen).

Neues gelenkies Dokument beantragen
Neues ungelenktes Dokument erstellen

E Neuen Prozess beantragen

Nach Anwahl eines Vorgangs gelangen Sie in die Workflowmaske zur Beschreibung der Antragstellung
(Abbildung 14). Dazu ist der Arbeitstitel, die Dokumentenart und die Beschreibung des Antrags relevant.
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Selbstverstandlich kénnen Sie auch optional eine Vorlage als Datei anhingen, sofern Sie Ersteller sind. Uber die
Anwahlvon ,,Absenden* erfolgt die Antragstellung.

AnschlieBend wird der Antrag von der Stabsstelle Qualitdtsmanagement und Akkreditierungen
(Systemadministratoren) berpriift und im Workflow bis zur Versffentlichung im Portal begleitet.

Der Antragsteller erhélt entsprechende Informationen tiber das System, sobald das neue Dokument bzw. der
neue Prozess im OTH-Prozessportal eingepflegt ist.

M = AT Suchen Q Saffert, Jana  §

Antrag neues Dokument erstellen
< Bitte fassen Sie den Bedarf zur Erstellung eines neuen Dokuments mit einem kurzen treffenden Titel
zusammen. Erganzende Informationen konnen Sie im Feld "Beschreibung des Antrags” angeben

B. Dokumentenstruktur
Arbaitstitel * Dokumentenart *

,ﬂ,:' [ Ansprechpersonen Prozessportal l l l - bite wahlen — ¥ | Unbekannt l

B Allgemeine Dokumente Beschreibung des Antrags *

B Fakultat EMI

a7

1 )

B Fakultat MBUT

I Fakultat WEBIS 4 Begleitdokumente -]

il Fakuitat WG
B Referale

B Stabsstellen

[ Zentrale Einrichtungen Noch keine Begleitdokumente vorhanden

Abbildung 14: Neues Dokument beantragen (Anstof {iber die User Portal Leiste)

9.2 Antrag fiir Anderung von Dokumenten/Prozessen

Anderungsantrége fiir ein Dokument oder einen Prozess kénnen ebenso workflowbasiert angestoen werden.
Hierzu folgenden Button in der entsprechenden Ansicht (Dokumentenansicht oder Prozessansicht) verwenden.

06.12.18 4 E Safiert, Jana

i . i deutsch ~ -3
| Dokument zur Anderung schicke e Fp ceutsc ﬁi"' =

- - ) - Grafik Zuordnungen Lenkungsdaten Prozessablaufbeschreibung
Dokument zurickziehen - L -
30.03.20 5y
(hier Dokument zur Anderung schicken) (hier Prozess zur Anderung schicken)

Mit dem entsprechenden AnstoB gelangen Sie in die Workflowmaske fiir den Anderungsantrag und kénnen die
Antragstellung mit den erforderlichen Datenfeldern iiber die Anwahl von ,,Absenden® an die
Systemadministratoren weiterleiten (siehe Abbildungen 15 und 16). Der Antrag wird von der Stabsstelle
Qualitdtsmanagement und Akkreditierungen (Systemadministratoren) tiberpriift und im Workflow bis zur
Verodffentlichung im Portal begleitet.

Der Antragsteller wird liber das System informiert, sobald das Dokument bzw. der Prozess gedndert im OTH-AW
Prozessportal eingepflegt ist.
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VYV ==[aw

Dokumentenstruktur

Stabsstellen
Stabsstelle @M und Akkreditierungen

QM Handreichungen

HAND_QM_001

Suchen

Antrag Dokumentenanderung erstellen
Sie den i das

Dokument im Feld “Beschreibung”

