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Prozessmodelle der AKWL

- Anwenderhandbuch -

Alle im Folgenden beschriebenen Strukturen entsprechen den Standards der
,»OrgRichtlinie V1.1“ inkl. der neuen, genehmigten Anpassungen.
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1. Werkzeug zur Prozessmodellierung

Zur Modellierung der Prozessmodelle der AKWL und Aufbau des Intranetangebots
wird die Software ,iGrafx Flowcharter 2005 der Firma Corel in den jeweiligen Pro-
jektgruppen eingesetzt. Hierzu steht ein ,Modellierungshandbuch* bereit.

Uber das sogenannte ,WebCentral* (http:/igrafxserv/webcentral), kann jeder den
Intranet-Auftritt ansehen, den die Projekigruppen entwickelt haben. Dieser basiert auf
dem Prinzip des ,Surfen im Internet®, d.h. dass alle Seiten miteinander tber Verkn(p-
fungen/Hyperlinks in Verbindung stehen. Sie kébnnen durch die Seiten navigieren.

Zum schnelleren Zugriff auf das ,WebCentral“ befindet sich auf
Ihrem Desktop eine VerkniUpfung, die sich mit dem
standardmaBigen Internet-Browser ,Mozilla Firefox“ 6ffnet und o
direkt auf den Intranet-Auftritt ,WebCentral“ verzweigt. (Shafs Wb

2. Bedienung des Intranet-Auftritts

Der Intranet-Auftritt ,WebCentral“ steht in der Anfangsphase fiir jeden ohne nament-
liche Anmeldung als Gast zur Verfligung. Dabei sind die sichtbaren Inhalte flir den
User ,Gast" von den Projektgruppen vorbestimmt. Hier besteht natiirlich auch die
Méglichkeit einer namentlichen Anmeldung mit Passwort, bei der dann gezielte
Rechtevergaben mdglich sind, so dass spezielle Inhalte angezeigt werden kdnnen.

a) Starten des Intranet-Auftritts ,,WebCentral*
1. Zum Starten des Intranet-Auftritts ,WebCentral“ klicken

Sie bitte doppelt auf die entsprechende Verknipfung
auf lhrem Desktop:

AnschlieBend 6ffnet sich der Standardbrowser ,Mozilla Firefox” mit der Startseite des
WebCentral Intranet-Auftritts, wo Sie bitte den zweiten Punkt ,OrgRichtlinie-AEKWL
(GAST)" auswahlen, falls Sie keine namentliche Anmeldung an das iGrafx Web-
Central besitzen (Punkt 1).

© iGrafx Weh Central - Mozilla Firefox [AEE
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras  Hife -]
€] = £ - 2] Neuladen %] Stopp 4 Starkssite | S neuer Tab | | =4 Drucken £ Dowrloads %1 Chronik Lo Lesezeic} hen
488 e figraf xserviwebeentral v| Hao [CL
Launchy ©
| & iGrafx Web Central [=]| (x|
~
iGrafx Web Central Verfiighare Repositories:
v. 10.0.4 552
(c) 2004 Carel Corporation. Alle Rechte OrgRichtlinie- ARFWI.
vorbehalten

Wersion mit Frames - Version ohne Frames

iGrafx(R) Process Central(R).Die oben genannte . e

Software ist Eigenturn der Caorel Corporation sowie OrgRichtlinie- AFKWL (GAST) /
ihrer Lizenzgeber und urheberrechtlich geschitzt Wersion mit Frames - Wersion ohne Frames

Eine Vemielfaltigung im Ganzen oder in Teilen ist
streng verboten. Carel, iGrafie, iGraf FlowCharter,
iGrafi IDEFQ, iGrafx Frocess und iGrafy Pracess
Central sind Warenzeichen oder
Warenzeichen der Carel Corporation und!nder ihrer

Miederlassungen in Kanada, USA undfoder Aktuell steht WebCentral nur fuer die Mitglieder der Projekt bzw. Leitingsteams zur Verfuegung! ( In der Version mit Frames wird das
anderen Landern. Inhaltsverzeichnis als Baumansicht anf der linken Seite angerzeigt. Die Version ohne Frames benstigt fiir die Ansicht weniger Platz, da sie diese

Bavmansicht nicht zeigt. Dadurch lasst sich auch die TRL herausfinden, die auf ein bestimmtes Repository-Eletnent verweist. )

Traming
Wersion mit Frames - Version ohne Frames

S0OL Server 2000 (c) 2002 Microsoft Corporation
Alle Rechte worbehalten. Alle anderen Produkte,
Schriftarten, Firmennamen und Logos sind
Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen
der betreffenden Untemehmen. Die oben
aufgefiihrten Komponenten werden nicht in allen
Yersionen der Software angeboten,
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2. In den beiden Abschnitten ,,OrgRichtlinie-AEKWL* sowie ,OrgRichtlinie-
AEKWL (GAST)“ bestehen zwei Mdglichkeiten:

- Version mit Frames
- Version ohne Frames

Frames bezeichnen die verschiedenen Spalten auf einer Seite des Intranet-Auftritts.
Zu bevorzugen ist hier die ,Version mit Frames*®, da hier die Explorerleiste auf der
linken Seite sichtbar ist. Aus Platzgriinden kann auch wahrend des Arbeitens in
WebCentral zwischen den beiden Versionen gewechselt werden (siehe Abschnitt
6.1).

