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Was ist ein Vorgang?

Ein Vorgang

ist ein unternehmensrelevantes einmaliges oder
wiederkehrendes Thema, deren Bearbeitung seitens der
Mitarbeiter den Zugriff auf alle hierzu notwendigen
Informationen wie Dokumente, Fristen, Aufgaben,
Mailkommunikation und Termine erfordert.
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Was ist das Team- und Vorgangsmanagement?

Team- und Vorgangsmanagement

ist eine fur SharePoint entwickelte Team Collaboration-
Plattform, welche die Verwaltung und Koordination
einmaliger sowie wiederkehrender Themen bzw. Vorgange
und alle damit verbundenen Dokumente, Aufgaben, Termine
und andere Interaktionen innerhalb eines Unternehmens

zentralisiert und dadurch die Zusammenarbeit der
Mitarbeiter fordert.
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/usammenarbeit bisher

StandardmaRig werden Themen (Vorgange) mit verschiedenen Instrumenten
koordiniert. So werden

= Mails und Termine oft in Outlook,
=  Fristen in Excel-Tabellen,
= Aufgabenin Listen und

= Dokumente auf dem Fileserver abgelegt.

Dies fuhrt zu einer sehr untbersichtlichen und ineffizienten Arbeitsweise. Man
sieht nie auf einen Blick, was der aktuelle Stand eines Vorgangs (Themas) ist und
sucht standig nach den notwendigen Informationen.
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Bessere Vorgehensweise

Effiziente und tibersichtliche Zusammenarbeit durch

= Zentralisierung aller Informationen an einem Ort

=  Gemeinsame Kommunikationsplattform

= Automatisiertes Dokumentenmanagement

= Reduzierung des Zeitaufwands fir die Aufgabenverteilung

= Zugangssteuerung Uber Berechtigungen

= Bereichs-, abteilungs- und unternehmensubergreifende Kooperation

= |ntegration von externen Partnern
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Alle Informationen an einem Ort

Vorgang
BT —
Fristen
Telefon ey
Termine
ez — @ SharePoint
Dokumente
‘ Meetings I — Kontakte
. SV ETIS
Dokumentation \ I
Notizen
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Effiziente und Ubersichtliche Zusammenarbeit

Im Vorgangsmanagement werden alle Informationsquellen und die verschiedenen
Instrumente zusammengefasst.

So behalten Sie sowohl im einzelnen Vorgang (Thema) als auch in der in der
Gesamtschau aller Vorgiange immer den Uberblick.

= Alle Aufgaben, deren Fristen und Stand

= Alle Dokumente

= Alle vereinbarte Termine

= Alle E-Mails und sonstige Korrespondenzen

= Alle Beteiligten und Kontakte
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Vorgangsmanagement - Startseite

SharePoint

DURCHSUCHEN SEITE

SharePoint-
Template.com

Mein Bereich

Meine Vorgange

Meine Aufgaben

Mein Posteingang

Meine Dokumente
Posteingang

Alle Posteingdnge
Vorgénge

Alle Vorgénge

Alle Aufgaben

Meoderationsliste

Andere Bereiche
Dokumente

Alle Dokumente
Kontakte
Konfiguration

Websiteinhalte

Geschiftsfiihrung

Teamzusammenarbeit Geschaftsfuhrung

Marketing & Vertrieh Produktion

demo-user-1»

& 7

() QUICKSTART () FREIGEBEN L SYNCHRONISIEREN # BEARBETEN |,

(Vorgange-suche

| diese website durchsuchen » 0]

Vorgangsmanagement Aktionen

Moderationsliste Neuer Vorgang

Meine aktuellen Vorgdnge nach Wiedervorlagetermin

@ Neues Element

v BEARBEITEN VORGANG VORGANGSNUMMER WIEDERVORLAGE ENDE KATEGORIE

4Vorgangsstatus : Aktuell (5)

