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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird
kontinuierlich fur Sie optimiert.
Es kann daher zu Abweichungen
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda

=  Wissenskategorien anlegen

= Wissensbeitrag anlegen
- Iyp
Titel und Zusammenfassung
Inhalt erfassen mittels HTML-Editor
Autor und Verantwortlicher
Veroffentlichung
Kategorie
Tags
Verknupfungen

= Wissensbeitrag als LOsung (Service)
— Wissensbeitrag als Lésung anlegen
— Wissensbeitrag im Serviceticket

= Wissensbeitrag als News

— Wissensbeitrag als News aussteuern
— News auf dem Dashboard

— News in den Benachrichtigungen
Views und Likes




Wissens-
kategorie

anlegen




Wissenskategorie A ~oiro

Anlage und Ubersicht

=0 117
= EI FUr eine Einteilung der Wissensbeitrage
Unsere Firma News Hosungen kénnen hier Kategorien mit Icon angelegt
werden. In der Anlage eines Beitrags kann
Unsere Firma Lésungen diese Kategorie ausgewahlt werden.
nformationen zu Abteilung Aktuelle Firmennews Losungsartikel zu Kundenanfragen )

standorten und Geschichte

Bei dem Offnen einer Kategorie werden
alle ihr zugeordneten Beitrage aufgelistet.




Wissens-
eintrage

anlegen




Wissensbeitrige A romo
Typ

n Wlssensbeltrage vom Typ Typ Wissensdatenbank v

~Wissensdatenbank” Tiel » I el

konnen a”gemein VerWendet Zusammenfassung Zusammenfassung

Werden' nhalt » Spracheaus.. ~ = Absatz v Alv v AvA~Y B I U 5 x
= Der Typ,Losung” wird fur die ¥ gy L= R o WD S E S o Haeke [ W

Zuordnung zu Servicetickets OBt @08 < o

verwendet (Siehe eigenes

Kapitel).

Autor Herr Tim Admin v

e A



Wissensbeitrige

Titel und Zusammenfassung

Neben einem Titel kann eine
Zusammenfassung, die den Inhalt
kurz beschreibt erfasst werden.

Die Zusammenfassung wird in der
Vorschau als eigener Bereich
angezeigt.
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Typ Wissensdatenbank w

Titel » | Titel

Zusammenfassung Zusammenfassung

nhalt « Sprache aus.. v Absatz v Alv v A~ v B I U & :E: S X,
x2 g~ T — =@ T Ev iz = = < 8 awlote [Z v [

ORv1T « B-O&E <«

Autor Herr Tim Admin ~




Wissensbeitrige A romo

Inhalt erfassen mittels HTML-Editor

Der Inhalt eines Beitrags wird P Wissensdatenbank v
mit einem HTML-Editor Tite 1 Tiel

formatiert erfasst.

Die einzelnen Formatierungs- e Spracheaus. v Absatz v Alv Kv AvB-v B I U QE 5§ x
moglichkeiten fur Text, Bild etc. XX v T, —= @ WMiZ T =viZ = = o Boweloe [Fv W

werden in der eigenstandigen OBt @08 < o
Dokumentation zum HTML-Editor
beschrieben.

Autor Herr Tim Admin ~

e A



Wissensbeitrige A ~oiro

Autor und Verantwortlich

Titel = Vormame = Machname % Firma = =
steffen Abend privat
Tim Admin meineFirma GmbH

Jedem Beitrag werden ein Autor und Verantwortlicher zugewiesen. Rixner und Rupp SE

Da es sich bei diesen Wissensbeitragen auch um externe Quellen Rixner und Rupp SE
handeln kann, konnen diese Felder auch mit Kontakten (die nicht

a . . .. Firmengruppe Matthias Bogen
Mitarbeiter sind) befullt werden.

Industrial Steel AG

Autor Herr Tim Admin A

Verantwortlich Herr Tim Admin W

Kategorne (ategorne v




Wissensbeitrige A romo

Vero6ffentlichung

Autor Herr Tim Admin W
Verantwortlich Herr Tim Admin W
Kategorie Kategorie W
Tags
+ Tag v —
Sichtbarkeit
Verdffentlichung Intern A
&
News Intern
Mews Partner
Verkniipfungen Offentlich
+

Dokument

I A



Wissensbeitrige A ~oiro

Kategorie

Kategorien werden verwendet, um Wissensbeitrage zu strukturieren und schneller

Sl 7u finden. Weitere Kategorien kdnnen im gleichnamigen Context angelegt werden. v
Verantwortlich "
Kategorne Kategore @E
Tags

B Symbol Name % =
+ Ta

EAQ.

Sichtbarkeit
Unsera Firma

Veroffentlichung

= Mews
T af Losungen
News
Verkniipfungen
+

I A



Wissensbeitrige A ~oiro

Tags

Tags

+ Tag

Zur Verschlagwortung eines Wissenseintrags kann eine

Sii " . . .
" Produktbeschreibung beliebige Anzahl an Tags vergeben werden. Diese werden
wie Schlagworter fur die Suche oder zum Filtern verwendet.