a Antrag

Arbeitstitel

Vorlage eine

Beschreibung des Antrags *

Freigabe

Saffert, Jana  $

Veroffentlichung

oce

B L 4
Handreichung zur Anrechnung von Vo... Neue Version verfugbar - bitte um enisprechende Anderung (bitte dazu Begleitdokument beachten). Vielen Dank! / af (BEISPIEL)
[) L6 "
Handreichung zur hochschulweiten Vo. . —
Anforderer Frau Saffer, Jana Anforderungsdatum 13.07.2023
[ oo oo "
Handreichung zum Qualitatsmanagem... —
- Basisda
B HAND_QM_004 N asisdaten oce
Handreichung zu den Priifungsformen... —
Vorgangsnummer Dokumentenart QM Handreichungen -
| no_n_oos "
Handreichung zur Benennung von Bei... Titel des Dokuments Handreichung zur hochsehutweiten Voriage eine Mod MM Koordinator Dokumentenart Fachiche Systembetreuer
Kurzbezeichnung HAND_QM_002 = Fachich c
Lenkungslauf
a Urspriingliche Dokumente (1) C-1-1:1 & Begleitdokumente -}
[ ] HAND_QM_002_1960_Version_0002 pdf Datei hier hinein ziehen
oder
Datei auswahien
Noch keine Begleitdokumente vorhanden
M == E ) Suchen Q Saffert Jana  §
<
_ ' Anderung Prafung Freigabe Veroffentlichung
Prozesshierarchie Prozessschritte antrag P o o
nirag Prozessinderung erstellen
Bite benennen Sie den g
Prozesse
PLK_00 Prozesslandkarte der OTH Amberg.... = frE oee
K02 Studium und Lehre Arbeitstitel
. Gesprach Lefre il
K02.10 Studienprogramm-Management esprach Lenre fubren
Beachreibung des Antrags *
K02.10.006 Gesprach Lehre fishren
== K02.10.010 MaBnahmenreporting online fu.
Anforderer Frau Saffert, Jana Anforderungsdatum 10.07 2023
a Basisdaten 11
Vorgangsnummer Dokumentenart Prozessgrafiken Leftungsprozesse -
Titel des Dokuments Gesprach Lehre fahren R koordinator F
Kurzbezeichnung PG_K_015 B veranwortiicher Fachiiche Systembatrzuer -
Lenkungsiauf
A Urspriinglicher Prozess (1) oc0 ~ Begleitdokumente °

Gesprach Lehre fiihren

Abbildung 16: Prozess zur Anderung schicken (Ansto Workflow - Beispiel)

9.3 Antrag fiir das Zuriickziehen von Dokumenten/Prozessen

Wenn Sie als Dokument- oder Prozessverantwortlicher ein Dokument oder einen Prozess aus dem Prozessportal
entfernen / zurlickziehen mdchten, kann dies ebenso workflowbasiert angestoen werden.
Hierzu folgenden Button in der entsprechenden Ansicht (Dokumenten- bzw. Prozessansicht) verwenden.
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N

06.12.18 4 f_\ : safferl, Jana  }

= % t i PG_L 013 deutsch ~
B Dokument zur Anderung schlcken/ 3 e Fp deutsch 3%
P’ = . 1 Grafik Zuordnungen Lenkungsdaten Prozessablaufbeschreibung
. Dokument zurickziehen

300320 3yl

(Dokumentenansicht - Dokument zuriickziehen) (Prozessansicht - Prozess zuriickziehen)

Daraufhin wird eine Workflowmaske gedffnet, in der Sie bitte kurz den Grund des Zuriickziehens angeben. Den
Vorgang anschlieBend mit dem Button ,Absenden® abschlieBen (siehe Abbildung 17). Die
Systemadministratoren kiimmern sich daraufhin um den Riickzug und Sie erhalten nach Erledigung eine E-Mail.