UNTERKATEGORIE

ZUGEWIESEN AN

=] Rahmenvertrag fr
ITH-Technology
GmbH

- V-000011 20.01.2017 18.03.2017 Vertrage

2] Neuen Lieferanten «  V-000015 25.10.2016 13.11.2016 Vertrieb

finden

Analyse Preispaolitik «  V-000016 21.04.2017 25.10.2016 Controlling

und
Investition

Softwareentwicklung Personal

- Active Sourcing

- V-000033 20.10.2016 03.11.2016

Meodernisierung des - V-000034 18.11.2016 22122016 Controlling
Konferenzraums und
Investition

Vertrage extern

Versand

Marketingkontrolle

Recruiting

Neuanschaffungen

demo-user-1

demo-user-1

demo-user-1

demo-user-1

demo-user-1

Meine aktuellen Aufgaben nach Filligkeit

@ Neue Aufgabe

Kennzahlen

17 3 3

Aktuelle
Vorgange

Uberfallige

Meoderationsliste
loderationsliste Aufgaben

Meine Dokumente

® Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen

v 0O ‘GEANDERT

NAME

4\Vorgang : Analyse Preispolitik (4)

‘GEANDERT VON

VORGANG

Ubersicht
Lieferbedingungen

19 Juli

Statistiken 19, Juli

Prasentation 19 Juli

Preispolitik

Diagramme 19, Juli

Marktforschung

4\organg : Gestaltung der Newsletter (4)

demo-user-4

demo-user-4

demo-user-4

demo-user-4

Analyse Preispolitik

Analyse Preispolitik

Analyse Preispolitik

Analyse Preispolitik

Ubersicht Newsletter 19 Juli

Présentation 19, Juli

Newsletter

Newsletter Inhalt 18, Juli

Newsletter 19 Juli

demo-user-4

demo-user-4

demo-user-4

demo-user-4

4Vorgang : Markteinfiihrungskonzept erstellen und umsetzen (4)

Gestaltung der
Newsletter

Gestaltung der
Newsletter

Gestaltung der
Newsletter

Gestaltung der
Newsletter

gt Zusammenfassung 20, Juli

Produktpolitik

Prisentation 19 uli

demo-user-4

demn-user-4

Markteinfihrungskonzept
erstellen und umsetzen

b

Markteinfiihrunaskonzent 7
»

Auf der Startseite haben Sie
die Moglichkeit, einen neuen
Vorgang anzulegen oder direkt
zur Moderationsliste zu
springen.

Die wichtigsten Kennzahlen
geben lhnen den Uberblick
uber die aktuellen Vorgange.

AuRerdem sehen Sie direkt
alle Thnen zugeordnete
Vorgange, Dokumente und
Aufgaben
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Kontakte im Vorgang

P

DURCHSUCHEN ANZEIGEN

@ Versionsverlauf

7X Element léschen

& DN Ra\

v

demo-user-1»

) FREIGEBEN

Zu jedem Vorgang kdnnen
Uber eine Kontaktdatenbank

Element Berechtigungen Dokument Dokument Posteingang  Archivieren E-Mail  Neuer Neue Aufgabenset
bearbeiten erzelgen hochladen  zuordnen Senden Termin Aufgabe  erzeugen t K t kt d t
Verwatten Berechtigungs Aktionen Dokument Aktionen Vorgang Aktionen % I ( exierne onta € zZu ge orane
Kontakte - Schuller
e ereich werden.
- Vorgangsinformationen H Aufgaben ” Dokumente ” Termine ” E-Mail-Kommunikation ANZEIGEN | BENUTZERDEFAINIERTE BEFEHLE
eine rgange
Y = Versiansveriauf Benachrichtigen
Meine Aufgaben Vergang Softwareentwicklung - Active Sourcing ?J| &% Freigegebentur & Workfiows
Y Py bearbeiten B¢ glement Gschen . .
Diese werden dann auch bei
Verwaiten Aktionen
Meine Dokumente Vorgangsnummer V-000033
. «
f ’ ikati Al
Posteingang Beschreibung Wir brauchen DRINGEND fir unsere erweitert neue Entwickler ” ” - Te rl I l I n e I n | a d u nge n u n d E-