Bitte klicken Sie hier auf die gewilinschte Verknipfung. Nun folgt, fir die namentliche
Anmeldung, die Anmeldemaske. Falls Sie sich als Gast anmelden, erscheint sofort
der Intranet-Auftritt.

b) Anmeldung an WebCentral (nur fiir namentliche Anmeldung)

Bei der namentlichen Anmeldung erscheint, im Gegensatz zur Anmeldung als ,Gast",
nach Auswahl des entsprechenden Repositories (s.0.) die folgende Anmeldemaske:

) iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

L Zuriick « = 2| Meuladen | *| Stopp » Startseite | £3hMeuer Tab | 4
| & http: ffigrafxseryfwebcentralfOrgRichtlinie%:ZDAEK WL 7type=objref fosl=Framesetz
| &) iGrafx Web Central @|
iGrafx Web Central Kennung:

Sie mussen sich anmelden, um Zugriff auf das [P -
Repository zu erhalten. "OrgRichtlinie-AERWYL". |

Seben Sie bitte |hre Benutzerkennung und lhr
Kennwart ein. Okl

Geben Sie fiir die MNT-Authentifizierung [hren
Domanennamen, gefolgt von einem umgekehrten
Schragstrich und anschlieend |hre

Benutzerkennung ein. Zum Beispiel:
NTDOMAIN'‘MaxMustermann

Als Kennung tragen Sie hier bitte lnren Windows XP Anmeldenamen nach folgen-
dem Schema ein:

AEKWL_DOM\Ihr_WindowsXP_Anmeldename, z.B. AEKWL_DOM\doeking
Das Kennwort entspricht Ihrem Windows XP Anmeldepasswort.
Nach Klick auf OK werden Sie zum Intranet-Auftritt ,WebCentral“ weiter geleitet.
Nach einer Inaktivitat von zwei Stunden ist eine erneute Anmeldung erforderlich.
~WebCentral” springt automatisch zurtick zur Anmeldeseite (s.0.).
¢) Navigieren durch WebCentral
Alle Seiten des Intranet-Auftritts ,WebCentral“ sind, wie auf Internet-Seiten Ublich,
durch VerknUpfungen/Hyperlinks miteinander verbunden. Diese Verknipfungen sind

in WebCentral durch schattierte Symbole dargestellt. Nach Klick auf ein schattiertes
Symbol 6ffnet sich eine Liste mit den dartber verknUpften Seiten, die per Klick mit
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der linken Maustaste ausgewahlt werden kénnen. Ein Symbol kann auch mit mehre-
ren Seiten verknipft werden. Dieses Verfahren wird ebenso auf Dokumen-
te/Vorlagen angewendet.

Der komplette Intranet-Auftritt ist in verschiedenen, bis zu sechs Ebenen, hierar-
chisch aufgebaut. Eine Ubersicht inkl. zwei Beispiele hierzu finden Sie auf der nachs-
ten Seite.

Zur Anzeige der Startseite von WebCentral ist zurzeit noch die manuelle Auswahl
noétig. Klicken Sie hierzu bitte auf ,Intranet-Angebot” und anschlieBend ,Startseite
des Intranet-Angebots.igx".

D iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Dakei EBearbeiten Aansichk Gehe Lesezeichen Extras HilFe

Loh Zurdck ~ 03 Wor ~ 2] Meuladen | *| Stopp + Starkseite | S5k meuer Tab | 4

| .é hkkp: fligraf xserviwebcentralfOrgRichtlinie- AEK WL FLwpe=objrefxsl=Fframesetz

|£- iGrafx Web Central @l

Inhaltsvwerzeichnis synchronisieren. .. Frames entfernen... Info zu i Graf= Web Central... AEKWL_DORWoeking ist angeme

&P OrgRichtlinie-AE KWL
Abteilunogen Eepository [ OrgRichtlime- AFEFE WL ]
S| niran et
Libteilungen
Intranet

D iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten  ansicht Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

L ZTurick ~ - |2 Meuladen | =] Stopp + Startseite | LSk Mewer Tab | o6 | = Druck

| 4 niep:gsigrafxservwebcentralfCraRrichtlinie-SEKWL Pty pe—obir efcsl=Frameset2

|2 iGraf: web Central <]

Inhaltswerzeichnis synchronisieren... Frames en temen. . Info =u iGraf Web Central... AEHWL_DOMwWoeking ist angemeldet. Abmelden

S CrgRichtlinie-aE KWL

Ahteilungen Ordner [ OrgFRichtlinie A FER AL £ Intranet ]
B 1tro ot
0 Hilfen

1 Prozesse

[ Tebersicht K armmmer
[0 W erlcreuge
b ) Startseite des Intranet_fingebots.igs

Es 6ffnet sich nun die Startseite des WebCentral-Angebots, Uber das alle weiteren
Seiten/Folien erreicht werden kénnen. Zur schnelleren Navigation durch die ver-
schiedenen Seiten kann auch der Navigationsbaum auf der linken Seite benutzt wer-
den. Dieser ist wie der Windows Explorer zu bedienen.

3. Vorstellung der Ebenen von WebCentral

Der Intranet-Auftritt von WebCentral ist hierarchisch in verschiedenen Ebenen struk-
turiert. Diese sind auf der nachsten Seite genauer dargestellt.