Ve News

1y, LOsungsweg Im Feld kdnnen bereits verwendete Tags ausgewahlt, aber
auch durch freie Eingabe neue angelegt werden.

N Prozessbeschreibung

+

Diese Tags werden nicht im Wissensbeitrag (Vorschau oder Hauptansicht) angezeigt.
o Sie kdnnen nur in der Bearbeitungsansicht eingesehen und bearbeitet werden.

Beachten Sie zudem, dass hier der Begriff , Tag” nicht fur die Funktion der individuellen Tags bzw. Favoriten
verwendet wird.

R A



Wissensbeitrige A romo

Verknipfungen

Beleg
Besuchseintrag
Firma

Kampagne
Kampagnen Stufe
Kontakt

verk Leadimport

+ 1 Typ ~ | Datensatz v -

Produkt ~ Ersatzteil 1.003 v -

Wissensbeitrage die z.B. fur einen bestimmten Kunden oder ein bestimmtes Produkt erfasst werden, kdnnen bei
Neuanlage mit dem jeweiligen Datensatz verknupft werden. In der Hauptansicht finden sich die VerknUpfungen in
einem eigenen Tab.

R A



Wissensbeitrag
als Losung




Wissensbeitrige A ~oiro

Wissensbeitrag als Losung anlegen

sichtbarkeit Beitrage, die automatisch in bestimmten Servicetickets
bereitgestellt werden, werden vom Typ ,,Losung” angelegt.

veroffentlichung Intern

Wird der Wissensbeitrag in allen Servicetickets aus allen
7 Postkoérben bendtigt, wird dieses Kennzeichen aktiviert.

e _ Wird der Wissensbeitrag in allen Servicetickets mit allen
b KndensEnies Kategorien bendétigt, wird dieses Kennzeichen aktiviert.

Andernfalls konnen einzelne Postkdrbe oder Kategorien
ausgewahlt werden. Somit wird der Wissensbeitrag bspw.

+ Kategorie

Moleemen &y nur in einem Serviceticket angezeigt, das sich im Postkorb

| micht definiert ~Kundenservice” befindet und der Kategorie , allgemein”
Verk! stomierung zugeordnet ist, um dort dem Serviceteam schnellstmaoglich
T anfrage Informationen zur Verfugung zu stellen.

Dokl Beschwerde
Reklamation

Riicksendung

Es muss mindestens eine serviceticket-Kategorie ausgewanhlt sein.

R A
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Wissensbeitrige

Wissensbeitrag im Serviceticket

|_| Details Empfanger Aktivitaten Aufgaben/Termine Einsitze/Aufgaben Checklisteneintrige Wissenseintrage H 7 L(.j
_
0000009 & 4 @ =5 Filter Sendeverfolgung fiir den Kunden
Kundenservice @ Inhalt filtern Wissenseintrage: 2 06.012024, 13:01
firma.de
Titel & Autor = Letzte Anderung * Views ¥ = = . o
£ X
LO) Hilfe beim E-Mail schreiben satou Jammeh 08.01.2024, 13:01 0 Tags -
@ Antworten [= Weiterleiten
I 10} sendeverfolgung fur den Kunden satou Jammeh 08.01.2024, 13:01 0 ol Like
B MNeue Notiz @& Zuriickgeben
Zusammenfassung -
®) Schlieten Der Artikel beschreibt die Sendeverfolgung fir unsere Kunde mit
. . . . Unterstiitzung unserer Logistikpartner.
Kontakinformatonen ¢ Somit kann wahrend der Bearbeitung eines ‘
rer Frau Anke Herrmann @ . ) . . . Details i~
mercsan@styscraper baude Serviceticket, einfach auf die im System erfassten sstou ammeh @
. . Isatou Jammeh @
Informationen zugegriffen werden.
08.01.2024, 13:01
§
Herr Harold Smith @ Losungen
Antwort intern
hoch Intern
Kundenservice Ja
Beschwerde Ja
E-Mail
Nein
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Wissensbeitrag

als News




Wissensbeitrige A ~oiro
Wissensbeitrag als News aussteuern

Um Mitarbeiter Uber einen neuen Beitrag zu informieren, kann die News-Funktion genutzt werden.

Hierbei kdnnen Sie angeben, ob Anwender eine Benachrichtigung erhalten sollen und welche Rolle ein Anwender
haben muss, um Uber die News informiert zu werden. Wenn Sie keine Rolle angeben, konnen alle Anwender der
gewahlten Veroffentlichungsstufe den Wissensbeitrag in ihren News sehen.

News

News (
Benachrichtigung (
Rollen

+ Aussendienst

eines Wissenseintrags versendet, nicht, wenn Sie
einen Wissensbeitrag nachtraglich anpassen.