Alle Posteingange
Vorgangsstatus ~ Aktuell Vollstandiger Name Herr Manfred Schuller

Mails automatisch angezeigt

Zugewiesen an demo-user-1 E-Mail-Adresse archiv@sharepoint-template.com
Alle Vorgange Mo & San d hI
F isto ohn
und vorgeschlagen.
Wiedervorlage ~ 20.10.2016 00:00 @ Position
Moderationsliste
Ende 03.11.2016 00:00 @

Andere Bereiche Erstelltam 21.04.2016 14:46 von [] demo-user-1

EF A -m

Kennzeichnung Zuletzt geandert am 13.05.2016 11:40 von [] demo-user-1
Kategorie Personal

Alle Dokumente

Unterkategerie  Recruifing

Kontakte
- Kontakte
Konfiguration 10 v | Eintrage anzeigen Suchen
Websiteinhalte DETAILS $ VOLLSTANDIGER NAME & POSITION & E-MAIL-ADRESSE & TELEFON (GESCHAFTLICH) $ MOBILTELEFONNUMMER ¢
B Herr Manfred Schuller archiv@sharepoint-template.com 0262 705 6405 0172 90086123
1 bis 1von 1 Eintrégen Erster Zurlick 1 Weiter Letzter
Chronik

@ Systemeintrage @ Nur Wichtige Eintrage [J Ausgeblendete Eintrage
[28.04.2016 12:09] - E-Mail: 'Bewerberprofil' versendet von demo-user-4
[28.04.2016 12:07] - E-Mail: 'Kontoeinrichiung soziale Netzwerke' versendet von demo-user-4 I

[28.04.2016 12:05] - E-Mail: 'Vorgangstibersicht - Soffwareentwicklung - Active Sourcing' versendef von demo-user-4

Alle anzeigen

Version: 4.0
Erstellt am 25.04.2016 13:38 von[ | demo-user-2
Zuletzt gedndert am 29.04.2016 15:36 von L] demo-user-2

SharePoint-
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Aufgaben im Vorgang

— S = Zujedem Vorgang kénnen

DURCHSUCHEN ~ ANZEIGEN ) FREGEBEN [,

E Q) Versionsveriaut Benachrichtigen ..;’ Ij [D ﬁ [EI Q E D A Ufga b e n Ve rte i |t We rd e n .

X Elementidschen @& Workfiows
Element Berechtigungen Dekument Dokument Posteingang  Archivieren E-Mail Meuer Meue Aufgabenset
bearbe ten erzeugen hochladen  zuordhen Senden Termin Aufgabe  erzeugen

Vervialten Aktionen Berechtigungs Aktionen Dokument Akticnen Vorgang Aktionen

Mein Bereich

Vorgangsinformationen Aufgaben ” Dokumente ” Termine ” E-Mail-Kommunikation . Diese We rden dann dem
s jeweiligen Bearbeiter via Mail
Aufgaben m[ Nicht begonnen ” In Bearbeitung ” Abgeschlossen } J g

Mein Posteingang . . .. .
mitgeteilt und kdnnen im
Meine Dokumente 10 v Eintrage anzeigen Suchen
Posteingang | ErteDIGT 4 | TITEL ZUGEWIESENAN 4| FALLIGKETSDATUM 4| 9%ABGESCHLOSSEN 4| FPRIORITAT 4 STATUS - | BEARBEITEN % ‘ A n SC h I u SS j e d e r‘ze it U be r d e n
Analyse zur Preisdifferenzierung demo-user-2 29.06.2017 0% (2) Normal Nicht begonnen =]
1 1 1 . . “
MenUpunkt ,,Meine Aufgaben

eingesehen werden.