Ab Ebene 3, Bereich Prozesse werden Nummern flr die verschiedenen Bereiche
vergeben, die sich zu eindeutigen Bezeichnern zusammen bauen. So kennzeichnet
ein Prozessmodell z.B. die filhrende Nummer 08-20-30 (Bereich Personal, Unterbe-
reich Personalbetreuung, Prozess Arbeitszeitkontenfihrung).
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Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4 Ebene 5 Ebene 6
Intranet
....................................... Ubersicht Kammer

........................................... Fiihrungsleitbild

.. Geschiftsplan

.................................................................................. Mission

.................................................................................. Organigramm

..Hilfen

.................................................................................. iGrafx Bedienung
.................................................................................. Symboliibersicht

..Prozesse

.................................................................................. 01 Strategische Fiihrung
.................................................................................. 02 Operative Fithrung

..03 Mitglieder-Service
.................................................................................. 04 Unterstiitzung der Selbstverwaltung
.................................................................................................................................................................... 04-10 Wahlen
.04-20 Berufung
.................................................................................................................................................................... 04-30 Gremienbetreuung

04-30-10 Terminabstimmung

.04-30-20 Logistik bereitstellen

04-30-30 Tagesordnung und Themenplanung

04-30-40 Einladungen versenden

.04-30-50 Unterlagen erstellen und bereitstellen

.04-30-60 Durchfiihrung Gremiensitzung

.04-30-70 Nachbereitung
ettt Medienressourcen

§ ettt ettt h e sa e bttt a e ea e bt eae 4eauete bt ea e a et e b e bt sateh e e e et et st b e e et e st et sa e besae et e netene Prozessmodellierung

.......................................................................... 04-40 Gremienabschluss

..05 Entwicklung érztlicher Standards

..06 Offentlichkeitsarbeit

..07 Meldewesen Arztausweis

..08 Personal

.................................................................................. 08-10 Personalplanung
.................................................................................................................................................................... 08-20 Personalgewinnung
.................................................................................................................................................................... 08-30 Personalbetreuung
08-30-10 Einarbeitung durchfiihren

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. Medienressourcen
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. Prozessmodellierung

.08-30-20 Arbeitszeitkontenfithrung
08-30-30 Entgeltregelung und —zahlung
08-30-40 Beurteilung & Zeugnisse

.08-40 Personalentwicklung
.................................................................................................................................................................... 08-50 Vertragsbeendigung
.................................................................................. 09 Finanzen

.. 10 Beschaffung

.................................................................................. 11 Organisation, Prozesse IT
.................................................................................. 12 Ressourcenmanagement

Beispielhaft durchstrukturiert wurden aus dem Bereich 04 Unterstiitzung der Selbstverwaltung der Prozess Nachbereitung (04-30-70) sowie aus dem Bereich 08 Personal der Prozess Einarbeitung durchfiihren (08-30-10).
Auf jeder Ebene existiert eine iGrafx WebCentral Intranet-Seite, durch die iiber Verkniipfungen navigiert werden kann.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 6 von 22




12.12.2006 15:54:02 Anwenderhandbuch Version 1.2

- Ebene 1:

Oberste Ebene des Intranet-Auftritts, vergleichbar mit der Bezeichnung ,Intranet-
Angebot*.

- Ebene 2:

Unter der Ebene 2 befindet sich die Startseite von WebCentral, welche in die ver-
schiedenen Bereiche verzweigt.

Die Startseite ist wie folgt aufgeteilt:

- Organisation und Aufgaben: allgemeine Informationen zur AKWL, z.B.
Organigramm

- Prozesse: Ubersicht der Prozesse

- Werkzeuge: Werkzeuge zur Prozessmodellierung

- Hilfen: Hilfen zu WebCentral/iGrafx

) iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeten  Ansicht  Gehe  Lesezsichen  Extras  HiFe )]

) Zuriick * ) -+ |2 Meuladen ] Stopp 1 Startssite | S Meuer Tab | i [ | =4 Drucken £ Downloads £ Chionik MUHH - Lesezeichen

\5http:mgrafxsevvtwahcentralfmgRichtlinie-Askwutype:nhiref&xs\:framesetz j o IQ-

| @ iGrafi Web Central
5

Frames entfemen.. Info zu iGrafiieb Central . AEKWL_DOMidoeking ist angemeldet Abmelden

&rgﬂmhtlmle-AEKWL m QQ @{@ {m/, M Q 1-@

EE Anteilungen
(3 intranet =
(CJHitfen
[JProzesse
(3 uebersicht Kammer
Clwerkzeuge
@| Startseite des Intranet-Angehots.ig:
EFolie 1}

Kéeparschatt des &ffentlichen Rechts

' Arzte anuner

Organisation
und Prozesse Werkzeuge Hilfen
Aufgaben

W' Suchen in Dateinarmen
W Abteilungen
W Motizen
W Anderer Text . " .
mit Verkniipfungen hinter-
legt
KT
| Applet ¥MLPlaver started | Q

Im Folgenden wird hauptséchlich der Punkt ,Prozesse” dargestellt, da dieser den
Kern des Intranet-Auftritts darstellt.

- Ebene 3:

Startseite des Bereiches ,Prozesse” und Unterteilung in die zwdlf Unterbereiche, die
die verschiedenen Prozessmodellierungsbereiche darstellen.
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Die Unterteilung ist im Standardisierungsprozess festgelegt worden und in der fol-

genden Abbildung verdeutlicht.

[ Climmilhlch ‘ Offentlichkeitsarbeit

und Politik

Offentlichkeit
und Politik

Mel-
dewe- .
Per- Fi- Be-
sen/
son- nan- schaf-
Arzt-
nal zen fung

aus-
weis

~—

Eindeutige Bedeutung
Nummer
01 Strategische Fihrung
02 Operative FUhrung
03 Mitglieder-Service
04 Unterstltzung der Selbstverwaltung
05 Entwicklung &rztlicher Standards
06 Offentlichkeitsarbeit
07 Meldewesen Arztausweis
08 Personal
09 Finanzen
10 Beschaffung
11 Organisation, Prozesse IT
12 Ressourcenmanagement

Dieses Modell findet sich auf der Startseite der Ebene 3 wieder, Uber das dann in die
verschiedenen Prozessmodellierungsbereiche navigiert werden kann.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL
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Erames entf

& OrgRichtlinie-AEKYWL

Info zu iGrafs Wieb Central... AEKWL_DOMsdosking ist angemeldet, Abmelden

EE Antsilungen san | BLECLE @EF MM aty
= Chintranet

1 C Hilfen

Prozesse
(301 Strateische Fihrung
(2302 Operative Fihrung
(Z3 02 Mitglieder-Service
(C1 04 Unterstirzung der Selbsteerwaltung
+[C1 06 Entwicklung arztiicher Standards
221 0B Offentlichkeitsaraeit
(07 Meldewesen Arztausweis
02 Personal
4 Finanzen
0 Beschaffung
111 Organisation, Prozesse [T
(£112 Ressourcenmanagement
1 Ly Prozessiibersicht.igx
i

Uehersicht Kammer
Wierkzeuge

Startseite des Intranet-Angebots.igx

B Foliet

¥ Suchen in Dateinamen
¥ Abteilungen

¥ Maotizen

¥ Anderer Text

Mitarbeiter der Arztekammet Wiestralan.

