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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
Typ
Titel und Zusammenfassung
Inhalt erfassen mittels HTML-Editor
Autor und Verantwortlicher
Veroffentlichung
Kategorie
VerknUpfungen

Wissensbeitrag finden
— Filtern
- Suchen

Wissensbeitrag als Lésung (Service)
- Wissensbeitrag als Ldsung 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 ~
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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 Tim Admin b4
Verantwortlich Tim Admin ®
Kategorie Kategorie v

Sichtbarkeit

Verdffentlichung Verdffentlichung s:l"j ~

News Q, Suche

Mews Intern
Verknipfungen FEEIE

Offentlich

+

I A



Wissensbeitrige A ~oiro

Kategorie
Autor Kategorien werden verwendet, um Wissensbeitrage zu strukturieren und schneller
e zu finden. Weitere Kategorien kdnnen im gleichnamigen Context angelegt werden.
Kategone Kategorie ~
Sichtbarkeit -
Q Suche
Verdffentlichung
Symbol MName =
News % FAQ.
MNews 3
L Unsere Firma
Verknipfungen I News
+ m .
i} Ldsungen
Dokument Px_ Dokumentation
N _-_P«_ Documentation
€@ Abbrechen Pflichteingabe fehlt

e 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
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Wissensbeitrag

finden




Wissensbeitrige

Filtern: News, Kategorie, etc.
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Titel +
@ Welche Arbeitszeitmodelle gibt es?
@ Neuer Kollege im Marketing
@ Neuer Kunde: Willkommen Pluto GmbH!

@ Neue Workshop-Reihe zur Starkung der Kundenbindung

25 Filter

Wissenseintrage:

Kategorie + Autor ¥ Letzte Anderung + Views ¥ Likes =+ =
News Linda Reiter 30.06.2026,12:53 4 0
News Tim Admin 01.06.2026, 13:56 9 0
News Melanie Hueber 23.03.2026, 09:01 1 0
MNews Tim Admin 23.03.2026, 08:59 2 0

Wissensbeitrage kdnnen mittels verschiedener

Filterkriterien gefiltert werden.

[
g
i
v
[}
o
)
[=
]
%

Gruppierung

ruppieren nach

]

Bedingung
Bedingungen verknlpfen mit:
A News gleich®Ja" x

Mews v

+ Bedingung hinzufiigen

I In erweiterter Ansicht 6ffnen

Gespeicherte Filter

Letzte Filter

zurlicksetzen

zuriticksetzen

m einer

gleich v




Wissensbeitrige A ~pito

Suchen

neue Kunden

Produkt (0) Projekt (0)
Servicetickets (24) Vertrag (0) Wissen - Wissensdatenbank (D)
Wissen - News (3) quissen - Lésung (3)

i

Uber die Indexsuche kénnen Wissensbeitrage
gesucht werden. Dabei kann auf die Kategorien

Letzte Suchen  Tneue Kunder .News”, ,Lésung” und ,Wissensdatenbank”
Kategorien (1 ausgewahlt) Eingegrenzt werden.

<Alle> Angebot (0) Beleg (0)

Firma (2) Kontakt (4) Opportunity (1)

sendeverfolgung fur den Kunden . B
Wissen - Lésung
Dem Kunde kann auf Machfrage ein Code zur Sendeverfolgung zu gesendet werden. Der Code ist im ...

Hilfe beim E-Mail schreiben . B
o - o o _ Wissen - LGsung
1. Wihlen Sie die richtige E-Mail-Adresse Mutzen Sie stets die identische E-Mail-Adresse fir lhren Ges..

Richtlinien bei Stornierungen ) -
o _ _ Wissen - Lésung
Eine Stornierung darf nur angenommen werden, wenn die folgenden Vorgaben erfillt sind: 1) Der Li...

weitere Ergebnisse

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.
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5 J

MNewsfeed (Vollstandig) Newsfeed (Vorschau)

Zeigt News-Artikel vollstandig an




Wissensbeitrige

News-Dashlets

0-E

Newsfeed (Vollstandig)

Neuer Kollege im Marketing

Linda Reiter

KnowledgeManagement_Link

5 Fragen an Peter Pfiffig

1) Woran erkennen wir dich?