Alle Posteingange | - |
] Markiforschung betreiben demo-user-4 21.04.2017 90 % (1) Hoch In Bearbeitung
Vorgdnge

) 5

o Marktverhalten analysieren und auswerten demo-user-2 22.07.2017 80 % (1) Hoch In Bearbeitung =3

dlieornge ] Analyse zu Lieferbedingungen demo-user-4 28.04.2017 70 % (2) Normal Zurickgestellt =]
)

Alle Aufgaben & Individuelle Preisgestaltung analysieren demo-user-4 21.06.2017 100 % (2) Normal Abgeschlossen =3 x
Erster Zurick 1 Weiter Letzter

Moderationsliste 1 bis 5 von 5 Eintragen

Andere Bereiche

T Version: 150
ckumente Erstellt am 19.04.2016 10:35 von | demo-user-4

Alle Dokumente Zuletzt geandert am 29.04.2016 15:37 von [] demec-user-2

Kontakte

Konfiguration

Websiteinhalte
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Aufgabensets, Checklisten, Prozesssteuerung

SharcPoint s O = Anhand einer

DURCHSUCHEN ~ ANZEIGEN ) FREIGEBEN |,

’_E‘af @) Versionsveriaut Benachrichtigen ...& Ij @D ﬁ [3.‘ @ ﬁ [} VO rga n gS katego ri e kd n n e n

7X Elementléschen @& Workfiows
Element Berechtigungen Dokument Dokument Posteingang  Archivieren SE-Ma\I Neuer Neue

S | e automatisch Aufgaben- bzw.

Vervialten Akticnen Berechtigungs Aktionen Dokument Akticnen Vorgang Aktionen

7 Checklisten erstellt werden.

H g ” D ” Termine ” E-Mail-Kommunikation }

Meine Vorgange

Meine Aufgaben Vorgang Softwareentwicklung - Active Sourcing

Mein Posteingang Welches Aufgabenset soll erstellt werden?

Mastervergang

Meine Dokumente Vorgangsnummer VY-000033 =k Neues Aufgabenset anlegen

posteingang B xR BRINGERD e el (0 ) wce anzegen suchen = Diese kdnnen ebenfalls mit nur

Aktuell
Vorgangsstatus B

: | einem Klick manuell erzeugt

Zugewiesen an demo-user-1 B Aufgabenset Personal

Alle Vorgange ! { |
Team Team 2 B | Aufgabenset Vertrieb | We rd e n .

Alle Aufgaben 1 biz 3 von 3 Eintrigen Erster Zurick 1 Weiter Letzter
Wiedervorlage ~ 20.10.2016 00:00 &
Moderationsliste
Ende 03.11.2016 00:00 @
Andere Bereiche

= So werden keine wichtigen

Kategorie Personal

Unterkategerie  Recruiting O d e r fu r d e n VO rga n g

10__v]enuage anzegen relevanten Punkte vergessen

Websiteinhalte DETALS & VOLLSTANDIGER NAME NNUMMER s

o Hom hamed schder i oder auller Acht gelassen.

1 bis 1von 1 Eintrégen ick 1 Weiter Letzter

Alle Dokumente

Kontakte

Chronik

¥ Systemeintrage ) Nur Wichtige Einfrage () Ausgeblendete Eintrage

[28.04.2016 12:09] - E-Mail: 'Bewerberprofil’ versendet von demo-user-4
[28.04.2016 12:07] - E-Mail: 'Kontoeinrichtung soziale Netzwerke' versendet von demo-user-4

[28.04.2016 12:05] - E-Mail: "Vorgangstibersicht - Softwareentwicklung - Active Sourcing' versendet von demo-user-4

Alle anzeigen

Version: 4.0
Erstellt am 25.04.2016 13:38 von[ | demo-user-2
Zuletzt gedndert am 29.04.2016 15:36 von [ demo-user-2
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Dokumente hochladen und verknUpfen

Sharecin e = Mit Hilfe der Upload-Funktion
g B e g MM DO P D kénnen Sie via Drag and Drop

X Elementlgschen @& Workfiows

Element Berechtigungen Dekument Dokument Posteingang  Archivieren E-Mail Meuer Meue Aufgabenset
bearbeiten erzeugen hochladen  zuordnen Senden Termin Aufgabe  erzeugen d d h ” A hl
- T S N —— oder aurch manuelie Auswa
h Dokumente in einem
Meine Viorgange

i ssunes | s | sngime | e | e | mmrs | e | s | s | s | Zug zu einem Vorgang
e hinzuftigen.