- Ebene 4:

Zur Darstellung der Struktur ab Ebene 4 werden hier Beispiele aus dem Bereich

,Personal“ verwendet.

7 iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

£ 2] Keu la [x] a =1 b Ausschinsiden
L

s figraf ser b entral| OrgRIchEinie"%2DAEKWL %20 % 28GAST %292t ype—obirefaws|—framesstz

Frames entf

Info zu iGrstx Wb Central
o OrgRichilinie-AEKWL (GAST)

1 Hilfen

EE Abteilungen s MRBAAQAR N M
=X intranet
E

01 Strategische Fihrung

02 Operative Fithrung

03 Mitglieder-Service

04 Unterstiitzung der Selbstverwaltung
05 Entwicklung &rzliicher Standards
06 Offentlichkeitsarbeit

07 Meldewssen Arztauswels

08 Personal

08-10 Personalplanung
08-20 Personalgewinnung
08-30 Personalhetreuung
08-40 Personalentwicklung
08-50 Vertragsheendigung
=113 08 Personal.igx

1

08 Finanzen
10 Beschafiung
11 Organisation, Prozesse IT
12 Ressourcenmanagement
=) Prozessubersicht igx

[ Folie 1
2] Uebersicht Kammer

= werkzeuge

Q) Startselte des Intranet-Angebots.igx
A Folie 1

¥ Suchen in Dateinamen
W Abteilungen

A e wusﬂlleﬂ—Ulénf

@Y Kocperschatt des difentiichen Rechts

¥ MNotizen
W Anderer Text
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Die hier dargestellten Unterbereiche des Bereiches ,Personal (08)“ sind nach deren
Abhangigkeiten und Reihenfolge geordnet. Beispiel: Personalgewinnung kommt
nach Personalplanung, Personalentwicklung und Personalbetreuung laufen gleich-
zeitig ab. Die gelben Markierungen am Prozesssymbol deuten an, dass hier Kom-
mentare hinterlegt sind, die erscheinen, wenn Sie mit der Maus langer auf dem Sym-
bol verweilen.

- Ebene 5:
Auf Ebene 5 tauchen zum ersten Mal die einzelnen Prozesse eines Unterbereiches
von Ebene 4 auf. Uber einen der Eintrage, die genauso wie in Ebene 4 aufgebaut

sind, erreichen Sie die Startseite des jeweiligen Prozesses.

Beispielhaft wird hier der Bereich 08-30 Personalbetreuung dargestellt.

%) iGrafx Web Central - Mozilla Firefox !Eu
Datei Bearbeiten Ansicht  Gehe Lesezeichen  Extras  Hife -]
() Zurick = = 2] Meuladen x| Stopp  , Startseite | £ Meuer Tab | 4o | 4 brucken # Downloads 4% Chronik S Lesezeichen
| @ http: figrafxserviwebeentralfOrgRichtinie- AEKWWL?type=objreféuxs|=Frameset? ~| B |GL
| & wGrafx web central [=]| x|
Inh, i i Frames entfernen. . Info zu iGrafeiteb Central . AEKWL_DOMdosking ist angemeldet Abmelden
OrgRichtlinie-AEKWL e = *
C%E‘Amenungen | [N B EEF &%
(Cdintranet El
I Hilfen
[ Prozesse
[Z 01 Strategische Fuhrung I e T
(302 Operative Fihrung 5, ﬁ Sl e
o Personalbetreuung (08-30 ] Arztekammer
(C004 Unterstitzung der Selbstverwaltung 2 EREACTEL vl O e necTls
(Z305 Entwicklung &rztlicher Standards

(C106 Offentlichkeitearbeit ) = g
107 Meldewesen Arzlausweis E|narbe|tung
(2308 Personal
(£108-10 Personalglanung durchfihren
(Z108-20 Personalgewinnung
(Z108-30 Personalbetreuung
(£108-30-10 Einarbeitung durchfithrer
(20 08-30-20 Arbeitszeitkontenfihrung
(21 08-30-30 Entgeltregelung &-zahiu l l
(1 08-30-40 Beurteilung & Zeughisse
@| %—:ﬂ] FPersonalbetreuundg igx
[Folie 1]
(C108-40 Personalentwicklung
(7 08-50 Vertragsheendiguny
) 08 Personal.igx
[ Folie 1
(CJ09 Finanzen
310 Beschaffung
(2311 Organisation, Prozesse IT
[£312 Ressourcenmanagement
3y Prozessibersicht igx
Folie1

=]
P Ihareicht Kammar =
a 5]

[
M Suchen in Dateinamen

¥ Abteilungen

W Maotizen

W Anderer Text

9 11

Entgeltregelung
& -zahlung

10
Arbeitszeit-
kontenfiihrung

Beurteilung &
Zeugnisse

Zuriick

- Ebene 6:

