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 Was ist das Team- und Vorgangsmanagement?

 Hindernisse für effiziente Zusammenarbeit

 Was ist ein Vorgang?

 Kontakte im Vorgang
 Aufgaben im Vorgang
 Aufgabensets für Checklisten und Prozesssteuerung
 Dokumente hochladen und verknüpfen
 Dokumente auf Basis von Vorlagen mit Platzhaltern erstellen
 Termine im Vorgang
 E-Mails

 Wie hängt alles miteinander zusammen?

 Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

 Wiedervorlage-Liste mit verschiedenen Filtern

 Sitzungen durchführen und automatisch nachbereiten

 Wie arbeiten Teams, Abteilungen und Bereiche zusammen?
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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. 

Was ist ein Vorgang?
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Team- und Vorgangsmanagement 

ist eine für SharePoint entwickelte Team Collaboration-
Plattform, welche die Verwaltung und Koordination 
einmaliger sowie wiederkehrender Themen bzw. Vorgänge 
und alle damit verbundenen Dokumente, Aufgaben, Termine 
und andere Interaktionen innerhalb eines Unternehmens 
zentralisiert und dadurch die Zusammenarbeit der 
Mitarbeiter fördert.

Was ist das Team- und Vorgangsmanagement?
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Zusammenarbeit bisher

Standardmäßig werden Themen (Vorgänge) mit verschiedenen Instrumenten 
koordiniert. So werden 

 Mails und Termine oft in Outlook, 

 Fristen in Excel-Tabellen, 

 Aufgaben in Listen und 

 Dokumente auf dem Fileserver abgelegt. 

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

Effiziente und übersichtliche Zusammenarbeit durch

 Zentralisierung aller Informationen an einem Ort

 Gemeinsame Kommunikationsplattform

 Automatisiertes Dokumentenmanagement

 Reduzierung des Zeitaufwands für die Aufgabenverteilung

 Zugangssteuerung über Berechtigungen

 Bereichs-, abteilungs- und unternehmensübergreifende Kooperation

 Integration von externen Partnern
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Alle Informationen an einem Ort

Vorgang

Aufgaben

Fristen

Termine

Dokumente

Kontakte

E-Mails

Notizen

Post

Telefon

E-Mails

Meetings

Dokumentation
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Effiziente und übersichtliche 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 Vorgänge immer den Überblick.

 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
 Auf der Startseite haben Sie 

die Möglichkeit, einen neuen 
Vorgang anzulegen oder direkt 
zur Moderationsliste zu 
springen.

 Die wichtigsten Kennzahlen 
geben Ihnen den Überblick 
über die aktuellen Vorgänge.

 Außerdem sehen Sie direkt 
alle Ihnen zugeordnete 
Vorgänge, Dokumente und 
Aufgaben
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Kontakte im Vorgang

 Zu jedem Vorgang können 
über eine Kontaktdatenbank 
(externe) Kontakte zugeordnet 
werden. 

 Diese werden dann auch bei 
Termineinladungen und E-
Mails automatisch angezeigt 
und vorgeschlagen.
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Aufgaben im Vorgang
 Zu jedem Vorgang können 

Aufgaben verteilt werden. 

 Diese werden dann dem 
jeweiligen Bearbeiter via Mail 
mitgeteilt und können im 
Anschluss jederzeit über den 
Menüpunkt „Meine Aufgaben“ 
eingesehen werden.
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Aufgabensets, Checklisten, Prozesssteuerung

 Anhand einer 
Vorgangskategorie können 
automatisch Aufgaben- bzw. 
Checklisten erstellt werden.

 Diese können ebenfalls mit nur 
einem Klick manuell erzeugt 
werden.

 So werden keine wichtigen 
oder für den Vorgang 
relevanten Punkte vergessen 
oder außer Acht gelassen.
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Dokumente hochladen und verknüpfen

 Mit Hilfe der Upload-Funktion 
können Sie via Drag and Drop 
oder durch manuelle Auswahl 
mehrere Dokumente in einem 
Zug zu einem Vorgang 
hinzufügen.