Suchen

Mein Bereich

e ” Termine ” E-Mail-Kommunikation }

Meine Dokumente 10 v | Eintrage anzeigen

Y

Posteingang | BEARBEITEN e‘TYP 3‘ NAME ,| TITEL ERSTELLT VON A| GEANDERT “ GEANDERTVON 4| VERSION & KATEGORIE

v ¥

Alle Posteingange Protokoll vom 15.5.2015_ pdf Protokoll vom 15.5.2015 Systemkonto ?g:gg,zms Tkoellisch 20 Protokolle

Ubersicht Lieferbedingungen.eml lUbersicmL»eferbedmgungen demo-user-1 :?jg;'zme ‘ demo-user-4 | | E-Mails

| = Anhand von
e | ST | | | Stichwértern konnen
ST automatisch
% Dokumentenkategorien

- 1 Weiter Letzter

Alle Dokumente b 17 KB woen @ Zugeordnet We rden'

Kontakte
oduktprasentation.docx s — F
Konfiguration Version: 15.0 7
Erstellt am 19.04.2016 10:35 von [ demo-user-4 <arAblseuns - Prpekistatas o =

Zuletzt geandert am 29.04.2016 15:37 von [| demo-user-2

Ll

| @

Moderationsliste "
Dateien hochladen

Prasentation Preispolitik ppt
P e + Dateien hinzufiigen und auf ‘Hochladen® Klicken

Andere Bereiche

Diagramme Marktforschu@ Dateiname GraBe Status

i

Dokumente

Websiteinhalte
0%

Wireframe.png

2/4 Dateien sind hochgeladen
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Dokumente erstellen

— e &2 = Egal, ob ein Protokoll, ein
DURCHSUCHEN | DATEEN  BIBLIOTHEK ) FREIGEBEN L SYNCHRONISIEREN [, .
Vertrag oder eine

Sha re PO i nt_ Geschéftsfiihrung Marketing & Vertrieb Produktion @RS O- Vorgangsubersicht.docx - Word 7T H - O %X
T I t DO ku mentenvorl agen START | EINFUGEN ENTWURF  SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN  ANSICHT ENTWICKLERTOOLS dowd2  Evgenij D.. = H Stat u S p ré Se ntat i O n . A n h a n d
emplate.com < :

¥ L
- - KA - By =Tt == A
| B Colbrilight =[26 | & & Aa- B =S =35 2 T | papbcendt AsBbcedal AEBEC #
]

S A emryr e B unseres Add-Ins in Word, Excel

Mein Bereich i i in zi
(@ Neues Dokument oder Dateien hierhin ziehen T @ SarED B Formatvorlagen

Meine Vorgange Alle Dokumente  *** L \-2-|‘1-|‘§-|‘1-|‘1-\J‘\‘d‘\‘5‘\-L‘\-T‘\-B‘\-9‘\-m‘\-11‘\-11‘\-11\-14‘\-15w-aw-17w-lﬂ‘ doxd2 Datenfelder und POWerPOint kénnen ganz

Meine Aufgaben

Filter: [

P — einfach Vorlagen mit

Aufgaben - 4 August \ M‘-‘
z ‘ 'ﬂ Websitelr]

Meine Dokumente Aufgabenbenachrichtigung see 21 Juli - - . E\ Vorgan
Posteingang IncominEmailVorgaenge oo 4. August : UBERSICHT ZUM VORGANG b ﬁymzaﬂz}u@abgn Placha Itern erStel |t Werden *

v [ vorgang_Dokumente
_‘ v @ vorgang_zugeniesen_an

HAUPTVERANTWORTLICHER DES VORGANGS: CIINN v @ Vorgang_Dokumente_Erstelltvon

v NAME GEANDERT

Mein Posteingang

Alle Posteingdnge Mail-Vorgang-DataMap = 4 August

Vorgange Vorgaenge =es 4 August

Alle Vorgange Vorgaenge_Benachrichtigung_DM == 4, August ::;::‘u‘::'im & [l VorgangstermineIDs | ] D i ese kb n n e n d a n n d i re kt

iz, Vorgang E-Mail Benachrichtigung ses 21 Juli & [=Jf KontakteIDs
Alle Aufgaben £ - a [ vorgang_Chronik