W == n & Suchen Q Saffert Jana
* < ticher u. Schulung I
Dokumentenstruktur
. = = Kurzbezeichnung =l Bezeichnung = Ausgabedatum =
Aligemeine Dokumente
e et R FE A e = B soFT_Hsu 001 Anleitung Online Manahmenreporting - Stand 0712020 06.07.20 L2
SO s B SOFT_HSU_003 Unizensus Anleitungen von der Firma Blubbsoft GmbH (Verlinkung) 07.0223 B
Anleitung Online MaBnahmenrepo... —
B SOFT_HSU_005 Anleitung zur AIDA ORGA Workflow - Zeilerfassung Anwendung 160322 2 &
|y SOTTrsu00 @
Unizensus Anleitungen von der Fir B soFT_Hsu_oos itung BayLem - der Behorden (Stand 15.01.2018) 2901.18 ES &
SOFT_HSU_005 ” v
I g zurmion koo, X B SoFT_Hsu_oos Kurzanleitung OTH-AW Prozessportal - Stand 06/2023 260623 L2
| 59T st ne ¥ B soFT_Hsu_o0g Benutzerhandbuch zu GroupWise 18 Client (Link) 28.05.19 [ e
Kurzanleitung BayLem - Gemeins..
[ SOFT U 0B & B SOFT_HSU 011 Benutzerhandbuch - Avaya one-X™ Deskphone Ediion fur 9630/9630G IP-Telefone. 18.11.10 ER
Kurzanleitung OTH-AW Prozesspo... —
B SOFT_HSU_012 Benutzerhandbuch - Avaya one-X™ farbige Deskphone Editon far 964019640G IP-Telsfone 181110 LR
g SOFTHSUm @
Benuizerhandbuch zu GroupWise et o
B SOFT_HSU_011 s
Benutzerhandbuch - Avaya one- X — SOFT_HSU_014 fon sycat IMS Administration (IMSA) - sycat Version 6 06.12.12 3
SOFT_HSU_012 | Dokument zur Anderung schicken |
| “ulbing . SOFT_HSU_015 Anleitung fir Veranstaliungsanmel dung/buchung tber das Raum far Raum Portal | |
Benuizerhandbuch - Avaya one-X. TS
g SOFTHSUOI & . =
Anleitung Online-Studiengangslog...
g SO o B SOFT_HSU 018 Bedienungsanleitung Birostuhl / Drehstuhl LOFFLER 230021 LS
Anwendungsdokumentation sycat . —
B SOFT_HSU 019 Neuerungen in BigBlueBution - Versionsstand 2.3 020323 ¥
| SOFTHSUtS %
Adging oVemisigisimne, = B soFTHsu_ 02 Anwendungsdokumentation sycat IMIS Portal fir Version 8 5 (Neue Prozessportaldokumentation) 070623 LS &
| SOTTHsuOT N
Informationen zu BigBlueButton (B... B SOFT_HSU_021 Anwendungsdokumentation sycat Process Designer pro fir Version 8.5 (Neue Prozessportaldokumenation) 07.0623 * i
| S - B sorTHsu_022 sycat IMS Adminisiration - sIMSA fi Versian 8.5 (Neue Prozessportaldokumentation) 07.0623 L2 &
arostuhl/

E
Abbildung 17: Dokument zuriickziehen - Beispielansicht
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e Saffert, Jana  §
<
_ ' Entscheidung Prufung Freigabe Zuruckziehen
Dokumentenstruktur
Antrag Dokument zuriickziehen erstellen
- Bits geben Sie die Grinde an, warum das ausgewahite Dokument zurickgezogen werden soll
Allgemeine Dokumente
Handbacher u. Schulung IT Anwendu. i 2O
Sort eu 001 Beschreibung des Antrags ©
B i Onlne Matnahmenrepo . & Dokumentation zur Version 6.0 wird icht mehr benotict, Dokumentalion zur neuen Version sy5al . wurde berels im Prozsssportal berfuhrt Saf
[ SOTT-HSUD03 7]
Unizensus Anleitungen von der Fir. Anforderer Frau Saffert, Jana Anforderungsdatum 13.07 2023
g SOTTHSU00S N
Anleitung zur AIDA ORGA Workflo... —
« Basisdaten YY)
[ SOTT-HSU00G "
Kurzanleitung BayLem - Gemeins... ~—
Vorgangsnummer Dokumentenart Handbiicher u_ Schulung IT Anwendungen -
SOFT_HSU_008
B aniciumg OTH AW Prazesspo. . & Tt des Dokuments B ooinator Fachiche
[ SOTT-HSU_D09 2] Kurzbezeichnung SOFT_HSU_014 MR verantworticner B s <
Benutzerhandbuch zu GroupWise Lenkungslauf.
SOFT_HSU_011
S 3
B o enandbucn Aayaonex ¥ . Ursprngliche Dokumente 1) See] . °
SOFT_HSU_012
Hsu 3
] Benutzerhandbuch - Avaya one-X...  — [ ] SOFT_HSU_014_2260_Version_0001 pdf
g SOFTHSUOT .
Anleitung Online-Studiengangslog... —
[ SOTHouot "
Anwendungsdokumentation sycat ..~
[ SOFTHSUOTS .
Anleitung fur Veranstaltungsanmel. —
[ SOTT-HSUO7 "
Informationen zu BigBlueButton (B... —
g SOFTHSUOE .
Bedienungsanleitung Burostuhl / D_.. — L-I
Asenden