An meinem guten Geschmack und immer
Lippen

2) Wie kommst du ab jetzt jeden Morgen zu A
Mit Bus und Bahn oder (bei gutem Wetter
3) Dénerbude, bayerisches Wirtshaus oder Tu|
Typ bist du?

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

4) Auf welche drei Gegenstinde kannst du im
Digitaler Notizblock, Siifigkeitenbox, Mittz
5) Wie sieht dein perfekter Feierabend aus?
Entweder mit meinen Freunden unterweg

23.03.2026, 09:01

23.03.2026, 08....

15.03.2026, 12:32

I Newsfeed (vorschau) & i X

VLG LRI U L
kontrolliert wird — unabhangi...

Tim Admin
Neuer Kunde: Willkommen PL..

Wir freuen uns, die Pluto
GmbH als neuen Kunden in
unserem Portfolio begriifen
zu diirfen!Mit der Pluto GmbH
gewinnen wir einen starken...

Melanie Hueber
Neue Workshop-Reihe zur St...

Unsere Kunden stehen im
Mittelpunkt - und um diesen
Fokus weiter auszubauen,
startet ab nichstem Monat
eine neue Workshop-Reihe...

Tim Admin
Neuer Kollege im Marketing

5 Fragen an Peter Pfiffig
Marketingmitarbeiter
Marketing Buddy: Heiko
storbeck 1) Woran erkennen
wir dich? An meinem guten...

Linda Reiter

\ ADITO

7 F X
Neuer Kollege im Marketing
15.03.2026, 12:32
& £ 0 G
Tags -
vl Like

Zusammenfassung §F a
Vorstellung unseres neusn Kollegen im Marketing

Details § a

Linda Reiter @
Linda Reiter @
14.03.2026, 09:08
15.03.2026, 12:32
News

Ja




Wissensbeitrige A ~oiro

News Benachrichtigungen

TA

25
o=

Filter

1
-
Ty,
X

i} B Archivieren [0 Gelesen setzen B Neu setzen

Benachrichtigungen: 11
Neuer Kollege im Marketing

Titel = Datum = Benutzer - Beschreibung =
30.06.2026, 12:54
Neuer Kollege im Marketing aTtelal 5 e ] dackatogmitatbeiter Marketing Buddy: Hei ..

Sle (S rha |te n d le N Eews In d en en / Preisliste” und Wert wurde gesetzt auf "Sonderpreisliste™ ur
BenaChrIChtlgungen Oder aIS ng / Mitarbeiterzahl” und Wert wurde gesetzt auf 268" und Wer L2 -
Pop-Up .

n
",
="

Konditionen / Preisliste

Beurteilung itarbeiterzahl

Austausch zur aktuellen Situation

101 | Projekt - Fortsetzung | Offen d Projektstart wurde gesetzt auf "28.06.2025"

vl Like

Neuer X
Kollege im
Marketing

Besprechung Inhalte Angebot
Zusammenfassung §F oa

Abstimmung wegen unklarer Anforderung

Vorstellung unseres neusn Kollegen im Marketing

und Datum wurde gesetzt auf *16.08.2025 04:57" und Beschreibui

Besprechung Inhalte Angebot
Details LS

Ansprechpartner aktualisiert Datum wurde gesetzt auf "22.08.2025 04:56" und Beschreibung w

Linda Reiter @

5 Fragen an Peter
Pfiffig...

nfobrochire runtergeladen Linda Reiter @

30.06.2026, 12:54

Klarung der technischen Voraussetzungen
News

News Ja

Sichtbarkeit
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Views & Likes
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Views und Likes

= Ein View ist jeder Aufruf durch einen Benutzer, d.h. wenn ein
Benutzer diesen Eintrag zweimal 6ffnet, ergibt dies zwei Views.

= Einzigartige Views, Benutzer die den Eintrag mehrmals geoffnet
haben, werden nur einmal gezahlt

= Um einen Eintrag zu liken, wird die Aktion in der Vorschau
verwendet.
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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.

B A
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Einzigartige Beziehungen
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