. Vargangsiibersicht e 21 Juli : AUFGABEN DES VORGANGS -0 i m Vo rga ng m it d e n

Zur Bearbeitung Juli : = it

o tatsachlichen Informationen

Dokumente = Zur Kenntnisnahme w21 Juli
= = Erstelitvon

Alle Dokumente "5 Geandertvon aus der SharePOint'Datenbank

BOKUMENTE DES VoRGANGS: = verson

Meoderationsliste

el generiert werden.

= Elementtyp

5 UntergeordneteElementanzahl
= UntergeordneteOrdneranzahl
= Apperstelitvon

=5 Appgeandertvon

Websiteinhalte

CHRONIKEINTRAGE DES VORGANGS:

SETE1VON1 28WORTER [ DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

05 Microsoft Out... i @ Vorginge- M... @ Dokumenten... ) Digtally Imp... $ @ B Anleitungen @ EB B §SkpeforBus.. '8 Skype™-net... F tawkio w3 Handout Tea.. ~ wJ Vorgangsiber.. [P Vorgangsman.. A tm i) E§ Deu 14:45

SharePoint-
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Termine Im Vorgang

SharePoint

DURCHSUCHEN | ANZEGEN
7] Versionsveriauf | Benachrichtigen
X Elementlgschen @& Workfiows

Element

bearbe ten

Verwaiten Aktionen

®
-

Berechtigungen Dekument Dokumentt Pesteingang | Archiviersn E-Mail Neuer Neue Aufgabenset
erzeugen hochladen — zuordnen

Berechtigungs Aktionen

00 "

Dokument Aktionen

w @B W [

Senden Termin Aufgabe erzeugen

Vorgang Aktionen

demo-user-1~ £x 2

) FREIGEBEN

Mein Bereich
Meine Vorgange
Meine Aufgaben
Mein Posteingang
Meine Dokumente
Posteingang
Alle Posteingange
Vorgdnge
Alle Vorgange
Alle Aufgaben
Moderationsliste
Andere Bereiche
Dokumente

Alle Dokumente

Kontakte

" Termine ” E-Mail-Kommunikation }

Vergangstermine

10 ¥ |Eintrage anzeigen

BEARBEITEN ]

TITEL

Ergebnisse zur Martkforschung

Ideenschmiede zur Preisdifferenzierung

1 bis 3 von 3 Eintrégen

Zu Markifor:

Version: 15.0

Erstellt am 19.04.2016 10:35 von[ | demo-user-4

Zuletzt gedndert am 29.04.2016 15:37 von

demo-user-2

Konfiguration

Websiteinhalte

Vorgangstermine - Ideenschmiede zur Preisdifferenzierung

BEARBEITEN

3 Ausschnciden
H B naoxh ¥

Speichemn Abbrechen  Einfiigen

Ubsrgsben

Element Datel  Rechtscrrebung
loschen anfigen -

Aktionen Rechtschreibung

Titel *

Ort

Anfangszeit *

Endzeit *

Beschreibung

Kategorie

Teilnehmer

Termininformationen

Ganztagiges Ereignis

Ideenschmiede zur Preisdifferenzierung
Reichenau
22.04.2017

22.04.2017

2 A
KIick( : ; N \t\nzuiugen von grundiegenden
en.

HTM
16

@ a 2 2
oG 5 - 3 2rtan:
Heuts ist
Mittwoch, 19 Oktober 2016

[ Dicosrmwremos swnrer geratagigen Aktivitat ohne bestimmte
Uhrzeit fiir den Anfang oder das Ende machen.

demo-user-1: demo-user-2: demo-user-4:

Geben Sie iz Namen der Benutzer durch Semikolons getrennt ein & 2

x

Weiter Letzter

Ebenso kénnen direkt aus dem
Vorgang heraus
Termineinladungen verschickt
und die Antworten dann
wieder dem entsprechenden
Vorgang zugeordnet werden.