Mg:En;ir.—. afer, dana |}
<
_ ' Entscheidung Prufung Freigabe Zuruckziehen

Prozesshierarchie Prozessschiitte
Antrag Prozess zuriickziehen erstellen
- Bitte geben Sie die Grunde an, warum der ausgswaits Prozess 2urickgezogen werden sol.
L, 1 Qualitatsmerkmal zur formalen Prifun
A Antrag ©0e
Lam; 2 Checkisste fiir das Monitoring Verfahre
Lam 3 Peer(s) auswahlen und bekannigeben Beschreibung des Antrags *

Prozess ist veraltet und wird neu aufgesetzt - Ablauf jetzt Uber neue Toolanwendung. Ein Termin mit dem QM zur neuen Prozessaufnahme wurde bereits angestofen .. (BEISPIEL ZUR BEGRUNDUNG)
lam; 5 Ausgewahiten Studiengang anhand d

Lam, 6 Eigene Bewertung an QM geben

Anforderer Fray Saffert Jana 120 M
Lam; 7 Ausgewaniten Studiengang / Monitorin
lam; 8 Unbefangenheit erkiaren und Strukturi ~ EEEED 0o0
La 9 Peer-Workshop durchfiihren

Vorgangsnummer Dokumentenart Prozessgrafiken Leitungsprozesse ~
L 10 Formale Uberpriifung auf Mindestqu.

Titel des Dokuments 103.10.003 Monitoring Verfahren - Studiengang ber; BBEM  Koordinator Fachiiche
Lam; 11 QM-Hinweis fur die Fakultat erstelien

Kurzbezeichnung PG_L 013 - Verantwortlicher Fachliche Systembetreuer -
Lam; 12 QM-Hinweis priifen und ggr. Stellung. Lenkungslauf
Lam; 13 Zusammenfassende Bewertung vorn.

o Urspriinglicher Prozess (1) coe v Begleitdokumente @

Le; 14 Monitoring-Bewertung positiv?

103.10.003 Monitoring Verfahren - Studiengang Gberpriifen anhand von infernen

Lay 15 Verbesserungsmafinahmen definieren
QM Checklisten

Lam; 16 Ggr. Freiwillige Verbesserungsman...
La 17 QM iiber definierte MaBnahmen beri...
lam; 18 MaBnanmen ins zentrale QM-MaBna

ey 19 MaBnahmen intem umsetzen

Lam; 20 Matnanmenumsetzung und Ergebni..

L, 21 Zentrales QM-MaGnahmen-Reportin. .

Abbildung 19: Prozess zuriickziehen iber Workflowmaske (Beispiel)

10. Organisationsansicht

Beim Klick auf ,,Organisation* .!i gelangen Sie in die Organisationsstruktur. Hierin erhalten Sie Informationen
zu Mitarbeitenden, Mitarbeitergruppen und Funktionsbereichen der OTH Amberg-Weiden. Der Umfang bzw. der
Status der Organisationseinheiten wird ausschlieBlich auf Meldungen seitens des Personalreferats gefiihrt.

Die einzelnen Einheiten (Referate, Stabsstellen und Funktionsbereiche der OTH Amberg-Weiden) werden
hierarchisch dargestellt (Abbildung 20).
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Die Namen der zugehdrigen Personen werden alphabethisch geordnet eingeblendet. Leitungspositionen
sind innerhalb einer Organisationseinheit ersichtlich.

Bei einer direkten Mitarbeitendenauswahl werden Mitarbeiterinformationen (Mailadresse) und die
Mitgliedschaft in Einheiten sowie Verantwortlichkeiten zu Prozessen angezeigt.

M == g B«r—. Sun Q .

Organisationsstruktur

o &, Orgenigramm
&7 Nicht zugeordnete Organisationseinheiten ﬁ

o B
Organisation

Enthalt 2u Mitarbeitern, Mitarbeit und
Funktionsbereichen.