Auf Ebene 6 befinden sich die einzelnen Prozesse mit der eigenen Startseite, die das
Prozessmodell, vielleicht auch die einzelnen Unterprozessmodelle, sowie die Check-

listen und Medienressourcen blindelt. So kann man, falls man nur an einer bestimm-

ten Vorlage interessiert ist, direkt diese Uber die Prozessstartseite erreichen, ohne im
Prozessmodell suchen zu missen.
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) iGrafx Weh Central - Mozilla Firefox [AEE
Datei Bearbeiten  Ansicht Gehe Lesezeichen  Extras  Hife -]
() Zurick ¥ - 2] Neuladen x| Stopp 4 Starkssite | Sdneuer Tab | g | =4 Drucken 5 Downloads 441 Chrarik e Lesezeichen
85 hitp: figraf xserv fwebeentral OrgRichtlinie® 2DAEK WL %20% 28GAST% 297ty pe=obirefSussl=rameset2 ~| B |Gl
Launchy
| @ iGrafx web Central =] (x|

Inhaltsvezeichniz synchronisiersn.., Framesentfemen.. Info zuiGratzieb Central.

&Orgﬂmhﬂlme-AEK\NL (GAST) ]
EE Ateilungen 100% v | B & @y & 7 =]
(ZJintranet
CHilfen
[Drrozesse

DEH stratagischie juhiung . 4 ,,-n.’(‘=/: Iy y on e .:. S i. = P " A ‘Wastfalen-Lippe :
e Entgeltregelung & -zahlung (08-30-30) Arztekammer

104 Unterstitzung der Selbstverwaliung it des dffentlichen Rechts.

(Z105 Entwicklung arztlicher Standards
17 10
) Prozessmodell
Medienressourcen :
anzeigen

(106 Offentlichkeitsarbeit
(107 Meldewesen Arztauswels
(2108 Personal
(23 08-10 Personalplanung
[£108-20 Personalgewinnung
(£108-30 Personalbetreuung
(1082010 Einarbeitung durchfiihren
(£1 08-30-20 Arbeitszeitkantenfihmng
[ZJ Medienressourcen
[C1Prozessmodellierung
@ 08-30-20 Arbeitszeitkontenfihru
@FUI\M
(21 08-30-30 Entgeltregelung & -zahlur
[ZJ Medienressourcen
[C1Prozessmodellierung
@ 08-30-30 Entgeltregelung &-zat
&Folie 1]
(Z108-30-40 Beurteilung & Zeugnisse
[ZJ Medienressourcen
[C1Prozessmodellierung
@ 08-30-40 Beurteilung & Zeugnis

@FUI\M

Checklisten

netige
Unterlagen

[ n2-20 Parannal Ihatrenin im L
£ >
\
¥ Suchen in Dateinamen
W Abteilungen
W MNotizen
W Anderer Text

Zuriick

| Applet XMLPlayer started | ;_4‘

In der Uberschrift findet man den Prozessnamen sowie den eindeutigen Bezeichner
innerhalb der OrgRichtlinie der Arztekammer Westfalen-Lippe (08-30-30).

- Prozessmodell (Ebene 7):

Unterhalb von Ebene 6 und erreichbar tber die Prozessstartseite (Ebene 6) befindet
sich das Prozessmodell selber, welches auch Verknipfungen zu weiteren Medien-
ressourcen enthalten kann (Vorlagen, Dokumente usw.).

Innerhalb eines Unterbereiches, z.B. 08-30 Personalbetreuung, sind die einzelnen
Prozesse, falls eine logische Abhangigkeit besteht (siehe Abbildung zu Ebene 5),
untereinander Uber das Anfangsereignis sowie dem Folgeprozess miteinander ver-
knUpft. Nach Klick auf die Verknipfung gelang man ohne Umweg Uber die Prozess-
startseite auf das jeweilige Prozessmodell.

Hinweise zu den verwendeten Prozesssymbolen finden Sie im nachsten Abschnitt.

Der Aufbau des Prozessmodells ist ebenso wie die Symbole standardisiert und im
Abschnitt 6) am Modell und an einem Beispiel erlautert.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 11 von 22
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9 iGrafx Web Central - Mozilla Firefox !Eu
Datei Bearbeiten Ansicht Gehe Lesezeichen Extras  Hife [}
) Zurisck = - |2] Meuladen | *) Stopp . Startseite | S Neuer Tab | 4 | 4 Drucken £ Downloads 4 Chronik e Lesezeichen

| 8 htofiorsF<serviebicentral OrgRichinie- AEKIWLtype=obirefausi=frameset2 =B JG,
| & iGrafx web Central =] x|

Inhaltsvemeichnis synchronizsieren.. Frames entfernen.. |nfo zu iGrafewieb Central.. AEKWL_DOMwosking ist angemeldet Abmelden
& OrgRichtlinie-AEKWL -

EE Abteilungen -_ QQ Q@{@ o 4 =] +§|
(Cdntranet J

CIHirfen ] il [T — pR
[C1Prozesse T
(Z301 Strategische Fihrung o my, =5 vt (E— ot o o e Fergruly Pt 71 g 10
(2302 Operative Fihrung H
(C103 Mitglieder-Service
(CJ 04 Unterstitzung der Selbstverwaltung
(afil Entwicklung arztlicher Standards
(106 Gffentlichkeitsarheit
(2307 Meldewesen Arztausweis
(108 Personal [ e
(Z108-10 Personalplanung e
(Z108-20 Personalgewinnung
(1 08-20 Personalbetreuung
[Jne-30-10 Einarbeitung durchfithrer
(I medienressourcen
(CIProzessmodellieruny =
@ 08-30-10 Einarbeitung durchflit
[ Folie ||
[£108-30-20 Arbeitszeitkontenfihrung 2 [mmne
(CMedienressourcen
DF‘mzaasmndelherung ——
@ 08-30-20 Arheitszeitkantenflhn
@Fnhm
[Jne-30-30 Entgeltregelung &-zahlu
I medienressourcen
[ Prozessmodellierung

L6

iy

Entgeliregelung un
Entgeliregelung und -zahlur
@ 08-30-30 Entgeltregeluny &-za

831 Frlia 1 =
| | »

T
i
p
e
i

\
M Suchen in Dateinamen

W Abteilungen

W Motizen

W Anderer Text

0 0608 0 00

@ﬁ
Ll
n

L

| Applet ZMLPlayer started

Uber die Zuriick-Verkniipfung gelangen Sie zur nachst héheren Ebene, in diesem
Fall Ebene 6, die jeweilige Prozessstartseite.