Dabei werden auch Zu- und
Absagen angezeigt und
verwaltet.

Externe Teilnehmer (E-Mail) thomas berger@example.com

Teilnehmer Status

Erstellt am 21.04.2016 11:44 von [ | demo-user-1
Zuletzt gedndert am 21.04.2016 11:44 von [ demo-user-1

[ Speichern ] l Abbrechen

SharePoint-
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E-Mail-Postfach

Sharepoin e &2 = Injedem Vorgang kénnen alle

=

DURCHSUCHEN ANZEIGEN ) FREIGEBEN

e S A A P R aus dem Vorgang verschickten

S w Eementischen | & Workhows
Element Serechtigungen Doiument Doument Postengang | Archiveren EMal - Never  Neve  Aufgabenset

bearbeiten erzeugen hochladen  zuordnen enden Termin Aufgabe ~ erzeugen u n d e m pfa ngenen E-M a i IS

Vervialten Aktionen Berechtigungs Aktionen Dokument Akticnen Vorgang Aktionen

eingesehen werden.

Vorgangsinformationen ” Aufgaben ” Dokumente ” Termine ” E-Mail-Kemmunikation

Meine Vorgange

Meine Aufgaben

Y Frsr Ty E-Mail Kommunikation ElETE .
= So werden alle fiir den

Meine Dokumente Eingehende E-Mails Gesendete E-Mails

o - v Vorgang relevanten E-Mails an

T ‘ {iy 18.102016 14:48  gunnar.schufi@sharepoint-template.com . ) . e i n e m O rt a n geze igt .

Re: AW: Re: Vorgangsiibersicht - Te beit mit Vor

Alle Vorgange
b Offnen  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten

Alle Aufgaben
@ 18102016 14:28  gunnarschuff@sharepoint-template.com

AW: Re: Vorgangsiibersicht - beit mit Ve t [Vor: :000016] [Vor :000016]
Offnen

Moderationsliste

Andere Bereiche
Dokumente

Alle Dokumente @ 18102016 12:55 gunnar.schuff@sharepoint-template.com
Re: gsiibersicht - beit mit Vor g:000016]

Kontakte

R Offnen  Antworten  Allen antworten  Weiterleiten
Konfiguration

Websiteinhalte 18.10.2016 12.52  gunnarschufi@sharepoint-template.com
beit mit Vi [Vorgang:000016]
Offnen

[y 18.102016 1235 frankkoellisd T AR

AW: Bearbeitung zum Vorgang Analyse Preispolitik [Vorgang:000016]

SchlieBen Antworten  Allen antworten  Weiterleiten

im Anhang meine berarbeiteten Dokumente

SharePoint-
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E-Mail-Client

Sf . S - . . . .
B = Mit dem integrierten E-Mail-
DURCHSUCHEN ~ ANZEIGEN ) FREGEBEN [, | k
== [ Versionsverlauf | & Benachrichtigen °® RS AT o e e
B I s & )Y g Client konnen Sie von einer

bearbeten ereangE  Coktlen boc I . h

Verwaiten Aktionen Berechtigungs Aktionen Dokument von [arcnN@Sharspmm-lsmp\ate,mm .] = B Ze ntra ISIerten Oder I rer
Mein Bereich An

[| [@ Frau Dr. Stefanie Peters (archiv@sharepoint-template.com) | ] p e r56 n I i C h e n A bse n d e ra d reSS e
R Vorgangsinformationen . | . k
Meine Aufgaben _ 3 cc [ @ Frau Sabine Grok (archiv@sharepoint-tempiate.com) | E- M alls d Ire t aus d em
E-Mail Kommunikatic

:
Mein Posteingang | Herr Frank Kallisch (fkoellisch@koellisch.de) | 3 e Vo rga n g Ve rsc h i C ke n
Meine Dokumente Eingehende E-Mails Gesendete E-Mails '
, — v
Posteingang
Alle Posteingange . .o .o .
T ‘ R@Je'::f;’: Belreff [\mrgangsubersicht - Teamzusammenarbeit mit Vorgangsmanag] ] Da be | ko n n e n VO rl age n fu r d |e
Alle Vorgange Offnen ANl