R A

o Benachrichtigungen werden nur bei Neuanlage



Wissensbeitrige

News-Dashlets im DashletStore

Die Anzeige von als ,News" gekennzeichneten
Wissensbeitragen wird auf der Nutzer-Seite
uber zwei verfugbare Dashlets gelost. Diese
sind im DashletStore unter der Kategorie
+Wissen” zu finden.

‘\ ADITO

5 J

MNewsfeed (Vollstandig) Newsfeed (Vorschau)

Zeigt News-Artikel vollstandig an




Wissensbeitrige

News-Dashlets

B

Newsfeed (Vollstandig) Pox

Neuer Kollege im Marketing
Linda Reiter

Verknupfung

5 Fragen an Peter Pfiffig

ei

1) Woran erkennen wir dich?
An meinem guten Geschmack und immer einen lockeren Spru
Lippen

2) Wie kommst du ab jetzt jeden Morgen zu ADITO?

Mit Bus und Bahn oder (bei gutem Wetter) mit dem Drahtesel
3) Dénerbude, bayerisches Wirtshaus oder Tupper-Dose: Welcher I
Typ bist du?

Ich bin ein Fast-Food-Junkie! :-D

4) Auf welche drei Gegenstidnde kannst du im Biiro nicht verzichten
Digitaler Notizblock, StiRigkeitenbox, Mittagslektiire

5) Wie sieht dein perfekter Feierabend aus?

‘\ ADITO

1" Newsfeed (vorschau) PoX e

O 08.012024,12:32 Neuer Kollege im Marketing
5 Fragen an Peter Pfiffig Marketingmitarbeiter
Marketing Buddy: Heiko Storbeck 1) Woran
erkennen wir dich? An meinem guten
Geschmack und immer einen lockeren Spruch

Neuer Kollege im Marketing

08.01.2024, 12:32

auf den Lippen 2) Wie kommst du ab jetzt... - & @ H
Linda R
Tags -
ol Like
Zusammenfassung & -

Vorstellung unseres neuen Kollegen im Marketing
Details § -
Autor Linda Reiter @
Linda Reiter @
07.01.2024, 09:08

08.01.2024,12:32

News

sichtbarkeit

ergffentlichung Intern




Wissensbeitrige A ~oiro

News Benachrichtigungen

B °

Benachrichtigungen

fi B Archivieren @ Gelesen setzen B Neu setzen t %5 Filter WISSEN x
Benachrichtigungen: 12 &
TITEL = DATUM =+ USER = BESCHREIBUNG + = §
I Neuer Kollege im Vertrieb 08.02.2023, 16:49 Wir begriiBen Franz Muller

Neuer Kollege im Vertrieb
08.02.2023, 16:49

a als neuer Betreuer zugewiesen.

S I e e rh a |te n d Ie N eWS | n d e n eisliste” und Wert wurde gesetzt auf "Sonderpreisliste” und Wert wurde gesetzt auf "undefined” TAGS -
Benachrichtigu ngen Oder a IS PO p—U p tarbeiterzahl® und Wert wurde gesetzt auf "268" und Wert wurde gesetzt auf “undefined" ol Like

ZUSAMMENFASSUNG §F -
= = ektstart wurde gesetzt auf "01.11.2021"
Neuer Kollege im Vertrieb DETALS R
Auto Tim Admin @
eranty Tim Admin @

Wir begriiffen Franz Miller

Erstellt am 08.02.2023,16:49
tum wurde gesetzt auf *28.09.202115:58" und Beschreibung wurde gesetzt auf *Ausfiihrlich Schitt-flir-Schritt-Er

ntlick Intern

jwurde gesetzt auf "14.12.2021 15:57" und Beschreibung wurde gesetzt auf "Auf Vollstandigkeit gepriift und Liste

Klarung der technischen Voraussetzungen 14.01.2023,14:51  Lisa Sommer Datum wurde gesetzt auf "09.12.2021 15:46"
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Views & Likes
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Wissensbeitrige

Views und Likes pROL20 B

Hilfe beim E-Mail schreiben

= Ein View ist jeder Aufruf durch einen Benutzer, d.h. wenn ein _ 1]
Benutzer diesen Eintrag zweimal 6ffnet, ergibt dies zwei Views. Tags
= Einzigartige Views, Benutzer die den Eintrag mehrmals gedffnet o Like
haben, werden nur einmal gezahlt
= Um einen Eintrag zu liken, wird die Aktion in der Vorschau ¢ Zusammenfassung s

verwendet. Der Artikel gibt eine Einstiegshilfe zum korrekten

Schreiben von Dienst-E-Mails.

Wissen

Details e
Autor Isatou Jammeh @
Verantwortlich Isatou Jammeh
Erstellt am 08.01.2024,12:37
Bearbeitet am 08.01.2024, 13:01
Kategorie Losungen

14 2] 4
Views Einzigartige Likes
Views

A
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fir den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, verdffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.

R A
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Einzigartige Beziehungen
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