- alle Ebenen:

Auf allen Ebenen findet man auf der jeweiligen Seite / Folie eine
Zurick-VerknUpfung, Uber die zur nadchst héheren Ebene zuriick

o Furiick
navigiert werden kann.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 12 von 22
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Im Folgenden ein kurzer Uberblick, welchen Symbolen Sie in einem Prozessdia-
gramm an welchen Stellen begegnen kénnen und was diese bedeuten.

Symboldarstellung

Definition

Eingang

Verwendungsort
Ablauf Ausgang Bemerkung

Dokument, kennzeichnet
das Was

v

09

Prozessbeschreibung /
Arbeitshilfen / Checklis-
ten, kennzeichnet das
Wie

Ereignis (Status), z.B.
Anfangsstatus / Endsta-
tus

Prozess / Folgeprozess,
bei Folgeprozess, falls
vorhanden

Entscheidung (Verzwei-
gung), enthalt Ja/Nein-
Zweig

(Nein --> rechts, Ja -->
unten)

Information, in mindli-
cher Form oder elektro-
nisch in Datenbanken
gefuhrte Information (En-
tity-Typ / Klasse)

Hmele |

Organisationseinheit

Informationssystem (IT-
Anwendung/Programm)

Zuruck

Zurlck, Verknapfung zur
nachst hdheren Startsei-
te

O 00 O 6 6 O O
O 060 0 ¢ ¢ 6 ©
O 00 O 6 0 ¢ O

Q OO0 O 6 0 0 0 O

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL
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5. Grundsatzlicher Aufbau eines Prozessmodells

Zur besseren Orientierung und Verstandlichkeit finden Sie auf der nachsten Seite
den standardisierten Aufbau eines Prozessmodells mit kurzen Erlauterungen zu den
verschiedenen Bereichen eines solchen Modells. Alle Prozessmodelle innerhalb von
,WebCentral“ sind nach diesem grundlegenden Schema/Modell entwickelt worden.
Es zieht sich wie ein ,roter Faden“ durch die gesamten Prozesse.

Sowohl im Prozessbereich 1 (Prozesseingangsbereich), Bereich 3 (Prozessaus-
gangsbereich) kénnen die einzelnen Spalten/Bereiche auch keinen Inhalt enthalten.
Dies ist abhangig vom jeweiligen Prozess.

Die angegebenen Prozesssymbole in der unteren Abbildung kommen nur in den ge-
nannten Teilbereichen des Prozessmodells vor. Abweichungen davon sind nicht er-
laubt. Die Bezeichnungen der Spalten im Prozessablaufsbereich (2) sind in allen
Prozessen identisch; diese entstammen einem so genannten Abteilungsworterbuch.
Darunter fallen auch die Begriffe flir das Symbol Organisationseinheit bei internen
Organisationseinheiten. Dies dient der Vereinheitlichung der benutzten Begriffe fir
Bereiche/Ressorts usw.

Diese Prozessvorlage fir die AKWL entspricht nach dem unteren Schaubild der
Norm fir Prozessmodellierung.

Auf der Ubernachsten Seite befindet sich eine Modellierung eines Prozesses aus der
Praxis, dem Bereich 08 Personal — , Arbeitszeitkontenfihrung® auf Basis eines zu-
kinftigen Zeiterfassungssystems. Der Ablauf des Prozesses ist fiktiv; er entspricht
nicht der Realitat. In einigen Bereichen wurde der Ablauf stark vereinfacht. Es wurde
versucht, so weit wie mdglich alle Prozesssymbole zu verwenden.

Dieses Beispiel entspricht den Standards der Organisationsrichtlinien V1.1 inkl. der

genehmigten Anderungen und soll die oben angefiihrten Erlauterungen zum ,Grund-
satzlichen Aufbau des Prozessmodells in der AKWL" veranschaulichen.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 14 von 22
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Prozesseingangsbereich

AN
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Grundsitzlicher Aufbau der Prozessmodellierungsvorlage der AKWL

2

Prozessablaufbereich

A

~N

—~,

3

Prozessausgangsbereich

A

4

Bemerkungsbereich

A

Arztekarnmer

zess verkniipft - Pfeile, die eine Schleife (Wiederholung) symbolisieren,
sind in roter Farbe dargestellt.

- Checklisten /
Medienressour-
cen sind ver-
kniipft, so dass

sie direkt aus

- groflere Zeitabstinde im Prozessmodell sind durch
Phasen dargestellt, d.h. eine Phase ist durch eine waage-
rechte Linie von einer anderen Phase abge-

trennt sowie auf der linken Seite des Prozessmodells

WebCentral namentlich benannt. Die Phasen sind weiterhin durch ver-
geoffnet werden schiedene Farbgebungen zu unterscheiden.
konnen

angesprochenen
Prozess ver-
kniipft

Symbolnummer,
z.B. (1) Bemer-
kung, des Sym-
bols, zu der die
Bemerkung
gehort.

N

Symbolnummer,
z.B. (1) Bemer-
kung, des Sym-
bols, zu der die
Bemerkung
gehort.