Alle Aufgaben

- | automatische Vorbelegung des
Q|| 2 || [& Quelicode

(B I s|K|[= =% &0 e - oma -] 2] :3;:?] ‘ E'MaiI'TeXteS Und deS BetreffS

— VM e : genutzt werden.
Alle Dokumente ‘ @ 1810201

Kontakte [ EIERD

- o UBERSICHT ZU VORGANG
P ANALYSE PREISPOLITIK

N T R AT

mplate.com ‘
HAUPTVERANTWORTLICHER DES VORG ANGS: -
P L :000016]
body div p
- Offnen

<4 e Dokumente
‘ b 10 T |Eintrage anzeigen Suchen :]
AW: Bearbe

A A A A A
o s Tves NAME s GEANDERT 4| GEANDERTVON 4
= Protokoll vom 15.5.2015 pdf 06.09.2016 12:44 Tkoellisch
Empfanger: v
n 7] (=2 | Ubersicht Lieferbedingungen.eml 19.07.2016 17:08 demo-user-4
Hallo,
= M | Stafistiken docx 1907 2016 1705 Aemn-nser-d v

im Anhang meine (berarbeiteten Dokumente
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Wie hangt alles miteinander zusammen?

— Vorgang 1 I
Vorgang 2 '
Vorgang 3 '
Vorgang 4 '

| Telefon |

= eetngs |
" Dokumentation ]

1111

Vorgang 16 '
_ Vorgang 17 '
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Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

— Vorgang 1 I
Vorgang 2 I \ Meeting Agenda
| vosna> ]
organg ~
.
Vorgang 4 I ~—
o000

| Telefon |

= eetngs |
" Dokumentation ]

Vorgang 4
Vorgang 17

\ Sitzungsprotokoll

1111

Vorgang 16 I

- Vorgang 17 I
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Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

Vorbereitung / Agenda Wahrend der Sitzung Nach dem Meeting

= Uber die Wiedervorlageliste =  Wahrend des Meetings =  Mit einem Klick kdnnen Sie
ist die Agenda automatisch besprechen Sie alle relevanten automatisch ein
vorbereitet. Vorgange. Sitzungsprotokoll generieren.

=  Alle Informationen zu jedem =  Sie verteilen die Aufgaben, =  Dank der Wiedervorlageliste
Vorgang bzw. Thema sind setzen Fristen und Termine. sind Ihre weitere Sitzungen
bereits an einem zentralen stets vorbereitet.

= Sie halten Sie Ihre

Ort.
Entscheidungen fest.

m Sie teilen Informationen mit
anderen involvierten Teams.

= Sie verschicken die
Informationen an alle
Beteiligten.

20 We create a better SharePoint SparePoint— R
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Wie arbeiten verschiedene Bereiche zusammen?

HR

Vorgang 1

Vorgang 41

Vorstand / Geschaftsfiihrung

Vorgang 1 o000 Vorgang 17

Vertrieb " Produktion IT

Vorgang 1 Vorgang 1 Vorgang 1
o000

Vorgang 35 Vorgang 68 Vorgang 116

We create a better SharePoint

Marketing

Vorgang 1

Vorgang 23

4‘/‘

SharePoint-
Template.co

A



Synchronisation und Berechtigungen

= Mit Hilfe der Synchronisation kann bereichstibergreifend
zusammengearbeitet werden. Verschiedene Abteilungen kdnnen
sich websiteubergreifend Gber bestimmte Vorgange informieren
und daran arbeiten.

= Uber die Berechtigungssteuerung werden so Vorgange fiir andere
relevante Bereiche freigegeben, inklusive aller Aufgaben,
Dokumente, E-Mails, Notizen und Termine.

= So hat jeder die fiir ihn relevanten Vorgange im Blick und alle fur die
Bearbeitung notwendigen Informationen immer an einem Ort parat.

22 We create a better SharePoint Sﬁarepomt' S
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