 Anhand von 
Stichwörtern können 
automatisch 
Dokumentenkategorien 
zugeordnet werden.
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Dokumente erstellen

 Egal, ob ein Protokoll, ein 
Vertrag oder eine 
Statuspräsentation: Anhand 
unseres Add-Ins in Word, Excel 
und PowerPoint können ganz 
einfach Vorlagen mit 
Platzhaltern erstellt werden.

 Diese können dann direkt 
im Vorgang mit den 
tatsächlichen Informationen 
aus der SharePoint-Datenbank 
generiert werden.
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Termine im Vorgang

 Ebenso können 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.
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E-Mail-Postfach

 In jedem Vorgang können alle 
aus dem Vorgang verschickten 
und empfangenen E-Mails 
eingesehen werden.

 So werden alle für den 
Vorgang relevanten E-Mails an 
einem Ort angezeigt.
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E-Mail-Client

 Mit dem integrierten E-Mail-
Client können Sie von einer 
zentralisierten oder Ihrer 
persönlichen Absenderadresse 
E-Mails direkt aus dem 
Vorgang verschicken.

 Dabei können Vorlagen für die 
automatische Vorbelegung des 
E-Mail-Textes und des Betreffs 
genutzt werden.
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Wie hängt alles miteinander zusammen?

Post

Telefon

E-Mails

Meetings

Dokumentation

Vorgang 1

Vorgang 2

Vorgang 3

Vorgang 4

Vorgang 16

Vorgang 17

  



Meeting Agenda

Sitzungsprotokoll
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Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

Post

Telefon

E-Mails

Meetings

Dokumentation

Vorgang 1

Vorgang 3

Vorgang 4

Vorgang 17

Vorgang 1

Vorgang 2

Vorgang 3

Vorgang 4

Vorgang 16

Vorgang 17

  
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Vor- und Nachbereitung von Sitzungen

Vorbereitung / Agenda

 Über die Wiedervorlageliste 
ist die Agenda automatisch 
vorbereitet.

 Alle Informationen zu jedem 
Vorgang bzw. Thema sind 
bereits an einem zentralen 
Ort.

Während der Sitzung

 Während des Meetings 
besprechen Sie alle relevanten 
Vorgänge.

 Sie verteilen die Aufgaben, 
setzen Fristen und Termine.

 Sie halten Sie Ihre 
Entscheidungen fest.

 Sie teilen Informationen mit 
anderen involvierten Teams.

 Sie verschicken die 
Informationen an alle 
Beteiligten.

Nach dem Meeting

 Mit einem Klick können Sie 
automatisch ein 
Sitzungsprotokoll generieren.

 Dank der Wiedervorlageliste 
sind Ihre weitere Sitzungen 
stets vorbereitet.
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Wie arbeiten verschiedene Bereiche zusammen?

Vorstand / Geschäftsführung

Vorgang 1 Vorgang 17  

Marketing

Vorgang 1

Vorgang 23

  

Vertrieb

Vorgang 1

Vorgang 35

  

Produktion

Vorgang 1

Vorgang 68

  

IT

Vorgang 1

Vorgang 116

  

HR

Vorgang 1

Vorgang 41

  
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Synchronisation und Berechtigungen

 Mit Hilfe der Synchronisation kann bereichsübergreifend 
zusammengearbeitet werden. Verschiedene Abteilungen können 
sich websiteübergreifend über bestimmte Vorgänge informieren 
und daran arbeiten.

 Über die Berechtigungssteuerung werden so Vorgänge für andere 
relevante Bereiche freigegeben, inklusive aller Aufgaben, 
Dokumente, E-Mails, Notizen und Termine. 

 So hat jeder die für ihn relevanten Vorgänge im Blick und alle für die 
Bearbeitung notwendigen Informationen immer an einem Ort parat.
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