Prozesseingang Wastfalsn-Lippe Rollen / Funktionen Selbstverwaltung Frozessausgang Bemerkung
Wag? “on wem? Durch wen? Wiag? An wen? Folgeprozess P.Eingang (1) P.Ablauf (29 P Ausgang (3]
Was fliefit in Von wem / Was passiert im Prozess? Welche Ausga- Wer erhilt die Welche Folge- Bemerkung Bemerkung Bemerkung
einen Prozess- Durch wen be besitzt der Ausgaben des prozesse schlie- zum Prozess- zum Prozessab- zum Prozess-
schritt ein? kommt der Prozess? Prozesses? Ben an? eingang lauf ausgang
Inhalt / wird
der Inhalt er-
zeugt?
Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole: Prozesssymbole:
- Ereignis - Organisations- - Prozess - Checkliste - Organisations- - Prozess/Folge- - Informations- - Informations- - Informations-
- Dokument einheit - Entscheidung - Information einheit prozess system system system
- Arbeitshilfe / - Dokument
Checkliste - Ereignis Oder: Oder: Oder:
In textlicher In textlicher In textlicher
Form mit dem Form mit dem Form mit dem
Textsymbol: Textsymbol: Textsymbol:
Hinweise: Hinweise: Hinweise:
- Anfangsereig- - Durch stirkere Liniendarstellungen im Ablaufbereich eines - Alle hier aufge-
msse"smd mit de Prozesses soll der Ablauf selber hervortreten. listeten Prpzesse Vor dem Text in Vor dem Text in Vor dem Text in
Vorgingerpro- werden mit dem . . .
Klammern die Klammern die Klammern die

Symbolnummer,
z.B. (1) Bemer-
kung, des Sym-
bols, zu der die
Bemerkung
gehort.

/

e

Verkniipfung
mit der Pro-

zessstartseite—————»

(eine Ebene
hoher)

Zuriick

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 15 von 22
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Arrtekammer Westfalen-
Lippe

Pers

Kontralle &
Freigabe der

Rollen / Funktionen

“orgesetzter

Mitarbeiter

-

Erfassung

T

Ja

Genehmigung
GLAT

Prozesseingany

Yon wemn? Durch wen?

Wyas?

Mitarheiter

[an]
=

Mitarbaeiter

Phase 2

“argesetzter

Phase 3

20

| |

Zv19 Bunssey3|

M{JG lap ualyepaasBunBiwyauas N,qi,_w 1ap aqeBiaig
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6. Weitergehende Einstellungen und Ausdruckmaéglichkeit von Sei-
ten/Folien

Die im Intranet-Auftritt ,\WebCentral“ zu finden Seiten/Folien, natlrlich auch das Pro-
zessmodell selber, kbnnen den eigenen Bedlrfnissen angepasst und ausgedruckt
werden. Hierzu finden Sie im Folgenden einige Informationen.

a) Aufbau einer WebCentral Seite/Folie:

‘EJ iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen Extras  Hilfe

JZurUck > i) = |#| Meuladen | *| Stopp , Startseite | £ Hewer Tab | 4 | =) Drucken E

| e bbbz i =F e cins hushe anbesl WwaDickHinje- AEK WL Phype=ohireflesi=frameset?

— Explorerleiste ) )
Werkzeugleiste Statusleiste

£ iGrafx Web Central B /

Inhaltsvezeichniz synchronizigren... Frames entfernen.. [nfo zo iGrat Web Central... AEKWL_ idozking ist angemeldet. Abmelden

@ OrgRichtlinie-AEKWL ;Hm a@\ Q@Q@l o i at,

B atteilunnen

l'_‘) iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras

-> EXplorerIeiste: () zuwiick * ) vo - 2] Neuladen || Stopp ) Startssit

| é bttp: figrafxservfwebcentral/OrgRichtlinie- AEKMWLPtype=abit

Die Explorerleiste dient zum schnelleren Navigieren durch  smmsas =

die Ebenen des WebCentral Angebots. Es kann parallel Iohass zichni smshioisieren. Framesenfemsn.. lnfozy

oder ersetzend zum Navigieren Uber die Verknlpfungen — &gsfersiie s =

genutzt werden. Zum Verstandnis der verschiedenen -

Ebenen dient das Ebenenmodell von WebCentral. I
N

Die Bedienung tber die Plus und Minus-Zeichen vor dem L )

Ordner-/Dateinamen erfolgt wie vom Windows Explorer .

gewohnt. ot conailarung

[C08-20 Persanalgewinnung
[Z108-30 Personalbetreuung

Uber die Explorer-Leiste kann ebenso in den 8 062010 Efnartsing durhfir
verschiedenen Seiten/Folien von WebCentral nach e e e
bestimmten Begriffen gesucht werden. Die Elemente, die s eetomenung—
durchsucht werden sollen, lassen sich durch die S rvoressmstanoning
verschiedenen Aktivierungsboxen, einstellen. Die Suche Ao ostezsbortetis
startet nach Klick auf das ,Lupen“-Symbol neben dem e momamaioniora 8 25l
Sucheingabefeld. BT o e
Entgeltregelung und -zahlur

= Frtie 1

|3 n8-30-20 Entgeltregelung & -za
=
< | j

W Suchen in Dateinamen
¥ Abteilungen

M Motizen

W Anderer Text

‘ Applet XMLPlayer started

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 17 von 22
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- Statusleiste:

'-'-_J iGrafx Web Central - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten  Ansicht  Gehe  Lesezeichen  Extras  Hilfe