M = nnrli Suchen Q Saffert, Jana 3
< Martin, Sabine (-]

Organisationsstruktur

Organigramm Mitarbeiterinformationen verantwortlich -~
Prasidium der OTH Amberg Weiden Email Adresse s maettin@othawde BB K0210.002_Bestehenden Studiengang weiterenwickeln v
Vizeprasident/in Studium, Qualitat, Internaticll.
" = K02.10.009 Externe Evaluation (Beirat) durchlaufen v
Stabsstelle Qualitatsmanagement und Akkreff. Mitglied in N
B Lda i und Klung ~
= Freigeber (Methode) - Beaufiagte(r) i Hochechule Dusl
cautiragielr) rflochschuls Hus & 516.11 Internes Akkreditierungsverfahren v

= Freigeber (fachlich) = Hochschule Dual

= Stabsstelle Qualitatsmanagement und Akkreditierungen
== Hochschulleitung

== Prozessteam

= Qualialsmanagementbeauftagtelr der FA

= Quaitatsmanagementbeauftragtelr der FA|

= Quaitatsmanagementbeauftragtelr der FA|

= Qualitatsmanagementbeaufiragte/r der FA.
== Wissenschafliche Leitung Qualitatsmanag
& Duchmann, Christian

& Huser, Stefanie

& Martin, Sabine

.

2 Saffert, Jana

2 Weber-Fuchs, Nina

Abbildung 20: Organisation - Organisationsstruktur (Beispiel)

11. Benutzereinstellungen

Klicken Sie auf die 3 Punkte ~ nach ihrem Anmeldenamen in der Titelzeile und wihlen anschlieBend

Q Einstellungen
. So gelangen Sie zu den Benutzereinstellungen (Abbildung 21).
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11.1 Kennwort @ndern

Mit dem Link ,,Kennwort @ndern“ [1] im Modus der Einstellungen ist es moglich, das Kennwort zu dndern. Hierfir
ist abschlieBend das Speichern notig.

Hinweis:

Die angezeigten Administratoreneinstellungen (Abbildung 21) sind ausschlieBlich fiir die System-administratoren
des Prozessportals ersichtlich.

M a2 RAE Suchen Q Saffert Jana
- (

Administrationseinstellungen

8 Layouteins Benutzemame
Statistische saf
Einstoliung

Altes Kennwort
el Algemaing

Reihenfolgs Dokumentenarten

Neues Kennwort
Benut

gen

Spracheinsteliungen andem
Neues Kennwart (Wiederholung)

[1] Kennwort @ndern in
Benutzereinstellungen

Abbildung 21: Benutzereinstellungen - Kennwort dndern

11.2 Spracheinstellung @andern

Fiir die Sprachausgabe der Benutzeroberfldche des Prozessportals kdnnen Sie zwischen 12 Sprachen wahlen.

. . . : . Xp Sprache wechseln )
Hierflir wahlen Sie erneut die 3 Punkte ° an und klicken danach auf . In der angezeigten Maske

(Abbildung 22) kdénnen Sie durch Anwahl der Auswahlliste eine gewiinschte Sprache auswahlen und mittels

die Spracheinstellung dauerhaft dndern.

@ IMS Portal - X @ sycatsrv23.oth-awde/documen X + v - X

<« - C 25 https://sycatsrv23.oth-aw.de/preferences/user/language Q2 % o 2

M =R A Suchen Q Saffert, Jana 3
¢ < Spracheinstellungen andern

Administrationseinstellungen

MEEN Layouteinstellungen andem Oberflachensprache fir IMS Portal Spracheinstellungen andern

Statistische Auswertungen

oo =

Einstellungen der Volltextsuche P ——— Oberflachensprache Datensprache
uad User Interface Language Database language
144
[~ Aligemeine Konfigurationen deutsch  german .
Reihenfolge Dokumentenarten S o deutsch / german deutseh / german
Speichem / Save
Benutzereinstellungen ‘Speichem / Save

Spracheinstellungen andern

Kennwort andem

Abbildung 22: Benutzereinstellungen — Sprache wechseln
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Die Vor- und Riickwartsfunktionalitat erfolgt iber den entsprechenden Pfeil-Browserbutton (Abbildung 23). Damit
kann jederzeit in der Ansicht einen Schritt zuriick bzw. vorwarts gegangen werden.

& & 25 https://prozessportal.oth-aw.de/document/

Abbildung 23: Browserbutton "Vor" und "Zuriick"

Dipl.-Bw. (FH) Jana Saffert, Tel. +49 (961) 382-1253, E-Mail: .saffert@oth-aw.de

Dipl.-Ing.(FH) Nina Weber-Fuchs, Tel. +49 (961) 382-1255, E-Mail: n.weber-fuchs@oth-aw.de

Allgemeiner Kontakt: gm-intern@oth-aw.de
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