) Zuriick = | = |#| Meuladen | *| Stopp . Startseite | e euer Tab | 0 | (= D,
7. || L

| é htkp: ffigrafisery fwebcentraliOrgRichtlinie- AEKWL P bvpe=obijrefucsl=Frameset2

|é iGrafx Web Central @|

Inhaltswe=eichnis synchronisieren... Frames entfernen...  Info zu iGraf: Wieb Central... AERWL_DOMdosking ist angemeldet. Abmelden

Inhaltsverzeichnis synchronisieren: Aktualisierung der Explorerleiste, n6-
tig bei Anderungen des Intranet-
Auftritts

Frames entfernen: Entfernen der verschiedenen Spalten

von Web Central bis auf die eigent-
liche Seite/Folie

Info zu iGrafx WebCentral: Versions- und Herstellerinformationen

AEKWL_DOM\doeking ist angemeldet: Anzeige des angemeldeten Be-
nutzers

Abmelden: Abmeldung des aktuellen Benutzers,
automatische Weiterleitung zur An-
meldeseite

- Werkzeugleiste:

50 | R @) L & Wg G [F] < #4 =

Symbol: Bedeutung:

Einstellung des Anzeige-Zooms der Seite/Folie, standardma-
50% - | Big 80%

Zoomwerkzeug, automatisches VergrdBern eines ausgewahl-
ten Bereiches

VergréBern der Anzeige, vergrdBert den Zoomfaktor

|21 2]

Verkleinern der Anzeige, verkleinert den Zoomfaktor

Vorherige GréBe

o

o 100% - GroBe

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 18 von 22
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Automatische Anpassung auf die optimale GroBe

Zoom-/Schwenkwerkzeug, blendet ein entsprechendes Fens-
ter zur Auswahl des Zoombereiches ein

Zoomen/Schwenken

8 Arcpliciie

Schwenk-Werkzeug, dient zum Verschieben des Bildschirm-
Inhalts

Suchen nach bestimmten Inhalten, 6ffnet einen Suchdialog

Suchen nach: || Machstes suchen |

= 3

[ Mur ganzes Wort suchen Abhrechen |

Java Applet Windaw

Nachstes Element suchen

Suchauswahl l[6schen

% Drucken einer Seite / Folie, es wird automatisch skaliert

L o Anhangen einer Notiz an die Seite / Folie

™

b) Drucken einer Seite / Folie

Die Seiten / Folien in WebCentral sind Gberwiegend auf das Papierformat A3 im
Hoch- oder Querformat ausgerichtet. Beim Ausdrucken skaliert WebCentral aber au-
tomatisch A3 auf A4, so dass eine automatische Verkleinerung durchgefiihrt wird.

1. Zum Ausdrucken einer Seite / Folie betatigen Sie bitte den Drucken-
Button aus der Werkzeugleiste (s.0.). ="

2. Falls Sie noch nie aus WebCentral heraus gedruckt haben, erscheint die fol-
gende Warnmeldung beim ersten Ausdruck:

Bestdtigung erforderlich - Drucken E
' Druckanforderung
] applet machte drucken, Machken

Sie FortFahrent
Dieses Dialogfeld nicht WW

Ja 4T Nein

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 19 von 22
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Nach Bestatigung mit Ja erfolgt diese Meldung bei einem weiteren Ausdruck nicht
mehr.

3. Der WebCentral Druckdialog 6ffnet sich:

Seite einrichten X

=y

s
T v T e 21
Eopin

e

P apier
Grcke: .

[Quelle: |.-’-'-.utu::matisu:h auswahlen j

Orientierung R ander [rmm]

{* Hochformat Link: 1] Bechtz: |0
" Querformat Oben: |0 Unten: |0

] 4 | Abbrechen | Drucker... |

e

In diesem Dialog besteht die Méglichkeit, die PapiergrdéBe sowie den Einzugs-
schacht, Hoch- oder Querformat sowie die Rander einzustellen. Der Drucker kann
Uber den Button ,Drucker...“ ausgewahlt werden.

Bestatigen Sie hier bitte mit OK, falls Sie ausdrucken méchten oder mit Abbrechen,
um den Druck abzubrechen.

4. Nun 6ffnet sich der normale Windows-Druckdialog, in dem der korrekte Dru-
cker noch einmal ausgewahlt werden muss.

Der im vorigen Druckdialog von WebCentral ausgewahlte Drucker entspricht nicht
dem von Windows vorgeschlagenen Drucker im Windows-Druckdialog, so dass hier
unbedingt noch einmal der Drucker eingestellt werden muss. Alle weiteren Einstel-
lungen kénnen so Gbernommen werden.

(c) Andre Doking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste, AKWL Seite 20 von 22
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Drucken

Crrucker

Mame: hp4000-01 Eigenschalten...
Status: Bereit

Ty HF Lazer)et 4000 Senes PS

Standort; EDY - Raurm; 2.03

Kommentar: Grueszing - Doeking [~

Druckbereich Exemplare

o Alles &nzahl Exemplare; /
a |
- L Lefap

Abbrechen

Nach Bestatigung mit OK erfolgt der Ausdruck.
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Changelog:

Datum: Anderungen: B.Kirzel: | Version:
,C_’: bt Erstellung des User-Guide zur Orientierung im AD 10
R iGrafx WebCentral Intranet-Auftritt .

,C_’: bt Aktualisierung der Beispielgrafiken aus dem AD 11
@& WebCentral Intranet-Auftritt '
_ Aufnahme von Phasen sowie Hinweis auf AD 1.2
o e zeitliche Abfolge eines Prozessmodells, neu-
5\_i = es Beispielmodell mit integrierten Phasen
Bearbeiterkurzel (B.Kurzel):
- AD — Andre Doéking, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste
- CB — Christian Bodde, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste
- NG — Norbert GrlBing, Bereich IT, Ressort Finanzen/Innere Dienste
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